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1. Introduccio

Aquest Manual és la guia per emetre factures electroniques de la UPC.

Qualsevol emissié de factura electronica requereix haver comptabilitzat préviament un Reconeixement
de Dret (RD)/Ordre d’ingrés. Per registrar un RD cal seguir el Manual de SAP ubicat al web del Servei
d’Economia o bé el Manual del CTT (accessible des de SAP), segons si I'ingrés és de Capitol Il o de
Recerca.

En ambdds casos, si cal emetre factura electronica caldra seguir les pautes que s’exposen al punt 2.2 i
2.3 d’aquest manual.

A partir de desembre de 2020 es descentralitza I'emissié de factures electroniques de Recerca, és a dir
cada centre gestor emetra la factura electronica (punt 2.3) des de SAP; mentre que el Servei d’Economia
segueix emetent centralitzadament les factures de Capitol Il (electroniques).

2. Emissio de factura electronica
2.1. Registre de I'ingrés i identificacio

El registre de I'ingrés a SAP es realitza des de la mateixa transaccié que si la factura que s’emet és
en paper. Aixi doncs, la transaccio a utilitzar sera la de Factura completa.

0OF881
OControl pressupostari
OComptabilitat Pressupostaria
OComptabilitzacid
Olngressos
OFactura completa

ORegistrar
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& Manament Traclar Passara Opdons Entorn  Sistema  Ajuda

(V] ~ K BOO =

Registrar manament ingrés

(] Model  BEF Document Entrada rapida

Data document I_| ' 7| Q.doc. & | Sodietat upC
Data comptab. 08.06.2018 Perfode Moneda/Tp.canvi EUR
Dat.dedl fiscal Data convers.
~Lextianc
Ndmero Exp. (
ECOMANDA
Control

</ Transf.a manament només imports en moaneda document

Diades propostes posicions
Deutor

Creditor

Pos.pressup.

Centre gestor

Fons

DataBasica

Fase Anterior

Actiu fix

Per a les factures de capitol Il el camp nimero d’Exp. Ha d’estar indicat amb la paraula ECOMANDA,

ja que és la manera que el Servei d’Economia identifica que Iingrés s’ha de facturar
electronicament.

Aquest camp és el que diferencia una RD que s’emet en paper i una que s’emet en electronic.

La resta de dades de la RD s’emplenaran com és habitual (vegeu si cal el Manual de SAP).
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2.2. Facturaci6 electronica del Reconeixement de Dret (RD)/Ordre d’ingrés

Un cop gravada I'RD, anirem directament a Editar detall per emplenar el text de la factura aixi com
la resta de dades necessaries per a poder emetre la factura electronica. No cal esperar a que estigui
alliberada (en el cas d’usuaris de Cap. Il).

Les factures electroniques del Capitol Il s’emeten centralitzadament, el centre responsable de
I'ingrés unicament ha d’especificar el text que ha d’apareixer a la factura, els codis DIR del client i

les especificacions que li hagi fet arribar el client.

Amb I'RD en preliminar, per tal d’especificar el text, cal anar a la transaccio:

OControl pressupostari
OComptabilitat Pressupostaria
OComptabilitzacié
Olingressos
0 Factura completa
OFacturacié
O Facturacié ZFACTTERC

Facturacio de tercers.
@ ET:I @Gestionartextos genérics

Seleccid de factures

Societat uec

Exercici 2020

Data document ‘01012020 | Fins m
N2 de Factura Fins i
NUmero manament Fins =
Him.document Fins
Classe de document ] Fins | | i
Client Fins =
Projecte Fins
Usuari EGARCIA Fins i
Autor doc.preliminar Fins =
Contrac. (Ordre CO) Fins E‘I
Centre gestor Fins
Varant /DEFRULT
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Amb la seleccié triada entrem a la pantalla on es llisten els documents a facturar:

Gestio de factures

Facturables

@] : | [/ Factular”@ FactulaJ{@Imp.FacturesﬂTEnwar MaM Desarregar] O Esl:ats“i)) Enviar BZB” Llegenda BZBH&’BZB AppJI‘ZBZB estat

[ | Estat B2B Descripcié  Cla..” MOm.ma...” |NUm.doc. NOm. Fa..Dat.doc. DCompta.. Deutor Id. Fiscal Nom Deutor CcPais | Import Import ... Mo... Comb; . maj. Any Soc. Ce.ges... Descripcid Ce... Usuario Factu... Comptabiltz... Indicador d...

