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1. INTRODUCCIO

Summa és el programa de gestié econodmica i financera de la UAB. Es una adaptacié de SAP,
un software generic alemany, d’entorn Windows, que s’utilitza tant en grans empreses com
en administracions publiques.

1.1 Menu de Summa

El menu de Summa es divideix en dos apartats principals. EIl mena SAP, que és el genéric i
compartit per tots els usuaris, i el menu de Preferits, que és on cada usuari podra guardar les
transaccions que utilitzi habitualment. El menu SAP esta organitzat per diferents moduls
segons es pot observar a la imatge:

= Mend  Trackar  Preferits  Suplements  Sisterma  Ajuda

@ v | « @ =i
SAP Easy Access Meni general UAB
[II?'] T2  gaUnatremend |75 g & @ w a | [Q

v (3 Preferits
* [== Menid SAP
» (3 Mend Cormptabilitat Financera
¢ [ Ment Comptabilitat Analitica
¢ [ Ment Comptabiltat Pressupostara
» (3 Mend Contractacid
* [ Ment Registre de Licitadors
* [ Menu Registre de Factures
¥ [ Mentd Compres
» [ Ment Gestid de Viatges
» [ Mend Tresoreriz
» [ Menu Actius Fixos
* [ Mend Histéric de SIDEC
¥ [ Ment manteniment corresponsables i usuaris sollictuds
¢ [ Mend Incorporacié de Romanents

El menu és desplegable, és a dir, cada apartat s’obre en nous subapartats o carpetes i cada

carpeta en noves subcarpetes. Fins que finalment s’arriba a laicona * @ gue és la transaccio.
Les transaccions es correspondrien a les tasques o operacions que es poden fer en el sistema.
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» [ Mend Tresoreria
* = Mend Actius Fixos
T == Gestid Descentralitzada

« & Crear fitxa d'actiu fix
» &2 Modificar fioa d'actiu
« & Visualitzar fixa d'actiu
« (72 Bloguejar fiba d'actiu
- P Suprirnir fia d'actiu
« (2 Traslat descentraltzat d'actius
- & Llistat d'ubicacions
« () Llistat de moviments d'actius fixos
» 7 Llistat d'altes d'actius fixos
« & Llistat d'actius fixos

Si un usuari no veu el meni de Summa siné que només en veu una part és perque

involuntariament s'ha pitjat en el boté de menu d'usuari i per retornar al ment normal s'ha
de tornar a pitjar aquest boto:

SAP Easy Access Menu general UAB

= | @m Un altre meni e g & | v a | [

1.2. La barra d’eines, la barra de menu i la barra d’estat

La barra d’eines estandard conté botons per realitzar accions comunes, com per exemple
cercar, desar i validar.

@ o3 i:f;"ﬂ &'ﬂﬁ@' @ﬁ@@ Iﬂ El

En el camp d’ordres permet escriure directament les transaccions a les quals es vol accedir. Si

B
el camp d’ordres no apareix, es pot obrir al prémer sobre la fletxa , entre les icones validar

i desar, de manera que es fa visible:

@ M K @ el OV 00 P

A continuacié es descriuen les funcions assignades a la barra d’eines estandard:
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Crear acceés
directe

Permet crear un accés directe en
'escriptori per a qualsevol report,
transaccid o tasca SUMMA si estd
treballant amb un sistema operatiu
Windows 32-bit pero esta
deshahilitat per a tots els usuaris.

Botd Nom Funcid

'@ Continuar Confirma les dades que s’han
seleccionat o introduit en la
pantalla. Mo quarda el treball.

Camp Permet introduir ordres, com per
d'ordres exemple codis de transaccid.

= Desar Desa el treball.

@ Anterior Retorma a la pantalla anterior sense
salvar les seves dades. Si hi ha
camps obligatoris en la pantalla, han
de completar-se primer.

@ Sortir Surt de la funcié actual sense salvar.
Retorma a la pantalla inicial o al
mend principal.

ﬁ Cancel-lar Surt de la tasca actual sense salvar.

= Imprimir Imprimeix les dades de la pantalla
actual.

{0 Cercar Cerca les dades sol-licitades en la
pantalla.

i+ Cercar Fa una recerca estesa de les dades

seqiient requerides en la pantalla actual.

b 4 Primera Es desplaca fins a la primera pagina.

pagina

& Pagina Betrocedeix fins a la  pagina

anterior anterior.

& Pagina Avanca cap a la pagina segiient

seglent

& Ultima Avanca fins a l'ultima pagina.

pagina

lﬁ Crear Obre un nou mode de SUMMA.

ses510

=
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@ F1 ajuda Proporciona ajuda sobre el camp.
L] Mend de | Permet personalitzar les opcions de
disseny visualitzacig.

D Crear Crea,

) Copiar Copia.

& Canviar Canvia/muodifica.

iy Eliminar Elimina.

ha Visid Visid general.
general

& Mostrar Mostra.

2 Menl Serveix per a canviar del mend
usuari estandard SUMMA al mend usuari.

154 SAP  menu | Permet canviar del mend usuari al
estandard mend usuar de SUMMA,

)73 Afegir a | Serveix per afegir una transaccio al
Preferits menud de Preferits.

b Eliminar de | S'utilitza per a eliminar una
Preferits transaccid del mend de Preferits.

V4 Canviar Serveix per a canviar el text d'una
Preferits de les transaccions del mend de

Preferits.

- Moure avall | Permet canviar ‘ordre de les
els Preferits | transaccions del mend de Preferits.

- Moure Serveix per a canviar l'ordre de les
favorit cap | transaccions del mend de Preferits.
amunt

(5 Executar Executa el Programa/Informe

Desplegar Desplega el contingut

@ Plegar Plega el contingut

Refrescar Refresca

1™ Diagrames | Mostra diagrames
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S’explicara més a fons en apartats posteriors la utilitat d’alguna d’aquestes icones.

A continuacié es mostra la barra de menu de la pantalla principal de SUMMA. Cada apartat
de la barra és desplegable, és a dir, quan s’escull un objecte de la barra apareixen les opcions

relacionades.

[ Meni Tractar | Preferits | Suplements

@ Afegir
Modificar
SAP Easy Ac,  Desplacar

o & f’p 2 Un Suprimir
Inserir carpeta
T il . .

r Inserir transaccid

™ = Menii SAP Inserir altres objectes
+ [ Mend Compt: Baisar a PC
r [JMend Compti
+ [ Meni Compti__ UPload de PC

Sistema  Ajuda

Ctrl+Shift+F6
Ctrl+Shift+F3

Shift+F2
Ctrl+Shift+F5
Ctrl+Shift+F4
Crl+Shift+F7

Pa8 0 e

+ [ Mend Contractadié

+ 71 Menti Registre de Licitadors
+ [ Meni Registre de Factures
+ [ Ment Compres

+ [ Menii Gesti6 de Viatges

# [ Mend Tresoreria

+ 1 Mend Actius Fixos

¥ [ Menti Historic de SIDEC

+ [ Menti Incorporacié de Romanents

+ [ Menti manteniment corresponsables i usuaris sol-licituds

La barra de ment no és Unica i va variant en funcid de la transaccié que estem utilitzant.

La barra d’estat facilita informacié general sobre el Sistema SUMMA, la transaccié o tasca en
la qual esta treballant. A I'esquerra de la barra d’estat, es mostren els missatges del sistema.
L'extrem dret de la barra d’estat conté tres camps: un amb informacio sobre el servidor, els
altres dos contenen informacio respecte a I'estat.
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Area de missatges

:SUMMA

e Sistema ECX (1) 200

Mandant 200
Usuari 2073351
Programa SAPLSMTR_NAVIGATION
Transaccio SESSION_MANAGER
Temps de resposta 94 ms
Temps d'interpretacié 78 ms
Connexions de retorn/buidatge 2/1

g

I'esquerra o cap a la dreta

& Identifica missatges d'adverténciaideixa continuar

Identifica altres missatges del sistema

ECX (1) 200

Per ocultar o mostrar els camps d’estat, seleccionar

sapeck  INS

b

B |dentifica missatgesderrori no deixa continuar

cap a

g,



1.3 Sessions multiples

Summa permet tenir fins a 6 sessions 0 modes oberts simultaniament i treballar amb ells fent
accions diferents en cadascun.

