UXXI
ECONOMICO



oS

% Z/(g 7| Universidad

de Granada

INDICE

1. COMISION DE SERVICIO

8.

9.

1.1. GENERACION DE LA COMISION DE SERVICIO.
1. 2. CUMPLIMENTACION DE LA COMISION DE SERVICIO

1.2.1. Pestaiia General

1.2.2. Pestafia Descripcion

1.2.3. Pestafia Apuntes de Agencia
1.2.4. Pestafia Liquidacion.

. GENERACION DE LOS JUSTIFICANTES DE GASTO

2.1. JUSTIFICANTE DE GASTO FACTURAS AGENCIA DE VIAIJE.
2.2. JUSTIFICANTE DE GASTO DE LA COMISION DE SERVICIO

. IMPRESION DE LA COMISION DE SERVICIO
. RECTIFICACION DE LOS JUSTIFICANTES DE GASTO

. PAGO DEL JUSTIFICANTE MEDIENTE RELACION DE TRANFERENCIAS

5.1 ASIGNAR DATOS DE PAGO

5.2 GENERACION DEL DOCUMENTO DE PAGO
5.3 GENERACION DE FICHERO

5.4 PAGO DE LOS JUSTIFICANTES

RENDICION DE LA CUENTA JUSTIFICATIVA

. ANULACION DE LA CUENTA JUSTIFICATIVA

OPERACIONES DIRECTAS SOBRE LA CUENTA DEL CAJERO

CONCILIACION BANCARIA

10. INFORME DE LA CONCILIACION BANCARIA

11. RECTIFICACION DE ERRORES

Servicio Econémico-Financiero - ¢/ Santa Lucia, 8 1° - 18071 Granada - Telfs.: 958 24 30 38/ 24 88

-2-



Universidad
de Granada

bugr

1. COMISION DE SERVICIO

La comisién de servicio va a ser el documento central de todo el trAdmite, en este
documento quedaran reflejados todos los datos correspondientes al comisionado, o0 sea,
persona a la que corresponde dicha comision, como los datos del viaje en cuestion.

Este documento como hemos dicho es el documento central, porque a partir de él

también se van a generar de forma mas o menos “automatica’, los justificantes de gasto para
proceder al pago de la comision de servicios.

1.1. GENERACION DE LA COMISION DE SERVICIO.

Se genera desde el médulo de Justificantes de gasto
* Menu “Diario”

* Opcién “Comisiones de Servicio”

Tesoreria  Consultas  Informes  Administracidn Wentana

Justificantes de Gasto
Abono de Facturas / Rect. Megativa
Adelantos de Cajern

Cornisiones de Servicio

Qperaciones 3
Libramientos
Cuentas Justificativas 3

Docurmenta Contable 3
Docummentas de Pago 3

Walidar Ctrl+D
Guardar Ctrl+13
Guardar como

Imprirmir Ctrl+P
kostrar presentacidn preliminar

Cerrar

Confirrar Anulacidn de Operaciones

Borrar
Generacidn masiva de conformidades
Walidacidn fiscal

Cambiar Ejercicio

Salir Ctrl+5

Tras lo cual nos aparecera en una nueva ventana lo que propiamente es la comisién
de servicio; es un documento del tipo habitual en la aplicacién Universitas XXI, que se
subdivide en distintas pestafas.
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$% Comisiones de Servicio 'EIQE
| General Administracién Ayuda

(o @ @ RS @ @

Comision de Servicio N2

Descripcion:

—Datos del Comisionado

[ NIF: | B
Cuerpo: .| | ] [ |

Cargo: | ]

~Tipo de Pago

& Acuerdo de ACF | [ ] | |

" Pago a Justificar | [ || |

= . %

1.2. CUMPLIMENTACION DE LA COMISION DE SERVICIO

Vamos a ver los datos que se rellenan en las distintas pestafias de la comisiéon de
servicio.

1.2.1. Pestaia General

General Administracion  Syuda

[ET] (2] Olw i

General |Da§cripcirjn | Adalantnsl Apuntes deAgendaI Liquidacién[ DalgsAsociadosl

Comision de Servicio N2

Descripcién:  |DESCRIPCION DEL MOTIVD DE L& COMISION DE SERVICIO

—Datos del Comisionado

MIF: .| Bz [NIFTERCERD] |Del: [ ]| |

Cuerpo: ... | [0001 | [EUERFO GENERAL |

Cargo:  [CARGO DEL COMISIONADO |

—Tipo de Pago

& Acuerdo de ACF ... | [24/0001 | [ACF Cala CENTRAL R0 2014 |

e Pago aucticar | [
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e Descripcion: Se rellenara el motivo de la comision. (Viaje a “el destino” del Sr. “X” de
“fecha” a “fecha” y el motivo del desplazamiento.

¢ NIF: Es el NIF de la persona que viaja. Podemos usar el botén buscar (...) para localizar
dicho NIF, teniendo en cuenta que tiene que estar dado de alta en la base de datos de
terceros. En el caso de que no estuviera dado de alta se debera enviar un correo a la
seccion de contabilidad proveedores@ugr.es para que sea dado de alta, en dicho correo se
debe adjuntar escaneado el NIF del comisionado por ambas caras, donde se vea claramente
el Nombre y Apellidos, el NIF y la direccion, asi como la cuenta corriente donde desee que se
le haga la transferencia. En el caso de Extranjeros, no es necesario el envio de los datos
bancarios, ya que se les hace transferencias manuales.

e Cuerpo: En todos los casos es “CUERPO GENERAL”.

e Cargo: Tendremos que rellenar el cargo que ostenta el comisionado.

e Acuerdo de ACF: Aqui se rellena el nimero de Acuerdo de ACF que se va a hacer cargo
del pago de la comision, en la mayoria de los casos si usamos el botén buscar (...), y
pulsamos Buscar solo nos aparecera el Acuerdo que tengamos asignado, evitando tener que
seleccionar entre muchos.

1.2.2. Pestafia Descripcion

-

& Comisiones de Senacio == = @

General Administracién  Syuda

Olw i

General Descripcion | Adelanlos| Apuntes de Agencia| Liquidacién | Datos Asociados ]

Datos de la comision

Grupo de la Comision: ... | [000 | [ERUPD GENERAL |
Tipo de Comision: .. | [0 | [camTULD 22 |
Itinerarios

FPais de origen Localidad de origen F. salida

e Grupo de la comisidon: Se cumplimenta con “Grupo General”, salvo que tramitemos
‘Proyectos del Plan Nacional”.
¢ Tipo de Comisidn: Usando el botén de buscar (...) podremos localizar el tipo de comision
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Introduzca el dato a buscary pulse INTRO

YESTIGACION

DNSEJOS DE DEPARTAMENTOS

RIBUNALES OPDCIONES CUERPOS DOCENTES

Seleccionados: n Aceptar Cancelar

Itinerarios; En esta parte de la ventana vamos a rellenar el detalle del viaje realizado,
introduciendo en cada linea cada una de las etapas realizadas.

Para ello disponemos de una serie de iconos a la izquierda de la pantalla, que situAndonos con
el raton sobre ellos aparece su funcidn: Introducir nueva linea; editar; consultar; borrar.

Al pulsar sobre introducir una nueva linea aparece una nueva ventana donde vamos a
rellenar los datos de Origen y Destino.

§F Itinerario S

—Datos del tinerario

—Origen
Pais: [ESPafla |
Localidad: - | |

Fecha: Qll:l Hara: l:l

—Destino

Pais: ... | [ESPaRA |

Localidad: | | |
Fecha: g":l Hara: I:I

Aceptar | Cancelar |
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Origen:
Pais: Introducimos el Pais de origen
Localidad: Localidad de origen (Se especifica la Localidad en los desplazamientos
realizados dentro de Espafia). Tened en cuenta que para fuera de Espafia no hay
datos de localidades en la base de datos (no es necesario especificarlos).
Fecha: Pulsando sobre el icono del calendario podemos elegir la fecha de
salida, y haciendo doble clic nos la refleja en su casillero correspondiente.
Hora: La hora se cumplimenta en formato 24 horas, con dos digitos para la hora
y otros dos digitos para los minutos. Por ejemplo, las 8 y media de la mafiana se
escribiria como 08:30.

Destino:

Los datos se cumplimentan igual que en el Origen, salvo que ahora se trata de los
datos de regreso del viaje.

Una vez completos todos los datos pulsamos aceptar y volvemos a la ventana de los
itinerarios donde veremos que aparece una linea para este itinerario.

Recordar que las fechas y horas se deben de cumplimentar lo mas exactas posibles,
porque seran datos que el programa utilizara para hacer calculos posteriores.

rﬁ Camisiones de Servicio = B 1

General Administracidn  Syuda

1 Olwiiin:

UNIVERSITARIA

Datos de la comision

Grupo de la Comisién: ... | [001 | [GRUPD GENERAL |
Tipo de Camisién: ... | [o01 | [caPTULD 22 |
Itinerarios

=+ . Pais de origen Localidad de origen F. salida

= 1] I

=

>
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De esta forma se introduciran los itinerarios necesarios para describir la totalidad
del viaje de la comision de servicio

Al finalizar los itinerarios tenemos que realizar la confirmacion de dicho itinerarios, esto
sirve para poder realizar la posterior liquidacion, asi como para guardar la comisiéon y que no se
pierdan datos.

Para Confirmar el itinerario usamos la opciéon del menu General (Comisién de Servicio):
Confirmar itinerario — Confirmar itinerario.

[#2 Comisiones de Servicio [~ = &[
Sdministracién  Ayuda
—— 5% QPlw i
Gu?rdarmmn"' luntes de Agencia| Liquidacion| Datos Asociados |
YWaliclar Ctrl+D |
Barrar

Confirmacidn itinerario L Confirmar itinerario
Liquidacién * Anular confirmacidn de itinerano —|

Imprirmir ¥

Presentacidn Praliminar >

Ctrl+5 Localidad de origen F. salida
1| ESPARN, 151272014 [08:00

Salir
L=
=

K.

Después de esto ya podemos pasar a las siguientes pestafas.

