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NTRODUCCIÓ :  

 
Definició de Bestreta de Caixa Fixa: Procediment mitjançant el qual es tramiten despeses 
en la universitat el pagament de la qual és urgent, o es tracta d'un pagament amb 
¢ŀǊƎŜǘŀ LƴǎǘƛǘǳŎƛƻƴŀƭ όwŜŎǘƻǊŀǘΣ ±ƛŎŜǊŜŎǘƻǊŀǘǎΣ {ŜǊǾŜƛ ŘŜ /ƻƴŘǳŎǘƻǊǎΣ {L.L5Χύ ƛ 
corresponen a la Despesa Corrent del pressupost d'aquesta. La peculiaritat d'aquest 
procés és que la Universitat avança un import a la figura del Caixer Habilitat, en el 
Compte de Maniobra de la seua CAIXA i aquest Caixer pot realitzar la tramitació i el 
pagament d'aquestes despeses amb càrrec als seus Pressupostos. Posteriorment els 
Caixers realitzaran justificacions d'aquestes despeses i enviaran els JUSTIFICANTS DE 
DESPESA, juntament amb un COMPTE JUSTIFICATIU, a la UNITAT DE CAIXA CENTRAL, la 
qual revisarà els expedients de despesa, gestionarà el Document Comptable i l'enviarà 
a la UNITAT DE PAGAMENTS, perquè reposen als Comptes de Maniobra aqueixos fons 
que han gastat i justificat anteriorment. 
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1. OBERTURA COMPTE DE MANIOBRA  

 

¶ El procediment és el següent:  

¶ El CDG sol·licita a Gerència l'obertura del Compte de Maniobra, indicant el codi de 

la Caixa, import i dades de les persones autoritzades en aquesta: nom, cognoms i 

DNI 

¶ GERÈNCIA autoritza/denega aquesta sol·licitud i ho comunica al CDG, i si l'autoritza 

ho comunica al Servei de Gestió Econòmica 

¶  El NEGOCIAT DE CAIXA, sol·licita al Banc aquesta obertura 

¶  El BANC realitza l'obertura i genera els documents de Signatures autoritzades, que 

enviarà al CDG perquè el signen i el retornen al Banc.  

¶ MODIFICACIÓ AUTORITZATS COMPTE BANCARI (Veure enllaç) 

¶ https://sgeyc.ua.es/es/gestion-economica/documentos/-gestadm/caja/solicitud-

apertura-cuenta-de-maniobra-y-cambio-de-titulares.pdf 

 

2. CANCEL·LACIÓ COMPTE DE MANIOBRA  

 

El Procediment és el següent:  

¶  El CDG sol·licita la cancel·lació a Gerència, indicant el Codi, Nom del Centre i els 

motius d'aquesta cancel·lació.  

¶ Gerència comunica al CDG i al Negociat de Caixa la cancel·lació.  

¶ El CDG traspassa al Compte General de la UA: ES81 0081 3191 4300 0102 7506 la 

Quantitat total del seu Acord ACF, indicant clarament en la transferència el codi de 

la Caixa, la seua denominació i el motiu del traspàs.  

¶ El CDG comunica al Negociat de Caixa la cancel·lació del compte perquè procedisca 

a donar-ƭŀ ŘŜ ōŀƛȄŀ Ŝƴ Ŝƭ ǇǊƻƎǊŀƳŀ ¦··L άw!έ  

¶ El CDG introdueix en el Programa Universitas XXI una Operació de Reintegrament 

άw!έ  

Justificant de Despesa / Diària / Operació / Nova Operació / RA 

 

https://sgeyc.ua.es/es/gestion-economica/documentos/-gestadm/caja/solicitud-apertura-cuenta-de-maniobra-y-cambio-de-titulares.pdf
https://sgeyc.ua.es/es/gestion-economica/documentos/-gestadm/caja/solicitud-apertura-cuenta-de-maniobra-y-cambio-de-titulares.pdf


   

 
Tel.: 965903400, Extensión 3053 
Campus de San Vicente del Raspeig 
Aptdo. 99. E-03080- CP  03690 Alicante 

 

 

¶ El /5D ŀǊȄƛǾŀǊŁ ŀǉǳŜǎǘŀ ƻǇŜǊŀŎƛƽ άw!έ 

tŜǊ ŀ ŀƛȄƼΣ ƘŀǳǊŁ ŘϥŜƳǇƭŜƴŀǊ Ŝƭǎ ǎŜƎǸŜƴǘǎ ŎŀƳǇǎ ŘŜ ƭϥhǇŜǊŀŎƛƽ άw!έΥ  

¶ Descripció: ά5ƛǎƳƛƴǳŎƛƽ ŘƻǘŀŎƛƽ !ŎƻǊŘ нлмф-/ŀƛȄŀ · ά  

¶ Data operació: ve per defecte la data del dia  

¶ Classe operació: ǎŜƭŜŎŎƛƻƴŀǊ ŘŜƭ ŘŜǎǇƭŜƎŀōƭŜΥ άw! wŜƛƴǘŜƎǊŀƳŜƴǘ !/Cέ  

¶ Tipus: ά!/Cέ  

¶ Caixa: seleccionar la Caixa corresponent  

¶ Import: quantitat que es desitja disminuir de l'Acord d'ACF  

¶ Compte: el Compte de Maniobra corresponent a aquesta CAIXA  

¶ 9ƭ /5D ŀǊȄƛǾŀǊŁ ŀǉǳŜǎǘŀ ƻǇŜǊŀŎƛƽ άw!έ 
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3. AMPLIACION DEL DISPONIBLE D'UN COMPTE DE MANIOBRA   

El CDG ha de sol·licitar-ho a Caixa Central, via MAIL, indicant:  

¶ Codi de la CAIXA  

¶ Número del COMPTE DE MANIOBRA  

¶ QUANTITAT que se sol·licita ampliar  

¶ MOTIU d'aquesta Sol·licitud  

CAIXA CENTRAL actualitzarà en el Programa Universitas XXI la quantitat de l'Acord 

d'ACF, una vegada augmentada aquesta quantitat: 

 

4. DISMINUCIÓ DEL DISPONIBLE D'UN COMPTE DE MANIOBRA 

 

El CDG ha de sol·licitar-ho a CAIXA CENTRAL , via MAIL, indicant:  

 

¶ Codi de la CAIXA  

¶ Número del COMPTE DE MANIOBRA  

¶ QUANTITAT que se sol·licita disminuir  

¶ MOTIU d'aquesta sol·licitud  

 

I haurà d'enviar com a adjunt a aquest mail l'operació de Reintegrament ACF de la 