La forma més facil d’obrir un nou mode és amb el boté: :—'.

També es pot escriure la transaccié /osmen al camp d’ordres:

= Ment Tractar Preferits Suplements  Sistema Ajuda

@ || /osmen 'l« @ S HT08 08 o

SAP Easy Access Menu general UAB

= EF_-?N &a Un altre menti S-'“(} S;E-,- P PN L& Crear rol Assignar usuar Documentacic

» [ Preferits
~ [F= Meni SAP
- ||:| Meni Comptabilitat Financera
* [ Menii Comptabilitat Analitica
v [ Mend Comptabilitat Pressupostaria

Aquesta ordre fa aparéixer un nou mode i mostra el menu general.

Una altra manera d’obrir un nou mode des del requadre superior esquerre de SAP.

= Mend  Tractar  Preferits  Suplements  Sistema  Ajuda

Restaura N « @ =S HE Mo

Mida Menii general UAB

Minimitza

[T}
5]

N e i & w « | [Zcrear rol A

Tanca Alt-+F4

Generar mode

. ancera
Cancel'lar transaccid

; alitica
v [ Mend Comptabilitat Pressupostaria

PO I N N S

Aqguest botd també permet cancel-lar una transaccio.

Des de la barra de menu és possible obrir un altre mode:
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=4 Mend  Tractar  Preferits  Suplements |§istema Ajuda

@ [Josmen IO Mova finestra GUI Crl+N E =A@

Tancar finestra GUI

SAP Easy Access Menu genq  Valors prefixts »
- . . Serveis »
E & &aUnaltre mend TS ME 4 signar usuari Docun
Utilitats 4
v [ Preferits Llista b
~ [E5 Menu 5AP Serveis per a l'objecte
v L Menti Comptabilitat Financera Els meus abjectes ,

v [ Menii Comptabilitat Analitica

v [ Meni Comptabilitat Pressupostaria
v [ Mend Contractacid Jobs propis

v [ Meni Registre de Licitadors Missatge breu
v [ Menii Registre de Factures
v [ Meni Compres

v [ Menti Gestid de Viatges

- = .. . —_ =

Ordres SPOOL propies

Estat...

Sortir del sistema

Una darrera opcid és generar un mode mentre s’esta tramitant un expedient:

‘2 Consulta de I'arbre 707 Esborrar documment < Dades basiques [ Generar document %2 Observaciones [ Visualitz

Dades generals expedients
Classe COMPU Compra menor UAB Org. Gestor 090 Rectorat
Exped. 2016 / 13203 dsfgdfdf

Dades tramitacid

Tasca gl [C- Confirmar pas
Data de inici 13.
Desplaca
Tasca Segient TRA TANMCAMENT EXPEDIENT

Snea A 4
danca

Generar mode

Cancel*lar transaccid I

Decisid d'usuari -
SOTTITTar ancella T
de1 (@ I ]

Algunes d’aquestes opcions donen lloc a un nou mode en blanc (sense menu), per obtenir el
menu cal posar la transaccié smen al quadre d’ordres.

=4 Mend Tractar Preferits Suplements  Sistema Ajuda

I ol

& I_srr1:an| v o« @ = [ & 5

=

SAP Easy Access Menu general UAB

E & | &= Unaltre mend Yo g & | v oa CZ Crear rol

10
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1.4 Funcionament general i conceptes basics

1.4.1 Els expedients: tramitacio i tipus

Quan generem documents comptables a Summa es creen expedients. Aquests expedients
seran d’un tipus determinat segons I'operacié que es realitzi (compra menor, contracte
administratiu, reserva de nomina, etc.)

Per generar un expedient cal anar a la transaccié d’obertura corresponent, per exemple:

- [ Menu Compres
+ [0 Dades mestres
~ [ Obertura i manteniment expedients de compra menor
+ ) Z50_COMANDA_MENOR - Compra menor (COMPR)
» §2 750_MODIFICA_COMANDA - Modificacié de compra menor (MCOMP)

Caldra omplir les dades que es requereixin i que poden estar en més d’una pestanya:

Dades Generals - Comanda | Dades pressupostaries

(5

Un cop entrades les dades, s’ha de gravar i tramitar ¥ |'expedient.

En el moment que es pitjalaicona @ , I'expedient inicia el seu work-flow i passa per diferents
safates. En cada safata, un usuari haura de fer alguna tasca o tramit diferent (validar, generar
un document, annexar-lo, etc.). Per fer les tasques hi ha safates de tramitacié on es veuen els
expedients que s’estan tramitant. També hi ha una eina anomenada arbre de tramitacié que
permet veure en cada moment en quina safata estan els expedients i en quin tramit.

Els usuaris no Summa (responsables de centre de cost o de projecte) autoritzen els
expedients, no des del programa sind via web accedint a la intranet.

Els usuaris Summa tramiten mitjancant la safata d'expedients amb seleccid.

* [= Menid Compres

v [ Dades mestres

v [ Obertura i manteniment expedients de compra menor

v [ Agrupacié d'expedients

* [F= Tramitacid expedients

* [= Tramitacid individual
g @ Tramitacio d'expedients

) Tramitacié d'expedients amb seleccid
- [ Tramitacié factures logistiques pendents via web
« ) Tramitacié factures logistiques pendents paper

*

A l'entrar a la transaccié apareixen camps de seleccio:

11
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= Programa Tractar Passar a Sistema Ajuda

/] i«BHleael = HE @m
Selecciona els expedients a tramitar
8
Clau de |'expedient
5 =t .
Classe L| Jﬁl Fins
Exercici Fins | 0 |
Nimero d'expedient Fins | £ |
| |Excloure documents
Dades de |'expedient
Familia
Procediment
Organ gestor
Codi de circuit Fins | =+ |
Tramit Fins [ = |
Tasca Fins | =] |
Data d'obertura Fins | 0 |
MNimero propi de I'expedient
Codi d'expedient Fins [ = |

Es poden buscar els expedients posant la classe, I'exercici, I’0rgan gestor, etc. Els expedients
es poden seleccionar de forma individual (posant només la classe, exercici i nUmero) o bé en

grup (posant-ne diversos amb el boté ) i a continuacio es pitja el botd de tramitacid @

Un cop apareix el llistat de documents, si no surt el que interessa, es pot refrescar amb el botd

L2

Quan s’estan tramitant o cercant expedients es pot cancel-lar I'execucié amb I'opcid
Cancel-lar transaccié del Menu de I'extrem superior esquerre.

=4 Mend  Tractar  Preferits  Suplements  Sistema  Ajud

Restaura % « @ 2 H
x
}l'!emf general UAB
Minimitza

hi | 7a 75 &  w a | [

Tanca Alt+F4

Generar mode

Cancel*lar transaccid

L

* 3¢ Tramitacid expedients amb seleccid

s | expedients associats

En la safata de tramitacié apareix un o més expedients segons com s’hagi fet la seleccio. Per
tramitar-los es marca la linia (o les linies dels expedients que es vulguin tramitar) i es prem el

12
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botd de tramitacio @ . Si només n’hi ha un es pot tramitar fent doble click sobre la linia de
I’expedient.

Carpeta d'entrada d'expedients

B Z==E ] FEE ELE R JE (IS (S FEIE L) E L) & L) ) (T
Expedients en tramit ( 96 )

Estat Classe Exercici Nam. Expd. Titol de I'expedient Desc. Tasca Data de creacid HoraCrea:
COMPR 2017 320 prova creditor + 25 digits Recepcid de factures 10.10.2017 09:55:53
COMPR 2017 307 porva la safata de tramitacié web Autoritzacid Responsable del Centre de Cost 09.10.2017 11:43:05
COMPR 2017 299 fsgsgr Generacié de comanda 05.10.2017 12:38:40
COMPR 2017 297 sense cfe Recepcid de factures 05.10.2017 12:22:24
COMPR 2017 296 prova 6 sense cfe informat Generacid de comanda 05.10.2017 12:11:47

SRDDTR

Hi ha diferents tipus d’expedient en funcié de I'operacié comptable que realitzem:

e Compra menor: COMPR

e Modificacié de compra menor: MCOMP

e Comanda devolucié: DEVOL

e Expedient comptable (Reserves i factures): COMPT

e Expedients de modificacié de credit: MCRE

e Expedient de contractacié amb pressupostaria: CONTU/CONTR
e Expedient de contractacio sense pressupostaria: CONSU

e Expedient de modificacié de contractacié: MODIU/MCONT

e Expedient de prorroga de contracte: PRORU

També es pot tramitar mitjancant la transaccié Tramitacié d’expedients que mostra tots els
expedients que un usuari té per tramitar. La diferéncia respecte de I'altra transaccié és que
aquesta no es poden seleccionar el tipus d’expedient.