I CCO  Noenvada 1A 81000154... 5007000.. 19.11.20... 19.11.20... 4000802 Q28015... ORGANISMO .. ES 27542 0,00 EUR 741000.. Preys publics prestacié Master... 20... UPC 007000 SERVEIDE G.. EGAR.. [] ] v

Pantalla d’editar detall
Marcant la linia del document que es vol tractar, cal prémer el boto Editar detall i obtenim la pantalla.

= Sistermra Ajuda

@ - | &=
Edicic de dades detall.
Detall per a impresic
MUm.document 2001500130 Oficina comptable o fiscal: L!sugmguag ] Codi de servei assignat
Ordre 4100180711 Organ gestor o receptor: 0301503
Ne Fact LLO0000L1S Pagador: R09019039
Societat UPC Expedient: E200004
Exercici 2020 Contracte:
Compte mgjor 77500000 | Arrendaments d'instal.lacions comuns Comanda:
Deutor 5007578 C. SER UNIVERSITARIS CATALUNYA C.. Albara:
Idioma impressic CA 1d.fiscal: 058562531
Dirigida a:
Departament:
Descripcid

Compensacic per a la cessid d'Us de ['edifici "Annexus” del Campus Nord de Barcelona, corresponent al mes de setembre de 2020, segons clausula primera de |z quarta addenda al conveni de creacid del
CESCA (actualment CSUC).

555m2 a 12,00 €/'m2/mes.

Mum. d'expedient :E200004

Ln.1, c.1 Ln.1 2 In.4 de 4 linies
[# Recuperar text
Comptes Bancaris
Marca |CTT/SE/GA Defecte ElementPEP Ce.gestor Pais Clau banc CC ComptBanc Instit.financ. Descripcid de I'ID de facturacié | IBAN del banc BCI Carrer
[¥] SE vl ES 21003648 97 2500001071 CAIXABANK FACTURACIO SERVEI ECONOMIA ES68 2100 3648 9725 0000 1071 CAIXESBB (Ofic. Integrada en |
i i
[?ﬁﬁ Alftres comptes J {@ Recup. Defecte
Adreca Centres Gestors
Marcar Ce.gestor Nom CeGe Carrer i nimero Centre Gestor CP Poblacié  Teléfon 1 Fax Correu-E CeGe Respons. Nom
¢/ 002000 Servei d’Economia Edifici Vertex - Pl. Eusebi Guell,6 08034 Barcelona 93 4016149 93 4017831 servei.economia@upc.edu
[] 001000 Serveide Personal Edifici Vertex - Pl. Eusebi Guell6 08034 Barcelona 93 4010880 92 4011999 puc.personal@upc.edu
[] 001999 Servei de Personal Edifici Vertex - Pl. Eusebi Guell6 08034 Barcelona 93 4010880 92 4011999 puc.personal@upc.edu
[] 002001 Servei d’Economia (Of. de suport) Edifici Vértex - Pl. Eusebi Guell,6 08024 Barcelona 93 4016149 93 4017831 servei.economia@upc.edu
[] |002002 Servei d’Economia (Cada) Edifici Vertex - Pl. Eusebi Guell,6 08024 Barcelona 93 4016149 93 4017831 servei.economia@upc.edu
(] 002999 Servei d'Economia Edifici Vértex - Pl. Eusebi Guel,6 08034 Barcelona 94 4016149 94 4017831 servei.economia@upc.edu -
(] 007000 Serveide Gestid Académica Edifici Vértex - Pl. Eusebi Guel,&6 08034 Barcelona 93 401 61 96 93 4016220 m.carmen.cardenas@upc.edu ~
Adreca fiscal/entrega
Adreca fiscal Adreca entrega Nom Departament Carrer Poblacid cP 1
] ] C. SER UMIVERSITARIS CATALUNYA CSUC C/GRAN CAPITA 2-4 BARCELONA 08034 EMPRESES
(m} (m} CESCA GRAM CAPITA, 2 - 4 ED. NEXUS T BARCELONA 08034
(m} (m} ALLAN SMNAVELY - SDSC GRAN CAPITA, 24- ED. NEXUS BARCELONA 08028
(m} [} CARME MONTSERRAT GRAN CAPITA 24 BARCELONA 08034
(m} [} TEO LOPEZ DEL CASTILLO GRAN CAPITA, 24 ED. NEXUS BARCELONA 08034
lcand