/ƭŀǎǎŜΥ άw!έ ǉǳŜ ƘŀǳǊŁ ŘϥƘŀǾŜǊ ƛƴǘǊƻŘǳƠǘΣ ǇǊŝǾƛŀƳŜƴǘΣ Ŝƴ Ŝƭ tǊƻƎǊŀƳŀ ¦ƴƛǾŜǊǎƛǘŀǎ ··LΣ 

com es va explicar en el punt 2:  

 

Justificant de Despesa / Diària / Operació / Nova Operació / RA  

 

El CDG procedirà a traspassar la quantitat que vol disminuir del seu Acord, des del seu 

compte de maniobra al compte general de la UA el número de la qual és:  

 

ES81 0081 3191 4300 0102 7506  

 

CAIXA CENTRAL Actualitzarà en el Programa Universitas XXI la quantitat de l'Acord 

d'ACF, una vegada disminuïda aquesta quantitat: 
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5. OPERACIONS DE TANCAMENT I OBERTURA DEL NOU EXERCICI ECONOMICO:  

a. TANCAMENT D'EXERCICI:  

¶ El mes d'octubre es remet als CDG la circular de Gerència de tancament de l'exercici 

incloent instruccions per a la conciliació a 31-Desembre que hauran de presentar-se 

en Caixa Central abans del 15 de Gener de l'any següent.  

¶ Se'ls recorda que Imputat = Justificat , i a més que Avançaments de Caixer més Saldo 

en Banc = Quantitat de l'Acord.  

¶ Avançaments de caixer oberts en l'exercici anterior: Han de tancar-se al més 

prompte possible de següent forma:  

Á Si ja es disposa de la factura o justificant de despesa es posarà en la fitxa de 

ǇŀƎŀƳŜƴǘ ǉǳŜ Ǿŀ ǎŜǊ άǇŀƎŀǘ ŀƳō ƭϥŀǾŀƴœŀƳŜƴǘ ŘŜ ŎŀƛȄŜǊ ƴǵƳŜǊƻΥ ȄŎȄȄέ ƛ ŀƛȄƼ 

liquidarà aquest avançament de caixer.  

Á Si s'ingressa els diners de l'avançament del caixer en el compte de maniobra: 

es consulta des del mòdul justificant de despesa aquesta avançament i se li 

introduirà una operació de cobrament per a liquidar-ho, perquè 

anteriorment es va fer una operació de pagament, quan l'avançament va ser 

introduït en l'exercici anterior; amb això apareixerà el saldo de l'avançament 

igual a zero:  

 

 

Avançament de caixer/fitxa de dades econòmiques/icona d'afegir 

línia/Quantitat/cobre/compte/data /Guardar  

 

¶ Els Avançaments de Caixer que quedaren oberts de l'exercici anterior, es traspassen 

automàticament al nou exercici. 
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6.  INTRODUCCIÓ D'UN JUSTIFICANT DE DESPESA.  
 

aƼŘǳƭ άW¦{¢LCL/!b¢ 59 59{t9{!έΥ 5ƛŀǊƛψ WǳǎǘƛŦƛŎŀƴǘ ŘŜ ŘŜǎǇŜǎŀ  

 

a. FITXA GENERAL  

 

¶ Descripció: Breu reproducció del detallat en la factura  

¶ Data d'emissió de Factura /Justificant de la Despesa  

¶ NIF/CIF: Si el proveïdor és estranger i pertany a la Comunitat Europea,  
cal introduir com a NIF el número VAT que apareix en la factura i que està format 
per dues lletres, que identifiquen el país, més 12 caràcters  

¶ Número de sèrie (si ho té)  

¶ Número justificant / factura ƛ Ŝƴ ŀǉǳŜƛȄ ŎŀǎΣ Ŝƭ ά/ŀǊŁŎǘŜǊ ŘŜƭ WǳǎǘƛŦƛŎŀƴǘέ ǎŜǊŁ 
άhǊƛƎƛƴŀƭκ!ǎǎƻŎƛŀǘ ŀ ŦŀŎǘǳǊŀ ƴƻǊƳŀƭέ  

¶ Si NO hi ha factura όwŜōǳǘΣ ¢ƛǉǳŜǘΣ /ŜǊǘƛŦƛŎŀŎƛƽΧύΣ ǇǊŞƳŜǊ Ŝƴ ά/ŀǊŁŎǘŜǊ ŘŜƭ 
WǳǎǘƛŦƛŎŀƴǘέ Υ άLƴǘŜǊƴέΦ  

¶ Detallar per línies: es marcarà quan la factura tinga percentatges d'IVA diferents, 
calga aplicar dos models fiscals, béns inventariables independents o liquidacions 
de dietes que incloguen diferents conceptes  
 
b. FITXA ADMINISTRATIU  
 

¶ Botó ά.ŜǎǘǊŜǘŀ ŘŜ /ŀƛȄŀ CƛȄŀέ  

¶ Acord d'ACF: Seleccionar l'Acord d'ACF (4 números del Codi de la CAIXA)  

¶ Data entrada en el Registre Administratiu: apareix per defecte la del dia i es 
modificarà amb la data real del registre  

¶ Òrgan proponent: Introduïm la referència de l'Acord marc (primera casella) o el 
número d'expedient de contractació menor, encàrrec de gestió, etc.. (segona 
casella)  
 
c. FITXA ECONÒMIC  
 

¶ Import net: base imposable de la factura  

¶ Import IVA: Seleccionem percentatge  

¶ Si en una factura apareix un import total amb IVA inclòs, per a obtenir-lo es pot 
ƳŀǊŎŀǊ Ŝƭ ŎƘŜŎƪ ŘŜ άLƳǇƻǊǘ ǘƻǘŀƭέΣ ƛƴǘǊƻŘǳƛǊ-ho i després posar el % d'IVA, amb 
el que s'obté el net corresponent  

¶ Import brut: Si la factura inclou algun tipus de descompte  

¶ Import retenció IRPF. S'indicarà en aquest camp si la retenció aplicada correspon 
a una retenció d'IRPF de qualsevol tipus (treball, lloguers, etc.)  

¶ Import άǊŜǘŜƴŎƛƽ L±! ƛƴǘǊŀŎƻƳǳƴƛǘŀǊƛέΦ S'indicarà en aquest camp si la retenció 
aplicada correspon a un ajust comptable per a arreplegar l'IVA procedent 
d'operacions intracomunitàries.  