1.2.3. Pestafa Apuntes de Agencia

En esta pestafia vamos a introducir los datos de las facturas correspondientes a
agencia de viajes (Todas aquellas facturas que vengan con el CIF de la UGR).Aunque se podria
dar el caso de que no existiera factura (o por lo menos que dichas facturas no vengan con el CIF
de la UGR, sino con el del comisionado), con lo cual no tendriamos que hacer nada en esta
pestafia.
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Apuntes de Agescia

NIF Agencia

l | |
-

En esta pestafia nos aparece una ventana con iconos a la izquierda, el formato de los
iconos es igual que en los anteriores casos, Yy si lo necesitamos podemos colocar el puntero del
raton encima de ellos para conocer su funcionalidad.

Para introducir una factura de agencia, pulsamos sobre el icono con el simbolo mas y
nos aparece una nueva ventana donde vamos a cumplimentar los datos de la factura.

ﬁ Apunte Agencia - S|
- Datos del Apunte
Tipo de apunte: Locomocidn ~|
Dietas | [}
~Datos de la Agencia sl
NIF: .. || | Del: [ ]
Nombre: |

- Datos de Facturacion

Namero Billete/Factura: | |

Importe: [ 0.00]

Fecha de Pago: ]
Namero de Justificante: _

Servicio Econémico-Financiero - ¢/ Santa Lucia, 8 1° - 18071 Granada - Telfs.: 958 24 30 38/ 24 88

-9-



sEa |
% U (gﬁ Udversifad

de Granada

e Tipo de Apunte: si la factura corresponde al transporte publico seleccionamos
Locomocién, si es de alojamiento seleccionariamos Dietas.

¢ NIF: Corresponde al NIF de la Agencia de Viajes que nos factura. Una vez relleno, la
aplicacién cumplimenta el dato de Nombre de la empresa.

e NUmero de billete/Factura: Numero de la factura.

e Importe: Se cumplimentara con el importe Total de la factura

rﬂ Apunte Agencia @
Datos del Apunte
Tipo de apunte: Lacomocitn ~|

Datos de la Agencia

MIF: | (428229813 | Del: 0|

MNaombre: |\.-"I.-’-'«._IES EL CORTE IMGLES 5.4

Datos de Facturacion

Mimero Billete/Factura: [00400-131214C |

Importe: [ 100.00|

Fecha de Pago: _
Mamero de Justificante: [

Aceptar | Cancelar

Cuando tenemos completos todos los datos pulsamos en el botén aceptar y volvemos
a la ventana de la comision de servicio, comprobando que aparece una linea correspondiente
a la factura que acabamos de introducir.
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FE Commisiones de Servicio =l = 1
General Administracien  Syuda
IET] @lw i |

Genearal ] Desgcripcian I Adelantos  Apuntes de Agencia Liquudac:0n| Datos Asociados ]

Apuntes de Agencia

NIF Agencia

® PoxBEH+

En el caso de que exista mas de una factura de Agencia de Viajes para el viaje
realizado, volveremos a repetir el proceso anterior, hasta que tengamos introducidas todas
las facturas, apareciendo una linea para cada una de ellas.

1.2.4. Pestafia Liquidacion

En esta pestafia vamos a introducir las tasaciones de dietas correspondientes al viaje.
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General Administracidn  Ssyeuda

= 2] (&S] (e« (2] @l i

En

prim
er
lugar
esta : _ |
pest _ | GRANADA [1snz/20m4  |08:00
afia
esta
divid .
a en Conceptos de Dieta | Resumen Liguidacian |
dos
part
e
clara =
ment =
x|

Localidad de origen F. salida |H. salid

Fe

e
difer
enci N . o
able Liguidacion Comision: _ Importe Total Gastado: _
S, en
la Retencion: [ oo
supe ' '
rior
viene identificada como “Itinerarios” y en la inferior con “Conceptos de Dieta”.

Por tanto para tasar lo primero que hacemos es seleccionar en la parte superior uno de
los itinerarios, y comprobar que esta marcado viendo que el nimero de linea cambia de color y
aparece en amarillo.

A partir de este momento vamos a realizar la tasacién de los conceptos de Dietas
sobre el itinerario marcado, todas las tasaciones se referiran a dicho itinerario mientras no
cambiemos la marca en la parte de los itinerario.

Para agregar una tasacién usamos el icono de “mas” que aparece en la parte de
Conceptos de Dieta, entonces aparece una nueva ventana que serd donde se realizan las
distintas liquidaciones.

Tendremos que elegir el Tipo de Epigrafe. Aparecen cinco opciones: Alojamiento,
Asistencia, Locomocién, Manutencion y Otros.
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—Datos del Epigrafe

Descripcion

Tipo de Epigrafe: Alojamiento

Descripcian:

Datos

Datos

Dias:
Importe Dieta:

Importe Total

[~ Modificar Imp. Tatal

Impore Total Modificado: |:| |

Concepto Economico

|I‘T'I|CIDI‘TE Tuotal: _ _I I:I

conOGmico

Vamos a ver
como se rellena cada

NIRPWTVE 1 W YT e, J

Aceptar

Cancelar I

uno de ellos, ya que

para cada itinerario tenemos que rellenarlos.

ALOJAMIENTO

En este epigrafe, el programa hace el calculo de los dias que le corresponden
en concepto de alojamiento, asi como el importe maximo para cada dia, mostrando el Importe

Total.
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Si existiera algiin motivo para variar dicho importe total, como por ejemplo, que exista
una factura de hotel correspondiente al alojamiento por esos dias de importe inferior al maximo
autorizado en la normativa o por ejemplo que se trate de un hotel recomendado por la organizacién
de un Congreso, en cuyo caso se podria incrementar hasta un 25% mas de lo autorizado en la
normativa, tendriamos que varia dicho Importe. Para ello marcamos el check Maodificar Imp.
Total, con lo cual se activa la casilla Importe Total Modificado, en esta casilla se cumplimentara
el importe que corresponda.

#9F Concepta de Dieta (3]

Datos del Epigrafe

Descripcion

Tipo de Epigraie: | Alojamienta B |
Descripcian: ‘ -
Datos
Datos
Dias:

Importe Diete:

Importe Total Concepto Econdmico

Imparte Total: _ I:l
v Modificar lmp. Total

|
Imparte Taotal Modificado: |

Una vez cumplimentado pulsamos en Aceptar y nos aparece la ventana de la Comision
donde se vera que hay una linea correspondiente a los Conceptos de Dietas, recordando que
dichos conceptos se refieren al itinerario que tenemos marcado en la parte superior
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General  Administracion  Ayuda

Ri&] [e] [2) | .";J.‘i‘.:‘.":i'.i‘.:

Ganaral| Dagcripcidnl Adalantnsl Apuntes de Agencia [

ltinerarios

*ais de origen Localidad de origen F. salida |H. salid

MADRID [17H27204  [16:00

A-MaDRID DESDE 15/12/2 ! 2 3:00)
Concepto Dias Km. Importe Dieta | Impun

|
‘ Ligquidacian Camisidan: _ ImpurteTutalGﬂstadu:_
Retencion E—

ASISTENCIAS

Este epigrafe se usa solo para el caso de Dietas referentes a Tribunales de
Oposiciones de cuerpos Docentes. En estas dietas hay un concepto de pago que se refiere al
ndmero de dias que se asiste a dichos tribunales (Asistencias).

La peculiaridad de este pago es que esté sujeto a retencion de IRPF.
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& Concepto de Dieta

Datos del Epigrafe
Descripcion
Tipo de Epigrafe;  |Asistencia v

Descripcian: Agiztencia Tribunal Opozicion c. Docentes

Diatos Asistencia]

Datos Asistencia
Importes

M2 de Asistencias: -
2,00

; i a :
Importe Asistencia; 2777 IRFF
Imports IRPF

Importe Liguido: 96,51

Importe Total Concepto Econdmico

Impore Total: _ | "—|

[ Modificar Imp. Total |

Irmporte Total Modificadao: |:|
Aceptar Cancelar

Para cumplimentar este epigrafe se rellenan las siguientes casillas:

N° de Asistencias: el nimero de las asistencias que se retribuyen. (Sélo una
por dia, aunque acuda a mas de un Tribunal de Oposicién en el mismo dia).
. Importe Asistencia: Importe neto correspondiente a cada asistencia.

% IRPF: Porcentaje de retencion de IRPF, usualmente para residentes en

Espafa corresponde el 2%.
Una vez cumplimentados estos datos el resto los calcula automaticamente el programa

Pulsamos Aceptar, y volvemos a la pantalla de la comisidn, apareciendo una nueva linea

MANUTENCIONES
Servicio Econémico-Financiero - ¢/ Santa Lucia, 8 1° - 18071 Granada - Telfs.: 958 24 30 38/ 24 88
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En este epigrafe el programa realiza los célculos de dias correspondientes de
manutencion (tiene en cuenta las “medias dietas”) y muestra los resultados.

Si fuera necesario, como en todos los epigrafes anteriores tenemos la opcion de
Modificar el Importe Total, con lo cual pondriamos “a mano” la cantidad correspondiente.

Recordar que en cualquiera de los epigrafes, al marcar el check Maodificar Imp. Total, el
programa no borra ninguno de los datos que aparecen en pantalla, pero no los tiene en cuenta, o
sea, cuando marcamos modificar el importe total, el importe que escribamos es el Unico que se tiene
en cuenta, da igual, lo que se vea en pantalla de los calculos realizados por el programa.

1 #9 Concepto de Dieta L
1 Datos del Epigrafe
8 | [ Descripcion
( Tipo de Epigrate: [EDen— ~ |
Descripcidn: i
Datos
Datos
Dias:
Importe Dieta:
Importe Total  Concepto Econdmico
Irmparte Total: _
[~ Modificar Imp. Total _I ::I
Importe Total Modificado: |:|
Aceptar Cancelar |
LOCOMOCION
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correspondientes al traslado del comisionado.

En este epigrafe tenemos que diferenciar en dos formas de viajar, una en vehiculo
propio, y otra en transporte publico, ya sea autobus, tren, barco, avion, etc...

TRASLADO EN VEHICULO PROPIO.

h

s #5 Concepto de Dieta

Datos del Epigrafe

Descripcion
Tipo de Epigrafe: | Sl -

Fam i |

Descripcidn:

Datos Locomocian I
Datos Locomocion
v Tabla de Kildmetros
M de Kilametros: 434

Importe Locomocian;  [914

Importe Total Concepto Economico

Impaorte Total: _ [ I:

I~ Modificar Imp. Total

Importe Total Modificado: I:I |
concr

En este caso, la tasaciéon se realiza atendiendo al kilometraje, para ello el programa
hace el célculo de kilémetros entre el Origen y el Destino de forma automatica, mostrando
dichos datos en el apartado Datos Locomocion.

