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1 Introduccié

En aplicacio del que dicta el Reial Decret 1619/12 de novembre, que aprovava el reglament
que regulava les obligacions de facturacié i contemplava la utilitzacié de diversos mitjans
electronics per a la conservacié de les factures, la Universitat de Barcelona va iniciar el
projecte de digitalitzacié centralitzada de les factures. Va actualitzar i optimitzar la seva gestio
comptable amb l'adquisicié de 'equipament adequat per a la digitalitzacié certificada de tota
la facturacié rebuda.

Per altra banda, com a conseqliéncia de la publicacié de la Llei 25/2013 de 27 de desembre,
d’'impuls de la factura electronica i creaciod del registre comptable de factures en el sector
public, que obliga a concentrar en un Unic punt d’entrada totes les factures de I'administracio,
es varen fer les adaptacions necessaries per la integracié a SAP de la facturacio electronica
que arribava directament de les plataformes eFact i/o FACE.

Paral-lelament, es va crear la Unitat de Registre i Digitalitzacio (URD) de factures com a la
receptora unica de tota la facturacié6 de la UB i, des de gener del 2014, va entrar en
funcionament la recepcié de totes les factures adregades a la Universitat de Barcelona a través
d’'un unic punt d’entrada, la URD. Aixd va implicar la modificacié i adaptacio dels circuits de
recepcio i registre de totes les factures que s’han de tramitar per tots els gestors responsables
de la gestié econdmica a laUB, per tal que aquest procés comptés amb les maximes garanties
legals.

Aquesta unitat és I'inic punt de recepcio i entrada de totes les factures que s’han de tramitar
a través del sistema economic-financer Atenea-Ecofin i és la responsable de la gestio i
seguiment del registre de factures de la UB. Per aixd, és la unica unitat que podra registrar les
factures i realitzar les corresponents modificacions i rebutjos. Qualsevol modificacié de les
dades de les factures ja introduides en el registre de factures de la UB caldra comunicar-la a
la UDR i aquesta la realitzara.

A continuacié s’explica el procediment que hauran de seguir els gestors per a tramitar les
factures qué préviament haura introduit la Unitat de Registre i Digitalitzacié (URD) en el
sistema Atenea-Ecofin.
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2 Safata de Factures Pendents de Validacio

Les factures poden entrar en el sistema de dues maneres:

Format no electronic: Les factures poden arribar en paper, per correu ordinari, o en format
PDF, per correu electronic. Aquestes factures son revisades per veure si compleixen la
normativa de facturacid; si son correctes, s’escanegen amb un maquinari especific
(ScanVisio), després diversos programes (Invoces, Verify, Optimize) intervenen en el procés
de capturar la informacio de les factures i transferir les dades a SAP.

Format electronic: a través de la plataforma eFact - FACE

Totes elles estaran disponibles per als gestors a la seguient safata:

Menu: Registre de Factures

Transaccio: Z59 ACT _FACT_OCR - Safata factures pendents validacio

SAP Easy Access Menu UB
R[]I Yo%l v

» [ Preferts
~ [ Menu SAP
- [= Comptabiltat Pressupostaria
» [ Dades Mestres
» [ Elaboracié de Pressupost
» [ Modificacions de Crédit
» [ Notes de Carrec
» [[2 control de Disponibiitat
» [71 Documents Comptables
» [ Gestié de Viatges
» [ Convenis
~ | Registre de Factures
~ [ Registre Capgalera Factures
- ¢} /IECI/RFO1 - Enregistrar factura/abonament pressupostari
- i JIECI/RF02 - Modificar factura/abonament pressupostari
- i JIECI/RFO3 - Visualitzar factura/abonament pressupostari
- i) JIECI/RF04 - Elminar factura/abonament pressupostari
. |@ Z59_ACT_FACT_OCR - Safata factures pendents validacid|
- (77 759_OCR_UD - Safata factures pendents validacid (UD)
- i Y¥_ERD_30000059 - Safata factures anulades (UD)
- i Z59_EAPS_RF_MOTBAJ - Gestid dels motius de rebuig efactura
- (¢} 759_FI_ACT_CRED_EF - Marcar/Desmarcar flag eFactura
L DRegistre Comissid Factures Moneda Estrangera
» [ comptabilitzacié Factures
» [[2 Consukta Reintegraments/Abonaments viatges
» [ Sistema d'Informacié
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El gestor ha de seleccionar la transaccié corresponent del mend, i fer doble clic damunt
d’ella, o escriure el seu codi en la barra de recerca, i prémer & o latecla “intro”.

El sistema mostrara la pantalla segtient, on caldra introduir els criteris de cerca o filtratge de
les factures que es volen visualitzar:

Completar fres d'OCR/EFac
@ [
Parametres de Seleccid
Societat UB
Exercid il 1 Fins | g |
L d =
Referéncia Fins | = |
Creditor Fins | . |
Data de document Fins | ' |
Data de Conformitat de Factura Fins [ =]
Text activitat de la factura
Dades Pressupostaris
Centre gestor Fins
Posicié pressupostaria Fins | . |
Fons Fins | a |
Data dentrada de factura Fins [ =]
Identificador de Registre
ID Registre Fins ‘ g ‘
Timestamp Fins =3
eFact Status Fins ‘ = ‘

El sistema mostrara totes les factures que compleixin els requisits de cerca. Només
apareixeran en aquesta transaccio les factures que es trobin en estat 0 o C.

a. ESTAT 0 - Incompleta amb origen OCR. Sén aquelles factures que han arribat a la

URD i que han estat registrades i digitalitzades, perd cal que el gestor completi els
camps obligatoris “Indicador d’impostos” i “Descripci¢” per tal que aquesta pugui
ser comptabilitzada.

ESTAT C - Completa. S6n aquelles factures que ja tenen informats tots els camps

obligatoris, perd que encara resta afegir I'acceptacié de la recepcié del material o
servei a la factura o qualsevol altre documentacié que es necessiti adjuntar, per tal
que aquesta es pugui tramitar.

ESTAT N - No reconeguda Les factures que es trobin en estat N perqué s’han
rebutjat per algun motiu degudament justificat, ja no es mostraran en aquesta
safata. Aquestes factures en estat N les té assignades la URD per tal que faci les
modificacions corresponents i les assigni al nou Centre Gestor o les retorni al
creditor.
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El sistema mostrara les seguent pantalla, amb totes les factures que compleixin els filtres de
seleccio establerts en la pantalla prévia:

Completar fres d'OCR/EFac

[ [E[FED)E L) (& L)L) [ R L) (D] [T () [E]) (6] [ Modificar factura || ™ Estat UB Acceptar Factura || [ Estat UB Factura No Reconeguda ||

Capcalera fact.