¶ Import άǳƴŀ ŀƭǘǊŀ ǊŜǘŜƴŎƛƽέΦ Es registrarà l'import d'aquest tipus de retenció en 
els casos d'operacions amb països de fora de la UE. Quan es tracte d'un SERVEI 
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(traducció, publicació ..) es marcarŁ ŀ ƳŞǎ ƭŀ ŎŀǎŜƭƭŀ ŘŜ άLƴǾŜǊǎƛƽ ŘŜƭ {ǳōƧŜŎǘŜ 
tŀǎǎƛǳέ Ƨŀ ǉǳŜ ǎƛ ŎƻƳǇǊŜƳ ǳƴ ōŞ Ŝǎ ǘǊŀŎǘŀǊƛŀ Řϥǳƴŀ ƛƳǇƻǊǘŀŎƛƽΦ  

¶ Qualsevol Retenció de les tres anteriors haurà de relacionar-se en la FITXA 
D'IMPUTACION d'aquest Justificant de Despesa; i en el programa Universitas XXI 
ǊŜŀƭƛǘȊŀǊ ǳƴŀ hǇŜǊŀŎƛƽ ŘŜ tŀƎŀƳŜƴǘ ŘŜ wŜǘŜƴŎƛƻƴǎ άt5έ όǎϥŜȄǇƭƛŎŀ ƳŞǎ ŜƴŘŀǾŀƴǘύ  

¶ Si el Projecte on es va carregar la despesa, compensa IVA, es marcarà la casella 
ŘŜ άtwhww!¢! млл҈ΣΣ ŀƳō ƭŀ ǉǳŀƭ Ŏƻǎŀ Ŝǎ ǘǊŀŎǘŀǊŁ Řϥǳƴ L±! 595¦Q.[9Τ ƛ ƘŀǳǊŁ 
d'introduir-ǎŜ Ŝƴ ƭŀ ǇŜǎǘŀƴȅŀ άLƳǇǳǘŀŎƛƽέ ŘϥŀǉǳŜǎǘ WǳǎǘƛŦƛŎŀƴǘ ŘŜ 5ŜǎǇŜǎŀ.  
 
d. FITXA DE DADES FISCALS  
 

¶ La informació de caràcter fiscal (segons la seua naturalesa) és el que determina 
el model de declaració en el qual han de ser incloses les seues operacions. Per 
això, la universitat té la possibilitat de registrar determinades dades en el tercer 
relatius a models fiscals en els quals poden ser inclosos.  
 

NO RESIDENTS:  
Models fiscals més habituals - 349 - 296  
 
349: Operacions Intracomunitàries, entre països de la UE (VAT del proveïdor /VAT de la 
UA)  

A. Compra de béns: Adquisició d'un bé a la UE  
B. Serveis: Prestació d'un servei  

 
296: IRNR (Imposat Renda NO Residents)  
Treballadors/col·laboradors que NO resideixen en territori espanyol de manera 
permanent. 
 

1. PERSONAS FÍSICAS:  
 

 CLAVE 
 

SUBCLAVE RETENCIÓN 

COLABORACIÓ 
DOCENTE 

20 

 
01 
 

 

 
24%  fora de la UE 

 
19%  en UE 

 
04: EXEMPT 

 

 
0% (presentar cdo. Fiscal) 

 

PREMIS 
 

25 

01 
 

24% fora de la UE 
 

19% en UE 
 

04 EXEMPT  
 

0% 

 

BEQUES A [Ω9{¢¦5L 
 

20 03 0% (certificat) 
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2. FACTURA 

 
 CLAVE 

 
SUBCLAVE RETENCIÓN 

PERSONA FÍSICA 19 

 
01 
 

 

 
24%  fora de la UE 

 
19%  en UE 

 
04: EXEMPT 

 

 
0% 

 

PERSONA JURÍDICA 
 

15 

 
01 

24% fora de la UE 
 

19% en UE 
 

04: EXEMPT 
 

0% (certificat) * 

 
(1) * Pais amb conveni per a evitar la doble imposició:  

 

https://www.agenciatributaria.es/aeat.internet/inicio/la_agencia_tributaria/norma
tiva/fiscalidad_internacional/convenios_de_doble_imposicion_firmados_por_espan
a/convenios_de_doble_imposicion_firmados_por_espana.shtml  

Presentat un certificat de residència fiscal (CRF) emès per les autoritats fiscals del país 
de residència indicant clarament que el citat Certificat s'expedeix a l'efecte del 
Conveni de doble imposició amb el Regne d'Espanya.  
 
RESIDENTS:  
 
MODEL 190  
 
El model 190 és el resum anual de les retencions practicades en l'IRPF a treballadors via 
nòmina, a empresaris o professionals autònoms mitjançant factura. 
 

 CLAVE 
 

SUBCLAVE RETENCIÓN 

COLABORACIÓ DOCENTE F 

 
02 
 

 

15% 

 

BEQUES D'ESTUDI I AJUDES 
D'EMERGÈNCIA 

L 
10 
 

0% * 

A  2% Com a  mínim 
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FACTURES AMB IRPF 
 
 

G 

01 
15% general 

 

03 
 

7% (tres primers anys 
dΩŀŎǘƛǾƛǘŀǘ) 

    

PREMIS 
 
(consultar tipus de premi) 

F 01 15% 

K 03 
л҈ LbC9wLhw ! олл ϵ 
мф҈ ǎǳǇŜǊƛƻǊ ŀ олл ϵ 

 
*Requisits per a l'exempció :  

1. Beques que conduïsquen a un títol de caràcter oficial  
2. Que es tracte d'una convocatòria pública per a cursar estudis oficials  
3. Dins dels límits màxims  

a. Màxim 6.000 euros anuals, amb caràcter general per a estudis reglats  
b. Màxim de 18.000 euros anuals quan es tracte de compensar despeses de 

transport i allotjament.  
c. Màxim de 21.000 euros anuals per a estudis a l'estranger o per a estudis 

de doctorat.  
d. Màxim de 24.600 euros anuals quan es tracte d'estudis de doctorat a 

l'estranger.  
 

