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1 COMPRA SENSE COMANDA

1.1 Introducció 

Tal i com estableixen les Bases d’Execució del Pressupost de la UB, qualsevol disposició o compromís de despesa que tingui per objecte l’encàrrec i la realització d’obres i instal·lacions o la compra de béns o serveis i no està lligada a un contracte específic, es comunica i formalitza davant el proveïdor mitjançant una comanda.

Tot i això, hi ha un seguit de disposicions o compromisos de despesa que bé per la seva naturalesa, o bé perquè ja disposen d’un document específic diferent a la comanda, no necessiten d’aquesta.

En aquest manual es recullen la gran majoria d’aquestes tipologies de despesa que no necessiten d’un document de comanda, però que tenen un procediment de gestió específic dins del nou sistema SAP, i per això aquest s’explica amb detall. Aquestes són:

· Viatges i dietes

· Conferències, cursos i seminaris

· Becaris

· Obres i manteniment

· Tribunals de tesis doctorals

· Altres tribunals (personal acadèmic, ...)

· Gestió de duanes

1.2 Viatges i dietes

La Universitat de Barcelona disposa d’un política de viatges específica, que podeu consultar a la pàgina web (http://www.ub.edu/compres/viatges.html), així com un procediment per a la tramitació de les despeses relacionades amb viatges que el personal de la UB ha de realitzar per raó de serveis. 

Com a norma general, totes les despeses relacionades amb un mateix viatge han d’estar incloses en un mateix expedient de despesa. Un viatge per raó de serveis pot tenir diferents tipus de despeses: desplaçament, allotjament, dietes i altres petites despeses. Cadascuna d’elles pot tenir una manera diferent de gestionar-les (diferent proveïdor, pagament per transferència o en metàl·lic, ...) i per això la gestió de l’expedient de despesa pot ésser en algunes ocasions una mica complexa.

Aquest manual té com a objectiu explicar el procediment que haurà de seguir el gestor administratiu que haurà d’intervenir en aquest.

En el sistema SAP, dins del mòdul de Comptabilitat Pressupostària s’ha definit una funcionalitat de Gestió de Viatges. Recull tant la comptabilització dels diferents documents pressupostaris i manaments de viatges que són necessaris en la gestió d’un viatge per raó de serveis, així com la seva posterior anul·lació o els seus corresponents ajustaments, i la visualització dels documents creats.

L’objectiu d’aquest apartat del manual és mostrar als usuaris com es realitzarà a partir d'ara la gestió de viatges dins del Nou Model de Gestió ATENEA-ECOFIN. Es busca capacitar al conjunt de futurs usuaris de l’eina sobre els conceptes bàsics i el funcionament general de la solució específica de la Universitat de Barcelona.

En primer lloc s’analitzarà el procediment general de gestió d’un viatge, i després s’analitzaran les diferents transaccions SAP necessàries per a l’usuari que ha realitzar la gestió
En el manual s’indiquen els menús d’accés a les pantalles que aniran apareixent successivament al realitzar cadascuna de les tasques, acompanyades de la descripció seqüencial dels camps que contenen, i la forma que aquests camps han de ser complimentats.
NOTA:  S'entén que d'acord amb l'article 32 1 e) de les Bases els viatges i allotjaments s'han de reservar obligatòriament per mitjà de les agències homologades i hotels concertats, que el pagament es fa mitjançant la targeta Diners que aporta una assegurança molt completa i, a més, que en cap cas es pot rescabalar en metàl·lic (Fons de funcionament) a qui no ho faci així.  
A la pràctica, hi ha un bon nombre de viatges que es tramiten al marge de les agències homologades.  
Per tal de revertir aquesta situació s’ha redactat un informe justificatiu per a aquesta excepció no reglada que pugui facilitar informació a la gerència per a la seva anàlisi.
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Dins l’any 2011, cada Centre de cost haurà de trametre a la Gerència còpia dels informes justificatius de les excepcions al procediment establert, dins els 15 dies següents a la finalització de cada mes
1.2.1 Procediment de Gestió de Viatges
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A continuació, es detalla cada un dels passos que haurà de realitzar l’usuari per tal de gestionar un viatge:
1. En un primer pas, l’usuari contacta amb la agència de viatges i demana un pressupost del viatge que hagi de realitzar (hotels, bitllets d’avió, tren...). 
Nota: Per tal que els viatges es realitzin de la manera més eficient possible i poder optimitzar la relació qualitat-preu dels serveis contractats, les reserves de bitllets d'avió i de tren i el lloguer de cotxes han de ser tramitades a través d'una de les agències homologades per la UB., tal i com s’estableix a l’article 32.1.e de les Bases d’Execució del Pressupost 2011. Al link http://www.ub.edu/compres/sub/Viatges/agenciesviatges.htm, podeu consultar les agències homologades de la Universitat de Barcelona que hi ha a data d’avui.
2. Un cop l’agència hagi enviat l’e-mail de confirmació a l’usuari,  aquest haurà d’anar a la intranet i omplir el formulari de “Sol·licitud de viatges (SV)” (actualment es diu “autorització de viatges”). Omplirà el formulari amb totes les despeses conegudes que hagi de tenir el viatge:  l’import del bitllet(s), dietes, despeses addicionals... 
Nota: Aquest formulari no disposa de numeració predefinida. Caldrà posar-li el número del document pressupostari AV que es realitzarà en el sistema SAP  (veure punt següent)

3. A continuació, el gestor administratiu entra al sistema SAP i grava el document pressupostari A (tipus de document “AV”). El seu import ha de coincidir amb l’import de la sol·licitud de viatges.
4. Assignar el número de l’AV (ull: el número del document AV i no el número del seu expedient de tramitació) al formulari “SV” i guardar-lo en l’ordinador en format PDF amb el següent nom: SVXXXXXXXXX.pdf, on XXXXXXXXX correspon al número de l’AV associada).
5. El document AV anirà a la bústia de tramitació de SAP del gestor administratiu i aquest hi adjuntarà el document “Sol·licitud de Viatges” i l’enviarà a aprovar al responsable del crèdit.
6. El responsable del crèdit pot:
a. No aprovar la despesa de viatge ( El responsable del crèdit informa de la raó de per què s’ha rebutjat l’AV i aquesta torna a la bústia de tramitació del gestor administratiu amb l’estat “no aprovat”. El gestor administratiu haurà de donar la seva conformitat per tal que el document desaparegui de la seva bústia i quedi definitivament anul·lat. L’usuari no por modificar el document. Sempre haurà de fer una nova petició amb els canvis necessaris. A més, automàticament s’anul·la la A pressupostària. 

b. Aprovar la despesa de viatge ( Aprovació del document AV pel responsable del crèdit (opcionalment la OCI podrà sol·licitar fer el vist-i-plau d’aquests documents).