¥ (= Tramitacid expedients

* = Tramitacio individual
. Tramitacid d'expedientsl

» b Tramitacid d'expedients amb seleccid
« 77 Tramitaria farturae Inaictinnes nandante via

A més de la safata de tramitacid, hi ha algunes altres transaccions que tenen un funcionament
similar: safata de factures pendents de comptabilitzar, etc.

1.4.2 Documents comptables

Durant la tramitacio dels expedients es generen diferents tipus de documents comptables. A
vegades aquesta generacidé és automatica i a vegades és l'usuari qui ha de generar-los
manualment. Exemples de documents serien reserves (R), disposicions (D), factures
logistiques (RE), manaments (O), etc.

Al final del manual s’ofereix un glossari amb els tipus de documents de despesa més habituals.

13
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1.4.3 Centres de cost, projectes i partides pressupostaries. Organs gestors.

Les despeses s'imputen a centres de cost o projectes. Els centres de cost (o centres gestors)
tenen la seglient estructura: 1 lletra + 6 digits. A més la lletra ens informa del tipus de centre
de cost de qué es tracta (veure annex 1):

A013000 Administracio de centre
C010300 Facultat

D042800 Departament

G009612 Administracié general
1073000 Institut

S060100 Servei

Els projectes (també programes pressupostaris o Elements PEP) depenen de centres de cost i
formalment tenen una altra estructura: 2 lletres + 6 digits. Les dues lletres també indiquen de
quin tipus de projecte es tracta.

GE510478 (retorn de canon)

PK245713 (projecte de recerca nacional)
CF180016 (convenis-prestacié serveis)
DA278900 (inversions)

A banda dels centres de cost o projectes, que indiquen on es carrega una despesa, també es
fan servir partides pressupostaries, que fan referéncia a la naturalesa de la despesa. Les
partides (o posicions) pressupostaries de despeses tenen la seglient estructura:
D/12345/0000000. Aquesta estructura és fixa i es distingeixen els diferents conceptes pels 5
digits del mig.

Material Oficina D/22001/0000000
Telefons D/22201/0000000
Transports D/22301/0000000
Altres despeses D/22609/0000000
Fotocopies D/22701/0000000
Despeses de viatge D/23001/0000000
Mobiliari D/63001/0000000

Aqguestes partides corresponen a centres de cost. Les que comencen per 2 fan referéncia a
despeses de funcionament i les que comencen per 6 a despeses d’inversions (capitols del
pressupost de despeses). Si es tracta de projectes, en funcié de la seva tipologia, la codificacié
de les partides variara. En els projectes d’activitats les partides comencaran per 28 i en els de
recerca per 64. Aixi trobarem que un mateix concepte es tradueix en una partida diferent en
funcié de si esta oberta en un centre de cost o projecte:

14
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Centre de cost | Projecte Projecte
activitats investigacio
Material oficina D/22001/0000000 | D/28220/0000000 | D/64220/0000000
Teléfono D/22201/0000000 | D/28222/0000000 | D/64222/0000000
Transports D/22301/0000000 | D/28223/0000000 | D/64223/0000000
Altres despeses D/22609/0000000 | D/28226/0000000 | D/64226/0000000
Viatges D/23001/0000000 | D/28230/0000000 | D/64230/0000000
Mobiliari D/63001/0000000 | D/28630/0000000 | D/64630/0000000
Equips informatics | D/63101/0000000 | D/28631/0000000 | D/64631/0000000

Informacié important:

Per tal de poder generar qualsevol expedient (compra menor, contractacié administrativa,
reserva de ndmina, etc.) cal que el centre de cost o el projecte tingui oberta la partida
pressupostaria corresponent i també que hi hagi suficient credit.

Els organs gestors (també anomenats grups de compra) es correspondrien amb les diferents
administracions de centre existents a la UAB. Formalment, consten de 3 digits. Els centres de
cost sempre estan vinculats a un organ gestor. Alguns exemples sén:

090 Rectorat

135 Lletres i Psicologia
155 Enginyeria

320 Sabadell

603 Serveis Informatics

2. PERSONALITZAR L'ENTORN DE TREBALL

A Summa podem personalitzar I’entorn de treball per adaptar-lo a les nostres necessitats.
Veurem algunes de les adaptacions que es poden fer.

2.1 Gestio de favorits

Qualsevol transaccid que es faci servir molt sovint es pot posar com a favorita, senzillament
arrossegant-la fins a la part de favorits:

15
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* [= Preferits
» [ Feina
* 3¢ Arbre tramitacié
- 3¢ Consulta de documents i expedients associats
* 3¢ Tramitacié expedients amb seleccid
* [= Meni SAP
» [ Meni Comptabjlitat Financera
» [] Meni Comptabilitat Analitica
» [ Meni Comptabilktat Pressupostaria
» [ Menti Contractadd
7] Menii Reqistre delLicitadors
7] Menti Registre de Factures
[= Meni Compres
v [ Dades mestres
* [= Obertura i mantdniment expedients de compra menor
& Compra menor nova [C[}MF’R}|
« & Modificacié de compra menor nova (MCOMP)

- w

*

* [= Preferits
v [ Feina
* 57 Arbre tramitacid
» 3¢ Consulta de documents i expedients associats
» 57 Tramitacié expedients amb seleccid
» 5 Compra menor nova (COMPR)

* [= Meni SAP
v [ Meni Comptabilitat Financera
v [] Ment Comptabilitat Analitica
v [ Meni Comptabilitat Pressupostaria
v [] Ment Contractacié

Altres opcions per afegir transaccions a Preferits son:

a) Seleccionar la transaccié i marcar la icona de I'estrella amb el signe +
la barra que apareix en el mendu principal.

b) Seleccionar la transaccio, anar a la barra de menu superior, opcid Preferits i
seleccionar Afegir.
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Tractar | Preferits | Suplements

sy Ac
SguUn

5

_EAPS_II
B_JUSTS
B_CDOC
_EAP5_C

Afegir Ctrl+Shift+F6 D ﬁ E
Modificar Ctrl+Shift+F3
Desplacar >
Suprimir Shift+F2 |
Inserir carpeta Ctrl+Shift+F5
Inserir transaccio Ctrl+Shift+F4
Inserir altres objectes Ctrl+Shift+F7
Baixar a PC flta de p
5S0CIAT
Upload de PC partida
/010 - Arbre de tramitacio
e &

Sistema  Ajuda

Per suprimir o modificar els preferits només cal anar a les icones
menu amb aquesta descripcio.

o a les opcions del

Si es coneix el nom tecnic de la transaccié també es pot introduir des d'aqui:

: | Preferits | Suplements

Sistema  Ajuda

Afeqir Ctri+Shift+Fa
Modificar Ctrl+Shift+F3
lc¢ Desplacar
| Suprimir Shift+F2
. Inserir carpeta Ctri+Shift+F5
Inserir transaccid Ctrl+Shift+F4
Inserir altres objectes Ctrl+Shift+F7
]é Baixar a PC
2| Upload de PC

T

2.1.1 Inserir un enllag

En el nostre menu de Preferits podem inserir també un enllag, de manera que podem tenir
accés a una URL des de Summa. Caldra anar a I'opcié de sota Inserir altres objectes i en el
requadre de seleccio triar el seglient:

@ SUMMA
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(= Inserir altres objectes (1) 31 Entrades trobades

- Restriccions

4 Tipus URL

Adreca web o fitxer

URL predefinit del directori

Aplicacié BSP

:Adrega web genérica (model URL) |
Cataleg de mosaics SAP Fiori

Aplicacio WebClient

WebSource de Servlet Drag and Relate

P N LN ]