Si el nimero de kilbmetros no es correcto, por no tener datos suficientes (en el caso
de desplazamiento a pueblos), o por un kilometraje superior por ejemplo en las practicas de
campo, para modificar dicho nimero de kildmetros primero tenemos que desmarcar el check
de Tabla de Kilometros, tras lo cual se activa la casilla de Numero de Kilbmetros y
procederemos a cumplimentar el nimero correcto.

No olvidar poner en la descripcion los datos del vehiculo; modelo y matricula.

Una vez finalizado pulsamos Aceptar y volvemos a la pantalla de la comision.
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24 Concepto de Dieta

-Datos del Epigrafe

Descripcion
Tipo de Epigrafe: |Locomacién |

Descripcion:

Datos Locomocidn ]
Datos Locomocion -
[T Tabla de Kildmetros

MN¢ de Kildmetros: 13,00
Impore Locomocion: :}

Importe Total Concepto Econémico

Importe Total: | |:|

I Modificar Imp. Total: I

Importe Total Modifilo\adoz :}

TRASLADO EN TRANSPORTE PUBLICO
En este caso en el epigrafe tendremos que introducir el precio del billete

correspondiente, para ello nos desentendemos del ndmero de kildGmetros y marcamos el
check Modificar Imp. Total, y al activarse la casilla Importe Total Modificado

cumplimentaremos el importe del billete.

Una vez finalizado pulsamos Aceptar y volvemos a la pantalla de la comisién.
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24 Concepto de Dieta

Datos del Epigrafe
Descripcion
Tipo de Epigrafe: | Locomacién |

Descripcian: Billete de Autobus

Datos Locomocidn ]
Datos Locomocion

v Tabla de Kildmetros

MN? de Kildmetros: ':
Impore Locomocion: :’

D

Importe Total Concepto Econémico

Importe Total:
5 [z =

v Modificar Imp. Total

Importe Total Modificado: |

Aceptar Cancelar

OTROS

En este epigrafe haremos la tasacién de otros conceptos que no estén incluidos
en los epigrafes anteriores, por ejemplo se introduciran aqui los gastos de taxi, parking, peaje
y todos aquellos que estén autorizados y no se puedan reflejar en los epigrafes anteriores.

En este caso en la casilla Descripcion explicaremos el concepto a que se refiere el
gasto y la fecha, por ejemplo, Taxi Aeropuerto...

El programa aqui no hace ningun célculo y directamente nos muestra la casilla de
Importe Total Modificado para que nosotros consignemos el importe correspondiente.

Con esto se finaliza la tasacion DEL ITINERARIO QUE TENIAMOS MARCADO.

Tendriamos que repetir todas estas operaciones para cada uno de los itinerarios.

El proceso consistiria en marcar, en la parte superior de la pestafia Liquidacién de la
Comisién de Servicio, un itinerario distinto (recordar se pone en amarillo) al que acabamos de

tasar, y entonces volver a repetir todo el proceso de los distintos epigrafes para este itinerario, y
asi hasta realizarlo para cada uno de los itinerarios
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2 Concepto de Dieta

Datos del Epigrafe

-Descripcion

Tipo de Epigrafe: | Otros

Descripcion: T&XI AEROPUERTO

Datos I

— Datos -

o]

Dias:
Importe Dieta:

-Importe Total -

importe Tota!: [

I~ rodificarimp. Tot

by

Aceptar I

| Importe Total Modificado:

Concepto Econdmico

555

Cancelar |

Una vez finalizadas todas las tasaciones, guardamos la comision de Servicio, desde el

menu General usamos la opcion Guardar.

r& Caomisiones de Servicio

I General | Administracidn

Ayruda

ﬂ
3

E=mEcy

Guardar Ctrl+G

COOPERACION
LUNIVERSITARIA

Guardar coma..,
Walidar

Barrar

Ctrl+D

Canfirmacidn itineraria
Liguidacién

Imprirmir

untes de Agencia [I;lquldaclon| Datos Asociados ]

Localidad de origen

SRANADA

H. salid
| 08:00

F. salida

[15/1272014

Presentacién Preliminar

Salir

Ctrl+5

Hacitn |

‘ Liquidacian Comisian: _

importe Total Gastado: NN

Retencion:
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2. GENERACION DE L OS JUSTIEICANTES DE GASTO

En este punto vamos a generar los justificantes de gasto, por un lado de la Comision de
Servicio y por otro de las facturas de Agencia de Viaje.

2.1. JUSTIFICANTE DE GASTO FACTURAS AGENCIA DE VIAJE.

Hay que generar un justificante de gasto para cada una de las facturas de agencia de
viaje.

En el caso de no existir factura de agencia de viaje, obviamente no se realiza este paso.

Para generar el justificante de gasto se hace desde la comisién de servicio, en la

pestafia Apuntes de Agencia. Marcamos la linea a la que le queremos hacer el justificante y
pulsamos el icono correspondiente.

#% Comisiones de Servicio EI =] @

General  Administracidn  Ayuda

." COOPERACION

LIMIVERSITARIA

General l Diescripcitn l Adelantos  Apuntes de f-\gencia] I:iquidaciuﬁn] Datos Asociados l

Apuntes de Agencia

) T T

WIaJES

EL CORTH

Generar Justificante del Gastu:nl
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Entonces se genera de forma automatica un Justificante de Gasto.

3 =
—= Justificante del gasto EI =
General Administracidn  Spuda

Inwe 3[||:J-'J|:I|3n] Elementos ] Docurmentacidn ]

General |Administrativ0 ] Econémico ] Datos Eiscales] Agrupaciones lmputaciénl Eﬁt_]tal Otros Datos

Numero de registro justificante:
|

DescripCion ...

Fecha emisidn ... I~ RECC

MIFJCIF - ... | b [a26229813 | Del [ 0] [#AJESELCORTE INGLES SA |

Mamero serie ... |:| Miamero justificante / factura, ... 00400-141400C

Funicipio emision: .. || |
Caracter justificante del gasto

= Original Factura Agente de aduanas: | |

" Duplicado Fazdn emision duplicado: | |
" Cargo Interno Cargo interno: J| |
T Interno

T Agente de aduanas Factura de la compra: Jl |

¥ Asociado afactura
& Mormal [ Detallar por lineas

N lineas: [N

" Simplificada sin NIF de la Universidad r

¢ Simplificada con NIF de la Universidad

En este justificante ya hay datos que se han tomado de los introducidos en el apunte de
agencia, pero tenemos que terminar de cumplimentarlo. Por pasos:

Pestafia general

. Descripcién: cumplimentamos dicha descripcion
. Fecha Emisidn: fecha de la factura
. Activar detallar por lineas si la factura tienes distintos tipos de IVA

Pestafia Administrativo

Marcamos en forma de pago el check de Anticipo de Caja Fija.
Fecha Entrada en el registro administrativo: se pone la fecha en que se recepciona
la factura.
Fecha de entrada en el registro contable: automaticamente la pone el programa
Fecha de conformidad: fecha en que firma la factura el responsable del centro de
gastos
. Fecha Inicio Plazo Pago: se pone la fecha en que se recepciona la factura, salvo que
el viaje sea de fecha posterior, en cuyo caso se pondra la fecha de comienzo del viaje
. Plazo legal de pago: automaticamente la pone el programa.
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':_';r'.lustiﬁcante del gasto E = |1

General Administracidn  Ayuda

Inwestigacion | Elementos ] Documentacian l

General Administrativo lgconémicol Datos Fiscales I &grupacionesl 1mputaciﬁm| Eagal Olmsgah:lsl

- Tipo de Pago Fecha de entrada en el registra administrativa - | 30/12/24

¢ Pago directo Hora de entrada en el registro administrativo l:l

& Anticipo de caja fijs .
i e I . Fecha de entrada en el registra contable ... | 30/12/2014

© Pago ajus
Fecha de conformidad ...l
Miim. Asiento Registral: Fechade anulacidn ... _
I:I Fechaderechazo ... |:|
kotivo de rechazo ..
Fechainicio plazo paugon.. e
Flazo legal de pamo. e

Acuerdo de ACF
- |2D1 40001 ACF Cala CEMTRAL A0 2014 |
Libramiento asociado

| |

Unidad administrativa que solicita la. comprafservicio

| |

Unidad administrativa que confarma la factura

| |

—~Unidades Gestoras
Oficina Contable:

Organo Gestor:
Unidad Tramitadaora: _“ I |
Organo Proponente: | I |

Pestafia Econdmico
Dependiendo de la factura:

Si en la factura el tipo de IVA es RE (régimen especial de agencia de viajes);
en este caso al activar el importe total y activar la casilla RE, el importe total se
cambia y debemos de introducirlo manualmente de nuevo para que coincida
con el importe real de la factura que tramitamos
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= lustificante del gasto E] =

General Administracidn  Syuda

Investigacion | Elementos | Documentaciéan
bd e} i !

Geﬂeral] Administrativo  Econémico ] Datos Fiscales ] Agrupaciones lmputacilﬁnl Eagal Otros Datos
| M2 unidades a las que hace referencia el justificante:
Importe principal & intfroducir
€ Importe net Importe bruto ... - 75.20]
- € Imparte recarge | o0 % [0
~
C lescuento | noo] e =2 [
Importe et .. | 75.20]
O Imooriaciones Irnparte W dl 40| 25 e -]
Importe total .._..__....__..: | SD,DD| ¥ RE
C mp. Ritn, IRPF 0o & % [ 0
 Ip. Btn BA Intrac | ood @ 2 [0
¢ Imp. Otra Retencian - | 0.00] & 2 El
[ I del Sujeto Pasivo Importe Retencion ... _ -
Liquido a pagar .......: [
— Prorrata - 1
Especial [0.00% ~ (WENCEETISa——

Si en la factura existen varios tipos de IVA, dependiendo de la agencia que
facture, deberemos de introducir el importe total o el importe neto. Lo mas
importante es que el importe del justificante de gasto sea igual al importe
exacto de la factura. (Debemos de “ajustar” en algunos casos los importes
netos).