B Linies Ex. Creditor Referéncia  Data doc.  Text capgalera document Import,  Impost IT Es_ Activitat Doc.compres  Doc.pressupost. Data entr. Centre gestor F
E"—‘—‘ j 2021 102543 7000235045 22.04.2021 AEONAME’\!T USB FLASH 46,10 800 OF 0 A 4200244430 400353108 24.04.2021 2565B101974000
— 2021 102543 7000234214 15.04.2021 DEVOLUCIO MATERIAL AD 130,08 2258 09 0 A 4200264767 400391014 17.04.2021 2624PS00290000
coE 2021 102543 7700124236 05.04.2021 27,55 478 OF 0 F 4200001897 400009513 07.04.2021 26130000276000
e 2021 102543 7000232323 31.03.2021 39,66 688 OF 0 A 4200257191 400379801 02.04.2021 2535DR01992000
— 2021 102543 7700122335 54,99 95 OF 0 F 4200257191 400379801 02.04.2021 2535DR01992000
coE 2021 102543 7700122336 46,03 799 0F 0 F 4200257191 400379801 02.04.2021 2535DR01992000
e 2021 102543 7700122358 20,81 361 OF 0 F 4200258251 400381375 02.04.2021 38390001760000
— 2021 102543 7000230415 16.03.2021 95,83 16,63 OF 0 A 4200255829 400377960 18.03.2021 38390001760000
cooE 2021 102543 7700118838 28.02.2021 VEURE TEXT AMPLIAT 4,89 085 OF 0 F 400042646 03.03.2021 2525FL01947000
oom 2021 102543 7700119169 95,83 16,63 OF 0 F 4200255829 400377960 03.03.2021 38390001760000
O 9021 100542 7000227870 417 N7 0F 0 A 420NDS2RIS ANNATARRA 14 0R 071 2ANACCNINAANNN

En aquesta pantalla el gestor té disponibles els seglents botons, que funcionaran un copel
gestor préviament hagi seleccionat la factura que vol tramitar:

a) Modificar factura & Modficar factura |

Si la factura prové d’'OCR i esta en estat “0” , permet completar-la. El gestor haura de
completar el camp ‘Ind. Impostos’ i el camp “Descripcié” per tal que aquesta pugui
ser considerada com a factura completada (‘C’)

| Estat UB Factura Completada |

b) Estat UB - Factura Completada:

Aquest botd permet passar una factura d’estat “0” (Incompleta) a estat “C”
(Completada). El sistema demanara la conformitat del canvi d’estat de la factura
mostrant la seguient pantalla:

(= Informacid x

Estatus UB de l factura pasade 0a C
@ Desija continuar?

= -
| Si || Mo ||X Cancellar
=
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| verificara que tots els camps obligatoris estiguin degudament emplenats (“Indicador
d'Impostos” i “Descripcid”) i, en cas que detecti que falta algun camp per emplenar,
mostrara el seglent missatge d’error:

[ Informacid 3

=
0 LRe\.r'Lsi camp ind. IVA i/o descripcid

Vi@

El sistema no deixara continuar i mantindra la factura en estat “0”

|x Estat UB Factura No Reconeguda |

c) Estat UB - Factura No Reconeguda:

Aquest boto permet passar una factura d’estat “0” (Incompleta) o “C” (Completada) a
estat “N” (No reconeguda). Aquest boté s’emprara en el cas que la factura no sigui
reconeguda pel gestor, és a dir, que no hagi sol-licitat el servei, no sigui del seu centre
gestor, ... i, per tant, ell no la pot tramitar. En aquests casos el gestor haura de marcar
les factures com “N”, perd préviament haura d’afegir un hipertext que expliqui el motiu
pel qual esta rebutjant aquesta factura per tal que la URD pugui tractar-la (veure el
apartat 4). Un gestor mai podra esborrar una factura del registre de factures.

|E| Estat UB Acceptar Factura |

d) Estat UB — Acceptar Factura

Aquest bot6 permet passar una factura d’estat “0” (Incompleta) o “C” (Completada) a
estat “G” (Acceptada). Aquest botd s’emprara en el cas que la factura estigui ja
completada i ja disposi de la conformitat o vistiplau de la recepcié del material o
prestacio del servei que s’esta facturant.

Quan el gestor premi aquest botd, el sistema li mostrara el segiient missatge:

[ Informacio x

S'aprovara la factura seleccionada

@ Desitja continuar?

Si ” No |[x Cancel'lar
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En el cas que l'import de la factura sigui inferior a 2.000 €, el sistema no demanara
que s’adjunti cap document de conformitat, i automaticament continuara. Aquesta
factura desapareix de la safata de factures pendents de validacio i queda disponible
per associar una obligacio (fase O).

Si l'import de la factura és més gran de 2.000,00 €, el sistema demanara
obligatoriament que s’adjunti el corresponent document de conformitat de qué el
material s’ha subministrat o bé que el servei s’ha prestat. Per tant, en cas de
respondre “Si” a la pregunta anterior, el sistema mostrara la seglient pregunta:

[=Inform

Fer tal d'acceptar la factura cal adjuntar un

docunent de "Conformitat de Recepcid” .

@ De=itja continuar?

II = ” Mo ”ﬁ Cancel'l.

Si el gestor respon “Si”, el sistema mostrara la seglient pantalla, on haura d’escollir
el tipus de document que es vol adjuntar:

[= SAP

~ 5 UB 2021000872 0000103178
E Documento .DOC
. Documento .GIF
G Documento .JPG
. Documento .PDF
. Documento .TIF
' Documento . XML

b
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| a continuacié haura d’escollir la ruta del fitxer a annexar. Per a fer-ho cal prémer el
botd "Obrir”.

Storing Files in Documents X

Mira a: SAP GUI ~| BlZEEd
% Nom Estat Data de modificacio | Tipus Mida :
{m ALTMP_ERX_39.PDF © 17/6/2021 13:55  Microsoft Edge PD.. 318K8 |
{m ALTMP_ERX_38.PDF © 17/6/2021 13:54  Microsoft Edge PD.. 263 kB
HERES R {= ALTMP_ERX 37-ID64221PDF  (2) 17/6/202113:54  Microsoft Edge PD.. 890 kB
Z {@ ALTMP_ERX_37.PDF ) 17/6/202113:54  Microsoft Edge PD.. 0KB
{@ ALTMP_ERX_36.PDF @ 17/6/2021 1217 Microsoft Edge PD.. 2448
_ {m ALTMP_ERX_35.PDF @) 16/6/2021 1503 Microsoft Edge PD.. 303 kB
Escriptor f@ ALTMP_ERX_34.PDF )] 16/6/202115:02  Microsoft Edge PD.. 303 kB
- {m ALTMP_ERX_33.PDF @ 16/6/2021 14:56  Microsoft Edge PD.. 8 KB
{m ALTMP_ERX_32.PDF @) 16/6/2021 14:45  Microsoft Edge PD.. 8 kB
Biblioteques | | B ALTMP_ERX 31PDF @) 16/6/2021 14:35  Microsoft Edge PD.. 65 kB
{@ ALTMP_ERX_30.PDF © 16/6/2021 14:31  Microsoft Edge PD.. 65 kB
@ {m ALTMP_ERX_29.PDF @ 16/6/2021 14:31  Microsoft Edge PD.. 65 kB
o {m ALTMP_ERX_28.PDF @ 16/6/2021 13:54  Microsoft Edge PD.. 20 kB
Aquest ordinador| | @ ALTMP_ERX_27.PDF © 16/6/202113:54  Microsoft Edge PD.. 120 kB
- {m ALTMP_ERX_26.PDF © 16/6/2021 1250  Microsoft Edge PD.. 25 k8
[ﬁ {m ALTMP_ERX_25.PDF @ 16/6/2021 1246 Microsoft Edge PD.. 25 k8
- & ALTMP_ERX_24.PDF © 16/6/2021 9:31 Microsoft Edge PD... 1.015 k3 =
Xarxa =
MNom del fitxer: L‘-Pdf h
Tipus de fitxers: Tots fitxers (*.¥) v