A continuacié cal copiar la URL i posar un nom al link:

P T P R T e LaaaE wa R e eriaan faa C en R paar MR anE wn e prman s EE s

B [= Modificar el node

| Text :I_SOL'I_ICITUD R8-RA
: Denominacid objecte Ihttps:ff o Vi ol s sl S,

.| Continuacié

Llavors ja ens apareixera en el menu de Preferits aquesta drecera:

~ & Preferits ;
* (0] BW_GENERIC_TYPE - SOL'LICITUD R8-RA|

2.2 Visualitzar noms técnics

Cada transaccid té un nom tecnic que la identifica, per poder veure els noms técnics cal anar
al mend suplements:
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rits | Suplements | Sistema  Ajuda

- Informacic d'administracic

Assignar usuari

s M Visualitzar documentacic

ment

Ctrl+Shift+F3 ﬁ

Shift+Fa
Informacid detallada técnica Shift+F11 _
FLssign
Configuracions Shift+F9
Determinar transaccid inicial Shift+F7

rarnitaein

| marcar I'opcid visualitzar noms téecnics:

[T Configuracions

Podeu efectuar agui les parametritzacions

-
Il:l‘l.lfisualiizar favorits al final de la llista

[ |Mo visualitzar mend, només els Preferits
[ Mo visualitzar cap imatge

|| Visualitzar noms técnics

SN (Y

Aixi es veu el nom técnic de cadascuna de les transaccions:

L

~ [(= Meni Compres
+ [0 Dades mestres

~ {=.Obertura | manteniment exped
« 3 750_COMANDA_MENOR - g
« £ 750_MODIFICA_COMANDA
- () 750_GE_MODCU - Modifica
- &7 750_GE_DEVOL - Comanda

iR tE g i MNoms tecnis de les transaccions

ompra menor
#tacid de compra menor nova (MCOMP)
id de compra menor antiga (MODCU)
devolucid (DEVOL)

- 2 /GEX/2_2 - Modificacid dad

=s basiques expedients

» Canenla da enl:liritnde da ~

<@ SUMMA
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2.3 Visualitzacio clau a desplegables

En alguns llistats desplegables existeix un valor en la part anterior de la descripcié. Si no
s’activa la visualitzacié el llistat no inclou aquest valor. Per activar-lo cal anar al menu

superior.

& Usuari Sisterma  Ajuda
(V] v «
SAP

Contrasenya nova

P |
Mandant 300
' e |
Usuari
Contras. AAAAAAAAAAAA]
i . . 1
Idioma d'accés CRh

Opcions de SAP GUI - ECX

@ B

Generar grafic

Crear enlac...

Activar GUIXT

Enregistrament j reproduccid d'script
Ajuda per a SAP GUI scripting

Mida estandard

Copia de pantala

Joc de caracters

Retallar i enganxar rapidament
Correccid ortografica

Ajuda SAP GUI

Quant a...

Tema: SAP Signature Theme

hd Cercar: |

~ & Disseny visual
. Previsualitzac./opc.de tema
* [2] opcions d.dl.d.tip.d.lletra
g Branding
u Definir colors
4 Definicid de colors

~ & Disseny d'interacci

| Amplada del cursor per a camps d'entrada a pantalles

() Cursor estret (®) Cursor ample

[ | utilitzar cursor de bloc a mode de sobreescriptura (OVR)

| Controls

_J:D\Fisualitzar clau a llistes desplegables

[JClassificar per claus a llistes desplegables p.entrada teclar més efectiva

| Batch input

Un cop marcada l'opcid “Visualitzar clau a llistes desplegables” s’ha de gravar:

<@ SUMMA
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= e e

+ [ opcions d.dl.d.tip.d.lletra

+ [ eranding
* [ pefinir colors

v Definicid de colors = _ .
-5 Disseny d'interacci L'J‘\."\suahizar clau a llistes desplegables

S Opcions de teclat | Classificar per claus a llistes desplegables p.entrada teclar més efectiva
+ & visualitzacid 1
+ & visualitzacid 2
S Notificacions
S Parametritzacions de control
S Opcions de so
v [ Accessibilitat i scripting
+ [ configurac. - diversos idio
+ (] pades locals
v (] Traces
v [ sequretat
+ ] Impressic de frol
- Informacid de

|| Utilitzar cursor de bloc a mode de sobreescriptura (OVR)

tch input

|| Dialeg p.codi d'Acord
Llistes

|| Utilitzar cursor en llistes
| Visualitzar linies a llistes

|_|subratllar enllagos a llistes

|| Permetre Microsoft ClearType per a textos de la llista

l D'acord ‘l Cancel*lar ‘ l Transferir ‘I Ajuda ‘ I Restaurar estandard

A partir d’aguest moment es veura el detall davant de la descripcid:

I~ =1 I~ =1
Factura - Brut t. RE Factura - Brut ﬂ‘i
Factura - Brut - RE Factura - Brut Ly
Fra - Brut Bestreta w1 FL Fra - Brut Bestreta r
Factura - Net RN Factura - Net
JO(R)}-Amb tramitacid RO /O(R)}-Amb tramitacid
Reint.ex.corren 5w RS Reint.ex.corren sfw
Anul.Trasp.ordenants RT Anul.Trasp.ordenants
[ExtracteRetrocessid RY [ExtracteRetrocessio
Abans drnaciim famanta maoiae Després CA Mearmma aaeaakn mesine

2.4 Evitar missatges emergents a I'lannexar documents

Per desactivar les finestres emergents de missatges en el moment d’annexar o consultar
documents s’ha d’anar a la configuracio de SAP.

@ SUMMA

21



& Usuari Sisterna  Ajuda

9 | v« @ |
Dpcions...
SAP Desar disseny de Docking Container
Contrasenya nova Eliminar disseny de Docking Container
Porta-retalls >
lzoal -
Mandant 200 Generar grafic
= - Crear enlac...
" 1
LEET Activar GUXT
Contras. HARRAA AN RN A, ) ) o
Enregistrament j reproduccid d'script
= Ajuda per a SAP GUI scripting
Idiora d'accés CRh

Mida estandard

Copia de pantala

Joc de caracters »
Retallar i enganxar rapidament

Correccid ortografica

Ajuda SAP GUI

Quant a...

Cercar |'apartat Seguretat/Configuracio de seguretat i posar Desactivats en el camp
assenyalat.

Opcions de SAP GUI- ECT

Cercar: |

» [ Disseny visual | Médul de seguretat |

» [ Disseny d'interaccid . —_—

v (3 Accessibilitat i scripting Eetat: Desactivats v

» [ configurac. - diversos idiomes | Obrir didleg de config.de seguretat

» 2 Dades locals

v [ Traces

~ 5 Seguretat
' Configuracid de seguretat] =]

v [ Impressid de front-end

* [Z] Restaurar i netejar

* [8 Informacis de sisterma

D'acord H Cancellar l | Transferir |[ Ajuda

:SUMMA



2.5 Canvi font i mida de lletra

Des de la mateixa icona anterior El podem modificar la font i mida de la lletra de Summa.
Per fer-ho cal anar a les opcions marcades en groc i fer la selecci6.

PR A= TR R AITIGIIUE uduY LU | IS Ly

Opcions de SAP GUT - ECT ]

dal
-3

Cercar:

[El ~ = Disseny visual Dialeg de classe de tipus lletra

1 - |5] Opcions de tema

21 Opcions d.dl.d.tip.d.lletra]

[ | Seleccionar classe de tipus de lletra proporcional

elg - 2 Branding [ |Només classes de tipus de lletra del mateix joc de caracters
= [2] Definir colors
~ 2] Definicid de colors Configuracid per a font no proporcional
« [3] Colors a sistema
+ (2 Disseny d'interaccié S'utilitza cl.de tipus de lletra p.camps d'entrada i llistes a/alineacio justificada

+ [ Accessibilitat i scripting | Courier New, 12 i

+ [ Configurac. - diversos idiomes

+ [ Dades locals = - -
Parametres per a tipus lletra proporcionals

+ [0 Traces
- = Seguretat Cl.tipus lletra s'utilitza p.textos de denominador/descripcid
* [5] Configuracic de seguretat Tahoma, 12 Selecc.