Si el centro de gasto al que imputamos el gasto de la factura tiene prorrata, no
olvidar indicar el porcentaje de prorrata, porque repercute en el IVA Deducible.
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Lineas del justificante de gasto M2

Datos Econdmicos | Datos Fiscales

LiNEA N® Descripcian:

MN® unidades a las que hace referencia la linea del justificante:

—lmporte principal & introducir

* |mporte neto Importe bruta : | 132}5'
" Imparte total ¢ Importe recargo ... | no0 e[ 0
 Irmporte kbruto ¢ Impore descuento ... | oo = El
Importe neto | 132.76|
Impore WA _ % M -
Importe total .- | 146.04) [ RE
C Imp. Bt IRPF .| 0o & %[ 0
& lrp. Ritn. W Intrac .| 0l c%| 0
& Imp. Otra Retencion _..._.: | 0 c %] 0

Eriticte mpoare elEncion -
jal (000 % -
Eepecil[o <] Liquido a pagar: [

I deducible - [

| Aceptar I Cancelar |

No olvidar que cuando la factura tiene distintos tipos de IVA e introduzcamos una linea
para cada uno de los IVAS, en cada uno de ellos debemos de introducir los datos fiscales.
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Pestafia de Datos Fiscales

Aqui tendremos que rellenar la casilla del modelo 347 con la Clave A.

B Justificante del gasto E]: =

General Administracion  Ayuda

Elementos ]
General I Administrativo I Econémico Datos Fiscales ]égrupaciones !mputacién] Eagol Otros Qatosl

Intracomunitarios  Otros Modelos ] Declaraciones |
-Casilla del modelo 347

Clave I Adguisiciones de
| Operacion modelo 347 : [ Arendamiento %

~Casilla del modelo 190
Clave |

bienes v servicios supenores a 500,000 pesetas|

Leflel

Subclave |

~Casilla del modelo 296

Ledlet | |

Clave |
Subclave |
I \Casilladel models 180 Asignar Datos Fiscales I

~ Retribuciones

: . Percepcion integra  Retenciones practicadas
Dinerarias
aloracion ng. a cuenta efectuados  Ing. a cuenta repercutidos
Especie [ ]

- Atrasos
Ejercicio devengo Reducciones Gastos deducibles
— ]| ]
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Pestafia Imputacién

Cambiamos a la pestafia Imputacién. Aqui realizamos la imputacién del justificante, de la

forma en que se hace para cualquier justificante, no tiene ninguna consideracién especial.

== lustificante del gasto = =]

General Administracidan  Syuda

Ingestigaciuﬁnl Elementos l Documentacian l

General ] Administrativo ] Econamico ] Datos Fiscales ] Agrupaciones  Imputacion I Pago | Otros Datos

Muamero de operacion de imputacion: |

&+ |mputar justificante " Mo Imputar justificante hl
Fecha de imputacion: | 30/2/2014 Ejercicio Aplicaciones: 2014 |
Imic\r‘ce =) Imiutar A Deducible Retenciones

APLICACIOMES

J Organica Funcional Econdmica Importe
x_ 30.20.00.0000 321B.8 230.00
24
A
N DEDUCIELE
Organica Libre Descuento Importe
X 330001 0.38
24 =~
RETEMCIOMES
—_I Organica Libre Descuento Importe =
x -
24 =1

Servicio Econémico-Financiero - ¢/ Santa Lucia, 8 1° - 18071 Granada - Telfs.: 958 24 30 38/ 24 88

-28 -




3 ‘ % g 7/' ’ Universidad

de Granada

Pestafia pago

En esta pestafia es muy importante comprobar siempre que el Ordinal Perceptor tiene
los datos bancarios correctos (No olvidar que la base de datos del Servicio de Habilitacion es
totalmente independiente de la base de datos del UXXI)

En el caso de que las facturas de agencia vinieran con el CIF de la Universidad y las
haya pagado el comisionado, no olvidar poner en el Cesionario el NIF de dicho comisionado y
comprobando siempre que en el ordinal perceptor aparecen sus datos bancarios correctos (por
si tuviera mas de un nimero de cuenta).

>~ Justificante del'gasto
General Administracion Ayuda

N ] Elementos I
General ] Administrativo | Econdmico | Datos Fiscales | Agrupaciones | Imputacién  Pago I Otros Qatos]

Numero de operacion de pago: Anular

Cesionario [ | Del: [ 0] |

Ordinal Perceptor ... | | | | |

© Pagedo conadelanto de cajere. O Pagodel justificante @0 No pagar en este momento,

Fechade pago ........... :

Nimero adelanto cajero: || |

Cheque/Transferencia ... [
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Muy Importante: No olvidar activar la casilla de no pagar en este momento, aunque en
este caso aparece de forma automatica.

Ahora debemos de guardar el Justificante de Gastos

= Justificante del gasto

(eIl Administracion Ayuda
Guardar Ctrl+G
I Agrupaciones I Imputacion  Pago | Otros Qatos]
Validar Ctrl+D
L |
|
stificante ¢ No pagar en este momento
>
|
Salir Ctrl+S
—n |
Cheque/Transferencia ...

Una vez guardado, debemos de imprimir la pestafia general y la pestafia de imputacion.

Con esto al cerrar la ventana del justificante de gasto volvemos a la ventana de
la Comisidon de Servicio, si existieran mas facturas de agencia de viajes, repetiriamos este
proceso (seleccionando la linea correspondiente en apuntes de agencia), hasta que tengamos
un justificante para cada una de las facturas

Una vez finalizados estos justificantes solo nos falta realizar el justificante la comision de
servicio.
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2.2. JUSTIFICANTE DE GASTO DE LA COMISION DE SERVICIO
Este justificante es el que va a pagar la indemnizacion al comisionado.

Para generar este justificante usamos el menu general y la opcién Liquidacién, dentro de
esta la opcion Liquidar.

24 Comisiones de Servicio @\i @

RN Administracion  Ayuda

Guardar Ctrl+G | . L, o Oficinade .
S [?l . Cooperacion Universitaria
validar Ctr+D  jntos | Apuntes de Agencia | I:iquidacién] Datos Asociados I

Borrar '

Confirmacion itinerario 4

T T T

= Anular liquidacio NIF Agencia 1
Imnprirnir > e e e
Presentacion Preliminar >
Salir Ctrl+5
Oy

Al hacer esto se genera de forma automatica un justificante de gasto, que ya tiene
bastantes datos incorporados, solo tenemos que rellenar los que nos faltan.
Pestafia General
Descripcién; aparece relleno con los datos que hemos incorporado en la CS
Fecha emisién; fecha en la que estamos grabando el JG (aparece automaticamente)
CIF; aparece automatico de la CS

Detallar por lineas; desactivar para poder rellenar la pestafia Datos Fiscales
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— Justificante del gasto E=mch
General  Admaritracedn .ﬁ,ud.h

Irrve | Elemenios | antacibn I

Gannrul |A-I:Im-mwm | Es:onan'-m| Datos Fiscalos | Agrupu:mnas[ lmpﬂﬁu:mn| P&gn| &rusgatoﬂ

Numero de registro justificante: 2014/[C)000004950

Descripcion PESCRIPCION DEL MOTIVO DE LA COMISION DE SEFVICID

Fecha ermisibn [ mnzznme | r RECS

MIF./CIF _|ﬁﬁ| MIF TERCERD I Dal I_'f| |

Nimero sene | Mumero justificante /tacturs .. [ |

Munscapios emasitn _“ ]
Caracler justificante del gasto

r Fectura Agente de aduanas: ___| [ ]
IS Riszdn emision duplicado: | |
c Cango intema: . | |
= Intzmo

C Agente de adusnas  Factura delacomprac || |

A
o r : || T Detallar por lineas
e |
. Nt tineas: [

Pestafia Administrativo

En el caso de los Justificantes de Gasto de Comisiones de Servicio no habria que
hacer nada. Aparece todo relleno de forma automética.

Pestafia Econdmico

Comprobar que el importe total es el correcto. Aparece relleno de forma automatica.

Pestafia Datos fiscales
Comisiones de Servicios: rellenar el modelo 190 clave L y subclave 01

Bolsa de viaje: no poner datos fiscales
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Pestafia imputacion

Debemos activar Imputar justificante y seleccionando los 3 puntos introducir la organica
y la econdmica.

= Justificante del gasto EI =

General Administracidn  Sypuda

Ingestigacién] Elementos l Documentacian ]

General ] Administrativo ] Econdmico ] Datos Fiscales ] Agrupaciones  Imputacian I Eagcnl Otros Datos

MNumero de operacién de imputacién: |
od
=l

* Imputar justificante " Mo Imputar justificante

Fecha de imputacion: | 30/12/2014 Ejercicio Aplicaciones: [2014

Imiorte almiutar "2 Deducible Fetenciones

APLICACIONES
Organica Funcional Econdmica
30.20.00.0000 3218.8

=X

Iva DEDUCIEBLE

Organica Libre Descuento

RETEMCIOMES

Orgéanica Libre Descuento Importe

Pestafia Pago

Seleccionamos el check “No pagar en este momento”, es MUY IMPORTANTE
marcar este check porque en caso contrario si guardamos el justificante, el programa lo
Daré por pagado, impidiendo su posterior pago.

Comprobar que los datos bancarios son correctos, en caso contrario buscar y
seleccionar los correctos.

Guardamos e imprimimos el Justificante. (Pestafia General y Pestafia Imputacion).

En este caso es grato comprobar que los datos a incluir son relativamente escasos, ya
gue el programa se encarga de recuperar todo lo necesario desde la comision de servicio.

Servicio Econémico-Financiero - ¢/ Santa Lucia, 8 1° - 18071 Granada - Telfs.: 958 24 30 38/ 24 88

-33-



% g 7/‘ ’ Universidad

de Granada

B Justificante del gasio

General Administraciéon Avuda

Elementos I
General I Administrativo ] Econdmico l Datos Fiscales I Agrupaciones ] Imputacién Pago I Otros Qatosl

‘ Numero de operacion de pago:

Cesionario =i | ek ]
Ordinal Perceptor ... | [001 ] [BSCH D043 4333 51 2730000367 |
G { i a de cajero " Pago del justificante ~ MNo pagar en este momento:

a3

Namero adelanto cajero: || I

= ]

Cheque/Transferencia ... [ ]

Cuenta ...

3. IMPRESION DE LA COMISION DE SERVICIO

Para finalizar todo el proceso solo nos resta imprimir la comisiéon de servicio. Para
esto usamos el mend general y la opciéon Imprimir, se dan dos opciones, imprimir la
Comision de Servicios e imprimir la liquidacion, hay que realizar las dos impresiones.