Actualitzacié desembre 2023 5



UNIVERSITAT POLITECNICA

WE & SR LN Manual d’usuari — Emissid de factura electronica de la UPC
BARCELONATECH

- DETALL PER A IMPRESSIO:

Edicio de dades detall.

Detall per a impresid

Mam.document 2007800272 Oficina comptable o fiscl: [ ] Codi de servei assignat

Ordre 4100134845 Organ gestor o receptor: Cod. Serv. Descripcid

N® Fact coooooolss | Pagador: 57 Servicios de Educacidn

Sodietat [upc | Expedient:

Exercici 2020/ Contracte: 4ir L
Compte major 74121000  Begues altres organismes Comanda:

Deutor 2001400 PRONABEC-PROG..NAC.BECAS Y CRED .. Albara:

Idioma impressid Es| 1d.fiscal: 20546798152

Dirigida a:

Departament:

Els codis DIR3, sén sempre imprescindibles per facturar electronicament, els ha de facilitar el client.

N’hi poden haver d’altres de necessaris com el nimero de Comanda, o qualsevol dada addicional, que
ens faciliti el client.

- Els codis DIR sén els 3 primers camps: oficina comptable/organ gestor/pagador. Pot passar que ens
els facilitin sota la nomenclatura “UNITAT TRAMITADORA”, és el mateix, no ens afecta.

- Siels codis DIR no estan informats, els afegirem d’acord amb les seves etiquetes.

- Sija estan informats i sdn els que hem de fer servir, no els modificarem. Si no sén els que hem de
fer servir, els modificarem d’acord amb les nostres necessitats.

- Si el deutor ens ha facilitat un codi “extra” no recollit a les opcions de SAP, ho comunicarem al
Servei d’Economia o al CTT (segons el tipus d’ingrés).

- Codi de servei assignat: En el cas que la factura sigui amb un client estranger s’haura d’informar el
codi de servei.
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Edicic de dades detall.

Detall per a impresid

Nim.document 2007800272 Oficina comptable o fiscal: Codi de servei assignat
Ordre 4100184845 f)rgaﬂ gestor 0 receptor: Cod. Serv. Descripcid
NO Fact co00000188 Pagador: 57 Servicios de Educacidn
Societat UPC Expedient:
Exercici 2020 Contracte: o del servicio (2) 67 Entrades trobades x
Compte major 74121000 Beques aftres organismes Cormanda: o
Sy Restriccions
Deutor 2001400 PRONABEC-PROG..MAC.BECAS Y CRED Albara:
Idioma impressid ES Id.fiscal: 20546798152
Dirigida a: @
D r— Cod. Serv.” Descripcion del codigo de servicio Grupo del servicio Car.
2 ]nm :Tmnsporte marfimo de pasajeros Servicios de transporte X
_ | oo2 Transporte aéreo de pasajeros Servicios de transporte X
Descripcid nna Tranennrta farrmiiarin da nacaiarnc Randirine da Trancnnrta ¥

- Caldra posar el descriptiu de I'operacié que estem facturant

Descripcid

=R BE R

Manual d’usuari — Emissid de factura electronica de la UPC

Importe de la matricula de los estudiantes que se detallan, del curso académico 2020-2021 primer semestre, segin el documento auxiliar de contabilidad 2020-027 y seglin convenio firmado entre
ambas universidades.