7. Un cop la despesa estigui aprovada,  distingim entre dos tipus de despesa de viatge:

a. Despeses gestionades a través de l’agència de viatges homologada (bitllets de transport, hotels...): el gestor administratiu haurà d’enviar un e-mail a la agència de viatges adjuntant el formulari “SV” amb el corresponent número d’AV associat. 
Nota: La factura de les despeses reservades a través de l’agència de viatges es gestiona centralitzadament des de la Unitat de Comptabilitat. Per això és important que totes les SV tinguin el número de l’AV associat per a la seva correcta identificació i posterior comptabilització de la factura. Les agències de viatge homologades tenen la instrucció de no admetre cap SV sense la seva correcta numeració. 
Per tant, el gestor administratiu, en un principi, no haurà de fer cap posterior comptabilització d’aquesta despesa i la veurà directament comptabilitzada en el seu extracte pressupostari un cop l’agència de viatges hagi realitzar la corresponent facturació
b. Despeses a abonar directament a la persona que viatja: Aquestes despeses, tal i com estableix l’article 32.1.d de les BEP 2011, mai es podran abonar en metàl·lic a la persona que realitza el viatge, sinó que es pagaran per transferència bancària. El procediment a seguir dependrà de si existeix o no factura justificativa de la despesa:
i. Sense factura justificativa (p.e. dietes): El gestor administratiu entrarà al sistema SAP i gravarà el document pressupostari “DO” corresponent, tipus de document V2 (O referenciada a una AV sense factura). Com a proveïdor especificarem el nom de la persona que ha realitzat el viatge. L’import de les dietes les cobrarà per transferència. Si aquesta persona no existeix com a proveïdor a SAP, caldrà donar-la d’alta seguint el circuit establert per a donar d’alta un proveïdor a SAP
ii. Amb factura justificativa (p.e. inscripció a un congrés, la factura de l’hotel,...): El gestor administratiu entrarà al sistema SAP i gravarà el document pressupostari “DO” corresponent, tipus de document V1 (O referenciada a una AV amb factura). Com a proveïdor especificarem el nom de l’empresa que ha emès la factura i procedirem a la seva tramitació. 
En cas que l’import de la factura l’hagi avançat la persona que ha realitzat el viatge, aquesta la procedirem a endossar a la persona que ha realitzat el viatge, seguint el circuit establert per a endossaments. 
Altres casos o situacions:

1. En cas de que en el moment de fer l’A” pressupostària no es sàpiga si hi haurà dietes o altres despeses addicionals, aquestes es podran fer amb posterioritat:

a. Si s’ha previst en l’AV inicial, però l’import és superior ( caldrà fer una variació positiva de l’AV i posteriorment gravar el document pressupostari V2 corresponent.
b. Si no s’havia previst en l’AV inicial, caldrà general un nou formulari “Sol·licitud de viatges” i gravar un document ADO directe (O4 – sense factura; O5 – amb factura), adjuntant-hi aquest SV més tots els justificants de la despesa (factura, tiquets, ...). Aquesta despesa sempre s’abonarà per transferència bancària
Nota: En aquest segon cas, les despeses addicionals no quedaran relacionades amb l’AV inicial, pel que es recomana que sempre, en la mesura del possible, es faci una previsió de la despesa de dietes i altres que pugui haver, o indicar-hi un import mínim, encara que sigui d’un cèntim d’euro, ja que si la partida pressupostària està oberta, permetrà posteriorment fer variacions positives de l’A per l’import exacte.

1.2.2 Menú d’Accés

En ATENEA–ECOFIN tant l'accés als menús com a les transaccions estaran controlades pels perfils d'usuari, pel que no tots els usuaris podran portar a terme determinades accions sobre ells.

En aquest manual es descriu el maneig del menú de forma global, sense distingir entre el que puguin fer els diferents tipus d'usuaris.

Les transaccions que l’usuari tindrà disponible dins de la funcionalitat de Gestió de Viatges són les següents:
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Dins de la funcionalitat de Gestió de Viatges es disposa de dues carpetes de transaccions:

· Autorització de Viatges: inclou totes les transaccions relacionades amb la creació d’una autorització de viatge (AV), entesa aquesta com a document de compromís de despesa que englobarà totes les despeses relacionades amb un mateix viatge.

· Manament de viatges: Inclou totes les transaccions relacionades amb el pagament de les obligacions contretes en un viatge.

1.2.3 Crear autorització de viatges amb diferents línies

En el cas dels viatges per raó de serveis, el document que substitueix a la comanda com a document que regula el compromís de despesa és l’autorització de viatge (AV).
Un viatge per raó de serveis pot tenir diferents tipus de despeses: desplaçament, allotjament, dietes i altres petites despeses. Cadascuna d’elles pot tenir una manera diferent de gestionar-les (diferent proveïdor, pagament per transferència o en metàl·lic, ...) 

Per això crearem una autorització de viatges amb diferents línies, una per a cada tipus de despesa diferent que tingui el viatge.

A continuació es detalla el procediment de creació d’aquest document AV
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	Menú:
	Gestió de Viatges/Autorització de Viatges/ Crear autorització viatges

	Transacció:
	Z59_EAPS_GEX001_AV


Per a crear un ajust d’una reserva de crèdit es deurà  seleccioneu la transacció corresponent del menú, i feu doble clic sobre ella, o escriviu el seu codi en la barra de cerca, i premeu [image: image6.png]


 o la tecla Intro.

Us apareixerà la següent pantalla:
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on haureu d’indicar l’òrgan gestor (1) i l’exercici de la gestió de viatges (2). La resta de les dades es complimenten automàticament.
Premeu [image: image8.png]= Obertura Expedient



 i us apareixerà la següent pantalla:
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Hi ha dues pestanyes: Dades Generals i Dades Posició
A la pestanya de Dades Generals, els camps que heu de completar són els següents:

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

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

	Procediment
	Procediment de l’expedient
	
	COMPTAB
	S’omplirà automàticament

	Codi de circuit
	Codi de circuit de l’expedient
	
	C-AV
	S’omplirà automàticament

	Codi de Model
	Codi de model de l’expedient
	
	AV
	S’omplirà automàticament

	Títol de l’expedient 
	Títol de l’expedient
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	Text descriptiu del viatge
	Text lliure per a l’usuari

	Entitat CP
	Entitat
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	UB
	S’omplirà automàticament

	Societat
	Societat
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	UB
	S’omplirà automàticament

	Data d’obertura
	Data d’obertura de l’expedient
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	Format dd.mm.aaaa
	S’omplirà automàticament

	Moneda trans.
	Moneda de transacció
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	EUR
	S’omplirà automàticament


Si premeu la següent pestanya Dades de Posició, el sistema us mostrarà la pantalla següent:
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Aquí podreu entrar el detall de cadascuna de les línies de posició que ha de tenir l’autorització de viatge. Per a cada línia haureu d’emplenar la següent informació:

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

	Centre Gestor
	Centre Gestor
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	Posició Pressupostària
	Posició Pressupostària
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	Fons
	Fons
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	Obligatori si la partida ho requereix

	Import
	Import
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	Any EfCx
	Any Efectivitat de Caixa
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	Creditor
	Creditor
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	Element PEP
	Element PEP
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	Obligatori si la partida ho requereix

	Ce.Cost
	Centre de Cost
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	Es deriva automàticament del Centre Gestor

	Manament
	Manament
	
	
	


Al clicar el botó [image: image24.png][ Generar Document



 es generarà l’expedient corresponent a aquesta autorització de viatge. El sistema us mostrarà el missatge:

[image: image25.png]& S'ha generat l'expedient COMPT 2010 2000000298.





1.2.4 Visualitzar autorització de viatges

A continuació es detalla el procediment a seguir per a visualitzar una autorització de viatges, accedint al següent menú:
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	Menú:
	Gestió de Viatges/Autorització de Viatges/ Visualitzar autorització viatges

	Transacció:
	FMY3


Heu de seleccionar la transacció corresponent del menú, i fer doble clic sobre ella, o escriure el seu codi en la barra de cerca, i prémer [image: image27.png]


 o la tecla Intro. Us apareixerà la següent pantalla:
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on heu d’indicar el número de autorització de viatges que voleu visualitzar (1) i com camp opcional la línia o posició (2) dins del document que es vol visualitzar. Si el document AV només  té una sola línia, aquest camp es pot deixar en blanc. Si l’AV té vàries línies, teniu dues opcions: si no indiqueu res, el sistema us mostrarà totes les línies del document AV; si indiqueu una línia en concret, el sistema només us mostrarà la posició seleccionada.