S’annexara el document, i quedara registrat el nom de la persona que ha annexat
el document d’acceptacié de la factura. Aquesta factura passara a estat “G”
(Acceptada) i desapareixera de la safata de factures pendents de validar passant a
la safata de factures per associar una obligacié

RECOMANACIO:

Abans d’acceptar una factura (passar-la a estat G) per associar-li el corresponent document
O, és necessari revisar que els camps obligatoris (IVA i descripcid) i opcionals (AD, partida
pressupostaria,...) siguin els correctes ja que, un cop acceptada, ja no es podra modificar
i s’ha d’iniciar el procediment a través de la Unitat de Registre i Digitalitzacié. En cas de dubte
sobre la partida contra la que s’ha de gravar la factura en documents O sense fases prévies
es recomana deixar l'indicador provisional corresponent i el camp partida pressupostaria en
blanc i emplenar-los correctament en el moment de fer la O.
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3 Safata de factures per associar a obligacions

Un cop adjuntat el document, la factura queda acceptada queda registrat el gestor i la data
d’acceptacio . La factura passa a estat “G” (Acceptada), desapareix de la safata de factures
pendents de validacio i queda disponible per associar una obligacié de pagament (fase O).

Per fer-ho s’ha d’accedir a la transaccio:

Menu: Registre de Factures >> Comptabilitzacié Factures

Transaccio: /IECI/RF_TR_DOCS_002 — Associar factures a obligacions

SAP Easy Access Menu UB
RE & fawgsd v a

» [ preferits
~ [= Menl SAP
~ [ Comptabiltat Pressupostaria
» [0 Dades Mestres
» [T Elaboracié de Pressupost
» [ Modificacions de Crédit
» [T Notes de Carrec
» [T Control de Disponibiitat
» [T Documents Comptables
» [ Gestig de Viatges
» [T convenis
~ [= Registre de Factures
v [ Registre Capcalera Factures
v [ Registre Comissié Factures Moneda Estrangera
~ [ Comptabiltzacié Factures
. |® JIECI/RF_TR_DOCS_002 - Assodiar factures a nbligacwuns‘
- i /IECI/RF_TR_DOCS_004 - Consulta Factures/Abonaments Pressupostaris Tancats
» [[1 Consutta Reintegraments/Abonaments viatges
» [ Sistema d'Informacis

El sistema mostra la pantalla seguent:

Gen. Reconeixement d'Obligacic
@ [0

Parametres de Seleccid

Societat ’_UB )
Exercici J i) Fins E
Referéncia Fins =3
Creditor Fins E"
Data de document Fins E'
Data de Conformtat de Factura Fins E"
Text activitat de la factura
["|Factures amb linies generades.
Dades Pressupostaris
Centre gestor
Posici6 pressupostaria Fins =3
Fons Fins E"
Data d'entrada de factura Fins E'
Identificador de Registre
ID Registre Fins E"
Timestamp Fins E'
eFact Status Fins E"



UNIVERSIT

AT bs

BARCELONA

Unitat de Registre i Digitalitzacio de Factures

On es poden aplicar els filtres habituals. En cas de no aplicar cap filtre, el sistema mostrara
totes aquelles factures que el gestor té en estat “G” (Acceptada) i que estan pendents de fer
el corresponent document d’obligacio, és a dir, la fase O.

Gen. Reconeixement d'Obligacic

I@Emmm\@ﬂﬁl@m@ﬂﬁh II\\\ \ [ crear O preliminar || [T Crear O preiminar (amb doc.pptari) || (3 Estat UB Factura No Reconeguda |

Capcalera fact.

B Linies, Exercici Creditor
s ] 2021 102543
- 2021 102543
= 2021 102543
= 2021 102543
e 2021 102543

Referéncia

7700131215
7700129449
7700125452
7700122704
7000223490

Data doc.

08.06.2021
31.05.2021
30.04.2021
31.03.2021
27.01.2021

| Text capgalera document

MATERIAL D'OFICINA
material oficina

Mat.Ofi Maximiiano i més
MATERIAL D'OFICINA
Abonament Elev. port.

Import
108,84
98,08
391,89
84,77
19,58

Impost IT

18,89
13,73
68,01
14,71

3,40

338 %3
00O Do

m

s,

LA
F
E
E
F
A

ctivitcat Doc.compres
4200263772
4200263897
4200261164
4200258655
4200251933

4 Factura no reconegquda (estat ‘N’)

Doc.pressupost. Data entr.

400389428
400389632
400385590
400381949
400373811

10.06.2021
02.06.2021
04.05.2021
02.04.2021
03.02.2021

Centre gestor

385B0001481000
2534DR00121000
2535DR01993001
100B0001481000
2535DR01992000

En el cas que un gestor es trobi alguna factura incorrecte en alguna de les seves safates de
factures haura de deixar-les la factura en estat “N” (No Reconeguda), afegint un hipertext on
expliqui els motius del seu "no reconeixement” o annexant un document que ho justifiqui. La
factura passara a una safata que controla la Unitat de Registre i Digitalitzacié. Aquesta unitat
realitzara les gestions oportunes (assignar la factura al CEGE correcte, modificar alguna dada,
o bé retornar la factura al proveidor)

4.1 Passar d’estat “0” (Incompleta) o “C” (Completa) a estat “N”

(Factura no reconeguda).