+ [ Impressid de front-end
* [5] Restaurar i netejar
* |Z] Informacid de sistema

2.6 Crear variants de seleccio

En algunes transaccions, quan veiem aquesta icona IE_‘:'en la part superior esquerra de la
pantalla, voldra dir que podem utilitzar variants de seleccid. Aquesta és una eina que
proporciona el programa i serveix per fer la feina més agil a aquells usuaris que sempre
utilitzen els mateixos parametres de seleccid. Summa permet tenir gravat el conjunt de filtres
utilitzats habitualment per fer una cerca i ho recull en una variant. Un usuari pot generar
tantes variants de seleccié com cregui necessaries.

2.6.1 Seleccio dels parametres

Encara que ho podem trobar en consultes o llistats diversos, posarem exemples de la safata
de tramitacié d’expedients.

Encara que tinguem diverses safates de tramitacié en el menu de Summa, en realitat totes
corresponen a la mateixa. Per tal de poder buscar expedients a tramitar d’un tipus determinat
o per poder cercar expedients en un tramit concret podem fer variants de seleccié (per
exemple, expedients de compres en el pas de Generacid comanda, factures pendents de
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validar per la Gestid economica, Reserves de nomina pendent de validar pel Gestor
Departamental, etc.).

Per crear una variant de seleccio cal anar a la safata de tramitacid. Alla escollirem les dades
gue ens interessi mantenir fixes i després gravarem la variant.

Entrem en la safata de tramitacid. Alla omplim algunes dades:

» Classe: Compr/Compt/Mcre, etc

» Exercici: si volem seleccionar només els d’un exercici concret.

» Familia: Podem triar-la amb un match-code.

» Procediment: Podem triar-lo amb un match-code.

> Organ Gestor: el que correspongui. També ho podem deixar en blanc i ens mostrara
al que nosaltres tenim accés. Si tenim més d’un ens els mostrara tots.

» Codi del circuit, Tramit i Tasca: son els camps més importants si volem definir una

tasca concreta. Es poden triar amb el match-code i escollir el que ens interessi.

Exemple 1: Imatge de seleccidé dels Expedients compra pendents de generar comanda

Passara Sistema  Ajuda

"«Heae =

[E programa Tractar

2 8 o=

[= Codi de circuit (1) 6 Entrades trobades

Restricci |
Selecciona els expedients a tramitar -
@ [ v Bl fERs) 2 . x|
Cod. Circu Descripcio
Clau de |'expedient EqMOQQQQQ()}:Compra menor
ey COMPR « |MMSC000001 Modificacié compra menor
— ~——MMU0000001 Compra menor UAB
Exercici " | MMU0000002 Agrupacion expedientes Compra Menor
Nimero d'expedient = |MMUSC00001 Modificacié compra menor UAB
Texclours docinsns ~ |MMUSC00099 Comanda de devolucié
Dades de I'expedient [= Codi de tramit (1) 6 Entrades trobades
Familia COMPRA
Procediment COMPRES s — » ) g—
: A=A
rgan gestor = =
= e = Tramit Descripcio
Eoceo = MMOUO0QOOL TR1005 Obertura de I'expedient
Tramit jIRI000 S Fins TR1010 Revisi sol'licitud
Tasca LTAA 00000 3 Fins r'I'RlOlS Autoritzacio de eomp;a
. o : oo TR4000 Generacié de comanda
Dete doberiia it ) i l-'I'RSOOO-'Expeo:ﬁent de compra menor en estat d'execucio
Restriccions TR6099 Tancament expedient

Numero propi de I'expedient 5
Codi d'expedient Cd El@\ﬁ }5 gjl &\

Tasca ~ Descripcié

:TMOOOOO:Generacié de comanda

TA400005 Generacié de comanda

TA400010 Generacié de comanda (Caixer)

TA400015 Generacié de comanda (Caixer)

=
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Exemple 2: Imatge de seleccid dels Expedients de factures logistiques pendents de validacié per la

Gestié Economica.

=g Programa  Tractar Passara Sistema  Ajuda

o cHeae e O0 @
Selecciona els expedients a tramitar
@ [0
Clau de I'expedient
Classe COMET Fins [= |
e ol
Exercici |_2022_| Fins ‘ = ‘
Numero d'expedient Fins ‘ = ‘
| Excloure documents
Dades de I'expedient
Familia COMPT
Procediment CCMPTABL
Organ gestor
Codi de circuit 0000000004 Fins [= ]
Tramit 000030 Fins [ = |
Tasca TAGE3010 Fins | = |
Data d'obertura Fins ‘ 5 ‘
Namero propi de I'expedient
Codi d'expedient Fins ‘ = ‘

Exemple 3: Imatge de seleccid dels Expedients de reserves de nomina pendents de validar pel Gestor

Departamental.

=4 Programa  Tractar Passara Sistema  Ajuda

L] l«Heae = S @&
Selecciona els expedients a tramitar
CR
Clau de I'expedient
Classe COMPT Fins [ = |
U =1
Exercici Fins | - ‘
= -1 e —
Numero d'expedient Fins | ad ‘
_|Excloure documents
Dades de 'expedient
Familia COMPT
Procediment COMPTABL
Organ gestor
Codi de circuit €000000001 Fins [ = |
Tramit €00020 Fins [ = |
Tasca 0001020 Fins [ = |
Data d'obertura Fins | ad ‘
Numero propi de I'expedient
Codi d'expedient Fins | g ‘
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2.6.2 Creacid de la variant

Un cop s’han seleccionat les dades s’ha de gravar i apareix una pantalla similar a la que es
mostra a continuacio, on caldra marcar:

1. Els camps que no es vol que canviin — que hagin de ser fixes
2. Posar un nom a la variant i un significat que faciliti la identificacio.

= variant

@

Atributs variants

Tractar Passara  Entorn

H

7 Transferir assignacié imatge

Sistema

reHaqe

Ajuda

Nom variant Comand.pdts

Signific.

Comandes pendents de generar

[_INomés per tractament en fons

["|Protegir variant

["|Visual.només al cataleg

[JVariant sistema (transport automatic)
EY =
objecte d'imatge seleccié

E. Imatge de seleccié Nom del camp

Tipus

1.000
1.000
1.000
1.000
1.000
1.000
1.000
1.000
1.000
1.000
1.000
1.000
1.000

Classe

Exercici

Numero d'expedient
Excloure documents
Familia

Procediment

Organ gestor

Tramit

Tasca

Data d'obertura

Codi d'expedient
Sols WF d'expedients

rotegir camp
|7|

< <] N [<] <]

—
O]

OtanN8g @R

Assign.imatge
=8 Creat  Imatge de seleccié
v 1000

Suprimir camp Suprimir camp "BIS" Desar camp sense valors GPA off Camp obligatoriVa

1.000 Veure sols expedients erronis

S
S
S
P
P
P
P
Codi de circuit S
S
S
S
S
P
P

2.6.3 Com seleccionar variants creades previament?

Des de la safata principal, en aquest cas de tramitacié d’expedients, s’ha de prémer el boto

Recollir variant

Selecciona els expedients a tramitar

Clau de I'expesiient
Classe

Exercici

Numero d'expedient

|| Excloure documents

Dades de I'expedient
Familia
Procediment
Organ gestor
Codi de circuit
Tramit
Tasca
Data d'obertura

Numero propi de I'expedient

@ SUMMA

COMFR
2022

[= Cercar variant

Fins

Fins

Variant

Entorn

Creat per
Modificat per
Idioma original

TA400000

Fins

Fins
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Per defecte el programa mostra el nostre niu en el camp Creat per, d’aquesta manera si es
dona a executar es mostren les nostres variants i es podra seleccionar la que necessitem
utilitzar. Si pel contrari es deixa en blanc ens mostrara totes les variants disponibles que s’han
creat i es podra escollir la que es vulgui.