Premeu [image: image29.png]


 o Intro.

Si no ompliu el camp de posició del document us apareixerà la següent pantalla:
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En canvi si només voleu veure una determinada posició i així ho indiqueu en la consulta, us apareixerà la pantalla següent:
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Per a sortir, premeu [image: image32.png]


.

1.2.5 Tramitació AV de viatges fins a la seva comptabilització

L’operació de tramitació d’una AV té com a objectiu procedir a l’aprovació del document pressupostari associat al viatge per part del responsable de crèdit corresponent. Un cop aquest doni la seva aprovació, el document AV quedarà degudament comptabilitzat.

Aquesta operació la inicia el gestor administratiu, que té en la seva safata de tramitació tots els expedients pendents que ha elaborat i que had’enviar al responsable del crèdit pressupostari per a la seva aprovació definitiva. 

El circuit de tramitació d’una AV de viatges és el que es mostra a continuació:

[image: image33.png]



Per iniciar el procés de tramitació heu d’accedir al següent menú:

[image: image34.png]7 " Tramitacio Comptable
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	Menú:
	Tramitació contable/ Tramitació individual/ Tramitació individual expedients

	Transacció:
	/GEX/INBOX_SELECT1


Heu de seleccionar la transacció corresponent del menú, i fer doble clic sobre ella, o escriure el seu codi en la barra de cerca, i prémer [image: image35.png]


 o la tecla Intro. 

Accedireu a la safata on es troba l’expedient pendent d’autoritzar. Feu doble clic sobre ell.
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Us apareixerà a la pantalla el tràmit de autorització. 

Haureu de pressionar el botó  [image: image37.png]1.AUTORITZAR



 si el que voleu es autoritzar l’expedient i enviar-lo a la bústia del responsable del crèdit per tal que ell li doni l’aprovació corresponent..
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Per confirmar l’opció escollida premeu el botó [image: image39.png]‘Confirmar



 .
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En la safata de tramitació corresponent a l’usuari encarregat de validar la tramitació, es trobarà l’expedient pendent de ser validat, un cop hagi estat autoritzat. Per tant, al accedir a la safata de tramitació de documents, es trobarà com en el cas d’exemple, el document per ser validat:
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Accedir a l’expedient fent doble clic sobre ell. Per validar-lo s’haurà de pressionar el botó [image: image42.png]1.VALIDAR




.
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Al validar apareixerà el missatge confirmant l’aprovació del document.

[image: image44.png]‘Sha aprovat el document 300000195




1.2.6 Comptabilització del grup zero associat al document A

 Per visualitzar la comptabilització associada al grup zero es s’haurà d’accedir a visualitzar l’autorització.
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Omplir el número de document (1) a visualitzar. Si es vol veure una posició determinada del document omplir el camp número de posició (2).
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Apareixerà la pantalla de visualització del precompromís on s’haurà d’accedir a l’opció Entorn del menú i en el desplegable a Docs següents.

[image: image47.png]Document Tractar

Passara Defalls Entom Sistema Ajuda

Jocuments de modificaciG.

Enllacos dobjectes. ctii+Fg.
Degenvolupament de consum ShifteF8
Ajustos valor

Missatges de verificacic.

Nim document & o
e vonse DOESEIENS
S e e _Doameninana

Textdocument __[Viatge a Sevila 16/11/2010 ]

Woneda ER

suma ot

Totmoatcass | 0.0

[P, [valortotal [Import inicial [Imptmodificat [Text
[ 350,00 300,00 0,00 =
2 208,00 260,60 0,00 Partidaviajes 5]
g 250,00 250,00 0,00




S’obre la finestra que conte els documents vinculats a aquest expedient. 
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Fem doble clic per accedir al document i mostra la comptabilització 30* a 40* de l’autorització de viatges que a estat comptabilitzada amb anterioritat. 
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1.2.7 Creació ajustament positiu d’AV de viatges
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	Menú:
	Gestió de Viatges/ Autorització de Viatges/ Crear ajust viatges

	Transacció:
	Z59_EAPS_GEX001_AVCO


Apareixerà la següent pantalla:
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On caldrà indicar l’òrgan gestor (1) i l’exercici de la gestió de viatges (2). La resta de les dades es complimenten automàticament.

Es pressionarà  [image: image52.png]= Obertura Expedient



 i apareixerà la següent pantalla:
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	Nom del camp
	Descripció
	Oblig.
	Acció del usuari i valors
	Comentaris

	Exp.origen
	Expedient origen
	
	COMPT
	

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

	Procediment
	Procediment de l’expedient
	
	COMPTAB
	S’omplirà automàticament

	Codi de circuit
	Codi de circuit de l’expedient
	
	C-AV-COM
	S’omplirà automàticament

	Codi de Model
	Codi de model de l’expedient
	
	AVCOM
	S’omplirà automàticament

	Títol de l’expedient 
	Títol de l’expedient
	[image: image54.png]



	
	

	Entitat CP
	Entitat
	[image: image55.png]



	UB
	S’omplirà automàticament

	Societat
	Societat
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	UB
	S’omplirà automàticament

	Data d’obertura
	Data d’obertura de l’expedient
	[image: image57.png]



	Format dd.mm.aaa
	S’omplirà automàticament

	Moneda trans.
	Moneda de transacció
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	EUR
	S’omplirà automàticament


S’haurà d’omplir la pestanya de Dades de posició.
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On les dades a omplir 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: image60.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 
	En aquest camp l'usuari informarà la data d'aprovació en el moment que registra el document
	[image: image61.png]



	
	Es complimentarà

automàticament

	Posició Pressupostaria 
	Classe de document del document original
	
	
	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: image62.png]



	
	

	AnyEfCx
	Any Efectivitat de Caixa
	[image: image63.png]



	
	Es complimentarà automàticament

	Text de posició
	Text de la posició
	[image: image64.png]



	
	


Per exemple en la imatge de sota  amb el botó [image: image65.png]


 s’han eliminat dos de les línies que es mostraven en la pantalla anterior. Es farà un increment de 50 euros.
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Per generar l’expedient es pressionarà el botó [image: image67.png][ Generar Document



 que donarà lloc a la generació de l’expedient.

[image: image68.png]& Sha generat l'expedient COMPT 2010 2000000299.





1.2.8 Visualitzar ajust d’autorització de viatges
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	Menú:
	Gestió de Viatges/ Autorització de Viatges/ Visualitzar autorització viatges

	Transacció:
	FMYPM3


[image: image70.png]Austdelvalor_Tractar_Passara S
g a

Precompromis despeses

o s
Classe document |AV[)1

Nim document 303020193 |2
Pos.document 3
e )




S’haurà d’omplir la classe document (1) i el número de document (2) de la gestió de viatges que es vol visualitzar. La posició del document (3) i l’ajust valor (4) són camps opcionals.

La pantalla que apareix és la visualització del precompromís de despesa. 
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Es pot anar a una altra posició del document des d’aquesta pantalla mitjan l’opció posicionar, on l’opció (1) mostra la posició que s’està visualitzant i l’opció (2) mostra les posicions que té aquest document.

1.2.9 Comptabilització bestreta Diners Club (viatge i l’allotjament n factures) 
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	Menú:
	Comptabilitat Extrapressupostària/ Acomptes Creditors/ Bestretes Diners

	Transacció:
	ZZ59FI_FBA6_DINNERS


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: image73.png]


 o la tecla “intro”.

