SUBSISTEMA DE DESPESES

A. Factures

1. Registre

La UB ha de disposar d’un registre de factures rebudes dels proveidors. Aquest registre es
realitza gravant les factures en el SICUB.

Es poden gravar per dues vies:

a) Introduccié de factures des de ‘“control factures” (opcié 8 del menu de gestid del
pressupost de despeses). La factura es registra tan aviat com arriba al centre gestor,
amb independéncia del moment que es reconegui 1’obligaci6é de pagament. D’aquesta
manera la UB disposa en tot moment d’un registre actualitzat de factures. Aquesta
via €s especialment necessaria al tancament d’exercici, per aquelles factures rebudes 1
no associades a cap operacid de despesa.

b) En la gravacio de I’operacié de despesa per realitzar el pagament de la factura si no
s’ha registrat préviament, aquesta s’introduira simultaniament amb [’operacidé de
despesa que inclogui la fase O de reconeixement de I’obligacid.

2. Dades identificatives

Les factures compten amb tres dades identificatives essencials:

e NIF tercer
e Data factura

e Numero factura

Per consultar una factura, sera necessari coneixer aquestes tres dades. Per aquest motiu cal
introduir el nimero de factura exactament igual al que aparegui en el document que envia el
proveidor. D’aquesta manera qualsevol podra consultar la factura sense problemes.
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3. Estats de les factures

e Lliure o no_assignada. Factura introduida i no relacionada amb una operacié de
despesa. Podran ser modificades o anul-lades.

- Modificacié: El sistema permet canviar qualsevol dada de la factura, excepte les
identificatives (tercer, data, nim.).

- Anul-laci6: Quan volem donar de baixa una factura, ja sigui perque hi hagi algun
error en les dades identificatives, o perque la factura no sigui correcta.

e Assignada. Factura relacionada amb una operacio de despesa sobre la qual encara no
s’ha fet el pagament a tresoreria (fase P).

No poden ser modificades ni anul-lades. Només podran consultar-se. La factura entra
en I’estat d’assignada en el moment de gravar la fase “O” de reconeixement de
I’obligacio, encara que el document no estigui aprovat.

En el cas que sigui necessari anul-lar una factura assignada, primer hauriem de donar
de baixa o anul-lar [’operacié amb la que esta relacionada. En qualsevol dels dos
casos (baixa o anul-lacio), el sistema pregunta si volem desassignar o anul-lar la
factura relacionada. En el cas de I’anul-lacio, 1'opcié ens la dona en el moment
d’aprovar el document, no en el moment d’introduir-lo.

Si optem per desassignar-la, perqué s’haura de relacionar amb una altra operacio,

aquella factura tornara a estar lliure, 1 per tant la podrem modificar o donar de baixa
des del registre de factures, si s’escau.

e Pagada. Factura sobre la qual s’ha fet la fase P de pagament a tresoreria.

e Anullada. Factura donada de baixa.
Una factura anullada, no podra tornar-se a gravar amb les mateixes dades
identificatives, ja que la factura no desapareix del sistema, sind que es conserva amb

I’estat d’anul-lada. Si intentem introduir-la de nou, ens dira que la factura ja existeix.
Per tant, s’haura d’estar ben segur quan s’anul-li una factura.

4. Manteniment: introduccio, consulta, modificacio i anul-laci6 de factures

Opcio “I”’: Introduccio. Veurem en primer lloc com introduir una factura préviament a la
gravacio del corresponent document pressupostari de despesa.
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Pantalla F-1

1 Subsistema de Despeses
2 Subsistema de Patrimoni

3 Subsistema Informacioé General

Opcio: 1

Pantalla F-2

1 Gestié del Pressupost
2 Explotacio de la Informacio

3 Control de Llistats

Opcio: 1

Pantalla F-3

1 Modificaci6 de Credit

2 Reserva de Credit

3 Operacions de Despesa

4 Anul-lacié de Despesa

5 Variaci6 d'Operacio

6 Consulta d'Operacions

7 Consulta Op Despesa per Tercers

8 Control de Factures

Opcio: 8

Pantalla F-4

1 Manteniment de factures
2 Canvi d’organ factures

3 Consulta factures

4 Llistat factures

Opcio: 1
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Accedim a la pantalla de registre de factures.