Per a consultar els tipus de retenció aplicables segons l'Agència Tributària podeu 
consultar aquest enllaç:  
 
https://www.agenciatributaria.es/aeat.internet/inicio/la_agencia_tributaria/campanas
/retenciones/cuadro_informativo_tipos_de_retencion_aplicables__2019_.shtml 
 
CASOS SENSE MODEL FISCAL:  
 

ω Devolució de Taxes  
ω LƴǎŎǊƛǇŎƛƻƴǎ /ƻƴƎǊŜǎǎƻǎ  
ω IƻǘŜƭǎΣ ƳŀƴǳǘŜƴŎƛƻƴǎΣ ǘǊŀƴǎǇƻǊǘ Ŝƴ ƭϥŜǎǘǊŀƴƎŜǊ  
ω vǳƻǘŜǎ {ƻŎƛ t¦w9{ όŀǉǳŜǎǘŜǎ ǎƽƴ ƭŀ ǉǳŜ ƴƻ ŘƻƴŜƴ ŘǊŜǘ ŀ ǊŜǎ ƳŞǎ ǉǳŜ ƭŀ ƛƴǎŎǊƛǇŎƛƽύ  
ω tǊŞǎǘŜŎǎ ƛƴǘŜǊōƛōƭƛƻǘŜŎŀǊƛǎ  
ω [ƭƛŎŝƴŎƛŜǎΣ ǇǊƻƎǊŀƳŜǎ ƛƴŦƻǊƳŁǘƛŎǎ  
ω /ŁƴƻƴǎΧΧΧΧΦ±ŜǳǊŜ /ƻƴǾŜƴƛΣ ŦŀŎǘǳǊŀΣ ŜǘŎΦ ǇŜǊǉǳŝ Ǉƻǘ haver-hi retenció  

 
En tots aquests casos NO s'autorrepercute IVA 
 
 

e. FITXA IMPUTACIÓ   

 

¶ El justificant de despesa es podrà assignar a una o distribuir entre diverses 
aplicacions pressupostàries. Per a això, se selecciona la fitxa Imputació i es marca el 
ōƻǘƽ άLƳǇǳǘŀǊ ƧǳǎǘƛŦƛŎŀƴǘέΦ [Ŝǎ ŘŀŘŜǎ ƳŞǎ ǊŜƭƭŜǾŀƴǘǎ ǎƽƴΥ  

¶ Data d'imputació: ix per defecte  

¶ Exercici de les aplicacions: ix per defecte el del curs  

https://www.agenciatributaria.es/aeat.internet/inicio/la_agencia_tributaria/campanas/retenciones/cuadro_informativo_tipos_de_retencion_aplicables__2019_.shtml
https://www.agenciatributaria.es/aeat.internet/inicio/la_agencia_tributaria/campanas/retenciones/cuadro_informativo_tipos_de_retencion_aplicables__2019_.shtml
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¶ Aplicacions pressupostàries a les quals s'imputa el justificant de despesa: Clau 
orgànica, funcional i econòmica, amb els seus imports corresponents  
ω LǾŀ ŘŜŘǳƠōƭŜΥ ǎƛ Ŝǎ ǘǊŀŎǘŀ Řϥǳƴ ǇǊƻƧŜŎǘŜ ǉǳŜ compensa IVA. S'haurà marcat en la 
Fitxa Econòmica la PRORRATA 100%  

¶ Retencions: Podem trobar: IVA Intracomunitari, IVA d'un país no UE o IRPF 

¶ [Ŝǎ Ŏƭŀǳǎ ŘŜ ǊŜǘŜƴŎƛƽ ƭŜǎ ŎŜǊǉǳŜƳ Ŝƴ ƭŀ ŎŀǎŜƭƭŀ άŎƻƴŎŜǇǘŜέ  
 
Á 320.020: IVA intracomunitari  
Á 320.021: IVA fóra de la UE i excepcionalment factures UE sense número de 

VAT (del proveïdor o de la UA)  
Á 320.001: Retenció d'IRPF / IRNR  

 
 
General / guardar  
 
 
IMPORTANT:  
Quan imputem una Retenció en un JG tramitat per ACF, després cal fer en el Programa 
una OPERACIÓ DE PAGAa9b¢ 59 w9¢9b/Lhb{ άt5έΥ  
 
Justificant de Despesa/ Diària/ Operacions/ Nova operació  
 

¶ Descripció: indiquem el concepte de la retenció: ISP o IRPF i el número del 
justificant  

¶ Classe d'operació: PD  

¶  Tipus: ACF  

¶  Compte: triem el compte  

¶ Premem en el tipus de retenció: En prémer veurem que ens ix l'import de la 
retenció del justificant (IVA; IRPF), però és molt IMPORTANT que si tenim 
diversos justificants amb retenció ens apareixerà la suma de totes les retencions 
pel mateix concepte i si fem l'operació PD d'un sol justificant haurem de 
modificar l'import en l'operació.  

 
 
Una vegada que s'ha realitzat la imputació és possible efectuar una consulta de 
l'estat dels crèdits de l'aplicació o aplicacions a les quals s'haja imputat aquest 
justificant. Per a això, des del mòdul de Justificants de Despesa / Informes/ Estat de 
comptes Unitats de Despesa . 
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CASOS ESPECIALS  
 
Se'ns pot donar el cas que en un justificant hàgem d'assignar DOS models fiscals 
(349/296) ExempƭŜΥ {ŜǉǸŜƴŎƛŀŎƛƽ ŘŜ 5b!Σ ǘǊŀŘǳŎŎƛƽΧΥ 9ƴ ŀǉuests casos procedirem 
de la següent manera:  

1. Introduïm el model 349 Ŝƴ ƭŀ ŦƛǘȄŀ ŘŜ άŘŀŘŜǎ ŦƛǎŎŀƭǎέ  
2. El model 296 s'introduirà en la fitxa econòmica en la línia afectada per 

aqueixa retenció (acordar-se que en la fitxa general cal marcar la casella 
άŘŜǘŀƭƭŀǊ ǇŜǊ ƭƝƴƛŜǎέύ  
 
 
 

 
7. GENERAR CONFORMIDAD  

 

Per a generar la conformitat seguim els passos següents:  

1. Una vegada imputat el justificant de despesa, generem la conformitat 
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En la següent pantalla ens apareixerà el responsable de l'orgànica per 

defecte (si puntualment és necessari que ferm una altra persona, és 

possible canviar aquest responsable, fins i tot afegir un altre) i cerquem la 

plantilla a través dels puntets 

 

 

 

 

IMPORTANT: Triem la plantilla amb el Codi P01 ñConforme de factura FD 

P1ò i Acceptar 
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La guardem 

 

 

Una vegada guardat hem d'anar a General i ñGenerar Conformeò 

 

 

 

En generar el ñConformeò si hem pujat a la pestanya ñDocumentaci·ò 

qualsevol altre document ens apareixeran tots els annexos (en l'exemple de 

captura de pantalla, hem pujat un document PMP). 
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En aquest cas NO s'ha de seleccionar cap document dels quals ens informa, 

premem Acceptar, i d'aquesta manera només arribarà al responsable de 

l'orgànica la plantilla de la conformitat on apareixen totes les dades relatives 

a la factura 

 

 

 

 

NO es notifica per mail al gestor, SI es notifica al responsable de l'orgànica. 