Apareixerà la següent pantalla:
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On s’han d’omplir les següents dades:

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

	Data de document
	Data de creació del document original
	[image: image75.png]



	Format dd.mm.aaaa
	

	Referència
	Número de document de referència 
	[image: image76.png]



	
	

	Txt.capç.doc.
	Text de capçalera del document
	[image: image77.png]



	
	

	Compte
	Document sobre el qual es farà l’ajust
	[image: image78.png]



	
	


Fent un “intro” es confirmen les dades i es passa a la següent pantalla.
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On haurà d’omplir-se els camps Import, Venciment i  Centre Gestor com dades obligatòries.

Per a guardar, pressionar el botó [image: image80.png]


. Apareixerà el següent missatge informant de la creació del document.
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1.2.10 Visualització del document comptable de la bestreta 
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	Menú:
	Documents Comptabilitat General/ Documents Financers/ Visualitzar

	Transacció:
	FB03


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: image83.png]


 o la tecla “intro”.

Apareixerà la pantalla següent on s’han d’omplir: el número de document que es vol visualitzar (1), la societat (2) i l’exercici (3).
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Per confirmar les dades fer un “intro” o pressionar el botó [image: image85.png]


.

Apareixerà la pantalla on es mostra el document  comptable de la bestreta.
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1.2.11 Pagament de la bestreta Diners Club

	Menú:
	Pagament bestreta diners club

	Transacció:
	F110


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: image87.png]


 o la tecla “intro”.

Apareixerà la pantalla  :
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On haurà d’omplir-se el dia d’execució i la identificació del pagament. Desprès fer un “intro” o pressionar el botó [image: image89.png]


. Es mostrarà en la pestanya estat que el pagament a estat creat correctament.

1.2.12 Visualitzar fitxer i llistat de signatures associats al pagament

	Menú:
	Visualitzar fitxer i llistat de signatures del pagament

	Transacció:
	SP02


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: image90.png]


 o la tecla “intro”.

Apareixerà la pantalla :
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Aquesta pantalla mostra les ordres de spool associades a una data concreta.

S’haurà de pressionar la icona [image: image92.png]


 del pagament que es vulgui visualitzar. Es mostrarà la següent pantalla on es troben les signatures associades al document i la informació referent al pagament.
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1.2.13 Visualització del document comptable de pagament de bestreta

	Menú:
	Visualitzar document contable del pagament de bestreta

	Transacció:
	FB03


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: image94.png]


 o la tecla “intro”.

Apareixerà la pantalla:
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On s’haurà d’omplir el número de document que es vol visualitzar (1), la societat (2) i l’exercici (3).

Pressionar [image: image96.png]


 o fer un “intro” que donarà lloc a la visualització del document comptable.

[image: image97.png]Nim.document; [9866666625| ‘Societat us Exercici 2619]

Data document_[12.11.2010] Data comptabil__[12.11.2616] _Perode 1]
Referencia [ | Nim.op.comuna | |
Moneda EUR Existeixentd. [ Grlibr.maj.

CleTmalEE)

Diners Club Spain S A_
1B SANTAN 80769 TRANS





1.2.14 Registrar factura pressupostària de l’agencia de viatges
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	Menú:
	Registre de Factures/ Registre Capçalera Factures/ Crear factura/abonament pressupostari

	Transacció:
	/IECI/RF01


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: image99.png]


 o la tecla “intro”.

Apareixerà la pantalla :

[image: image100.png]Crear Factura/Abonament Pressuposta
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On s’hauran d’omplir :


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

	Societat
	Societat
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	UB
	

	Exercici
	Exercici
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	Creditor
	Creditor
	[image: image103.png]



	
	

	Referència
	Referència
	[image: image104.png]



	
	


Desprès d’omplir els camps fer un “intro” o prem el botó [image: image105.png]


. 

Apareixerà la pantalla de creació de la factura. 
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Una vegada introduïdes les dades clicar el botó [image: image107.png]


 per guardar la factura.

S’accedeix a la comptabilització de la factura. Seleccionar la línia de la factura que es vol comptabilitzar i clicar el botó de generar O preliminar.
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S’obre la finestra amb les possibles classes de document on s’haurà d’escollir V1.
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S’obre la finestra amb els expedients d’autorització de viatges aprovats, s’haurà d’escollir el que es vol vincular a la factura.
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S’obrirà la pantalla on cal indicar les retencions d’impostos d’aquest creditor. 
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Clicar el desplegable dels indicadors de retenció on s’escollirà el tipus de retenció de tipus 15 per bestretes Diners Club.
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També s’haurà d’omplir les dades de base de retenció i l’import de la retenció.

La pantalla d’informació de retenció d’impostos quedarà així:
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Apareixerà la pantalla on registrar el manament. Per guardar s’haurà de clicar el botó [image: image114.png]


 .
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Al guardar es crearà l’expedient que estarà pendent de tramitar.

1.2.15 Comptabilització de la despesa de viatges associada a les dietes.
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	Menú:
	Gestió de viatges/ Manament de Viatges/ Crear manament de viatges

	Transacció:
	Z59_EAPS_GEX001_V_AV
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On caldrà indicar l’òrgan gestor (1) i l’exercici de la gestió de viatges (2). La resta de les dades es complimentaren automàticament.
Es pressionarà  [image: image118.png]= Obertura Expedient



 i apareixerà la següent pantalla:
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On s’han d’omplir les dades:

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

	Exp.origen
	Expedient origen
	
	COMPT
	

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

	Procediment
	Procediment de l’expedient
	
	COMPTAB
	S’omplirà automàticament

	Codi de circuit
	Codi de circuit de l’expedient
	
	C-V(AV)
	S’omplirà automàticament

	Codi de Model
	Codi de model de l’expedient
	
	V2
	S’omplirà automàticament

	Títol de l’expedient 
	Títol de l’expedient
	[image: image120.png]



	
	

	Entitat CP
	Entitat
	[image: image121.png]



	UB
	S’omplirà automàticament

	Societat
	Societat
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	UB
	S’omplirà automàticament

	Data d’obertura
	Data d’obertura de l’expedient
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	Format dd.mm.aaaa
	S’omplirà automàticament

	Moneda trans.
	Moneda de transacció
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	EUR
	S’omplirà automàticament


Passar a la pestanya Dades de Posició.
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En aquesta pestanya les dades que trobem són:

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

	Centre Gestor
	Centre Gestor
	
	
	S’omple automàticament

	Posició Pressupostària
	Posició Pressupostària
	
	
	S’omple automàticament

	Fons
	Fons
	[image: image126.png]



	
	Obligatori si la partida ho requereix

	Import
	Import
	[image: image127.png]



	
	

	Nº Doc. Ref
	Número de document de referència
	
	
	S’omple automàticament

	Posició
	Posició
	
	
	S’omple automàticament

	Text de posició
	Text de Posició
	[image: image128.png]



	
	

	Element PEP
	Element PEP
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	Obligatori si la partida ho requereix


Es pressionarà el botó [image: image130.png][ Generar Document



 i  apareixerà un missatge similar al que es mostra a continuació on s’informa que s’ha creat l’expedient.

[image: image131.png]& S'ha generat I'expedient COMPT 2010 2000000313




1.2.16 Anul·lació de comptabilització de la despesa de viatges associada a dietes

[image: image132.png]¥ {3 Gesti6 de Viatges
b CJ Autortzacid de Viatges
< {4 Manament de Viatges
() 759_EAPS_GEX001_V_AV - Crear manament de viatges

&) F873 - Visualitzar manamentibarrat de viatges




	Menú:
	Gestió de Viatges/Autorització de Viatges/ Crear barrat manament de viatges

	Transacció:
	Z59_EAPS_GEX001_V_CO


Apareixerà la pantalla:
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S’ha d’omplir els camps òrgan gestor (1) i exercici (2) . Pressionar el botó 

[image: image134.png]=p Obertura Expedient



 per obrir l’expedient.