Variants propies (posant el Niu)

[E- ABAP: Cataleg variant del programa /GEX/_INBOX_46_SELEC1

Bl

Cataleg variant del programa /GEX/_INBOX_46_SELEC1

Nom variant Descripcid breu Entorn Protegit Creat per Creat el Modificat per Ultima medific.el
[COMAND.PDTS jComandes pendents de generar A 1214766 11.11.2022
VARIANT.PROVA Creacié de variant de prova A X 1214766 11.11.2022

Totes les variants (sense posar Niu)

[ ABAP: Cataleg variant del programa /GEX/_INBOX_46_SELEC1

Y =2
Cataleg variant del programa /GEX/_INBOX_46_SELEC1
Nom variant Descripcio breu Entorn Protegit Creat per Creat el " Modificat p. Ultima modific.el
[COMAND.PDTS :Comande.s pendents de generar A 1214766 11.11.2022
VARIANT.PROVA Creacid de variant de prova A X 1214766
FRES.VAL.GE Factures pendents validar GE A 1000282 09.11.2022
RO VAL. GD Validacié R0 GD A X 1000282
R9 VAL. GE R9 pendent validar GE A 1000282
VIATGES CARMEN V3 i R9 Biociéncies A 0001371 25.02.2022
COMPT Validacié comptables A 2021145 08.02.2021 1000282 09.11.2022
/MONTSE_FA Validacié FA A 0000179 13.02.2020 0000179 16.02.2022
R8 090 2020 R8 A 1003342 15.01.2020
RO 090 VAL 090 A 1003342 21.11.2019 1003342 10.01.2020
R8 090 R8 A 1003342 13.11.2019 1003342 13.11.2019
R9 090 R9 A 1003342 1003342 15.01.2020
/VIATGES Validacié viatges A 0000179 02.10.2019 0000179 16.02.2022
COMPR tramitacié COMPR A 2021145 17.01.2019 2021145 14.02.2022
TANCAR EXP2018  tanca expedients 2018 A 0000825 09.02.2018

I| TANCAR EXP2017  tanca expedients 2017 A 0000825 14.02.2017
J/LOGISTIQUES GENERACIO DE LOGISTIQUES A X 2011468 20.10.2016 2011468 02.03.2017
TANCAR EXP2016  tanca expedients 2016 A 0000825 20.01.2016
CUSRGESTOR _WEB Mostra factures logistiguesweb A S 1210545 26.11.2015
TANCAR EXP2015  tancar expedients 2015 A 0000825 12.02.2015
TANCAR EXP2014  tanca expedients 2014 A 0000825 17.01.2014

2.6.4 Com bloquejar una variant perquée un altre usuari no la pugui modificar

Per tal de que ningu pugui modificar una variant de seleccié cal marcar el camp Protegir
variant. D’aquesta manera s’assegura que |I'Unica persona que pot modificar la variant és
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I"'usuari que I’ha creat. El més recomanable es fer-ho en el moment de generar la variant, pero
sempre es podra modificar més tard.

[ vVariant Tractar Passara Entorn  Sistema  Ajuda

] «H &@e® ahaddR e®m

Atributs variants

fTransferir assignacio imatge m

i
Nom variant J
Signific. Assign.imatge
|_INomés per tractament en fons E. Creat Imatge de seleccid
l [~ Protegir variant l lv| 1000

["visual.només al cataleg

[[lVariant sistema (transport automatic)

[E]=]iR) =28 Nom tecnic

objecte d'imatge seleccid

B. Imatge de seleccié Nom del camp Tipus Protegir camp Suprimir camp Suprimir camp "BIS" Desar camp sense Vi
1.000 Classe S m ] ™ —
1.000 Exercici S ™ M — =
1.000 Ndmero d'expedient S M M m =

Picant a la icona de seleccionar variant, en el llistat que mostra, també podem veure les que
estan protegides.

[ ABAP: Cataleg variant del programa /GEX/_INBOX_46_SELEC1

BVl i=1

Cataleg variant del programa /GEX/_INBOX_46_SELEC1

Nom variant Descripcid breu Entorn|Protegit Creat per Creat el
ZCOMAND.PDTS jComandes pendents de generar A 1214766 11.11.2022
VARIANT.PROVA Creacio de variant de prova A X 1214766
FRES.VAL.GE Factures pendents validar GE A 1000282 09.11.2022
RO VAL. GD Validacic R0 GD A X 1000282

R9 VAL. GE R9 pendent validar GE A 1000282

VIATGES CARMEN V3 i R9 Biociéncies A 0001371 25.02.2022
COMPT Validacio comptables A 2021145 08.02.2021
/MONTSE_FA Validacic FA A 0000179 13.02.2020
R8 090 2020 R8 A 1003342 15.01.2020
RO 090 VAL 090 A 1003342 21.11.2019
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2.6.5 Com saber el codi de circuit, tramit i tasca en el cas de tramitacio

d’expedients?

Tot i que hi ha el match code en tots els camps per poder fer la seleccié, a vegades, la

informacid que surt es tan ample que pot generar algun dubte.

[E Codi de circuit (1) 87 Entrades trobades
Restriccions |
v

o 3| ¥ P

Cod. Circu ~ Descripeié

C000000001 _Resenva de Nomina

C000000002 Reserva cap3

C000000003  Circuit Reserva

C000000004 Reserva Consums Centralitzats
C000000005 Reserva nomina article 83
COMP_3V Obertura Expedient 3V viatges
COMP_90 Obertura Expedient /O9(R)
COMP_ADO] Obertura Expedient ADO Justificacié
COMP_AOD Obertura Expedient Abonament
COMP_COM_R Ajust Reserva de Nomina
COMP_COMDO Ajust Disposicié gestié EAPS
COMP_COMR1 Ajust Reserva de Gestié
COMP_COMRG Ajust Reserva Consums Centralitzats
COMP_COMRS Ajust Reserva de Nomina art. 83
COMP_COMRS9 Ajust Reserva crédit viatges
COMP_COMRA Ajust Reserva de Nomina Altres retribucions
COMP_DO Obertura Disposicié EAPS
COMP_MM Obertura expedient comptable MM
COMP_O Obertura Expedient O0(RADO})
COMP_O_D  Obertura Expedient 02(D0)
COMP_O_REF Obertura Expedient O1(R1)
COMP_09 Obertura Expedient O9(R6)
COMP_OD  Obertura Expedient O(RADO)

En aquests casos es pot anar a visualitzar I’arbre de tramitacié d’algun expedient que es trobi
en el pas que ens interessi. En la part inferior dreta es visualitza la informacié que busquem.

Arbre de tramitacio de I'expedient
fi#l| [id| \SJObtenir expedient origen =] &lDDCS @ l'@

~ |~ COMPR 2022 23979 PROMARIA
» ) Obertura de I'expedient
» ) Autoritzacié de compra
- ) Generacié de comanda

~1£10003Generaci6é de comanda

- £YR7(14.10.2022) Autoritzacio sollicitud de compra[01 0200926402]
- £¥ D7(14.10.2022) Autoritzacié de compra [01 0400547872]

. -'3 INFORMO1 (14.10.2022) Informe de necessitats de contracte menor [005056BD402C1EED92F32739E03E80F9]

Dades de la tasca

Dates: Usuari:
Inici: 14.10.2022 1214766
Final:
Real:

@ SUMMA

Tramitat en paral‘lel O

COMPRA
COMPRES
MMO0000001
TR4000
TA400000
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2.7 Crear disposicions en llistats

2.7.1 Com modificar una disposicio

Podem crear disposicions en els llistats o informes per tal de tenir una configuracié propia
gue s’adapti a les nostres necessitats. Aixi podem modificar les columnes que es mostren,
I'ordre, etc.

Si anem, per exemple, a la safata de generacié de factures logistiques i consultem quines
factures tenim pendents d’un centre de cost determinat, apareix el llistat de factures
pendents de comptabilitzar o preliminars.

Generar Factures Logistiques

\g“|§\\§\|ﬂ| Im H§|®j =5 )LL) ()| 51| (33 [E)|[&e)| ([ Crear factura preliminar]| [E Arbre Tram. | [@ Devolucis factura]

Capcalera fact.