Per passar les factures a estat N a la safata de factures pendents de validacié s’ha d’entrar a
la corresponent transaccio:

Menu:

Transaccio:

Registre de Factures

Z59 ACT_FACT_OCR - Safata factures pendents validacio

10
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SAP Easy Access Menu UB
I t',‘ ";';;') ;ﬁ & w oa

» [ preferits
~ [= Menu SAP
~ [= Comptabiitat Pressupostaria
» [71 Dades Mestres
» [ Elaboracié de Pressupost
» [ Modificacions de Crédit
» 71 Notes de Carrec
» [ Control de Disponibiltat
» 2] Documents Comptables
» [ Gestié de Viatges
» [ Convenis
~ [= Reqgistre de Factures
~ [ Registre Capgalera Factures
) JIECI/RFO1 - Enregistrar factura/abonament pressupostari
- JIECI/RFO2 - Modificar factura/abonament pressupostari
- 2 /1ECI/RFO3 - Visualitzar factura/abonament pressupostari
» () /IECI/RF04 - Eliminar factura/abonament pressupostari
. |@ Z59_ACT_FACT_OCR - Safata factures pendents validaci6|
- ) 759_OCR_UD - Safata factures pendents valdacid (UD)
- i ¥ _FRD_30000059 - Safata factures anulades (UD)
- 2 Z59_EAPS_RF_MOTBAJ - Gestié dels motius de rebuig efactura
- (77 759 FI_ACT_CRED_EF - Marcar/Desmarcar flag eFactura
v 3 Registre Comissid Factures Moneda Estrangera
v (71 Comptabiltzacis Factures
» [(21 Consulta Reintegraments/Abonaments viatges
v [ Sistema d'Informacié

On s’aplicaran els filtres necessaris:

Completar fres d'OCR/EFac
%@

Parametres de Seleccié

Societat rUB 1
Exercici il ) Fins ‘i‘
Referéncia Fins ‘ = ‘
Creditor Fins ‘?‘
Data de document Fins ‘?‘
Data de Conformitat de Factura Fins ‘?‘
Text activitat de la factura -
Dades Pressupostaris
Centre gestor Fins
Posicid pressupostaria Fins ‘?‘
Fons Fins ‘?‘
Data d'entrada de factura Fins ‘E‘
Identificador de Registre
1D Registre Fins ‘§|
Timestamp Fins ‘§|
eFact Status Fins ‘E|

11
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Apareixeran les factures pendents de validar:

Completar fres d'OCR/EFac

@[ EFRIERPL) E L)L) (EE = JEEL)

[TET)) (8] [T (6] | [ Modificar factura || [ Estat UB Acceptar Factura || (3 Estat UB Factura No Reconeguda |

Capgalera fact.
Bt Linies, Ex. Creditor Referinda Datadoc. | Text capgalera document Import  Impost IT Es_ Activtat Doc.compres  Doc.pressupost. Data entr. Centre gestor
—a= 2021 102543 7700131453 17.06.2021 105,75 18,35 OF 0 F 4200244909 400371726 19.06.2021 37190000329000 -
s 2021 102543 7700131469 1,57 027 OF 0 F 4200265640 400392330 19.06.2021 37880001333000 -
2021 102543 7700131470 207,55 338 * 0 F 4200265320 400391911 19.06.2021 37880001333000
2021 102543 7000240670 08.06.2021 23,99 4,16 OF 0 A 4200263860 400389550 10.06.2021 37380000340000
2021 102543 7700131214 108,90 18,90 OF 0 F 4200261867 400386755 10.06.2021 2605C502082000
2021 102543 7000239584 31.05.2021 24,56 42 0F 0 A 4200262737 400388234 02.06.2021 26530000134000
2021 102543 7700128738 15,95 145 0E 0 F 4200261965 400386789 02.06.2021 2535DR01993000
2021 102543 7700128739 57,00 989 OF 0 F 4200262011 400386838 02.06.2021 2535DR01993000
2021 102543 7700128742 20,44 1,43 * 0 F 4200263322 400388827 02.06.2021 2595FA02036000
2021 102543 7700128751 3,51 061 OF 0 F 4200261617 400386251 02.06.2021 37380000340000 :
2021 112542 7700120222 A2 RQ 1100 OF 0 F 420MDA2275  4NN3RRSAN 02 0A 2021 7535NRN1QA1NNN

NOTA: Les columnes d’aquesta consulta (igual que a totes les consultes de SAP) dependran
de la disposicié de columnes que es tingui seleccionada.

Per passar una factura a estat N el gestor ha de seleccionar la factura que no vol reconéixer i
prémer el botd “Modificar factura”

Completar fres d'OCR/EFac

& EEERL EL ) (S
Capcalera fact.

\\I- # Modfficar factura '

I Estat UB Acceptar Factura ||[# Estat UB Factura No Reconeguda ||

B.  Ex. Credtor Nom 4 NIF 1 Referéncia Data document Import Doc.compres  Centre gestor Data entr. “Est. UB_ Acti
2021 102543  LYRECO ESPANA SA A79206223 7700118838  28.02.2021 4,89 2525FL01947000 03.03.2021 0 F -
2021 102543  LYRECO ESPANA SA A79206223 7700119169  28.02.2021 95,83 4200255829 38390001760000 0 F -
2021 102543  LYRECO ESPANA SA A79206223 7000230415 16.03.2021 95,83 4200255829 38390001760000 18.03.2021 0 A
2021 102543  LYRECO ESPANA SA A79206223 7000232323  31.03.2021 39,66 4200257191 2535DR01992000 02.04.2021 0 A
2021 102543  LYRECO ESPANA SA A79206223 7700122335 31.03.2021 54,99 4200257191 2535DR01992000 0 F
2021 102543  LYRECO ESPANA SA A79206223 7700122336 31.03.2021 46,03 4200257191 2535DR01992000 0 F
{7} 2021 102543  LYRECO ESPANA SA A79206223 7700122358  31.03.2021 20,81 4200258251  38390001760000 0 F
2021 102543  LYRECO ESPANA SA A79206223 7700124236 05.04.2021 27,55 4200001897 26130000276000 07.04.2021 0 F
2021 102543  LYRECO ESPANA SA A79206223 7000234214  15.04.2021 130,08 4200264767 2624PS00290000 17.04.2021 0 A
2021 102543  LYRECO ESPANA SA A79206223 7000235045  22.04.2021 46,10 4200244430 2565B101974000 24.04.2021 0 A
2021 102543  LYRECO ESPANA SA A79206223 7700124842  24.04.2021 35,91 4200255526 2516GH00097000 28.04.2021 0 F -
2021 102543  LYRECO ESPANA SA A79206223 7000236195 30.04.2021 54,69 4200260808 2635ED02022000 04.05.2021 0 A h

I, un cop es visualitza la capgalera de la factura s’haura d’informar el motiu amb un hipertext
prement el botd “Textos ampliats”
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Modificar Efactura

DITextos ampliats Desglossament @Documentacié annexada E()Annexar imatge document Registre i Estat Efac

Dades Generals

Societat UB Universitat de Barcelona

Exercid 2021

Creditor 102543 LYRECO ESPANA SA

Referéncia 7700122358 Nam. factura I‘!TOOLZZBSE ]
Ex. pressup.

Data factura 31.03.2021 Data conversid 02.04.2021

T/C conversid
Moneda EUR

Dades Econdmics

Import 20,81
Import. impost 3,61 Import Divisa 0,00
Ind. impostos 0F | [ |Calculimpostos

| |Criteri de Caixa

Dades Gestid

Desceripcid Tipus de document F

Centre gestor 3839%0001760000 Activitat factura F

Pos. pressup.