#=¥ Comisiones de Servicio =l = | ]
General | Administracion Ayuda

Guardar Cui+G Ol i |

Guardar como...

Walidar Crl +D»
Borra 41000004950

Confirmacidn itinerario »

wntes de Agenc:iﬁ] Liquidﬁ.c:ic'm] Datos Asociados ]

Liguidacitn »

Imprimir > Comisidn de Servicios Crl +P

Presentacidn Preliminar » Liquidacidn de la Comisidn

ot coros O~ [ I
Cuerpo: ___ | | |
Cawgo. [PRGOBELGOMBNADE ]

~Tipo de Pago

& Acuerdo de ACE _I__
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JUSTIFICANTES DE GASTO Y COMISIONES DE SERVICIO.
ERRORES FRECUENTES

1. Nos equivocamos en la imputacion de un Justificantes de Gastos de Comision de
Servicios (introducimos una aplicacion econémica errénea)

- Anulamos la imputacion
- Rectificamos y grabamos

2. Liquidada la Comisién de Servicios, se nos olvidé introducir el parking (o cualquier
otro concepto)

- Consultas- Comisiones de Servicios- buscamos la Comision
- Una vez abierta, en el menu general-liquidaciéon-anulamos liquidacion (se borra el JG de CS)

- Pestafia liquidacion de la Comision de Servicios, en concepto de dieta, afiadimos nueva linea
para introducir el parking

- Guardamos la Comision de Servicios y volvemos a liquidar.

3. Nos equivocamos en los itinerarios de la Comisién de Servicios

- Consultas- Comisiones de Servicios- buscamos la Comision

- Una vez abierta, en el menu general- liquidaciéon- anulamos liquidacion

- Menu general- confirmar itinerario- anulamos liquidacion de itinerario

- Borramos todos los itinerarios y en menu general guardamos la Comisién

- Introducimos de nuevo los itinerarios

4. Al introducir el NIF del comisionado en la pantalla general de la Comisién, se borra
- No existe en el fichero

- Dar de alta en Contabilidad mandando correo a proveedores@ugr.es con el DNI por ambas
caras y datos bancarios

5. En la pestafia liquidacion de la Comisidn de Servicios no nos deja introducir lineas en
concepto de dietas.

- No hemos confirmado el itinerario (aunque creamos que si).

6. Al guardar un Justificante de gasto sale un mensaje diciendo que la suma de las
imputaciones no coincide con lade operacion.

- En la pestafia general del Justificante de Gastos de Comision de Servicios- desactivar el
detallar por lineas y guardar.
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7. Al guardar un Justificante de gasto sale un mensaje diciendo “Error en validaciéon de
aplicaciones”

- No hay saldo en esa aplicacion econdémica, por lo que el justificante de gasto queda sin
imputar.

8. Queremos borrar una comisién de servicios que no tiene asociados apuntes de
agencia

- Consultas- Comisiones de Servicios- buscamos la Comision

- Una vez abierta, en el menu general- liquidacidon- anulamos liquidacion

- Menu general- confirmar itinerario- anulamos liquidacion de itinerario

- Menu general- borrar

9. Queremos borrar comisidn de servicios que tiene asociado apuntes de agencia

- Consultas- Justificantes de gasto- par amétrica con seleccion de campos-buscar JG apuntes
de Agencia

- Una vez abierto, en la pestafia de otros datos- anular asociacion apuntes de agencia de viajes
- Consultas- Comisiones de Servicios- buscamos la Comision

- Una vez abierta, en el menu general- liquidaciéon- anulamos liquidacion

- Menu general- confirmar itinerario- anulamos liquidacion de itinerario

- Menu general- borrar

10. Queremos borrar un JG de apunte de agencia asociado ala CS

- Consultas- Justificantes de gasto- par amétrica con seleccion de campos-buscar JG apuntes
de Agencia

- Una vez abierto, en la pestafia de otros datos- anular asociacion apuntes de agencia de viajes
- Pestafa imputacién- anular la imputacion- activar casilla no imputar justificante

- Pestafia administrativo- fecha conformidad- borrar

- Menu general- borrar.

11. Nos equivocamos en la fecha de emision de la factura.

- Consultas- Justificantes de gasto- par amétrica con seleccion de campos-buscar JG apuntes
de Agencia

- Una vez abierto, Pestafia imputacion- anular la imputacién
- Rectificar fecha

-Volver a imputar y guardar.
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12. La factura estéa detallada por lineas, y se nos ha olvidado introducirlas.

- Consultas- Justificantes de gasto- par amétrica con seleccion de campos-buscar JG apuntes
de Agencia

- Una vez abierto, Pestafia imputacion- anular la imputacion

- Pestafa general- activar el detallar por lineas

- Pestafia econdmico-introducir lineas

- Volver a imputar y guardar.

13. Se nos olvida introducir en una de las lineas la prorrata.

- Consultas- Justificantes de gasto- par amétrica con seleccion de campos-buscar JG apuntes
de Agencia

- Una vez abierto, Pestafia imputacion- anular la imputacién
- Pestafia econdmico- consultar linea y rectificar.
-Guardar

14. Al introducir el NIF del proveedor en la pestafia apuntes de agencia de la Comision de
Servicios se nos borra cuando le hemos dado de alta.

-Efectivamente le habéis dado de alta, pero Contabilidad debe de activar la pestafia de apuntes
de agencia para que os salga dicho proveedor.

15. Al liquidar la comision de servicios el NIF del comisionado se nos queda en blanco.
- Contabilidad debe de activar para ese NIF la pestafia de gastos
16. Como se tramitan los Anticipos a través del UXXI.

- Diario- Justificante de Gasto. Se graba un Justificante de gasto, en el cual debemos de poner
en la pestafia administrativo que se paga por ACF.

- Diario-Comisiones de servicios. Se graba una comisién de servicios y se deja en confirmado
itinerario.

-Cuando el comisionado justifique el anticipo, debemos de liquidar la comision de servicios que
habiamos dejado en confirmado itinerario

- En la pestafia liquidacion de la Comisién, en concepto de dietas, liguidamos la totalidad de la
dieta, metiendo cada uno de los conceptos, y al final meteremos una linea en concepto de
otros, y en la parte de descripcién pondremos Anticipo en el JG “Numero” y en el importe la
cantidad en negativo de lo que se le anticipo.

iOJO! En los Anticipos no debemos adelantarle al comisionado aquellas cantidades que les
debamos de abonar a las Agencias.
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5. PAGO DE JUSTIFICANTES MEDIANTE REILACION DE
TRANSFERENCIA

Existen dos tipos de pago por ACF que son por Transferencia o por Cheque, y dentro
del pago por Transferencia podemos realizarla de forma manual o por relacion de
transferencias.

Relacion de Transferencias
Transferencia Manual: Para extranjeros

Pago ACF
Cheques: A extinguir, s6lo para casos muy concretos

Pagos ACF por relacion de transferencias

Este procedimiento se seguirda cuando se tenga como objetivo efectuar el pago al
tercero a través de transferencia..

Los pasos a seguir seran:
1) Asignacion de los datos de pago
2) Generacién de documento de pago

3) Generacioén de fichero
4) Pago de los justificantes

: ., | | |
Se deben asignar los datos del pago en aquellos justificantes del gasto que
previamente se han registrado y que se encuentran imputados. La forma de acceso es desde
el Médulo JUSTIFICANTE DEL GASTO
* Menu “Diario”
* Opcién “Documento de Pago”
* Opcibén “Asignar datos de pago”

Aparece una pantalla en la que debemos borrar el usuario y seleccionar la Caja
encargada de hacer las Transferencias y le damos a Aceptar.
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= Asignacion de Datos de Pago a Justificantes de Gasto E

M= Justificante Gasto | Desde Hasta
| N® Agiupacién Gasto | Desde . Hasta

MH® Relacion T Fi i | Desde Hasta
| Datos del Usuario | |Fechas | | ;I
Usuarnio | ;I Desde [
= Hasta |
| Caia |
[ P 0001 CAJA CENTRAL | | | Incluir adelantos de caijero |
Forma de Pago | Cuenta del Cajero |
[ d [ Anticipo Caja Fija J | J | —I
[ NIF Interesado | Biisq. Exacta
I me=E |
Cesionario Bilzq. Exacta
_ '
ﬁm!alh | [ Ordinal Perceptor
Drgéanica: Funcional: Econdmica: J | |
__I 1 1
| Aceptar I LCancelar |

Ejercicio: 2014

Ahora debemos desmarcar todos los justificantes e ir seleccionando aquellos que
estan revisados. Una vez seleccionados se pulsa el boton Seleccionar datos de pago.

Los datos a cumplimentar son:
e Casilla Fecha de asignacion de datos de pago. Por defecto se vuelca la del Sistema.

e Casilla Cuenta del cajero. Banco propio
e Casilla Forma de pago. Transferencia

|

Datos del Pago

Fecha Asignacion Datos del Pago:

25/12/2014

Cuenta del Cajero: (ACF)
{001 Banco propio |

Forma de Pago:

&7

Acephar LCancelar
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Por ultimo le damos a aceptar 3 veces para pasar al siguiente paso.