B Linies Factura Creditor Nom 4 Doc.compres Data document N© exp. administratiu Import Referéncia
[:m 10B61945119 AMREY HOTEL, S.L.U. 4500497907 15.06.2022 504,21 12206729
ooEm 0A58093816 PMC GRUP 1985 SA 4500496839 15.06.2022  COMPR20220000021349 182,11 38606
o= 0G64509987 ASSOCIACIO CULTUR.. 4500496787 22.06.2022  COMPR20220000021241 91,08 46
eael 0G64509987 ASSOCIACIO CULTUR.. 4500497376 21.06.2022  COMPR20220000022046 1.292,52 50
D00 0A28122125 CANON ESPANA, S.A 4400037121 22.06.2022  COMPR20220000022000 99,66 55268508
eael 0A28122125 CANON ESPANA, S.A 4400037121 22.06.2022  COMPR20220000022000 54,21 55268509
ocE 0A28122125 CANON ESPANA, S.A 4400036761 22.06.2022  COMPR20220000019708 108,42 55268516
ocE 0B65312209 EXAPRINT IBERIA, S.L. 4500497474 23.06.2022  COMPR20220000022198 361,44 668595
ocE 0G67409052 ASSOCIACIO VERIFIC.. 4500495536 27.05.2022  COMPR20220000019370 302,50 81
DN 0F08226714 ABACUS SOC. COOPE.. 4500495521 31.05.2022  COMPR20220000019444 20,76 9030344679
= 0F08226714 ABACUS SOC. COOPE... 4500496777 15.06.2022 COMPR20220000021239 74,50 9030345298
ocE 0A28229813 VIAJES EL CORTE IN.. 4500494522 26.05.2022 COMPR20220000018069 181,32 9120083822C
ooEm 0A28229813 VIAJES EL CORTE IN.. 4500494522 26.05.2022 COMPR20220000018069 5.126,64 9120083823C
o= 0A28229813 VIAJES EL CORTE IN.. 4500496417 07.06.2022 COMPR20220000020779 150,10 9120095208C
oca 0A28229813 VIAIFS FI CORTFIN 4500496417 07.06.2022 COMPR20220000020779 150.10 9120095209C.

Aquesta és la configuracio que apareix per defecte, perd la podem modificar i afegir o treure
columnes i canviar-les d’ordre. Seleccionem la icona marcada en groc i en el menu que s’obre
Modificar disposicio.

E | |E|I |@|I |§|I ||I |@|I | [ & Crear factura preliminar||

Seleccionar disposicio...
Modificar disposicid... — -
Doc. i o dministratiu
450¢  Desar disposici...
450(  Gestionar disposicic 1220000021349
1. 4500496787 22.06.2022 COMPR20220000021241

Se’ns obre la seglient finestra on es mostren les columnes que es visualitzen (esquerra) i la
llista de columnes no visibles (a la dreta). Si, per exemple, volem que aparegui a la safata de
factures la data de conversié, hem de seleccionar-la i marcar la fletxa que senyala cap a
I'esquerra.
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III? Modificar disposicio

Seleccié columna ~ Classifica | Filtre  Visualitza | Representacié |

(@) [~ [~ 2]F] ]

Columnes visualitzades Llista columnes

Nom de columna & Nom de columna

Linies Factura Hora de registre tnic -
Creditor Motiu de Baixa i
Nom 4 Text motiu

Document de compres ’T Baixa descentralitzada

Data document Niu baixa

NO exp. administratiu M_ Data baixa

Import ] Hora baixa

Referéncia :Data Conversio '

Text capcalera document
Centre gestor

Activitat de la factura
Element PEP
Doc.pressupostari

La columna Data conversio passara al bloc de columnes visualitzades:

III—* Modificar disposicid

Seleccié columna | Classifica | Filtre | Visualitza | Representacié |

(@) [+ [~ [2]¥] [l

Columnes visualitzades Llista columnes

Nom de columna = Nom de columna

Linies Factura Num. Factura -
Creditor Bloqueig pagament -
Nom 4 Data de registre tinic

Document de compres Data de Pagament

Data document E Estat Aplicacid a Pressupost

NO exp. administratiu Criteri de caixa

Import ] Estat

Referéncia Estado Apl.Presup.

:Data Conversid Text capcalera document
Centre gestor

Activitat de la factura
Compte de major

Bossa de nul-litat

R R e

& =1E3
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| si tornem a la safata veurem que la columna s’ha afegit.

Generar Factures Logistiques

\:Ilj\\@\ \\I \HZCrear factura preliminar|| [ Arbre Tram. || @ Devolud factura)
Capgalera fact.

B | Linies Factura  Creditor

HEBuEEREREEEEEE

70861945119
0A58093816
0G64509987
0G64509987
0A28122125
0A28122125
0A28122125
0B65312209
0G67409052
0F08226714
0F08226714
0A28229813
0A28229813
0A28229813
NA282729813

Nom 4

AMREY HOTEL, S.L.U.

PMC GRUP 1985 SA

ASSOCIACIO CULTURAL CASA ORLANDAL
ASSOCIACIO CULTURAL CASA ORLANDAT
CANON ESPANA, 5.A

CANON ESPANA, 5.A

CANON ESPANA, 5.A

EXAPRINT IBERIA, S.L.

ASSOCIACIO VERIFICAT

ABACUS SOC. COOPERATIVA C.L.
ABACUS 50C. COOPERATIVA C.L.

VIAJES EL CORTE INGLES

VIAJES EL CORTE INGLES

VIAJES EL CORTE INGLES

VTATFS FI. CORTF INGI FS

Daoc.compres
4500497907
4500496839
4500496787
4500497376
4400037121
4400037121
4400036761
4500497474
4500495536
4500495521
4500496777
4500494522
4500494522
4500496417
4500496417

Data documentN© exp. administratiu

15.06.2022

15.06.2022  COMPR20220000021349
22.06.2022  COMPR20220000021241
21.06.2022  COMPR20220000022046
22.06.2022  COMPR20220000022000
22.06.2022  COMPR20220000022000
22.06.2022  COMPR20220000019708
23.06.2022  COMPR20220000022198
27.05.2022  COMPR20220000019370
31.05.2022  COMPR20220000019444
15.06.2022  COMPR20220000021239
26.05.2022  COMPR20220000018069
26.05.2022  COMPR20220000018069
07.06.2022  COMPR20220000020779
07.06.2022 COMPR?0220000020779

Import Referéncia

504,21
182,11
01,08
1.202,52
99,66
54,21
108,42
361,44
302,50
20,76
74,50
181,32

12206729
38606

46

50

55268508
55268509
55268516
668595

81
9030344679
9030345298
9120083822C
9120083823C
9120095208C
9120095209C

Data Conversié
21.06.2022
17.06.2022
22.06.2022
27.06.2022
22.06.2022
22.06.2022
22.06.2022
23.06.2022
17.06.2022
01.06.2022
20.06.2022
27.05.2022
27.05.2022
08.06.2022
08.06.2022

En cas que vulguem modificar I'ordre de les columnes i posar aquesta en segona posicio, per
exemple, sol hem de seleccionar la columna i arrossegar-la fins la posicié desitjada.

Una altra opcio és tornar a I'opcié de Modificar disposicié, marcar el nom de la columna i
arrossegar-la directament amunt o avall, o bé desplacar-la amb les fletxes:

[= Modificar disposicid

.~ Seleccid columna | Classifica  Filtre " Visualitza |~ Representacid

En qualsevol cas, observarem que la columna ha passat a la posicié que li hem assignat.

] Y2 EIED

COIU Desplacar cap amunt (F8) es

Nom de ColUmia =

Linies Factura

I .
Data Conversio

Creditor
Nom 4

Document de compres
Data document
NO exp. administratiu

Import
Referéncia

@ SUMMA

[iii]
Llista columnes

Nom de columna
Societat

Exercici

Moneda

Tipus de canvi

Import impost
Indicador impostos
Base Imposable
Import Retencio

Base imposable ret.ML
Import retencié en ML
Import mon.local
Impost moneda local
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Generar Factures Logistiques

@I:\ D\\@\\ | IIHZ'Crear factura preliminar|| [ Arbre Tram. || & Devolucid factura)
Capgalera fact.