Fons Data de recepdd/dig 02.04.2021

Element PEP Data d'entrada 02.04.2021
Data de conformitat 21.06.2021

Doc. pressup. 400381375

Posicid Centre cost

NeAbonament

Codi d'usuari ATLEREMOTEAP

Dades Compres
N de Comanda 4200258251

| el sistema obre una pantalla d’hipertext, on permet que el gestor escrigui el motiu pel que no
esta reconeixent la factura, com per exemple, que el CEGE és incorrecte; o bé si hi ha un error
en la factura, sera recomanable explicar més extensament el motiu:

=g Text Tractar Passara Format Incloure  Sistema  Ajuda
) <EEelee cht onon S0 0®
Modificar Text estandard general: /IECI/RF _RF UB 20217700122358 000010

P, Inserr Lihia Formatar Pagina [[3 ¥ &2 [+ [

F.. L Txt.Lin. L
U R N T~ S . TR T SR - TR S T S -
* Acquesta factura &s incorrecte, té 1'IVA mal calculat. ~

OAGz - 15.06.2021
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Un cop finalitzat el text, cal prémer el boté "Guardar”, tal i com es mostra en la imatge anterior,
i a continuacio la fletxa verda d’enrere, per tal de tornar a la pantalla de “Modificar factura”.

A continuacié cal guardar la modificacié de la factura (s’ha introduit un hipertext), prement el
boté “Guardar”:

=2 Sistema  Ajuda
(/] -
Modificar Efactura

alall 2]

QTextus ampliats Desglossament @Dncumentacid annexada E@Annexar imatge document Registre i Estat Efac

| Dades Generals

Societat [o | Universitat de Barcelona

Exercici [2021]

Creditor [102523 | LYRECO ESPARA SA

Referéncia 7700122358 Nim. factura 17700122358
Ex. pressup. [ ]

Data factura |31.03.2021 Data conversig [02.04.2021]

e

T/C conversid
[ —
Moneda EUR

| Dades Econémics

Import |z0,81
Import. impost [3,61 Import Divisa LD\, ] J
Ind. impostos |07 [ |Calcul.impostos

[ |Criceri de Caixa

| el sistema tornara a la safata de completar factures, on aquesta continuara en estat ‘0’. Ara
ja es pot seleccionar i prémer el botd “Estat UB — Factura No Reconeguda”:

Completar fres d'OCR/EFac

[ Estat UB Factura Completada

Capgalera fact.
B Ex. Credtor MNom 4 NIF 1 Referénoa  Data document Import Doc.compres | Centre gestor Dataentr.  Est. UB Acti
2021 102543  LYRECO ESPARA SA A79206223 7700118838 28.02.2021 4,89 2525FL01947000 03.02.2021 0 F -
2021 102543 LYRECO ESPANA SA ATI206223 7700119169  28.02.2021 95,83 4200255829  38390001760000 0 F -
2021 102543  LYRECO ESPARNA SA A79206223 7000230415  16.03.2021 95,83 4200255829  38300001760000 18.03.2021 ] A
2021 102543  LYRECO ESPANA SA AT9206223 7000232323 31.03.2021 39,66 4200257191 2535DR01992000 02.04.2021 ] A
2021 102543  LYRECO ESPANA SA AT9206223 7700122335  31.03.2021 54,99 4200257191  2535DR01992000 0 F
2021 102543  LYRECO ESPANA SA ATI206223 F00122336  31.03.2021 46,03 4200257191  2535DRO1992000 0 F
[7] 2021 102543 LYRECO ESPAFIA SA A7O206223 7700122358 3103.2021 20,81 4200256251 3839000176000 T [
2021 102543  LYRECO ESPANA SA ATI206223 TA00124236  05.04.2021 27,55 4200001897  26130000276000 07.04.2021 0 F
2021 102543  LYRECO ESPARA SA AT9206223 7000234214 15.04.2021 130,08 4200264767  2624PS00290000 17.04.2021 0 A
2021 102543  LYRECO ESPARNA SA AT9206223 F000235045  22.04.2021 46,10 4200244430  2565B101974000 24.04.2021 0 A
2021 102543  LYRECO ESPARA SA AT9206223 TI00124842  24.04.2021 3591 4200255526  2516GHOD0S7000 28.04.2021 0 F =
2021 102543  LYRECO ESPARA SA AT9206223 7000236195  30.04.2021 54,69 4200260808  2635EDO2022000 04.05.2021 A b
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A continuacio, el sistema demana la confirmacié del canvi d’estat que s’esta realitzant:

Completar fres d'OCR/EFac

(S [ F ] L] (& L] ][] e L] (D] [T () (] [&e]) [# Modificar factura || ™ Estat UB Acceptar Factura || [3€ Estat UB Factura No Reconeguda ||

Capcalera fact.

B Liies Ex./Creditor  Referénca Datadoc. Text capcalera document Import Import mpost 11 Es_ Activitat Doc.compres  Doc.pressupost. Data entr. Centre gestor
e 2021 102543 7700131453 17.06.2021 105,75 1835 OF 0 F 4200244909 400371726 19.06.2021 371900003290 -
o 2021 102543 7700131469 1,57 027 OF 0 F 4200265640 400392330 19.06.2021 378800013330 ~
= 2021 102543 7700131470 207,55 33,83 ** 0 F 4200265320 400391911 19.06.2021 378800013330

ﬁ?"—‘!‘ 2021 102543 7000240670 08.06.2021 23,99 416 OF 0 A 4200263860 400389550 10.06.2021 373800003400
o 2021 102543 7700131214 — = 4200261867 400386755 10.06.2021 2605CS020820

o 2024 102543 7000239584 31.05.2021 R 4200262737 400388234  02.06.2021 265300001340

= 2021 102543 7700128738 4200261965 400386789 02.06.2021 2535DR01993C

Estatus UB de la factura pasa de 0 a N

s 2021 102543 7700128739 4200262011 400386838  02.06.2021  2535DR01993C
s 021 102543 7700128742 Desa 4200263322 400388827  02.06.2021  2595FA020360
s 2021 102543 7700128751 4200261617 400386251  02.06.2021 373800003400
58 ] 20721 102543 7700120222 \ Si “ No ﬂx Cancellar 420N2RI5 4NN3R]5AN n2 NA 2021 2525NRN1AA1r -

« > «

Prémer ‘Si’ i automaticament, el sistema canvia I'estat de la factura a “N” (No reconeguda) i
desapareix de la safata. Ara esta pendent de que la URD faci les modificacions
corresponents i la torni a assignar al CEGE corresponent un cop corregida, o al creditor si és
el cas.