La forma de acceso es la siguiente es desde el Médulo JUSTIFICANTE DEL GASTO
* Menu “Diario”
« Opcién “Documento de Pago”
* Opcién “Generar documentos de pago”
En esta pantalla debemos de borrar el usuario, y seleccionar obligatoriamente la forma

de pago (Transferencia). Al seleccionarla, automaticamente en Cuenta del Cajero aparece
banco propio y le damos Aceptar

Generacidn de Documentos de Pago L
[ ME Justificante Gasto | Desde | Hasta |
| N® Agrupacién Gasto | Desde | I | Hasta ... ||
| M® Relacidon Transferencias | pDesde | Hasta |
Datos del Usuario [Fechas | I ~|
Usuario ] L‘ Desde [
= Hasta |
I Caja |
Caja J':":":” Cada CENTRAL | _I Incluir adelantos de cajero
[ Cuenta del Caiero |
J j J-—- - Anticipo Caja Fija _‘ | LI IEII:I‘I Banco propio -—!
[ NIF Interesado | Bisq, Exacta
| r |
| Cesionario | Eilzq. Eracta
| r |
| Aplicacion Presupuestaria | | Ordinal Perceptor
Organica: Funcional: Econdmica:
| — 1 L —
| Aceptar I Cancelar |

Ejercicio: 2014
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A continuaciéon debemos comprobar de nuevo los justificantes que queremos pagar y
una vez seleccionados se pulsa el boton “Seleccionar datos de pago”,

Asignacidn de Datos de Pago a Justificantes de Gasto

Jush:;i fnJE j"g:.::::nt.o Int.em:::saﬂ.o Del Tercera
Ll |z0l4/[C]0O00004507 06594985017 0|/MARTNO HEFNANDEZ, EDUARDOD LUIS
] |z0l4/[C1000004509 101822500 0 MARTIN SANCHEZ, VICENTE
] |z0l4/s[C1000004510 z9203371C 0 SERFANOD RAMOS, ALEXIA
¥ |zolasicioooooasll 271937422 0 ESPIN ESTRELLAZ, ANTONIO
# |z0l4,/[ClO00004913 47052507V 0 MARTINEZ CAREETERD, ENEIQUE
# |z0l4,/[ClO00004919 ZESE54607 0 DELGADD RODEIGUEE, MIGUEL
] |z0l4/[C1000004520 271937422 I}a ESPIN ESTRELLA, ANTONIO
] |z0l4/[C1000004523 149334637 0/ CASIS SALENZ, LUIS
] |zolasiclooo0o4s27 216459030 0/ SALIDOD PERACAULA, MERCEDES
Il |z0l4/[ClO00004928 44753231F 0 MORENO LLORCA, BICAEDD ANTONIO
Il |z0l4/[ClO00004931 ZEZE6311S 0 NIEVES PAMPLONA, JUAN MIGUEL
] | z0l4/[C1000004547 75140561K 0 MOLLINEDO JIMENEZ, SANDEA

s

T

Marcar Todos

Dezmarcar Todos |

Aceptar

Seleccionar Datos de Pago |

Cancelar

Los datos a cumplimentar son:

e Fecha de creacion; por defecto sale la fecha actual.

e Texto libre; Dietas 00/00/00 (fecha)

e Agrupacion por proveedor; Desactivar

. 8,

Generacion de Documentos de Pago
I I
N* Registro Bal

Justif. fAdelanto Relacion de T i 2 |
¥ 2014/000000025906 B
¥ 2014/000000025918 B
¥ 2014/(C)000004911 Fecha de creacdn .B
M 2014/(C)000004913 e s B
¥ 2014/(C)00000491% S12/2014 L

| Texto kbee:

~ Agrupacién por Proveedor
L] >}
Maccar Todos I Qe:mcaladn:] | Aceply I Larcely | J_I
Acepta Cancela
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Le damos a aceptar y nos aparece un mensaje de que se ha guardado correctamente y
debemos de apuntar el nUmero que aparece de relacion de transferencias. Volvemos a darle
aceptar y nos pregunta que si queremos imprimir la relacion de transferencias y debemos de
contestar “NO”.

60 fict I [ .

Se trata de generar un fichero con la relacién de transferencias correspondientes para
enviarlo posteriormente al banco y proceder al pago de los justificantes. Debemos quitar el
Usuario e indicar la caja y en cuenta del cajero sale automaticamente banco propio. En
agrupacion por proveedor debemos seleccionar no agrupada y darle aceptar.

La forma de acceso es la siguiente, desde el Mddulo JUSTIFICANTE DEL GASTO, es:
* Menu “Diario”

* Opcién “Documento de Pago”

* Opcidén “Generar fichero de transferencias”

T "y

Seleccian de relaciones de transferencias

| Datos del Usuano
Usuano LI

| N® Relacién Transferencias | |Fecha Creacion Transferencias|

Desde | Desde |

Hasta | Hasta [

| Caja: |

IIIIEIEI'I Cals CEMTRAL ;l

| Cuenta del Cajero |

IEIEH Banco propio LI

| Agrupacién por Proveedor |

 Agrupada * No Agrupadal

| Aceplar I Cancelar |
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En la pantalla que nos aparece a continuacién debemos de rellenar los siguientes datos:
e Fecha de generacién; (hoy, por defecto)
e Fecha de Ejecucién Solicitada; fecha en la que va al banco
e Domicilio del Ordenante; “Nombre de la Caja Pagadora”

e Marcar las relaciones de transferencias que se deseen incluir en el fichero.

Generacion del Fichero de Relaciones de Translerencias

Generacion del Fichero de Relaciones de Transferencias

thduﬁmad&t: thduEinnniﬁnSninhda:
Domiciko del Didenante: | Senddo de Gestion Emnomiom |

Marque las Relaciones de Transferencias que desea incluir en el Fichero

Fecha
B* Relacidn cr sn Deseripeidn
¥ . 7014/0m00227 ISOH2014 ]
| | [
[ selecciona Todo | Arudar Seleceion
Aceptar I Cancelar

A continuacidon debemos darle a aceptar y guardar el fichero (Q34) para enviarlo a
BMN. Debemos de apuntarnos el nimero que nos aparece por si nos equivocamos y
deseamos eliminar el fichero, para volver a generar otro.

Si cuando guardamos el fichero no le ponemos la extensién “Q34”, no tendra formato
valido para BMN.

En este momento se nos imprime el fichero de transferencias que hemos generado.
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Una vez que comprobemos que Caja electronica nos ha cargado el fichero en el

banco, tenemos que realizar este Ultimo paso para ponerle a los justificantes de gasto la fecha
del banco.

La forma de acceso es la siguiente, desde el Médulo JUSTIFICANTE DEL GASTO, es:
* Menu “Diario”
* Opcién “Documento de Pago”

= Opcidn “Pagar Justificantes/Adelantos”

En esta pantalla debemos de borrar el usuario, seleccionar la caja, y cumplimentar:
e Forma de pago; Transferencia
e Cuenta del Cajero; Banco propio

Le damos a aceptar y nos aparece la siguiente pantalla en la que debemos seleccionar
“Fecha de Pago”, para introducirla.

# b

Pago de Justificantes de Gasto
N* Begistro Facha de
Justif./Adelanto | 2% s Pago
¥ 2014/000000025906 Fecha de Pago 00l B
¥ 2014/000000025515 0ol B
¥ 2014/(C)1000004911 0ol B
¥ 2014/(C)000004SLS 2671272014 0oL B
LCancelar
4 [
Marcar Todos Desmarcar Todos | | Seleccionar Fecha de Pago
Aceptar | Cancelar |
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Pagos ACF en caso de cheques y transferencia manual.

Las condiciones siguen siendo que el justificante tenga marcada la forma de pago
“ACF” en la pestafia administrativo, y en la pestafia de pago con la opcién de “no pagar en este
momento”.

En el caso de transferencia manual necesitamos hacer la transferencia a través de Caja
Electronica para una vez realizada tener el nimero de referencia que usaremos para identificar
dicha transferencia en el Justificante de Gastos.

En el caso de cheque, no basta con tener dicho cheque cumplimentado y firmado.
Debemos de esperar a que el comisionado lo haya cobrado en Caja electrénica para que la
fecha del banco nos coincida con la fecha de pago del Justificante de Gastos.

Una vez comprobemos los cargos en Caja Electrénica ya sea de la transferencia
manual o del cheque, los pasos a seguir son:

Recuperar el justificante de gastos

En la pestafia de pago- activar “Pago del Justificante”

Fecha de pago- fecha que aparezca reflejado el cargo en Caja Electronica.
Cuenta- pulsando en el icono de los 3 puntos, buscar la opcion Banco Propio
N° cheque/transferencia

agrwnE

General Administracion  Syuda

Inge:;tigacién] E[ementas] Documentacion l

General l Administrativo l Econdmico ] Diatos Fiscales ] Agrupaciones ] Imputacian Eagl Oitros Qatasl

Numero de operacion de pago: 2014/00040558 Anular
Cesionario ]| | Del: |:| [ |
Ordinal Perceptar . | [002 | [BAMCO MARE D487 3296 76 2000020179 |
o & '

Fechade pago ...

Miamero adelanto cajero: | |

CUBAIEL i ] 001 Bansa propio |

Cheque/Transferencia .. [2014000437
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A medida que se vayan tramitando diferentes pagos, se procedera a emitir las

correspondientes cuentas justificativas.

6. RENDICIONDE ACUENTA JUSTIFICATIVA

La forma de acceso, desde el Médulo JUSTIFICANTE DEL GASTO, es:

« Menu “Diario”

* Opcién “Cuenta Justificativa”

« Opcidn “Anticipo de Caja Fijas”

= Opcion “Justificacion”

Pulse el boton “Buscar” y puntear de nuevo aquellos justificantes que quieras

introducir en la cuenta justificativa. Si deseas incluirlos todos, pulse “Seleccionar todos”.

Para continuar, pulsamos aceptar y aparece la siguiente pantalla:

lustificacién de Anticipos de Caja Fija

Parametros de seleccion de justif. del gasto Buscar J_—
ceptar

Acuerdo de ACF [2014/0001 ACF CAJA CENTRAL &N0 2014 ~| | Ajiadir Bisqueda

Rango de Fechas  Desde..:[01/01/2014 Hasta.. - |26/12/2014 Cancelar

Ejercicio. Orgénica Funcional | Econdmica
Spticacin | 2014 ~|| I I _l Seleccionar Todos
Agrupacién de Gasio ... | | | Anuler Seleccién
I N* Reyg. Factura | Iuporte Imputado I IVA Deducible | Retenciones

[l 2014/000000021828 1.660,28 0,00 0,00

Ll Z01l4/0000000Z1862 712,30 0,00 0,00

L] 2014/000000025906 53,33 0,42 0,00

L] 2014/000000025915 129,08 0,95 0,00

Ll z2014/[C)000004511 123,95 0,00 0,00

Ll zZ014/[C)000004513 80,01 0,00 0,00

L E0l4/[C)000004515 E4,25 0,00 0,00
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rJL.Is'ci'Fil:al:ilflr'l de Anticipos de Caja Fija

— Aceptar
Fecha de Justificacién | [EaREGE] P
M2 Expediente Gestor | Cancelar
APLICACIONES | THPORTE -
30.20.52.0000 3Z1E.3 230.00 26,67
30.20.52.0000 321E.3 231.00 97,28
30.20.95.0000 3Z1E.8 230.03 235,73
30.20.95.0000 32Z1E.8 231.03 37,62
30.20.96.0100 3Z1E.8 231,02 §3,33|
VA | IHPORTE
ZS0001 1,37
DESCUENTOES I IMPORTE

Pulse el botén “Aceptar”. La pantalla que aparece le permite obtener los informes
necesarios para rendir la cuenta justificativa. Debemos seleccionar la opciéon de cuenta

justificativa y relacién de justificantes y para finalizar le damos aceptar.