B Linies Factura  Data Conversid Creditor Nom 4 Doc.compres  Data document N© exp. administratiu Import Referéncia
[3‘—‘0 121.[)6.2[)22 0861945119 AMREY HOTEL, 5.L.U. 4500497907 15.06.2022 504,21 12206729
| 17.06.2022  0A58093816 PMC GRUP 1985 SA 4500496839 15.06.2022  COMPR20220000021349 182,11 38606
s 122.06.2022  0G64509987 ASSOCIACIO CULTURAL CASA ORLANDAI 4500496787 22.06.2022  COMPR20220000021241 91,08 46
a 127.06.2022 | 0G64509987 ASSOCIACIO CULTURAL CASA ORLANDAL 4500497376  21.06.2022  COMPR20220000022046 1.292,52 50
el 22.06.2022  0A28122125 CANON ESPARNA, S.A 4400037121  22.06.2022  COMPR20220000022000 99,66 55268508
el 22.06.2022 0A28122125 CANON ESPARA, S.A 4400037121 22.06.2022  COMPR20220000022000 54,21 55268509
==l 22.06.2022 0A28122125 CANON ESPARA, S.A 4400036761 22.06.2022  COMPR20220000019708 108,42 55268516
o= 23.06.2022  0B65312209 EXAPRINT IBERIA, S.L. 4500497474  23.06.2022  COMPR20220000022198 361,44 668595
ooE 17.06.2022  0G67409052 ASSOCIACIO VERIFICAT 4500495536  27.05.2022  COMPR20220000019370 302,50 81
DO 01.06.2022  0F08226714 ABACUS SOC. COOPERATIVA C.L. 4500495521 31.05.2022  COMPR20220000019444 20,76 9030344679
D00 20.06.2022  0F08226714 ABACUS SOC. COOPERATIVA C.L. 4500496777 15.06.2022  COMPR20220000021239 74,50 9030345298
| 27.05.2022  0A28229813 VIAJES EL CORTE INGLES 4500494522  26.05.2022  COMPR20220000018069 181,32 9120083822C
| 127.05.2022 | 0A28229813 VIAJES EL CORTE INGLES 4500494522  26.05.2022  COMPR20220000018069 5.126,64 9120083823C
s 108.06.2022 | 0A28229813 VIAJES EL CORTE INGLES 4500496417 07.06.2022  COMPR20220000020779 150,10 9120095208C
ocE 08.06.2022 0A28229813 VIAJIFS FI CORTF TNGI FS 4500496417 07.06.2022 COMPR20220000020779 15010 9120095209C

2.7.2 Crear una disposicio propia

Si Unicament fem aix0, aquesta disposicid s’esborrara quan sortim i tornem a entrar de nou a
la mateixa transaccio. Si volem convertir aquesta visualitzacié en permanent, hem de gravar-
la. Per fer-ho, podem clicar la icona assenyalada en el moment de fer les modificacions a la
disposicio:

[= Modificar disposicio

Seleccié columna | Classifica © Filtre | Visualitza  Representacié

EIENRAEYED [ii]

Columnes visualitzades Llista columnes

Nom de columna = Nom de columna

Linies Factura Societat -
\Data Conversié : Exercici -
Creditor Moneda

Nom 4 Tipus de canvi

Document de compres Import impost

Data document Indicador impostos

NO exp. administratiu Base Imposable

Import ] Import Retencio

Referéncia Base imposable ret.ML

Import retencié en ML
Import mon.local
Impost moneda local
Tp.ret.fiscal

T Adimm e A b A
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En cas que haguem tornat a la safata, hem de seleccionar la icona per gestionar disposicions

i marcar Desar disposicio:

E]@IIIII [& Crear fac
T Seleccionar disposicid...
Moadificar disposicid...

4 . . Doc.c
vy HOTE  Desar disposici... 4500
RUP 1@ Gestionar disposici6 4500
CIACIO CULTURAL CASA ORLANDAI 4500
CIACIO CULTURAL CASA ORLANDAI 4500

Se’ns obre la seglient finestra i omplim els camps marcats en groc:

@ SUMMA

./ Desarcoma | Desar amb

[= Desar disposicid

Disposicia “ Denominadid disposicid Param.previa
JONTSE. 5 MONTSE.S o -
[PAGAMENTS DOLORS C.i B. o
[PDEQS0 PDE: 090
[PILARFER pilar
[PILT pili

[PRED PRED

ROSA rosa
[SANTI3 santi -
[SARA SARA ar
i 1
Desar disposicic NOM |
Denominadd: \Factures log. pendents

A e T . N A
[+ Especffic d'usuari |/ Param.prévia

e Donem un nom a la disposicid

e Posem una explicacid per identificar la utilitat de la disposicio

e El camp Especific usuari surt marcat per defecte i no es pot modificar. Aquest
camp fa que una nova disposicié s’apliqui només a l'usuari creador i no a la
resta d’usuaris. També evita que ningl pugui modificar la teva disposicid tret
d’un mateix.
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e Marquem Param.previa si es vol que surti per defecte aquesta disposicid. Si no
ho marquem, sempre la podrem anar a buscar de nou a Seleccionar
disposicio.

Tal com s’ha comentat, es poden crear disposicions en tot tipus d’informe o llistat. Molts cops,
les opcions per modificar, seleccionar o desar disposicions es troben en botons separats enlloc
d’estar junts com en el cas que hem vist.

EE =3 l:l —p Desar

disposicidé
Seleccionar
disposicid
Modificar
disposicid
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ANNEX 1: CLASSIFICACIO DELS CENTRES DE COST

CLASSIFICACIO DE CENTRES DE COST

Departaments

Centres docents

Escola Postgrau

Administracio Descentralitzada

Serveis d'Administracié Generals

Organs de Govern

Instituts i Centres de Recerca propis

Altres Instituts i Centres de Recerca

Serveis de Suport a la docéncia i a la recerca

Serveis Cientifico-técnics i especialitzats

Serveis de Suport a la comunitat universitaria

Biblioteques

Organs de representacié laboral

Associacions i consells d'estudiants

Manteniment i consums generals

Actuacio especifica

<|TIZEMC|@WHI|<—|TO>ITM0O|0

Altres

@ SUMMA
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ANNEX 2: PRINCIPALS CLASSES DE DOCUMENTS DE DESPESES

BO Bloqueig Centralitzat

Bl Bloqueig Descentralitzat

RO Reserva de Nomina

R1 Reserva de Gestio

R2 Reserva de Compres (per compra centralitzada o compra amb
bestreta)

R3 Reserva de Contractacio

R5 Reserva Bestretes Caixa Fixa

R6 Reserva de Consums

R7 Reserva de Compres

R8 Reserva nomina pagaments article 83

R9 Reserva de dietes de viatge

RA Reserva nomina altres pagaments

D2 Compromis de despeses (compres centralitzades)

D3 Compromis de despeses de Contractacio

D7 Compromis de despesa de compres

AM Abonament logistica contra DEVOL

AO Abonament pressupostari

0]0] Factura pressupostaria sense R

o1 Factura pressupostaria contra R

o7 ADO de factura de caixer amb reposicié
08 ADO de factura de caixer sense reposicid
09 ADO de ndmines

oT RADO sense factura

RE Factura logistica

RC REI pressupostari sense factura

V3 RADO tiquets viatge

TO RADO tiquet (factura simplificada) sense R
T1 RADO tiquet (factura simplificada) contra R
T7 ADO de tiquet de caixer amb reposicio

T8 ADO de tiquet de caixer sense reposicid

w
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ANNEX 3: NUMERACIO DELS DOCUMENTS

Expedient: Els expedients comptables sempre comencen pel nimero de I'0rgan gestor.
Els expedients de compres (COMPR, MCOMP), contractacié (CONTU, CONSU, CONTR,
MODIU, PRORU, etc.) tenen una numeracio correlativa amb l'any (p.e. 2022/1254).

Expedients de compra
200... Reserva

400... Disposicié o Compromis de despesa

Factura logistica
5100... Documents financers de factures logistiques
51056/7... NUumero de la factura logistica

980... Documents de compensacié (pagament fra.)

Documents pressupostaris

600... NUmero de manament pressupostari

650... NUmero de manament pressupostari (reintegrament)
120... Documents financers de manaments pressupostaris
980... Documents de compensacié (pagament fra.)

200... Reserves gestid, nomines, etc.

1000... Bloquejos

3000... Sol-licitud de factura a deutor

1800... document financer de factura a deutor

1600... document financer d’abonament a deutor
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