Apareixerà la següent pantalla:
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On les dades a omplir són:

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

	Exp.origen
	Expedient origen
	
	COMPT
	S’omplirà automàticament

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

	Procediment
	Procediment de l’expedient
	
	COMPTAB
	S’omplirà automàticament

	Codi de circuit
	Codi de circuit de l’expedient
	
	C-V-COM
	S’omplirà automàticament

	Codi de Model
	Codi de model de l’expedient
	[image: image136.png]



	2V
	

	Títol de l’expedient 
	Títol de l’expedient
	[image: image137.png]



	
	

	Entitat CP
	Entitat
	[image: image138.png]



	UB
	S’omplirà automàticament

	Societat
	Societat
	[image: image139.png]



	UB
	S’omplirà automàticament

	Data d’obertura
	Data d’obertura de l’expedient
	[image: image140.png]



	Format dd.mm.aaaa
	S’omplirà automàticament

	Moneda trans.
	Moneda de transacció
	[image: image141.png]



	EUR
	S’omplirà automàticament


S’han d’omplir les dades de la pestanya Dades de Posició, es deixaran només les partides pressupostaries que es refereixen a dietes.
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Quan s’hagin omplert les dades es pressionarà el botó [image: image143.png][ Generar Document



  i es generarà l’expedient que fa referència a l’anul·lació.

Tornar a l’Índex
1.3 Activitat docent Màsters i Postgraus propis de la UB
L’activitat docent als màsters i postgraus propis de la UB pot ésser realitzada tant per personal propi de la UB com per altre personal extern.

El procediment de pagament serà diferent en funció de la pertinença o no del personal docent a la UB

1.3.1 Activitat docent realitzada per personal UB

1.3.1.1 Procediment

A continuació, es detalla cadascun dels passos que haurà de realitzar el gestor administratiu per tal de realitzar l’abonament  a un PDI o PAS la seva col·laboració en un curs de màster o postgrau no oficial de la UB.

Aquests pagaments tenen dues parts diferenciades: la retribució íntegra i la quota patronal. Ambdues estan reflectides en el document/formulari de la nòmina, però cadascuna d’elles té un procediment de pagament diferenciat

· Retribució íntegra de la nòmina: AD + O

· Quota patronal de la nòmina: MC amb nota de càrrec 

Fora del sistema SAP:
1. Inicialment el gestor administratiu haurà d’omplir el formulari corresponent (disponibles a la web de la UB), en funció del personal UB a qui se li abona la despesa:

a. PDI ( Nòmina de personal acadèmic per a pagaments per postgrau/màster/institut/escola professional/ ensenyament... 

[image: image144.emf]NOMINA POSTGRAU  PDI



Per a calcular la quota patronal del PDI:


[image: image145.emf]QUOTA PATRONAL  PDI.xls


b. PAS Nòmina de PAS per a pagaments per postgrau/màster/institut/escola professional/ ensenyament...

[image: image146.emf]NÒMINA POSTGRAU  PAS



Per a calcular la quota patronal del PAS:


[image: image147.emf]QUOTA PATRONAL  PAS.xls


Quan hagi finalitzat, el gestor administratiu guardarà el formulari al seu ordinador en format PDF perquè desprès l’haurà d’annexar al document “AD”.
2. El gestor administratiu haurà de sol·licitar a la Unitat de Comptabilitat (Olga Pèrez, operez@ub.edu, telf. 35469) la realització de la transferència de crèdit per tal de dotar de crèdit el concepte 1520001. L’import haurà de ser per la totalitat íntegra del pagament a realitzar.

Dins del sistema SAP: El gestor administratiu haurà de realitzar dos documents per a cada pagament de la nòmina: un AD per abonar la retribució íntegra de la nòmina i una MC per abonar la quota patronal

· AD  per al pagament de l’import íntegre de la nòmina:

1. El gestor administratiu grava el document pressupostari AD corresponent (tipus de document “D2 – AD sobre disponible”). L’ import de l’AD ha de coincidir amb l’ import íntegre del formulari de nòmina.
2. El document pressupostari anirà a la bústia de tramitació de SAP del gestor administratiu i aquest adjuntarà el formulari de nòmina (opcional) i  l’enviarà a aprovar al responsable del crèdit.
3. El responsable del crèdit pot:
· No aprovar la despesa ( El responsable del crèdit informa de la raó de per què s’ha rebutjat l’AD i aquesta torna a la bústia de tramitació del gestor administratiu amb l’estat “no aprovat”. El gestor administratiu haurà de donar la seva conformitat per tal que el document desaparegui de la seva bústia i quedi definitivament anul·lat. L’usuari no por modificar el document. Sempre haurà de fer una nova petició amb els canvis necessaris. A més, automàticament s’anul·la l’AD pressupostari. 

· Aprovar la despesa ( Aprovació del document pressupostari AD pel responsable del crèdit (opcionalment la OCI podrà fer el vist-i-plau d’aquests documents)
.
· MC per a fer el pagament de la quota patronal de la nòmina:

1. El gestor administratiu elabora una nota de càrrec emprant la transacció Z59_EAPS_TR_CRREG01 – Crear nota de càrrec (Menú SAP / Notes de Càrrec / Crear nota de càrrec), amb les següents característiques:
· Cege generador: el cege de la unitat a la que pertany el gestor administratiu que està elaborant la nota de càrrec
· Cege emissor (qui cobra):  999Z00UB001000 : Universitat de Barcelona – nòmines
· Cege receptor (el que paga): el cege de la partida pressupostària amb la qual s’abonarà la nota de càrrec.

· Posició pressupostària emissora:

· Si la nòmina es de PDI: 160000100 – Quotes Socials Personal Docent

· Si la nòmina és de PAS: 160000200 – Quotes Socials PAS/Alta Direcció

· Import: import total de la quota patronal.

2. A continuació el gestor administratiu elabora la MC que ha de realitzar la transferència de crèdit que aboni l’import de la nota de càrrec, mitjançant la transacció Z59_EAPS_TR_CRREG04 Crear documents MC i CO (Menú SAP / Notes de Càrrec / Crear documents MC i CO)
3. El document pressupostari MC anirà a la bústia de tramitació de SAP del gestor administratiu i aquest adjuntarà el formulari de nòmina on es detalla l’import de la quota patronal (opcional) i  l’enviarà a aprovar al responsable del crèdit.
4. El responsable del crèdit pot:
· No aprovar la despesa ( El responsable del crèdit informa de la raó de per què s’ha rebutjat la MC i aquest document torna a la bústia de tramitació del gestor administratiu amb l’estat “no aprovat”. El gestor administratiu haurà de donar la seva conformitat per tal que el document desaparegui de la seva bústia i quedi definitivament anul·lat. L’usuari no por modificar el document. Sempre haurà de fer una nova petició amb els canvis necessaris. A més, automàticament s’anul·la la MC pressupostària. 

· Aprovar la despesa ( Aprovació del document pressupostari MC pel responsable del crèdit (opcionalment la OCI podrà fer el vist-i-plau d’aquests documents)
MOLT IMPORTANT: Un cop l’AD i la MC estiguin aprovades, caldrà enviar els següents documents a la unitat de personal corresponent (Personal Acadèmic o PAS en funció del pagament), per tal que tramitin el seu pagament en la propera nòmina general de la UB:

· Orginal del full de nòmina (formulari emplenat i signat)

· Còpia de l’AD 

· Còpia de la MC de pagament de la quota patronal

L’O associada a l’AD  del pagament de l’import íntegre la realitzarà la Unitat de Comptabilitat en el moment en què la Unitat de Personal corresponent li comuniqui que el pagament ha estat realitzat. A partir d’aquest moment es podrà visualitzar aquesta comptabilització en la corresponent partida pressupostària.