Servicio Econémico-Financiero - ¢/ Santa Lucia, 8 1° - 18071 Granada - Telfs.: 958 24 30 38/ 24 88

Justificacidn de Anticipos de Caja Fija

N*® Cuenta Justificativa

201400000506

Tipos de informe

v Cuenta Justificativa

[T Belacian de Justificantes por aplicacian

-

v Relacian de Justificantes:

[T Retenciones

=

Aceptar
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En este momento el sistema nos imprime la Cuenta Justificativa que acabamos de
generar. Hay que comprobar que el importe liquido coincide con la suma de los pagos
realizados, y se remitira al Servicio de Gestién Econdmico-Financiero en el siguiente orden:

Cuenta justificativa para la reposicién de fondos

Anexo a la cuenta justificativa para la reposicién de fondos

Relacién de Justificantes de Gasto asociado a la Cta. Justificativa

Relacion de transferencias (fichero “Q34”)

Pagos

Movimientos bancarios

Conciliacion bancaria

A continuacidén los JG por el orden que aparecen en la relacién de justificantes de
gasto asociados a la Cta. Justificativa con la documentacion pertinente.

N RWNR

En caso de que se necesite un duplicado de los informes de la cuenta justificativa,
realice los siguientes pasos desde el Médulo JUSTIFICANTE:

* Menu “Informes”
= Opcidn “Listados Oficiales”
= Opcidn “Cuenta justificativa de ACF”

La aplicacion mostrara la siguiente pantalla en la que debemos seleccionar la caja y
la cuenta justificativa que deseamos imprimir.

' Informe de Cuenta Justificativa de ACF [

Informe Cita. Justificativa

Acuerdo de ACF
I [E‘D‘I 4/0001 ACF CAJA CENTRAL AND 2014

MN? de Cuenta Justificatrva
[r!||l-ﬁlllll-:’l:' ﬂ

Aceptar Cancelar
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7. ANULACION DE LA CUENTA JUSTIFICATIVA

La forma de acceso, desde el M6dulo JUSTIFICANTE DEL GASTO, es:
* MenU “Diario”
* Opcién “Cuenta Justificativa”
e Opcidn “Anticipo de Caja Fijas”

= Opcion “Anulacién Cuenta Justificativa”

5 Anulacién de Justificacion de finticipos de Caja Fija @

Amnulacion de Justificacion

Acuerdo de ACF

M2 de Cuenta Justificativa

| ~]

Aceptar Cancelar

Debemos de indicar el Acuerdo de ACF y el nimero de la cuenta justificativa, pulse
“Aceptar”, el programa le mostrara la cuenta, si desea anularla pulse “Aceptar”.

r.ﬂ.nulacidn de Justificacién de Anticipos de Caja Fija

M. Cuenta Justificativa:  2014/00000506
Fecha de Justificacién: 26/12/2014

APLICACIONES | IMPORTE -
30.20.52.0000 3Z1E.3 z30. 00 26,67
30.20.52.0000 3Z1E.3 z31.00 97,28
30.20.95.0000 3Z1E.8 23003 235,73
30.20.95. 0000 321E.8 z31.03 37,62
30.20_96.0100 321E.8 z31._0z 53,33| -

IV | IMFORTE

390001 1,37

DESCUENTOS | IMPORTE
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8. OPERACIONES DIRECTAS SOBRE LA CUENTA DEL

CAJERO

Como operaciones directas se entienden aquellas que se realizan directamente contra
el saldo de la cuenta pero que no se corresponden con operaciones contables sino
s6lo exclusivamente movimientos financieros de las cuentas. El acceso a estas operaciones es
a través del Médulo JUSTIFICANTE DEL GASTO

* Menu “Diario”

* Opcién “Operaciones”

* Opcion “Nueva Operaciéon”

Los datos mas relevantes son:

e Fecha de la operacion; Fecha del banco

e Clase de la operacién

O

CA: Cobro reposicién de ACF. - cada vez que recuperamos el importe
de una Cuenta Justificativa. Se refiere a los libramientos, y estos se
hacen en el Servicio de Gestion Econémico.

CO: Cobro de Otros. Cuando nos retroceden una transferencia

o CI: Cobro de Intereses. - Para reflejar el cobro de intereses de cada
trimestre
o PD: Pago de Retenciones. Pago IRPF de una Cuenta Justificativa o
cuando tenemos una factura de abono en una cuenta Justificativa. (Se
graban cuando se recupera la Cta. Justificativa correspondiente).
o PO: Pago de Otros. Pago de retrocesiones, gastos Swift o comisiones
bancarias.
o PI: Pago de Intereses. traspaso de intereses a la cuenta de Tesoreria
e Tipo; ACF
e Importe.
e Caja.

e Cuenta origen; Banco propio
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Ejemplo de CO; cobro de otros.

Cuando hacemos una transferencia, y nos dan mal los datos bancarios, Caja electrénica nos
devuelve esa cantidad. Tenemos un ingreso en los movimientos bancarios y para que nos

cuadre con el UXXI. Tenemos que hacer una operacion de cobro de otros.

ﬁ JUSTIFICANTES DEL GASTO w5.0.1 - [Operacion 2014/00041929]
:ﬂ Diaric  Tesoreria Consultas Informes Administracion Ventana

4l [DJ=D] &= &) (SR e (2]

N° Operacion
2014/00041929

Clase operacion

Descripcion:  |Devoluc

Fecha operacion

|I:I:I Cobro de Otros
Caja

|EIEIEI1 Cals CEMTRAL
M2 Libramiento

L

w

L

M2 Justificante del Gasto

Datos de Tesoreria

Importe

1

||

13 ,82|

Cuenta: |I.'II_'I1 Banco propio

j Cheque/Transferencia

Cuenta Destinn:|

=) I

Imparte & Imputar

Tipo imputacién
]

Imputaciones
IvA Deducible Retenciones

| | l

Ejercicio Aplicaciones
I |
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Ejemplo PO; Pago de Otros

Una vez que tengamos los datos bancarios correctos, haremos una transferencia manual en

Caja electronica, y cuando nos carguen dicha transferencia tendremos que reflejarla en el UXXI

para que nos cuadre con el Banco.

|® JUSTIFICANTES DEL GASTO w5.0.1 - [Operacion 2014/00043456]
Informes

== Diarioc Tesoreria Consultas

—

Administracion  Wentana

&l D]=ID) &E) &) S e (2

N° Operacion
2014/00043456

Descripcion:

Pago retroceszion del 08/05 Manuel Jaen Garcia [C)2244

Fecha operacion

Tipo imputacion
T

Clase operacion Tipo
|F'I] Pago de Otros j |"f""|:F ﬂ
Caja
||]EIEI1 Cala CEMTRAL j
M2 Libramiento
Datos de Tesoreria
M Justificante del Gasto Importe
ml =l | 131,82
Cuenta: ||]|]1 Bancao piopio j Cheque/Transferencia | |
Cuenta Destino: | | [ |
Imputaciones
Importe a Imputar A Deducible Fetenciones

l | l

Ejercicio Aplicaciones
r 1

Servicio Econémico-Financiero - ¢/ Santa Lucia, 8 1° - 18071 Granada - Telfs.: 958 24 30 38/ 24 88

-52-




% g 7/‘ ’ Universidad

de Granada

Ejemplo CI; Cobro de intereses

Caja electrénica no hace un abono de intereses (ingreso). Debemos reflejarlo en el UXXI para

que nos cuadre. Para ello realizamos una nueva operacién de Cobro de Intereses.

|@ JUSTIFICANTES DEL GASTO w5.0.1 - [Operacidn 2014/00023645]

== Diario Tesoreria Consultas

Informes Administracion  YWentana

& D]=D] =19l & SIX [ (2]

N°® Operacion
2014/00029645

Descripcion:  |Cobro intereses bancarios primer timestre 2014

Fecha operacion

Clase operacion

Tipo

Cl Cobro de Intereses

Caja

| |acF

||]EIEI1 CaJda CENTRAL
2 Libramiento

M2 Justificante del Gasto

Datos de Tesoreria

Importe

1

=iy

1 5,85|

Cuenta: |EIEI1 Banco propio

j Cheque/Transferencia |

Cuenta Destino |

=] I

Importe a lmputar

Tipo imputacion
r

Imputaciones
VA Deducible Fetanciones

l | l

Ejercicio Aplicaciones
r 1
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Ejemplo de PI; Pago de Intereses

En caja electrénica aparece un cargo de traspaso de cuenta Tesoreria a la Universidad de

Granada. Para que quede reflejado en el UXXI y cuadre, debemos realizar una nueva

operacion de Pago de Intereses

|® JUSTIFICANTES DEL GASTIO w5.0.1 - [Operacidn 20147/00029647]

== Diaric Tesoreria Consultas

Informes  Administracidon  Yentana

4l D= wla & SR (e (2]

N°® Operacion
2014/00029647

Descripcion; |Traspaso Tesorea intereses bancarios primer timestre 2014

Fecha operacion

Tipo imputacion
r

Clase operacion Tipo
|F'I Pago de Intereses j |.-'1'-.I:F j
Caja
||]EIEI1 CaJA CENTRAL j
M2 Libramiento
Datos de Tesoreria
MN? Justificante del Gasto Importe
| 1| 15,85,
Cuenta: |E|E|1 Banco propio ;l Cheque/Transferencia | |
Cuenta Destino | ;l I |
Imputaciones
Importe a lmputar A Deducible Fetenciones

[ | l

Ejercicio Aplicacione
r

5
1
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Ejemplo de PD; Pago de Retenciones

Se nos presenta el caso de que una agencia de viajes nos emite una factura de cargo y
posteriormente otra de abono.

En la cuenta justificativa nos aparecera reflejado;

Nos hemos gastado 12.855,78 €
Tenemos un descuento de 65 €

Por lo que recuperaremos en Caja electrénica 12.855,78- 65 = 12.790,78€

Para que nos cuadre el UXXI con Caja electrénica deberemos de realizar una nueva

operacion de Pago de retenciones.