4.2 Passar destat “G” (Acceptada) a estat “N” (Factura no
reconeguda).

Per passar les factures a estat N a la safata de factures pendents de validacié ha d’entrar a la
corresponent transaccio:

Mend: Registre de Factures

Transaccio: IECI/RF_TR_DOCS_002 - Associar factures a obligacions
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SAP Easy Access Menu UB
W = [vj‘ -Zc.;;-} -Zc}j j v A

v [T Preferits
~ [== Menu SAP
~ [=F Comptabiltat Pressupostaria
v [ Dades Mestres
» [ Elaboracié de Pressupost
» [0 Modificacions de Cradit
» [T Notes de Carrec
» [ Control de Disponibiitat
» [ Documents Comptables
v [ Gesti6 de Viatges
» 71 Convenis
~ [ Registre de Factures
» 3 Registre Capgalera Factures

» (3 Registre Comissié Factures Moneda Estrangera

~ [== Comptabiitzacid Factures

- [E23 JIECI/RF_TR_DOCS_002 - Assodar factures a obligacions]

- il JIECI/RF_TR_DOCS_004 - Consulta Factures/Abonaments Pressupostaris Tancats

» [(3 Consulta Reintegraments/Abonaments viatges

» [3 Sistema d'Informacié

El sistema mostrara pantalla per aplicar els parametre de seleccio:

Gen. Reconeixement d'Obligacio
& (G

Parametres de Seleccid

]

-
Societat LUB JQ
Exercici 2021
Referéncia

Creditor

Data de document

Data de Conformitat de Factura
Text activitat de la factura

[ |Factures amb linies generades

Dades Pressupostaris
Centre gestor
Posicid pressupostaria
Fons
Data d'entrada de factura

Identificador de Registre
ID Registre
Timestamp
eFact Status

Fins
Fins
Fins
Fins

Fins

Fins
Fins

Fins

Fins
Fins
Fins

ool

o[

o]
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La pantalla seglent sera el llistat de les factures que acompleixin les condicions indicades

anteriorment:

Gen. Reconeixement d'Obligacic

\@[ﬁmﬁmlml@m@ﬂm\\\ll\ [ crear 0 preiminar || [ Crear © preiminar (amb doc.pptar) Jllx Estat UB Factura No Reconeguda | I

Capgalera fact.

B Linies Ex. Creditor Referénca Data doc.  Text capgalera document Import Impost II  Es Activitat Doc.compres  Doc.pressupost. Data entr. Centre gestor

! [’-Y-E‘ 2021 102543 7700131215 08.06.2021 MATERIAL D'OFICINA 108,84 1889 09 G F 4200263772 400389428 10.06.2021 385B0001481000
s 2021 102543 7700129449 31.05.2021 material oficna 98,08 13,73 ** |6 |F 4200263897 400389632 02.06.2021 2534DR00121000
i 2021 102543 7700125452 30.04.2021 Mat.Ofi Maximiiano | més 391,89 68,01 09 G F 4200261164 400385590 04.05.2021 2535DR01993001
s 2021 102543 7700122704 31.03.2021 MATERIAL D'OFICINA 84,77 1471 09 G F 4200258655 400381949 02.04.2021 100B0001481000
s 2021 102543 7000223490 27.01.2021 Abonament Elev. port. 19,58 340 09 G A 4200251933 400373811 03.02.2021 2535DR01992000

Si el gestor vol passar a estat N alguna factura, 'ha de seleccionar i prémer el boté “Estat UB

— Factura No Reconeguda”. El sistema mostra la seglient pantalla:

Gen. Reconeixement d'Obligacio

[ (&)= ) (& L] L) ()50 L L) (D)) [[E7) )] [E])) (s [ Crear O prelminar I3 Crear O preiminar (amb doc.pptari) || [ Estat UB Factura No Reconeguda |

Capcalera fact.
B Liies Ex. | Creditor Referénca Data doc. | Text capcalera document Import Impost I Es_ Activitat Doc.compres  Doc.pressupost. Data entr. Centre gestor
[TE 021 102543 7700131215 08.06.2021  MATERIAL D'OFICINA 108,84 1889 09 G F 4200263772 400380428 10.06.2021  385B0001481000
T 2021 102543 7700129449 31.05.2021  material oficiia 400380632 02.06.2021  2534DR00121000
2021 102543 7700125452 30.04.2021 Mat.Ofi Maximiianof S8 GILUUEET] 400385590 04.05.2021  2535DR01993001
2021 102543 7700122704 31.03.2021 MATERIAL D'OFICT 400381949 02.04.2021  100B00O1481000
U 2021 102543 7000223490 27.01.2021  Abonament Elev. pi Estatus UB de la factura pasa de Ga N B 400373811  03.02.2021  2535DR01992000

Desitja continuar?

l si J{ No J{X Cancel'lar

- Sies respon “Cancel lar’ el sistema no fa res i la factura continua a la safata

en estat G.

- Siesrespon “No” el sistema tampoc fa res i la factura continua a la safata

en estat G.

- Siesrespon “Si” el sistema mostra un pop-up amb la seglient pregunta:

Abans de no reconéixer la factura, heu d'annexar

un document explicatiu per la UDR.

9 Desitja continuar?

'[ Si ﬂ No JIX Cancell.
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Per tant, ara és el moment en que s’haura d’adjuntar el document explicatiu que el gestor
haura preparat fora del sistema Atenea-Ecofin on indicara el motiu del rebuig de la factura per
a que la URD facies | canvis oportuns o retornar al creditor.

En contestar ‘Si’ el sistema obre la pantalla on s’ha d’indicar el tipus de document que es

vol adjuntar:

[ SAP

~ 5 UB 2021000872

0000103178

* [2) Documento .DOC
* [B) Documento .GIF
+ [2) Documento .JPG
* [2) Documento .PDF
- [2) Documento . TIF
« [2 Documento XML

el
@

Un cop seleccionada el tipus, el sistema demana la ruta on ha de cercar el document que es

vol adjuntar:

Storing Files in Documents

Miraa: | | SAPGUI - BEIEE
* Nom Estat Data de modificacié  Tipus Mida :
| & ALTMP_ERX_39.PDF &) 17/6/2021 13:55  Microsoft Edge PD... 318kB |
@ ALTMP_ERX_38.PDF ® 17/6/202113:54  Microsoft Edge PD.. 268 kB
CEEDERE @ ALTMP_ERX_37-ID64221PDF () 17/6/2021 13:54  Microsoft Edge PD... 890 kB
[ ] 2 ALTMP_ERX_37.PDF ® 17/6/202113:54  Microsoft Edge PD... 0k8
{0 ALTMP_ERX_36.PDF )] 17/6/2021 1217 Microsoft Edge PD... 24 kB
— m ALTMP_ERX_35.PDF ©) 16/6/202115:03  Microsoft Edge PD... 303 k8
{0 ALTMP_ERX_34.PDF )] 16/6/2021 15:02  Microsoft Edge PD... 303 kB
';.‘ = ALTMP_ERX_33.PDF ® 16/6/2021 1456 Microsoft Edge PD... gk8
= ALTMP_ERX_32.PDF ©) 16/6/2021 14:45  Microsoft Edge PD... 8kB
T @ ALTMP_ERX_31.PDF ©) 16/6/2021 14:35  Microsoft Edge PD... 65 kB
= ALTMP_ERX_30.PDF ® 16/6/2021 14:31  Microsoft Edge PD.. 65 kB
~ 3 ALTMP_ERX_29.PDF ® 16/6/202114:31  Microsoft Edge PD.. 65 kB
= ALTMP_ERX_28.PDF ® 16/6/202113:54  Microsoft Edge PD.. 20kB
Aquestordinador | | @ ALTMP_ERX_27.PDF @ 16/6/2021 13:54  Microsoft Edge PD... 120 k8
- 2 ALTMP_ERX_26.PDF ® 16/6/2021 1250  Microsoft Edge PD.. 25kB
# & ALTMP_ERX_25.PDF @ 16/6/2021 1246 Microsoft Edge PD... 25 kB
N £ ALTMP_ERX_24.PDF ® 16/6/2021 931 Microsoft Edge PD.. 1.015k8 =
Xarxa ]
Mom del fitxer: L' pdf v Obre
Tipus de fitxers: Tots fitkers (*.") - Cancella
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Un cop seleccionat el document, el sistema demana que se li posi una descripcié al document
que s’esta adjuntant:

[ File Description

File Name Sollictud de canvi de CEGE.pdf
Description LSn\'Ilcr(ud de canvi de CEGE

Un cop posada la descripcid, prémer el flag verd de la part inferior dreta de la pantalla i tancar
la pantalla que queda prement la creu que hi ha a la part superior dreta:

- 50 UB 201414C1-000189  0000103178]
- B Documernte DOC
+ [3 Documento .GIF
o @ Documento JPG h
- & Documento POF
- [3 Documento .TIF
- 3 Documento XML

=]

La factura que el gestor ha demanat que es modifiqui haura desaparegut de la seva safata de
comptabilitzacio i esta a la safata de la UDR per tal que faci les modificacions corresponents.
Quan la URD faci les modificacions sol-licitades la factura tornara a estar en estat “0”
(Incompleta) per tant apareixera a la safata de factures pendents de validacio i el gestor haura
de tornar a passar-la a estat “G” (Acceptada), amb tots els tramits de conformitat que hi ha
establerts, ja que el sistema no permet identificar que aquesta factura ja ha tingut una
acceptacio prévia.
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5 Dades de registre de la factura

Tota factura, ja sigui digitalitzada o electronica, ha de tenir unes dades de registre (numero i
data de registre). En el moment que una factura s’introdueix en el registre de factures, el
sistema automaticament la numera i li assigna un segell de temps, de la segient manera:

a. Numero de Comptador: Es el nimero de registre, que seguird una numeracié
consecutiva.

b. TimeStamp: Indica el dia i 'hora en que s’ha registrat la factura. El format és el
seguent (aaaammddhhmmss).

c. Estat de la factura electronica: només sera informat si la factura és electronica
en les factures digitalitzades aquest camp quedara en blanc.

d. Estat UB de la factura: els estats que s’han comentat anteriorment (0, C, N o G)

Des de que es va implantar aquest sistema, a I'any 2014, totes les factures que es registren
disposen d’un boté en la pantalla de visualitzacié de factures, que permet veure les seves
dades de registre i I'estat en que es troba:

Visualitzar Factura/Abonament Pressupostari

&y Visualizar inia de fact QTextos ampliats Desglossament @Ducumentacwd annexada Registre i Estat Efac

Dades Generals

Societat UB Universitat de Barcelona

Exercici 2021

Creditor 102543 LYRECO ESPANA SA

Referéncia 7700131215 Nim. factura 7700131215
Ex. pressup.

Data factura 08.06.2021 Data conversid 10.06.2021

T/C conversid
Moneda EUR

Dades Econdmics

Import 108,84

Import. impost 18, 89 Import Divisa 0,00
Ind. impostos o9 Base mp. 0,00
Import retencid 0,00

Dades Gestid

Descripcié MATERIAL D'OFICINA Tipus de document F

Centre gestor 385B0001481000 Activitat factura F

Pos. pressup.

Fons Data de recepcid/dig 10.06.2021

Element PEP Data d'entrada 10.06.2021
Data de conformitat 21.06.2021

Doc. pressup. 400389428

Posicié 1] Centre cost

NCAbonament

Codi d'usuari ALEREMOTEAP
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En clicar en aquest botd, apareixeran les dades de registre de la factura:

Factura electronica Factura no electronica

[ Register

Nimero : 0000052581 Namero : 0000056025

TimeStamp : 20210610025340 TimeStamp : 20210621083726

Estat Efac : (R)Registrada Estat Efac : () .
Estat UB : (G)Acceptada Gestor Estat UB : (0)Factura incompleta OCR

=

Les factures anteriors al 2014 no tenen aquest segell d’entrada ja que la gravacio es produia
de manera descentralitzada, és a dir, cada gestor registrava les seves factures:

Nimero : 0000000000
TimeStamp

Estat Efac : ()

Estat UB : ()

=]

6 Com visualitzar els documents annexats a una
factura.

Per veure un document annexat a una factura es pot fer, entre d’altres opicions, entrant
a la transaccio /IECI/RFO3 - Visualitzar factura/abonament pressupostari seguint
aquesta ruta:

Menu: Registre de Factures

Transaccio6: IECI/RFO03 - Visualitzar factura/abonament pressupostari

21



UNIVERSITAT o
BARCELONA

Unitat de Registre i Digitalitzacio de Factures

Que es troba a la seguent ruta:

SAP Easy Access Menu UB
RE & Jatmd | v a

» [ preferits
~ [= Menl SAP
- [= Comptabilitat Pressupostaria
» [ Dades Mestres
» [71 Elaboracié de Pressupost
» [ Modificacions de Cradit
» [ Notes de Carrec
» [[2 control de Disponbiitat
» [ Documents Comptables
» [71 Gestié de Viatges
» (2 Convenis
~ [= Registre de Factures
~ [£= Registre Capcalera Factures
- i JIECI/RFO1 - Enregistrar factura/abonament pressupostari
- () /IECI/RFO2 - Modificar factura/abonament pressupostari
' ‘@ JIECI/RF03 - Visualiczar factura/abonament pressupostari|
- i JIECI/RF04 - Elminar factura/abonament pressupostari
-2 Z759_ACT_FACT_OCR - Safata factures pendents validacio
- (¢} 759_OCR_UD - Safata factures pendents validacié (UD)
- (¢ Y_ERD_30000059 - Safata factures anulades (UD)
- 2 Z59_EAPS_RF_MOTBAJ - Gestié dels motius de rebuig efactura
- 2 759_FI_ACT_CRED_FF - Marcar/Desmarcar flag eFactura
» 3 Registre Comissié Factures Moneda Estrangera
v [1 Comptabiitzaci Factures
» 21 Consulta Reintegraments/Abonaments viatges
» [ Sistema d'Informacis

En aquesta transaccié s’ha d’indicar la factura que volem visualitzar:

Visualitzar Factura/Abonament Pressupostari

Seleccid d'enllagos

. % T
Societat LUB JQ
Exercici 2021

Creditor 102543
Referéncia 7700131215
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En prémer “Intro” el sistema mostra la factura:

Visualitzar Factura/Abonament Pressupostari

ey Visualiczar linia de fact Q}Textns ampliats Desglossament @Dncumentacid annexada Registre i Estat Efac

Dades Generals

Societat Tos Tj Universitat de Barcelona

Exercicl 2021

Credtor 102543 | LYRECO ESPARIA SA

Refergnda 7700131215 Nam. factura 7700131215
Ex. pressup.