 

Una vegada signat pel responsable en l'Estat ens apareixerà ñSignatò 
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I és en aqueix moment quan s'emplena automàticament la data de la 

conformitat en la pestanya ñAdministratiuò, i se'ns habilita la pestanya 

ñpagamentò per a seguir la seua tramitació.  

 

La conformitat signada, es puja automàticament pel programa a la fitxa 

documentació des d'on podem visualitzar-la amb la vista preliminar. 
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ANUL·LACIÓ CONFORMITAT  

Si es produeix algun canvi en el justificant de despesa que implique 

modificació en l'orgànica d'imputació, és molt IMPORTANT, procedir a 

l'anul·lació de la conformitat i posteriorment generar de nou la conformitat 

 

Cal tenir en compte que a causa dels nombrosos processos on es precisa la 
signatura digital, ací NO se'ns remet cap informació per mail per a indicar-nos 
que la ñconformitatò est¨ signada, per¸ s² que podem ñconsultarò el ñestat de 
la signaturaò dels nostres justificants mitjanant una consulta que us afegim 
en aquest manual. 
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CONSULTA DE JUSTIFICANTS ENVIATS A la SIGNATURA  

En el mòdul de Justificants de despesa en consulta paramètrica, en la 

pestanya ñDades de Pagamentò seleccionem ñBestreta de Caixa fixaò  

 

En la pestanya ñSignaturesò podem seleccionar els criteris que apareixen 
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En la pestanya ñSelecci· i Ordenaci·ò llevem el camp ñDescripci·ò que 

apareix per defecte i afegim els camps ñEstat de signaturaò i ñData envie a 

signaturaò i ñAcceptarò 

 

Y nos aparece la información solicitada 
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a. FITXA DE PAGAMENT  
 

¶ Tota factura el tipus de pagament de la qual siga Bestreta de caixa fixa s'haurà 
d'imputar i pagar. Per a executar el pagament, se selecciona la fitxa de Pagament 
i normalment es prem l'opció de άtŀƎŀƳŜƴǘ ŘŜƭ ƧǳǎǘƛŦƛŎŀƴǘέΦ  

¶ Cessionari: Aquestes dades s'emplenaran quan el pagament de la factura ha 
sigut anticipat per un tercer diferent del proveïdor de la mateixa  

¶ Data de pagament: ix per defecte la del dia, però nosaltres hem de posar la data 
de quan realitzem el pagament o la transferència  

¶ Compte: cerquem el compte en els puntets o la que ens apareix per defecte  
 
General, guardar  

 
¢ŀƳōŞ Ŝǎ ǇƻŘǊƛŀ ǎŜƭŜŎŎƛƻƴŀǊ άbƻ ǇŀƎŀǊ Ŝƴ ŀǉǳŜǎǘ ƳƻƳŜƴǘέΤ ƻ ōŞΣ ǎƛ ǉǳŀƴ Ŝǎ Ǿŀ ǇŀƎŀǊ 
encara no es disposava de la Factura/Justificant de Despesa va haver d'haver-se fet un 
ŀǾŀƴœŀƳŜƴǘ ŘŜ ŎŀƛȄŜǊ ƛ Ŝƴ ŀǉǳŜǎǘ Ŏŀǎ Ŝǎ ƳŀǊŎŀǊƛŀ άtŀƎŀǘ ŀƳō !ǾŀƴœŀƳŜƴǘ ŘŜ /ŀƛȄŜǊέ 
número X per a poder d'aquesta manera liquidar l'Avançament de Caixer.  
 

b. FITXA D'ALTRES DADES:  
 

¶ Permet relacionar el justificant amb els diferents mòduls del sistema que 
requerisquen aquesta informació. Ací es pot consultar per exemple el Compte 
Justificatiu en la qual s'ha inclòs aquest Justificant de Despesa; o bé el Document 
Comptable (ADO) amb el qual es reposarà des de la Unitat de Pagaments els fons 
gastats pel Centre de Despesa en el seu Compte de Maniobra.  
 

8. AVANÇAMENTS DE CAIXER  
 
Com es va explicar anteriorment, s'utilitza quan hem de pagar un servei o comprar un 
bé, i encara no tenim la Factura, o Justificant d'aquesta despesa. La manera de procedir 
serà:  
 
Mòdul Justificant de Despesa/ Diària/ Avançament de Caixer  

 
a. Fitxa dades generals 

ω 5ŜǎŎǊƛǇŎƛƽΥ ƭŀ ǉǳŜ ŎƻǊǊŜǎǇƻƴƎŀ  
ω ¢ŜǊŎŜǊ LƴǘŜǊƴΥ ǇŜǊǎƻƴŀ ǉǳŜ ǊŜǇ Ŝƭǎ ƴƻǎǘǊŜǎ ŘƛƴŜǊǎ  
ω !ŎƻǊŘ Řϥ!/CΥ Ŝƭ ǉǳŜ ŎƻǊǊŜǎǇƻƴƎŀ  

 
b. Fitxa dades econòmiques  

ω Import: quantitat avançada  
ω hǇŜǊŀŎƛƽ ŘŜ άtŀƎŀƳŜƴǘέǇŜǊ ŘŜŦŜŎǘŜ  
ω aŀǊŎŀǘ ŀǳǘƻƳŁǘƛŎŀƳŜƴǘ άtŀƎŀǊ ŀǊŀ ƭϥŜƴǘǊŀŘŀ ŘŜ ƭϥŀǾŀƴœŀƳŜƴǘέ  
ω Compte: el compte bancari associat a la CAIXA  
ω ·ŜŎκ¢ǊŀƴǎŦŜǊŝƴŎƛŀΥ wŜŦŜǊŜƴŎƛŀ  
ω 5ŀǘŀΥ ƭŀ Řŀǘŀ ǊŜŀƭ ŘŜƭ ŎŁǊǊŜŎ Ŝƴ Ŝƭ .ŀƴŎΧΧΧΧΧΦΦΧΧΦ{ŀƭǾŀǊ ŘŀŘŜǎ  
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El Programa donarà en aquest moment un número d'Avançament del Caixer correlatiu.  
En el moment en què ens porten la factura, consultem que tenim άh.9w¢έ el 
ά!ǾŀƴœŀƳŜƴǘ ŘŜ /ŀƛȄŜǊέ ƛ ǉǳŜ ƭŀ ǉǳŀƴǘƛǘŀǘ ŎƻƛƴŎƛŘŜƛȄ ŀƳō ƭŀ ŘŜ ƭŀ ƴƻǎǘǊŀ CŀŎǘǳǊŀΥ  
WǳǎǘƛŦƛŎŀƴǘ ŘŜ 5ŜǎǇŜǎŀκ /ƻƴǎǳƭǘŜǎκ !ǾŀƴœŀƳŜƴǘ ŘŜ /ŀƛȄŜǊκΧΦΦέtŀǊŀƳŝǘǊƛŎŀέ ǇŜƭ bǵƳŜǊƻ 
de l'Avançament o bé pel NIF de l'Interessat; donem doble clic per a obrir i visualitzar 
l'Avançament i el comprovem.  
 