AGUIRRE RAMOS, JESUS GUILLERMO: 1.172,84€

APAZALLACSA, NATALI YOHANA: 521,84€

ARONES VILLAVICENCIO, ALVARO PAULO: 1.012,86€

ARQQUE GARCIA, JESSICA: 2.607,52€

BECERRA ALEGRIA, GIOVANNY: 2.214,75€

CONTO QUISPE, KENNY FERMAMDO: 540,92€

CRUZ MESTANZA, JHONNY ALEXANDER: 1.485,84€

DELGADILLO AYALA, RICK MILTON:540,92€

Ln.1, cl.1 Ln.1 alin.11 de 26 linies

@ Recuperar text

- Si la factura ha d’anar acompanyada d’algun document, farem esment dins del concepte i
penjarem la documentacié a I'RD corresponent (ZDIGITALITZACIO?2 - Digitalitzacidé d'imatges
de SAP).

- Si s’han fet linies per diferents comptes de major, el procediment és el mateix que per una
factura no electronica. Caldra marcar cada linia de I'RD i indicar el text que ha de sortir.
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- DADES BANCARIES

Comptes Bancaris

Marca CTT/SE/GA Defecte ElementPEP Ce.gestor Pais |Clau banc CC ComptBanc Institucid financ. Descripcié de I'ID de facturacid  IBAM del banc BCI Carrer
"] SE 7 ES 00491806 91 2111850126 BANCO SANTANDER FACTURACIO SERVEI ECONOMIA ES82 0049 1806 9121 1185 0126 BSCHESMM O.Emp.: P
v SE v ES 21003648 97 2500001071 CAIXABANK FACTURACIO SERVEI ECONOMIA ES68 2100 3648 9725 0000 1071 CAIXESBB (Ofic. Inte

i 0
Hﬁ Altres comptes | |Eﬂ Recup. Defecte

- Ales dades bancaries, només, pot estar marcada una opcid. Desmarcarem aquelles que no

interessin i només deixarem una Unica opcié de compte bancari si és el nostre cas.

Aclariment: en el cas de facturacions de Recerca no apareixen els comptes bancaris a la pantalla
d’editar detall. Només hi ha un compte assignat per defecte, per tant, no s’haura de fer res.

En el cas de facturacions de cursos i congressos de Recerca, si no aparegués |'especific habilitat
s’haura de contactar amb el CTT.

;e
Gravarem el nostre document i a partir d’aqui I'usuari responsable de I'ingrés de Capitol Il ja no
ha de fer res més (l'usuari de Recerca haura de seguir els passos del punt 2.3).

El Servei d’Economia creara la factura electronica i I’enviara al client.

A partir d’aqui es fara el seguiment, centralitzadament, de I’evolucié de la nostra factura. En cas
d’incidencia, des del Servei d’Economia contactarem amb l'usuari del registre per tal de mirar de
solucionar-la.

En cas que fos necessari disposar de justificant d’enviament de la factura electronica, I'usuari del
registre ho pot demanar al Servei d’Economia/CTT. Aquesta opcid s’esta mirant d’implantar
automaticament a SAP.

En el cas de I'exemple, I'RD ja té numero de factura. El pas de facturar (on s’associa un nimero de
factura a la RD) el fa el Servei d’Economia pel Capitol Il i si és un ingrés de Recerca, cada unitat
responsable d’aquell ingrés.

Els passos que cal seguir per emetre la factura i tenir un nimero de factura estan explicats als Manuals

de SAP (al web del Servei d’Economia, pel Capitol Il i a SAP, pel CTT).

Per emetre la factura electronicament, cal seguir el punt 2.3.
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2.3. Emissio de la factura electronica

Un cop fets tots els passos anteriors només cal enviar la factura a través del B2B Router. Aquest pas

es realitza marcant la factura que es vol enviar i prement la icona de Enviar B2B:

Gestid de factures

Facturables
—

\ @‘E|| @ | 1 | @ | | {/ Factumrna Factum“\ﬁlImp.Factures”TEnvtar Mail” Desmrregar] Editar deﬁll“[-‘ﬂﬂaixar XML“;’E&EGJ 3} Eriiar B2B
E.  Estat B2B Descripcid | Cl.” Nim.ma..” Ndm.dec. WUm. Fa..Dat.doc. DCompta..Deutor Id. Fiscal Wom Deutor CiPafs  Import Import ... Mo.. ComMaj |Text expl.compt.maj. Any|Soc. |Ce.gle pcid Ce... Usuario Factu... Comptabilitz... Indicador d...