NOTA: En aquests pagaments s’aplicarà el tipus de retenció que li correspongui a cada persona per nòmina. Aquestes retencions les calcula la unitat de personal corresponent
1.3.2 Activitat docent realitzada per personal extern no UB

1.3.2.1 Procediment

A continuació, es detalla cadascun dels passos que haurà de realitzar el gestor administratiu per tal de realitzar l’abonament  a una persona externa a la UB la seva col·laboració en un curs de màster o postgrau no oficial de la UB:

1. El gestor administratiu, fora del sistema, emplena el contracte de consultoria i assistència en el moment en què el curs està aprovat per l’Agència de Postgraus i la Unitat de Comptabilitat ha liquidat els ingressos del curs.
Quan hagi finalitzat, guardarà el formulari al seu ordinador en format PDF perquè desprès l’haurà d’annexar al document “AD”.

2. El gestor administratiu entra al sistema SAP i grava el document pressupostari AD corresponent (tipus de document “D2 – AD sobre disponible”). L’ import de l’AD ha de coincidir amb l’ import total del contracte.

3. El document pressupostari anirà a la bústia de tramitació de SAP del gestor administratiu i aquest adjuntarà els documents mencionats anteriorment (certificat de col·laboració per a conferències o resolució d’adjudicació del contracte de serveis per a la realització d’activitats docents) i  l’enviarà a aprovar al responsable del crèdit.
4. El responsable del crèdit pot:
· No aprovar la despesa ( El responsable del crèdit informa de la raó de per què s’ha rebutjat l’AD i aquesta torna a la bústia de tramitació del gestor administratiu amb l’estat “no aprovat”. El gestor administratiu haurà de donar la seva conformitat per tal que el document desaparegui de la seva bústia i quedi definitivament anul·lat. L’usuari no por modificar el document. Sempre haurà de fer una nova petició amb els canvis necessaris. A més, automàticament s’anul·la l’AD pressupostari. 

· Aprovar la despesa ( Aprovació del document pressupostari AD pel responsable del crèdit (opcionalment la OCI podrà fer el vist-i-plau d’aquests documents).
Un cop l’AD estigui aprovada, i a mesura que es vagin realitzant les classes, es podran tramitar els pagaments corresponents en funció de la periodicitat que hagi establert cada curs. Per a cada pagament caldrà realitzar una O seguint aquest procediment:

1. El gestor administratiu entra al sistema SAP i grava el document pressupostari O corresponent (tipus de document “O3 – O referenciat a AD sense factura”).
2. El document pressupostari anirà a la bústia de tramitació de SAP del gestor administratiu i aquest adjuntarà els documents mencionats anteriorment (resolució d’adjudicació del contracte de serveis per a la realització d’activitats docents) i  l’enviarà a aprovar al responsable del crèdit.
3. El responsable del crèdit pot:
· No aprovar la despesa ( El responsable del crèdit informa de la raó de per què s’ha rebutjat l’O i aquesta torna a la bústia de tramitació del gestor administratiu amb l’estat “no aprovat”. El gestor administratiu haurà de donar la seva conformitat per tal que el document desaparegui de la seva bústia i quedi definitivament anul·lat. L’usuari no por modificar el document. Sempre haurà de fer una nova petició amb els canvis necessaris. A més, automàticament s’anul·la l’O pressupostari.
· Aprovar la despesa ( Aprovació del document pressupostari ADO pel responsable del crèdit (opcionalment la OCI podrà fer el vist-i-plau d’aquests documents).
4. Un cop la despesa estigui aprovada la unitat de Tresoreria gestionarà el pagament.
1.4 Despeses de personal no UB: Altres activitats docents (cursos, seminaris, conferències).
1.4.1 Procediment
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A continuació, es detalla cada un dels passos que haurà de realitzar l’usuari per tal de gestionar l’abonament  a un tercer extern les despeses per la impartició d’una conferència, seminari o curs, que no estigui associat a un curs de màster o postgrau propi , ja que en aquest cas cal seguir el procediment establert a l’apartat 1.3

a. Fora del sistema SAP, inicialment el gestor administratiu haurà d’omplir el formulari corresponent (que estan disponibles en la web de la UB), en funció del tipus de despesa a abonar:

b. Conferències per un import total fins a 600,00 € ( Certificat de col·laboració per a conferències.
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c. Conferències per un import total superior a 600,00 €, i seminaris o cursos ( Resolució d’adjudicació del contracte de serveis per a la realització d’activitats docents,
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Quan hagi finalitzat, guardarà el formulari al seu ordinador en format PDF perquè desprès l’haurà d’annexar al document “ADO”.

3. El gestor administratiu entra al sistema SAP i grava el document pressupostari ADO corresponent (tipus de document “O4 – ADO sobre disponible sense factura”). L’ import de l’ADO ha de coincidir amb l’ import del formulari, a nom de la persona que ha realitzat la persona que ha realitzat la tasca.

4. El document pressupostari anirà a la bústia de tramitació de SAP del gestor administratiu i aquest adjuntarà els documents mencionats anteriorment (certificat de col·laboració per a conferències o resolució d’adjudicació del contracte de serveis per a la realització d’activitats docents) i  l’enviarà a aprovar al responsable del crèdit.
5. El responsable del crèdit pot:
· No aprovar la despesa ( El responsable del crèdit informa de la raó de per què s’ha rebutjat l’ADO i aquesta torna a la bústia de tramitació del gestor administratiu amb l’estat “no aprovat”. El gestor administratiu haurà de donar la seva conformitat per tal que el document desaparegui de la seva bústia i quedi definitivament anul·lat. L’usuari no por modificar el document. Sempre haurà de fer una nova petició amb els canvis necessaris. A més, automàticament s’anul·la l’ADO pressupostari. 

· Aprovar la despesa ( Aprovació del document pressupostari ADO pel responsable del crèdit (opcionalment la OCI podrà fer el vist-i-plau d’aquests documents).

6. Un cop la despesa estigui aprovada la unitat de Tresoreria gestionarà el pagament.


1.4.2 Retencions d’IRPF aplicables

Aquests pagaments a personal extern tenen una retenció de l’impost sobre la renda de les persones físiques (IRPF) i així s’ha de reflectir en el corresponent document pressupostari ADO. 
El tipus d’indicador a aplicar dependrà del tercer:
1. Residents:

a. Amb factura: 

· Tipus de tercer ( PRFP

· Indicador: P2 o P2

b. Sense factura ( contracte de serveis per a la realització d’activitats docents:
· Tipus de tercer ( ACNP
· Indicador: I0
2. No residents:
· Tipus de tercer ( PFNO
· Indicador: N1 (24%), N2 o N3 (si està exempt)
1.5 Contractació de becaris

1.5.1 Contractació de becaris – Procediment
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En la primera opció de contractació d’un becari, l’Administració, Serveis, Unitat Transversal o Departament poden fer la petició. Gestió acadèmica calcula el cost d’aquest becari el qual l’haurà d’assumir el demandant del recurs. Si s’accepta, es crearà un “MC”, a continuación Gestió Acadèmica crearà un “RC” amb el cost total del contracte, i a partir d’aquí crearà un AD cada mes, mentres l’Administració, Serveis, Unitat Transversal o Departament fa el pagament mensualment.
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En la segona opció l’Administració, Serveis, Unitat Transversal o Departament que necessita un becari, reserva contra si mateix la quantitat necessària de diners per afrontar el cost. Durant la contractació del becari, crearà un “AD” i una nòmina, mentres que l’Oficina de pagaments especials Generarà una “O” i una nòmina pel banc realitzant el pagament pertinent.