I ara introduïm en el programa un Justificant de Despesa amb les dades de la Factura 
que ens ha arribat, i en ŀǊǊƛōŀǊ ŀ ƭŀ CƛǘȄŀ ŘŜ tŀƎŀƳŜƴǘΣ ƳŀǊǉǳŜƳ άtŀƎŀǘ ŀƳō 
!ǾŀƴœŀƳŜƴǘ ŘŜ /ŀƛȄŜǊ ƴǵƳŜǊƻΧέ ό9ƭ ƴǵƳŜǊƻ Řϥ!ǾŀƴœŀƳŜƴǘ ƛƴǘǊƻŘǳƠǘ ŀƴǘŜǊƛƻǊƳŜƴǘύ ǇŜǊ 
a, amb això, liquidar aquest Avançament. I ja podem incloure aquest Justificant de 
Despesa en un Compte Justificatiu, per a enviar-lo a Caixa Central.  
 
En cas que no rebem Factura, ƘŀǳǊŜƳ ŘŜ [ƛǉǳƛŘŀǊ ƛƎǳŀƭƳŜƴǘ Ŝƭ ά!ǾŀƴœŀƳŜƴǘ ŘŜ /ŀƛȄŜǊέ 
ingressant els diners en el Compte de Maniobra, consultarem l'Avançament i, per a 
Liquidar-ƭƻΣ ŦŀǊŜƳ Ŝƴ ƭŀ CƛǘȄŀ ŘŜ 5ŀŘŜǎ ŜŎƻƴƼƳƛǉǳŜǎ ǳƴŀ άhǇŜǊŀŎƛƽ ŘŜ /ƻōǊŀƳŜƴǘέ όƧŀ 
ǉǳŜ ŀƴǘŜǊƛƻǊƳŜƴǘ ƘŀǾƝŜƳ ŦŜǘ ǳƴŀ άhǇŜǊŀŎƛƽ ŘŜ tŀƎŀƳŜƴǘέύ ƛ ŀƛȄƝ ǉǳŜŘŀ ŎƻƳǇŜƴǎŀǘ ƛ 
[ƛǉǳƛŘŀǘ Ŝƭ ά!ǾŀƴœŀƳŜƴǘ ŘŜ /ŀƛȄŜǊέΦ  
 
Si la quantitat de la Factura difereix de la de l'Avançament de Caixer, es pot Liquidar 
ŀǉǳŜǎǘ ǵƭǘƛƳΣ ŀƳō ǳƴŀ άhǇŜǊŀŎƛƽ ŘŜ /ƻōǊŀƳŜƴǘέ ƛ ŘŜǎǇǊŞǎ ƛƴǘǊƻŘǳƛǊ Ŝƭ WǳǎǘƛŦƛŎŀƴǘ ŘŜ 
Despesa amb la quantitat correcta de la Factura que hem rebut; en aquest cas marcarem 
Ŝƴ ƭŀ CƛǘȄŀ ŘŜ tŀƎŀƳŜƴǘΥ άtŀƎŀƳŜƴǘ ŘŜƭ WǳǎǘƛŦƛŎŀƴǘέΦ  
I a més regularitzarem, en mes o en menys, el compte de maniobra, mitjançant un 
Càrrec o un Abonament de la diferència.  
 
9. CONTRACTE MENOR:  
 
En els PAGAMENTS DIRECTES ha d'adjuntar-ǎŜ ƭŀ ά!ǳǘƻǊƛǘȊŀŎƛƽέ ŘϥŀǉǳŜǎǘ /ƻƴǘǊŀŎǘŜ 
aŜƴƻǊέΣ ŘŜǎǇǊŞǎ ŘŜ ǇŀǎǎŀǊ Ŝƭǎ ǘǊŁƳƛǘǎ ŘŜ ǎƛƎƴŀǘures: Oficina de Control i responsable de 
la clau orgànica del Centre, el gestor podrà finalitzar aquest Contracte Menor.  
 
En ACF se SOL·LICITA el Contracte Menor i quan està autoritzat per l'Oficina de Control 
Pressupostari i el Programa indica que no ha superat la quantitat anual disponible per a 
aqueix Proveïdor (15.000 euros per a Subministraments i Serveis; o bé 40.000 euros per 
Obres), el gestor del CDG podrà finalitzar aquest Contracte Menor, podrà pagar la 
factura al proveïdor i tramitar el corresponent Justificant de Despesa  
 
9ƴ ƭŀ bƻǊƳŀǘƛǾŀ ŘŜ DŜǎǘƛƽ 9ŎƻƴƼƳƛŎŀ ŘŜ ƭŀ ¦!Σ άD¦L! w!tL5! ¦bL±9w{L¢!{ ··L 
9/hbhaL/!έΣ ŀƭ Ǉǳƴǘ мф ŜǎǘŁ el manual amb tota la informació referent als Contractes 
Menors.  
 
Se sol·licita des de la Web de la UA: UACLOUD/ ADMINISTRACION/ GESTION/ TRAMITES  
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NO requereixen contracte menor:  
 
ω !ŎƻǊŘǎ ƳŀǊŎ ό!ƎŝƴŎƛŜǎ ŘŜ ǾƛŀǘƎŜΣ ŀǳǘƻōǳǎƻǎΣ ƳŀǘŜǊƛŀƭ ŘϥƻŦƛŎƛƴŀΧύ  
ω /ƻƴǘǊŀŎǘŜǎ ƳŀƧƻǊǎ  
ω 9ƴŎŁǊǊŜŎǎ ŘŜ DŜǎǘƛƽ ŀ aƛǘƧŀƴǎ tǊƻǇƛǎ ό/ŜƴǘǊŜ {ǳǇerior d'Idiomes, Fundació General, 
¢ŀƭƭŜǊ 5ƛƎƛǘŀƭΧύ  
ω ¢ŀȄŜǎ ƛ tǊŜǳǎ ǇǵōƭƛŎǎ όŘŜǎǇŜǎŜǎ ƴƻǘŀǊƛŀƭǎΣΧύ  
ω /ŀŦŜǘŜǊƛŜǎ ƛ wŜǇǊƻƎǊŀŦƛŀ ŘϥŜƳǇǊŜǎŜǎ ŎƻƴŎŜǎǎƛƻƴŁǊƛŜǎ ŀƭ /ŀƳǇǳǎ ŘŜ ƭŀ ¦!  
 