Pantalla F-5
SICUB CONTROL FACTURES
FMANO1P1 REGISTRE

OPCIG6 : I (I:INTRODUCCIO C:CONSULTA M:MANTENIMENT A:ANUL.LACIO)
TERCER : F08174013 DATA FACTURA : 18 03 2002 N2 FACTURA: 1PROVA
TIPUS : F (F:FACTURA A:ABONAMENT)

DATA RECEPCI6 : 18 03 2002

DESCRIPCIG : PROVA INTRODUCCIO FACTURA
OBSERVACIONS
IMPORT TOTAL : 16,00 IMPORT IVA : 2,21
IMPORT BASE TIPUS IVA IMPORT IVA
13,79 M 2,21
I
R
E 0,00 MONEDA (P/E): E
PF2 CANCEL.LAR PF3 MENU ANT. PF4 CONFIRMAR

Emplenarem els camps marcats en negreta.

Quiestions practiques:

e  Opcio: I d’introduccid.

e Tipus: sempre es posa “F” de factura (I'opcio “A” d’abonament no és operativa).
e Data de recepcio: Sera la data d’entrada de la factura.

e Import total: Bl + IVA.

e Import Base: Sota d’aquest camp hi ha quatre linies en blanc seguides d’una de les
lletres (M, I, R, E) que ens indiquen el tipus d’IVA al que esta subjecta la BIL. Es a

dir:
M 16%
| 7%
R 4%
E Exempt

S’ha d’escriure davant de la lletra que correspongui, 'import de la BI, 1 es calculara
automaticament 1’import de 1'IVA, quan premem INTRO. Una factura podra tenir diferents
bases subjectes a diferents tipus d’IVA. EIl SICUB comprovara que la suma de Bases i
d’Imports IVA sigui igual al camp Import total, si no és aixi ens sortira un missatge a la part
inferior de la pantalla per tal que corregim I’error. Es podra corregir tant variant l'import total
de la factura, com el de la base. Cal assenyalar que el SICUB permet una diferéncia de 3
ceéntims d'euro (de més o de menys).
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Es important omplir aquest camp correctament, ja que d’ell s’extreu la informacid per
realitzar les declaracions d’IVA a Hisenda.

e Moneda (P/E): P (pesseta) / E (euro). Per defecte surt E, perd tenim ’opcid de
gravar en pessetes aquelles factures de data anterior a 1 'l de gener de 2002 que no
figurin en euros.

Confirmem amb F4. La factura ja ha quedat gravada.
A més, des d’aquesta pantalla podrem realitzar les segiients operacions sobre una factura:

e Opcio “C”: Consulta.

e Opciéo “M”: Manteniment. Permet modificar les dades no identificatives de factures
no assignades a una operacio.

e Opcio “A”: Anul‘laci6. Permet anul-lar factures no assignades a una operacio.

5. Abonaments
El sistema no t¢€ prevista la introducci6 de factures tipus abonament (factures negatives).
Tractament:

A. Quan la factura esta pendent de pagament s’anul-lara la “O” corresponent. Si la “O”
té gravades diverses factures, s’haura de fer una nova “O” per aquelles factures a les
quals no afecta 1'abonament.

B. Quan la factura esta pagada, dos casos:

1. Eltercer és proveidor habitual:

S’esperara que arribi la segiient factura:

e Sino cal que quedi constancia economica de I'abonament, i1 la gravacio de
I’iva ho permet, la segiient factura es gravara per diferéncia. Es pot fer
constar que hi ha un abonament a les observacions.

e En el cas que es vulgui fer constar de forma expressa el negatiu, o quan no
es pot quadrar la base amb 1’iva, la segilient factura es gravara per 1’import
integre, formalitzant I’import de 1’abonament al 399.01 (ingressos diversos).
Aix0 generara un ingrés que a Comptabilitat es tractara com a un
reintegrament de pagament.

2. Quan el tercer no sigui proveidor habitual:

Haura de retornar els diners fent un ingrés a tresoreria. Aquest ingrés generara a
Comptabilitat un reintegrament de pagament.
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