Comentar que en ambdós opcions, l’OCI pot entrar a valorar l’operació i si no dona la seva aprovació s’anul·larà el procés portat a terme
1.6 Obres i manteniment

1.6.1 Obres i manteniment – Procediment
Pel que fa als procediments d’obres i manteniments, cada gestor administratiu actua d’una manera concreta i no hi han establerts unes pautes de comportament estandaritzades.
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Quota P.

		

		CÀLCUL QUOTA PATRONAL  (PERSONAL DOCENT)

		PERCEPTORS		Titulars Interins (30,70%)		Prof. Ajudants (32,10%)		Prof. Associats (33,10%)

		DE LA NÒMINA		Import íntegre en €		Import íntegre en €		Import íntegre en €

		N1

		N2

		N3

		N4

		N5

		N6

		N7

		N8

		N9

		N10

		N11

		N12

		N13

		N14

		Quota Patronal		0.00		0.00		0.00

						Total Import Quota		0.00

		Aplicació pressupostària:
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Hoja1

		

				CÀLCUL QUOTA PATRONAL  (PAS)

		PERCEPTORS		PAS Funcionaris (25,20%)		PAS Interins (30,70%)

		DE LA NÒMINA		Import Íntegre en €		Import Íntegre en €

		P1

		P2

		P3

		P4

		P5

		P6

		P7

		P8

		P9

		P10

		P11

		P12

		P13

		P14

		Quota Patronal		0.00		0.00

				Total Import Quota:		0.00

		Aplicació pressupostària:





Hoja2

		





Hoja3
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UNIVERSITAT DE BARCELONA

B/

CERTIFICAT DE COL-LABORACIO PER A CONFERENCIES

En/Na

coma

CERTIFICA que,

Cognomsi nom

NIF, NIE o Passaport (1)

Nacionalitat (2)

Harealitzat la conferéncia:

Nom

Dia

p | Import integre

R | IRPFtipus (1) 15

E | Retencio 0,00
U [mport liquid 0,00

Aplicacio pressupostaria:

Signatura

Proposa |a despesa Responsabl e de la despesa

Barcelona, de/d’ de

En cas de pagament al comptat (Modalitat de pagament reservada a perceptors d’ altres paisos)

Herebut delaUniversitat de Barcelonal'import net en efectiu de €euros.
Barcelona, de/d’ de
Signatura

Nota (1)

Residentsfiscals (+ 183 diesterritori espanyol durant I'any natural)
Identificacio: NIF (Numero Identificaci6 Fiscal) o NIE (NUmero Identificaci 6 Estrangers)
IRPF: 15 % Impartici6 de cursos, conferéncies, etc. Codi formalitzacié 009830

Noresidentsfiscals (-183 diesterritori espanyol durant |'any natural)
Identificacio: NIE (NUmero I dentificacié Estrangers) o Passaport.
IRPF: 25% no residents. Codi formalitzaci 009980
0%. Per aplicaci6 de Conveni Evitar Doble Imposiciéi amb Certificat Residéncia Fiscal. Codi 009980 (al 0%)

Nota (2) Indicar Pais de Residéncia Fiscal, en cas d'exempcié per aplicacié de Conveni per Evitar la Doble Imposicié Internacional.

Codi Giga ...cooooveie Aplicacié pressupostaria ..

IMPRIMIR @INETEJAR







Codi Giga .. . Aplicacié pressupostaria





		NOM I COGNOMS DE LA PERSONA QUE CERTIFICA: 

		CÀRREC DE LA PERSONA QUE CERTIFICA: 

		COGNOMS I NOMS DEL CONFERENCIANT: 

		NIF, NIE O PASSAPORT DEL CONFERENCIANT: 

		NACIONALITAT DEL CONFERENCIANT: 

		NOM DE LA CONFERÈNCIA: 

		DIA, MES I ANY DE LA CONFERÈNCIA: 

		APLICACIÓ PRESSUPOSTÀRIA: 

		IMPORT EUROS: 

		DIA 2: 

		MES 2: 

		ANY 2: 

		IMPRIMIR: 

		NETEJAR: 

		MES: 

		ANY: 

		DIA: 

		TIPUS: [15]

		INTEGRE: 

		RETENCIO: 0

		LIQUID: 0

		codi giga: 

		appres: 
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UNIVERSITAT DE BARCELONA

B/

RESOLUCIO D'ADJUDICACIO DE CONTRACTE DE CONSULTORIA | ASSISTENCIA
PER A LA REALITZACIO D'ACTIVITATS DOCENTS

de la Universitat de Barcelona, ha convocat el curs, colloqui, o seminari

per als dies

Atés que els mitjans personals de qué disposa la Universitat de Barcelona per cobrir aquesta necessitat no s’estima
adequada ni suficient, es considera necessari contractar a professionals i experts sobre la matéria, de reconegut prestigi i

acreditada solvéncia académica i professional.

De conformitat amb el que disposa I’article 200 del Reial Decret Legislatiu 2/2000, de 16 de juny, pel qual s’aprova el

text refos de la Llei de Contractes de les Administracions Publiques,

En virtut de la delegacio de competéncies atorgada per resolucio del rector de data

RESOLC

Primer.- Designar adjudicatari del contracte de consultoria i assisténcia per a la realitzacidé d'activitats docents en el

curs, colloqui o seminari , al
Sr/Sra amb DNI/NIF
Segon.- El preu del contracte es fixa en €, quantitat sobre la que s'aplicara la retencié que correspongui per

rendiments del treball (1).

Tercer.- La duraci¢ inicial prevista per a aquesta contractacio és de

Quart.- Notificar la present resolucié a I’adjudicatari.

Barcelona,a _ de/d’ de

Per delegacio,

Contra aquesta resolucié que esgota la via administrativa, independentment de la seva immediata executivitat, d’acord amb I’art. 8 de la Llei 29/1998,
de 13 de juliol, reguladora de la jurisdiccié contenciosa administrativa, podeu interposar recurs contencids administratiu davant el jutjat contencios
administratiu de Barcelona. El recurs es podra interposar en el termini de dos mesos, a comptar des de I’endema a la notificacio de la resolucio,

segons el que estableix I’article 46 de I’esmentada llei. També podeu interposar qualsevol altre recurs que considereu procedent.

No obstant, els interessats podran optar per interposar contra aquesta resolucié un recurs de reposicid, en el termini d’un mes, a comptar des de
I’endema de la data de la notificacid, davant el mateix organ que I’ha dictat. En aquest cas, no es podra interposar el recurs contenciés administratiu
en tant no recaigui resolucid expressa o presumpte del recurs de reposicid, d’acord amb allo que disposen els articles 116 i ss. de la Llei 30/1992, de
26 de novembre, de régim juridic de les Administracions Publiques i del procediment administratiu comd, modificada per la llei 4/1999, de 13 de
gener ".

(1) 15% Imparticio cursos , 24% o 0% (amb Certificat de Residéncia Fiscal) de I' Impost sobre la Renda de No Residents.

DPRIVIR | NETEAR
mpres de alg constar






		NOM UNITAT: 

		NOM CURS: 

		DIES CURS: 

		DATA RESOLUCIÓ: 

		NOM CURS, COL·LOQUI O SEMINARI: 

		NOM I COGNOMS: 

		DNI/NIF: 

		EUROS: 

		DURACIÓ: 

		DIA: 

		MES: 

		ANY: 

		IMPRIMIR: 

		NETEJAR: 

		Declaració no incompatibiliat: 

		"Faig constar": 
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�

<Nombre proceso>�

<Función>�

�

�

�

�

�

Despeses de personal no UB: Altres activitats docents (impartició de cursos, seminaris, conferències)�

Àrea Finances�

Responsable Crèdit�

Oficina Control Intern�

Administració / Serveis / Unitat Transversal / Departament


Omplir el formulari corresponent (disponible a la Intranet)


Crear el document “ADO” (Tipus de document: “O5”).