 
 
REFERÈNCIA DEL CONTRACTE MENOR: ha d'aparèixer la Referència en el Mòdul 
Justificant de Despesa/ Administrativa/ Òrgan Proponent  
 
 
 
 
 
 
10. EL COMPTE JUSTIFICATIU  
 
A mesura que es van tramitant pagaments i segons les necessitats de tresoreria de 
cada CAIXA, es procedirà a emetre els corresponents comptes justificatius, que són els 
documents necessaris per a enviar tots els Justificants de Despesa que hàgem introduït 
i que vulguem enviar a CAIXA CENTRAL, a cada moment. Es farà el següent:  
 
Justificants de Despesa/ Diària/ Comptes Justificatius/ Bestretes de Caixa Fixa/ 
Justificació. 
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¶ ω !ŎƻǊŘ Řϥ!/CΥ ƛƴŘƛŎŀƴǘ Ŝƭ ŎƻŘƛ ŘŜ ƭŀ /ŀƛȄŀ ŎƻǊǊŜǎǇƻƴŜƴǘ όнлмфκȄȄȄȄȄ) i prement el 
ōƻǘƽ ŘŜ άŎŜǊŎŀǊέΣΦ !ǇŀǊŜƛȄŜƴ Ŝƴ Ŝƭ ǊŜǉǳŀŘǊŜ ŘŜ ōŀƛȄ ǘƻǘǎ Ŝƭǎ WǳǎǘƛŦƛŎŀƴǘǎ ŘŜ 5ŜǎǇŜǎŀ 
que hem introduït, i d'ells, seleccionem els que volem enviar a CAIXA CENTRAL a 
cada moment.  

¶ Apareixeran 5 possibles Informes i haurem de marcar els quatre primers i Imprimir-
los.  

¶ Alguns d'ells van signats pel Director i pel Caixer Pagador de la Caixa corresponent.  

¶ S'envien en paper juntament amb els Justificants de Despesa corresponents a CAIXA 
CENTRAL, que els revisarà i imprimirà el Document de Pagament i els enviarà a la 
Unitat de Pagaments i aquesta Unitat reposarà els fons gastats i justificats per 
aqueixa Caixa.  
 
a. ANUL·LACIÓ DE LA JUSTIFICACIÓ  

 
Si el Compte Justificatiu que es vol anul·lar ja està associada a un Document Comptable 
(ADO), el primer que cal fer és Desasentar i esborrar aquest ADO. (Això ho faria el Servei 
de Gestió Econòmica i Comptabilitat).  
Després el Centre de Despesa ja pot procedir a Anul·lar el Compte Justificatiu:  
Mòdul Justificants de Despesa/ Diària/ Compte Justificatiu/ Bestreta Caixa Fixa/ 
Anul·lació de Justificació  
 
Núm. de Compte Justificatiu: seleccionar del desplegable la que interesse /   Acceptar.  



   

 
Tel.: 965903400, Extensión 3053 
Campus de San Vicente del Raspeig 
Aptdo. 99. E-03080- CP  03690 Alicante 

 

 
Anul·lació de Justificació de Bestretes de Caixa Fixa/Acceptar.  
S'anul·larà el compte justificatiu/Acceptar.  
Compte justificatiu anul·lat/Acceptar.  
 
I ja es poden rectificar els Justificants de Despesa, en ordre invers a la introducció de 
dades de cadascuna de les seues Fitxes, és a dir, primer haurem d'anul·lar la Fitxa 
ŘŜƭ tŀƎŀƳŜƴǘΣ ŘŜǎǇǊŞǎ ŀƴǳƭϊƭŀǊ ƭŀ CƛǘȄŀ ŘϥLƳǇǳǘŀŎƛƽΤ ƛ ŀƛȄƝ ǎǳŎŎŜǎǎƛǾŀƳŜƴǘΧ  
Una vegada rectificats els errors dels Justificants de Despesa, poden tornar a 
incloure's en un nou COMPTE JUSTIFICATIU.  
 
 
11. ELABORACIÓ DOCUMENT COMPTABLE (ADO) DEL COMPTE JUSTIFICATIU.  
 
Aquest document el farà Caixa Central.  
 
Mòdul Justificant de despesa/ Informes/ Llistats Oficials/ Compte Justificatiu ACF  
Dades  introduir:  
Acord ACF: codi de la CAIXA corresponent  
Número de compte Justificativa  
Tipus d'Informe: ƳŀǊŎŀǊ ƭϥǵƭǘƛƳŀ ŎŀǎŜƭƭŀΣ ŘŜ ƭŜǎ р ǉǳŜ ŀǇŀǊŜƛȄŜƴΥ άDŜƴŜǊŀǊ ŘƻŎǳƳŜƴǘ 
ŎƻƳǇǘŀōƭŜέ  
Clau de FaseΥ ά!ŎŎŜǇǘŀǊέ όƘƻ Řƽƴŀ Ŝƭ ǇǊƻƎǊŀƳŀύ  
Llistat d'IncidènciesΥ {L ά!ŎŎŜǇǘŀǊέ όIƻ Řƽƴŀ Ŝƭ ǇǊƻƎǊŀƳŀύ  
 
En el document comptable, emplenar:  

¶ Fitxa general: Data de la Despesa / Data de Reconeixement d'Obligació: la data 
del dia  

¶ Fitxa descomptes: {ƛ Ƙƛ Ƙŀ ǇŜǊ ŜȄŜƳǇƭŜΣ ŀƭƎǳƴ LwtCΧόIŀ ŘϥƘŀǾŜǊ-ǎŜ ŦŜǘ άhǇŜǊŀŎƛƽ 
t5έύ  
ω Fitxa imposats: Si hi ha, per exemple, algun IVA  

¶  Fitxa interessat: 
Á Ordinal perceptor: se cerca en els puntets el compte de la CAIXA  
Á TƛǇǳǎ ŘŜ ǇŀƎŀƳŜƴǘΥ άнмέ ό5ŜǎǇŜǎŜǎ ŀ WǳǎǘƛŦƛŎŀǊ ŘŜ /ŀƛȄŀ CƛȄŀύ  
Á CƻǊƳŀ ŘŜ ǇŀƎŀƳŜƴǘΥ άлоέ ό¢ǊŀƴǎŦŜǊŝƴŎƛŀύ  
Á hǊŘƛƴŀƭ ǇŀƎŀŘƻǊΥ ά.ŀƴŎ {ŀōŀŘŜƭƭ- лмллоέ  

 

¶ Fitxa general: Guardar  

¶ Assentar Document actiu  

¶ Imprimir l'ADO  
 
Des del Mòdul de DOCUCONTA:  
 

Á Fitxa Administració: Canvie Grup Usuari/ Acceptar/ Seleccionar els 
Documents que volem canviar de Grup i enviar-los a UNITAT DE PAGAMENTS  

Á Fitxa General: Canviar de grup d'usuari  
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Caixa Central enviarà físicament l'expedient de la Despesa, format per l'ADO, el Compte 
Justificatiu i els seus Justificants de Despesa corresponents, a la Unitat de Pagaments, 
perquè reposen els diners gastats pel Centre de Despesa en el seu Compte de Maniobra.  
 