Il Archivo Edicién Ver Ventana Ayuda

Herramientas |

L

=) Abrir |@f}[ﬁ@u@g|/1‘|‘;‘:

30.50.58.0000
30.51.06.0300
30.B1.47.0302
30.B6.01.0102
30.88.97.0101
30.89.47.0301
30.C0.18.8200
30.C0.26.6700
30.G1.30.0009
30.G1.40.0009

ADMINISTRADOR

Clasif. Organica

541A
422D
541A
541A
541A
S541A
541A
541A
541A
541A

GRANADA

Clasif. Funcional

IVA

Descuento

Clasif. Econémica

640.00.04
230.00

640.02.04
640.02.04
640.02.04
640.02.04
640.00.04
640.00.04
640.00.04
640.00.04

Importe

778,00
360,03
2.074,18
5431,85
755,90
663,42
127.37
260,51
1.456,22
872,66

390001 75,64

TOTAL: 12.855,78

323001 65,00

TOTAL: 12,790,78

EL CAJERO PAGADOR

Para grabar este tipo de operaciones, ademas de rellenar los campos indicados
anteriormente, hay que bajar al final de la pantalla y seleccionar en “Retenciones” el tipo de
descuento que puede ser el de facturas de abono (323001) o el IRPF (320001)
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= [iano Tesoreria Consultas  Ieformes  Adevisiatradion  Vestina

4l Dl=[D

N ﬂ"l‘l‘“‘“‘l Descripoidm  [Fachas de sboro Pef OO00-8 06 Mia aqocusce of 20 WE
ST el By s L Ll St phia JUTNALT ERD
201400133 TEL
Clase oparacidn Tipa
Il'f.' Flaspd i H &l dital el _;I PJ:F ;]
Cajn
|;,|_|,|; Cala, Fal CENCEAS ;l

FE Libdarnsinio

MT Jushhcants dal Gaato

= | |

Cuanta:

Ill.l B wrac iz gl

=] Cheaue/Tianslsiencia [ |

Cudrnita Do abing |

=] [ |

Impoits & lmputar
L I

Tigd WnpuAacedsh

I =

-

Ml Dpducindes

Imputaciones

|

) L ]

E jorcsids Ak asidnas

| ofGANeCs |  Funcomsl | Econdescs |

=]
APLICACIONE 5
BEFORTE =

W DL DL

CESCUENTO | BeFORTE =

| WAFORTE =
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9. CONCILIACION BANCARIA

La conciliacion bancaria permite a los usuarios verificar que los apuntes introducidos
en el sistema coinciden con las anotaciones realizadas por el banco detalladas en los extractos
bancarios.

La comprobacién de que los datos recogidos en el sistema han sido registrados por
el banco se realizara punteando uno por uno los apuntes existentes.

La forma de acceso serd desde el médulo JUSTIFICANTE DEL GASTO
* Menu “Tesoreria”
* Opcién “Conciliar por punteo”
* Opcidn “Marcar”
El usuario realizara la blsqueda de los apuntes que desee conciliar a través de los
siguientes campos:

e Caja; caja habilitada
e Cuenta; banco propio
¢ Rango de fechas; Periodo de la conciliacion
e Estado; todas

e Ordenar por; nUmero de operacion

Conciliacidgn Bancaria (Seleccidn)

Caja: |00D1 Cada CEMTRAL -]
Cuenta: [001 Banco propid) ~]

| Rango de Fechas |
Desde: | |  Hasta

Estado

_| v Todas

—
"

—I Ordenar por i

+ HN=® de Dperacidn

" Fecha de Dperacion
" Identificador Bancano
" Importe

Aceptar I Cancelar
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Pulse “Aceptar”, le aparece la siguiente pantalla

it JUSTIFICARTES DEL GASTO w501 [MantenimienodeOperaciones] B

f{ Dieio Tesoreris Consultas Informes Administracidn  Ventana =&

D’;z:'fc'l';n Clese i D:mﬁn T Cuenta Iden, Bancaio Conciiado M':':M
TSR G i RN T i AR
e P i R N ¥ NBHEEES
TSR P i R mE W 3 TGHE
STaERS i i R an 3 I
TUeER0 P i K WA W 3 Y

1]

Pulse en la columna Conciliado aquellas operaciones que estén registradas y
conformes con el extracto bancario de la cuenta. Posteriormente guarde los cambios.

10. INFORME DE LA CONCILIACION BANCARIA

Una vez conciliados los apuntes se puede obtener un informe de c onciliacién
bancaria. Este informe detalla los cobros y los pagos no conciliados, es decir cobros y
pagos registrados en la aplicacién y no registrados por el Banco, por lo que nos permite conocer
las posibles desviaciones entre los datos recogidos en Universitas XXI y los que facilita el
banco.

La forma de obtenerlo es a través del Médulo JUSTIFICANTE DEL GASTO

* Menu “Tesoreria”
* Opcién “Conciliar por punteo”

= Opcidn “Conciliacién bancaria”
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[ Seleccidn de Cuenta Bancaria paras la CONCILIACION

Seleccione Ndmero de Cuenta Bancaria sobre la que se prentende realizar la
CONCILIACION, asi como la Fecha HASTA la que se pretende realizar la misma
v el SALDOD de la cuenta segin el BANCD a dicha fecha.

Relacion de Cajas disponibles ...

| [oom Cala CENTRAL

Relacion de Cuentas Bancarias disponibles ...
|EIEI1 - Banco propio j

Fecha HASTA la que se pretende realizar la Conciliacion ... 212724

Saldo de la Cuenta a dicha fecha ... I

Aceptar Cancelar |

Los datos a cumplimentar son:
¢ Relacién de Cajas Disponibles: Caja Habilitada
e Relacién de Cuentas Bancarias disponibles: Banco propio
e Fecha hasta la que se pretende hacer la conciliacion:

e Saldo de la cuenta a dicha fecha: Saldo al dia de la fecha de la cuenta
bancaria.

El sistema, teniendo en cuenta los apuntes conciliados y comparando el saldo existente
de la cuenta en la entidad bancaria y el saldo de la cuenta en el sistema, mostrara los siguientes
registros:

e Cobros efectuados por la caja pagadora no registrados por el banco, es
decir, se ha registrado la operacion de cobro en el sistema pero no ha sido
punteada por no encontrarse en el extracto bancario

e Pagos efectuados por el banco no registrados por la caja pagadora, es decir,

pagos que ha reflejado el banco pero que no han sido introducidos en el
sistema.
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e Cobros efectuados por el banco no registrados por la caja pagadora, es
decir, cobros recogidos por el banco que no se han registrado en el sistema.

e Pagos efectuados por la caja pagadora no registrados por el banco, es decir, se
ha registrado la operacion de pago en el sistema pero no ha sido
punteada por no encontrarse en el extracto bancario.

11. RECTIFICACION DE ERRORES
1. Al Asignar datos de pago nos salta un mensaje diciendo que la fila “X” esta
incompleta.

Eso significa que el comisionado o proveedor no tiene abierta ninguna cuenta bancaria en
UXXI.

Hay que desmarcar los justificantes de gasto que no tengan datos bancarios y si fuera un
Comisionado extranjero, le hacemos el pago manual para poder asignarle los datos de pago.

2. Al generar el fichero de transferencias no se nos ha impreso la relacion de
transferencias

Si no lo hemos impreso, la Unica solucion es anular el fichero de transferencias y volver a
generarlo para que se nos imprima.

3. Al asignar datos de pago no nos aparece un Justificante de Gasto que gueremos
incluir.

Consultar la pestafia administrativo de dicho justificante y verificar que se paga a través de
ACF. En caso de que tenga activada la opcién de Pago directo, debemaos corregirlo.

Mientras un Justificante de Gasto esté abierto por algiin usuario no se puede pagar
4. Corregir la aplicacién econémica de un Apunte de Agencia pagado.

Antes de anular la Cuenta Justificativa para corregir un Justificante de Gasto de Apunte de
Agencia se debe comprobar que dicho justificante no esta incluido en declaracion fiscal.

En caso de que esté incluido en declaracion fiscal no se puede arreglar.
En caso de que no esté incluido, lo primero seria anular la Cuenta Justificativa.
Diario-Cuenta Justificativa-Anticipo de Caja Fija-Anular Justificacion

Consulta- Justificante de Gasto-paramétrica con seleccion de campos- Buscar por nimero de
JG

Una vez abierto, anular pago y anular imputacién. Corregir la aplicacion econdmica y no olvidar
grabar los datos de pago.

Una vez corregidos los errores volver a generar la Cta. Justificativa.
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5. Corregir la fecha de pago de un JG de CS
Diario-Cuenta Justificativa-Anticipo de Caja Fija-Anular Justificacion
Consulta- Comisiones de Servicio- Buscar por nimero de CS

Una vez abierto, consultar el Justificante de la Comision para copiar a mano los datos de la
pestafia de pago (n°cheque/tranferencia; nos hara falta posteriormente)

Cerrar el Justificante de la Comision y anular liquidacion

Por ultimo, volver a liquidar para que nos deje modificar la fecha en la pestafia de pago.
Introduciremos en cuenta; banco propio y en n° cheque/transferencia el que copiamos
anteriormente y procedemos a guardar los cambios.

Una vez corregidos los errores volver a generar la Cta. Justificativa.

6. A la hora de conciliar no nos cuadra el UXXI con el saldo de Caja electrénica. Nos sale
el siguiente error.

JUSTIFICAMTES DEL GASTO ==

{0} Zaldo de libros no coincide con banco + cobros - pagos

Sceptar

Este mensaje quiere decir que no estamos conciliados y debemos comprobar que todos los
movimientos bancarios estén reflejados en el UXXI

Tesoreria- Conciliar por punteo- Marcar. Comprobar que todos tienen el aspa en rojo y que los
movimientos bancarios coinciden con el UXXI. Si nos falta alguno activar y guardar.

Puede ser que tengamos que hacer alguna nueva operacion por el cobro de intereses, el pago
de intereses, no se hayan grabado los libramientos, la cuenta tenga algin abono y nho hayamos
tramitado la operacion de cobro de otros...

7. ¢Se puede incluir en una cuenta justificativa mas de un fichero?

Si, se puede incluir mas de un fichero y los pagos manuales
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