Bústia d’aprovació: “Pendent Autoritzar”


Autoritza?


Despesa amb estat “no autoritzada”


S’anula el “ADO” (automàticament)


Bústia de tramitació: Despesa no autoritzada pendent d’acceptació.


Fi


Vist i plau?


No


Sí


No


D’acord?


Si


Proposta d’alta del tercer


Bùstia de tramitació. Anexar el formulari corresponent i enviar a aprovar..



_1363621336.pdf
PAGAMENT PER POSTGRAU/MASTER/INSTITUT/ESCOLA PROFESSIONAL/ENSENYAMENT.,,... PERSONAL D’ADMINISTRACIO I SERVEIS

[ Tipus d’activitat: _| POSTGRAU || MASTER[ | INSTITUT[ |  ESCOLA PROFESSIONAL[ ] ALTRES |
(marqueu amb una creu ’opcid que correspongui) (si heu marcat “altres”, cal indicar de quin tipus d’activitat es tracta)
Denominacié de activitat (maxim 50 caracters) |
Partida pressupostaria Codi Giga Nomina del mes:
Perceptors
NIF Cognoms i nom Import integre | Quota patronal | Observacions
Total ®: 0,00 0,00 Total cost ¥ : 0,00

| Signatura (3)

Data de recepcié ( Area de Personal i FC)

Responsable de 'activitat

1) Observacions: num. hores, preu hores, dates, servei, preu servei, etc.
2) Cal adjuntar el document comptable corresponent (AD, MC,ADOK etc.)

3) Es obligatori indicar-hi el nom i carrec IMPRIMIR NETEJAR





		A: 

		F: 

		B: 

		C: 

		D: 

		E: 

		2: 

		3: 

		4: 

		5: 

		66: 0

		67: 0

		68: 0

		Nom i càrrec: 

		IMPRIMIR: 

		NETEJAR: 

		6: 

		12: 

		18: 

		24: 

		30: 

		36: 

		42: 

		48: 

		54: 

		8: 

		14: 

		20: 

		26: 

		32: 

		38: 

		44: 

		50: 

		56: 

		9: 

		15: 

		21: 

		27: 

		33: 

		39: 

		45: 

		51: 

		57: 

		10: 

		16: 

		22: 

		28: 

		34: 

		40: 

		46: 

		52: 

		58: 

		11: 

		17: 

		23: 

		29: 

		35: 

		41: 

		47: 

		53: 

		59: 
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�

<Nombre proceso>�

<Función>�

�

�

�

�

�

Procediment de Gestió de Viatges�

Àrea Finances�

Responsable Crèdit�

Oficina Control Intern�

Administració / Serveis / Unitat Transversal / Departament


 Emplenar el formulari “Sol.licitud de viatge” (disponible a la Intranet)


Crear la “A” pressupostaria (Tipus de document: “AV”viatge).


Bústia d’aprovació:  Aprovar l’AV.”


Autoritza?


S’anula la “A” (automàticament)


Bústia de tramitació. “Viatge no aprovat“


Fi


Vist i plau?


No
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PAGAMENT PER POSTGRAU/MASTER/INSTITUT/ESCOLA PROFESSIONAL/ENSENYAMENT.,,... PERSONAL ACADEMIC

[ Tipus d’activitat: _| POSTGRAU || MASTER[ | INSTITUT[ |  ESCOLA PROFESSIONAL[ ] ALTRES |
(marqueu amb una creu ’opcid que correspongui) (si heu marcat “altres”, cal indicar de quin tipus d’activitat es tracta)
Denominacié de activitat (maxim 50 caracters) |
Partida pressupostaria Codi Giga Nomina del mes:
Perceptors
NIF Cognoms i nom Import integre | Quota patronal | Observacions
Total ®: 0,00 0,00 Total cost ¥ : 0,00

| Signatura (3)

Data de recepcié ( Area Personal i FC)

Responsable de 'activitat

1) Observacions: num. hores, preu hores, dates, servei, preu servei, etc.
2) Cal adjuntar els document comptable corresponent (AD, MC,ADOK etc.)

3) Es obligatori indicar-hi el nom i carrec IMPRIMIR NETEJAR
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		2: 

		3: 

		4: 
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		6: 

		12: 

		18: 

		24: 

		30: 

		36: 
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�

<Nombre proceso>�

<Función>�

�

�

Contractació Becari, opció 2�

Administració / Serveis / Unitat Transversal / Departament�

Oficina de pagaments especials�

Té la necessitat de contractar un becari


Reserva el crèdit contra ell mateix


Mensualment crea un “AD” i una nómina


Genera la “O” i una nómina pel banc


Realitza el pagament pertinent
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MEMÒRIA JUSTIFICATIVA PER AL RESCABALAMENT DEL PAGAMENT AVANÇAT DE VIATGES I/O ALLOTJAMENT REALITZATS, EXCEPCIONALMENT, AL MARGE DELS PROCEDIMENTS ESTABLERTS (AGÉNCIES DE VIATGE HOMOLOGADES I HOTELS CONCERTATS)*


Aquest formulari s’ha de lliurar a l’oficina on es tramita el rescabalament com més aviat millor un cop realitzat el viatge i acompanyat de la resta de documentació requerida


Indiqueu si-us-plau el motiu pel qual no heu fet la reserva mitjançant el procediment establert*:


………………………………………………………………………………………………………


………………………………………………………………………………………………………

Lloc de destinació   ……………………………………………………………………………….. 


Dates:  Anada ……………………………..      Tornada ..……………………………………….

Transport: Mitjà/Companyia  …………………………………………………………………….

Nombre de passatgers……. Preu total del bitllet per passatger   ………     Total            ………

Comissions, suplements,recàrrecs:


Concepte(s) ………………………………………………….                             Import       ……. 










Total transport ………………………..






Allotjament:  


Nombre de persones………Nombre de nits per persona …….     Preu total nit per persona …….                                       


Inclou esmorzar?  Si  /  No







Nom de l’hotel o establiment i lloc si és diferent al de destinació


……………………………………………………………………









 Total allotjament ……………………               


Barcelona,  xx de yyyyy  de zzzzzzzzzzzz

Signatura

Nom i cognoms:.......................................................................................................

Càrrec:.....................................................................................................................

* Els bitllets de transport i els hotels a càrrec del pressupost de la UB s’han de reservar obligatòriament per mitjà de les agències de viatge (i hotels) homologats, segons l’art. 32.1.e de les Bases d’execució del pressupost. 


El mateix article adverteix, a l’apartat 1.d , que, pels casos excepcionals, en cap cas el rescabalament podrà fer-se en metàl·lic (Fons de funcionament)

















NOTA: Emplenar els espais en gris o eliminar-los quan no correspongui.





1/2



[image: image1.wmf]
_1358597805.vsd
�

<Nombre proceso>�

<Función>�

�

�

Contractació Becari, opció 1�

Administració / Serveis / Unitat Transversal / Departament�

Gestió acadèmica�

Fa una petició de becari


Calcula el cost de la contractació


Assumeix el cost de contractació i 
crea una “MC”


Crea una “RC” amb la totalitat del contracte del becari


Crea una AD per a cada pagament mensual


Realitza el pagament mensualment