| | CCO  Moenviada 1A 81000154.. 5007000. 19.11.20... 19.11.20... 4000802 Q28015.. ORGANISMO .. ES 27542 0,00 EUR 741000... Preus pablics prestacid Master... 20... UPC 007000 SERVEIDE G... EGAR... [ | (] vl

L’enviament es pot fer de manera col-lectiva pero llavors no es pot seleccionar els annexes del

manament (si n’hi haguessin d’haver).

Si hi ha annexes penjats del manament, al prémer individualment Enviar B2B, cal seleccionar els

documents que es volen enviar juntament amb la factura electronica:

Seleccid annexes enviament B2B

Annexe

integration_guide en-v2.0.pdf

L BR=RISSIESIN N | B B A===N >

Marcant el document per tal que quedi annex. Un cop escollit el document que es vol enviar amb la
factura el procés continua fins a quedar la factura en estat Enviada.

En cas que aparegui algun error caldra seguir les indicacions del missatge d’error.

Quan es tria I'enviament col-lectiu estem donant per fet que les factures s’enviaran sense annex.
Tot i aixi, al marcar varies factures i indicar Enviar B2B, apareix el missatge d’advertencia:

Amb més d'una factura, els annexes no s'envien.

9 Vol continuar?
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3. Documents negatius

El funcionament de I'emissid electronica d’aquests documents és el mateix que per un document
positiu. Per tant seguirem els mateixos passos explicats als punts 2.2 i 2.3 un cop gravat el document
adient al nostre cas (R1/R4).

En aquests casos, també haurem de fer el seguiment per si hi hagués alguna incidencia.

4. Xarxes privades

Darrerament hem vist com s’han incrementat les sol-licituds d’empreses de que fem servir les seves
aplicacions per a fer-los arribar les factures. Tot i que aquests casos no son ben bé factures
electroniques, sempre que ens és possible, mirem de lligar aquestes aplicacions (xarxes privades)
amb B2B, ja que en alguns casos tenim aquesta oportunitat i podrem fer I’'enviament directament
des de SAP com si d’una factura electronica es tractés.

Alguns exemples de xarxes privades lligades a B2B Router sén:

Diputacié d'Alava, Gobierno de Canarias (PeFAC), Junta Castilla-La Mancha (PeCAM), Junta de
Andalucia (PUEF), Xunta de Galicia, Diputacié de Gipuzkoa.

Seguidament us detallem aquelles que es troben en procés de lligar per a que acabin de funcionar
els enviaments directes:

= PAGERO: aquesta xarxa la fan servir, entre d’altres, les seglients empreses:
» PRICEWATERHOUSE COOPERS ASESORES DE NEGOCIOS SL

PRICEWATERHOUS COOPERS AUDITORES SL

PRICEWATERHOUSE COOPERS SL

ASEA BROWN BOBERI SA

COUPA: esta en procés de ser lligada a B2B.

REFTRANS SA

TUNGSTEN: en procés d’estudi.

HP PRINTING AND COMPUTING SOLUTIONS

PEPPOL

vV V V V V V V V
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Si heu de fer servir aquestes xarxes tingueu en compte aquest fet.

Si us trobeu amb alguna xarxa que no haguem contemplat, si us plau, aviseu-nos per mirar si ja esta
disponible o bé podem mirar de lligar-la.

En qualsevol cas, el seguiment de I'estat de gestido de les factures enviades per xarxes privades
(estiguin connectades o no) també s’ha de fer, ja sigui via SAP o accedint-hi directament.

5. Suport

Fins a nou avis, el suport davant d’incidencies o dubtes que us puguin sorgir en aquest nou procés el
trobareu:

Facturacions relatives a Recerca:

Elvira Aguilar del Servei de Gestié Econdmica de Recerca i Innovacié

Facturacions relatives a Capitol Il:

Rebeca Gancedo Ayala del Servei d’Economia
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