Data factura 08.06.2021 Data conversio 10.06.2021

T/C conversid

Moneda EUR

Dades Econdmics

Import 108,84

Import. mpost 18,89 Import Divisa 0,00
Ind. impostos 09 [Jcalcul.impostos Base imp. 0,00
Import retencid 0,00

[CJCriteri de Caixa

Prémer el botd ‘Documentaci® Annexada’ i el sistema mostra la llista de tots els
documentsannexats a la factura:

[ Servei: Lista d'annexos x

(2 Nou e[ | 2] [ 22 )1 [ & Z L 52 L)

Annexos a UB 20217700118838 0000102543

Icona Titol Nom de l'autor Data creacid
L1 conformitat de recepcié del material ELVIRA JULIA GASCON 21.06.2021
[0 Documento XML 03.03.2021

[ Documento .PDF

En aquest exemple, hi ha 2 documents:

El de data 10-01-2014 que correspon al PDF que ha adjuntat la URD en el procés
dedigitalitzacio de la factura
El de data 25-03-2014 que correspon al PDF que ha adjuntat el gestor com document
deconformitat de la factura.
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Per visualitzar-lo cal fer doble clic damunt del document i el sistema obrira una pantalla
onaquest es podra visualitzar:

Modificar Text estandard general: /IECI/RF RF UB 20217700118838 000010

E‘l; Inserr Lhia Formatar

F..|L Txt.Lin.
coociPonoolocsoiPenncBoocoifeonnSooc oo sfooooiPanccTecosiPonsal@scosiPonsclion
i Aquesta factura no és del nostre Departament. L acomanda €s errdnia

* ORG-21.06.2021

*

A o A
Pagina L.|j n'g‘n &2 g

L

Si la factura ja té document comptable, també es pot visualitzar els documents que la
factura té adjuntats (factura digitalitzada i altres documents annexats) anant a la
visualitzacié del manament de pagament:

Anar a “Entorn” >> “Enllacos objectes”:

= Manament

]

<;: 3@@1% } & Comptes d

Dades generals
NUm.manam.
Nim.doc.

Soc.

ImptTotal

Tractar Passar a ‘ Entorn Sistema Ajuda

Compte de tercers

w | « Documents de modificacié Ctrl+F9 = (2]
Documents financers
Visualitzar manament g I Enlacos d'objectes Ctr\+5h\ft+FI
B EEEE = Import obert
Import obert Cirh+Shift+F9
6000950981 Exerdici 2021 [¥]De
1200010962 Dat.doc. 28.02.2021 ] A
UB DComptab. 05.03.2021 WD
267,53 |EUR D
102543 Tipus banc int 0001

Creditor

Imputacié
Pos.press.
Ce.gestor
Fons
ComMaj
Ce.cost
ElementPEP
Actiu fix

Existeixen dades retencid mpostos

Pagador

[D/24SDDDSUD/R2 020G/G00 ﬂﬁ'nc‘pressupust.

2604Cs02094000

62994200
2094000
UPZDJ014

Dades de pagament

Import
Impost

Assignacié
Text
Data base
Cond.pag.
Ind.BCR

160,52/ EUR
27,86

MARCSEL2835T
PEREZ,E_M.O.NEUROCIENCIES
28.02.2021

V030

Referéndia

Ordre
Classe mov.
Data refer.

Ind.impost
Via de pagament
Ces/End/Fac

Pais prov.

400373783 |1

2020-7700112896

o7

Posicid
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El sistema mostrara els documents annexats:

[ Servei: Lista d'annexos

Gran Via de les Corts Catalanes, 585
08007 Barcelona

+34 934 020 497
digitalitzacio.factures@ub.edu

| W =) 5 P S YN il A A== 5
Annexos a UB 6000950981

Icona ‘Ttol ‘Nnm de l'autor ‘[)ata creacié
CLU Incoming invoice 04.03.2021
{LD Incoming invoice
L tncoming invoice
{LD Incoming invoice

[ ][=]
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NOTA ACLARATORIA SOBRE LA CONFORMITAT DE RECEPCIO DE
MATERIAL O PRESTACIO DEL SERVEI REALITZAT (valid des del 25 de marg de
2014):

La conformitat de la recepcié del material o prestacié del servei que s’esta facturant
no la déna el responsable del credit (aquest autoritza la despesa) siné que ho ha de
fer la persona que va sol-licitar el material o el servei, i la figura pot o no coincidir amb
la del responsable (veure article 29 de les Bases d’Execucié del Pressupost 2020).
Seguint instruccions de I'Oficina de Control Intern de la UB, Aquesta conformitat de
recepcié de material es podra formalitzar mitjangant qualsevol document que estigui
degudament signat o que en el que es pugui identificar correctament la persona de la
UB que ha rebut el material o servei i dona aquesta conformitat. Per tant, seran
admissibles com a document de conformitat de recepcio:

el formulari de conformitat degudament signat (model de formulari disponiblea la web)
l'albara de recepcio de material

qualsevol altre document que permeti identificar aquesta recepcio de material o servei,
tal com un correu electronic del receptor del servei/subministrament.

Ara bé, per a facilitar la gestio, i només en el cas en qué la persona que hagi de
donar la conformitat de recepcio sigui la mateixa persona que esta fent la
tramitacioé de la factura en el sistema Atenea-Ecofin, s’ha preparat el sistema per
tal que en les factures per import inferior a 2.000 € no es demani que s’afegeixi un
document de conformitat de recepcio, ja que el sistema registre i identifica la persona
que esta acceptant la factura (passant-la a estat G).

MOLT IMPORTANT: Ha de quedar clar que en cas que la persona que ha de donar la
conformitat sigui diferent a la persona que tramita la factura en el sistemaAtenea-
Ecofin i I'import de la factura és inferior a 2.000 €, s’haura d’adjuntar el corresponent
document de conformitat en el sistema, tot i que aquest no el demani, podent a més
incloure com a document alternatiu al formulari signat i I'albara, un correu electronic
del servei/subministrament

Per a factures d’import superior a 2.000 € el sistema continuara demanant que s’adjunti

el corresponent document de conformitat (qualsevol dels documents esmentats com
a tals).

kkkkkkkkkkkkkk
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