 
12. DESLLIURAMENTS DE REPOSICION:  
 
Cada vegada que un Centre de Despesa paga per ACF (Compte de Maniobra), i després 
se li reposa des de la Unitat de Pagaments de Comptabilitat aqueixa quantitat, s'han de 
produir 4 moviments: 
 

1.  άt!D!a9b¢έ όŜƴ Ŝƭ ǇǊƻƎǊŀƳŀύΥ vǳŀƴ ǎϥƛƴǘǊƻŘǳŜƛȄ ƭŀ άCƛǘȄŀ ŘŜ tŀƎŀƳŜƴǘέ Ŝƴ Ŝƭ 
J.GTO.  

2. άt!D!a9b¢έ όŜƴ Ŝƭ ōŀƴŎύΥ Quan es carrega en el Compte de Maniobra la 
Transferència/Xec  

3. ά/h.w!a9b¢έ όŜƴ Ŝƭ ōŀƴŎύΥ Quan Comptabilitat reposa els diners en el Compte 
de Maniobra  

4. ά/h.w!a9b¢έ όŜƴ Ŝƭ ǇǊƻƎǊŀƳŀύΥ Quan es fa el 59{[[L¦w!a9b¢ ά/!έ 
(Cobrament Reposició)  

 
Lb¢wh5¦Lw Ŝƴ Ŝƭ ǇǊƻƎǊŀƳŀ 9[ 59{[[L¦w!a9b¢ ά/!έ όά/ƻōǊŀƳŜƴǘ wŜǇƻǎƛŎƛƽ !/Cέύ  
 
Quan es Reposa des de Comptabilitat (Unitat de Pagaments) a la CAIXA corresponent les 
quantitats reflectides en un COMPTE JUSTIFICATIU, a més de produir-se el COBRAMENT 
en el Compte de Maniobra per aquesta Reposició de Fons, és necessari introduir en el 
Programa una OPERACIÓ DE COBRAMENT.  
 
Per a això, com al CAIXER comprove  en l'extracte bancari que se li ha reposat la quantitat 
d'aqueix COMPTE JUSTIFICATIU, ha d'introduir en el Programa el COBRAMENT, o 
ά59{[[L¦w!a9b¢ /!έ de Reposició de Fons, i es faria d'aquesta manera:  

 
Justificants de Despesa/ Diària/ Deslliuraments : 
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DESLLIURAMENT:  

1. 5ŜǎŎǊƛǇŎƛƽΥ άwŜǇƻǎƛŎƛƽ ŘŜ Cƻƴǎ-!5h ƴǵƳΦΧΦκ/ƻƳǇǘŜ WǳǎǘƛŦƛŎŀǘƛǳ ƴǵƳΦΧΦέ  
2. Núm. Deslliurament: 2020000000000000 (Posar tots els zeros fins al final i 

després el canviem els últims pel número de l'ADO, per exemple si el número 
de l'ADO és el 18506, quedaria així: 202000000018506)  

3. ¢ƛǇǳǎ ŘŜǎƭƭƛǳǊŀƳŜƴǘΥ ά/!έ όά/ƻōǊŀƳŜƴǘ wŜǇƻǎƛŎƛƽ !/Cέύ  
4. bǵƳΦ 5ƻŎǳŎƻƴǘŀΥ {ϥŜƳǇƭŜƴŀ Ŝƴ ƭŀ ǎŜƎƻƴŀ ŎŀǎŜƭƭŀΣ άнлнллллллbȏ !5hέ ǘŀƭ ŎƻƳ 

es va fer en el núm. deslliurament, encara que aquest camp conté menys dígits 
(es tanca de l'aspa xicoteta i directament ens porta al deslliurament per a poder 
imprimir-lo)  

5. Data de comptabilització i Data de recepció: Data de l'Abonament (Extracte)  
6. Número de compte justificativa ACF  
7. L'import total el bolca el programa.  

 
Es guarda el DESLLIURAMENT, i en tancar-lo es genera automàticament l'OPERACIÓ DE 
COBRAMENT:  
 
OPERACIÓ:  

1. Descripció: el programa bolca el que hem introduït en el Deslliurament  
2. Data Operació: Data de l'Abonament (Extracte)  
3. Compte: número del compte/ IBAN  
4. Xec /Transferència: El número del xec o Referència de la Transferència  
5. La resta de dades són bolcats directament pel Programa  

 
Es guarda l'Operació, s'imprimeix, es tanca amb l'aspa xicoteta de baix perquè ens 
porte directament al deslliurament i finalment s'imprimeix el deslliurament. S'arxiva en 
cada Centre de Despesa.  
 
ESBORRAT D'OPERACIÓ/ DESLLIURAMENT  
 

ω Menú Diari: Operacions: Anul·lar operació.  

ω Introduir criteris de cerca. Acceptar.  

ω Obrir operació: doble clic  

ω Diari: Confirmar Anul·lació d'Operacions.  

ω Diari Operacions: Esborrar operació.  

ω Introduir criteris de cerca. Acceptar.  

ω Diari: Esborrar.  
 
I finalment l'esborrat del Deslliurament:  
 
ω WΦDŀǎǘŜκ /ƻƴǎǳƭǘŜǎκ 5ŜǎƭƭƛǳǊŀƳŜƴǘǎ  
ω vǳŀƴ Ŝǎ ǾƛǎǳŀƭƛǘȊŀ Ŝƭ 5ŜǎƭƭƛǳǊŀƳŜƴǘ Ŝƴ ƭŀ ǇŀƴǘŀƭƭŀΥ WΦ5ŜǎǇŜǎŀκ 5ƛŁǊƛŀκ 9{.hww!w  
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13. CONSULTES BÀSIQUES DEL PROGRAMA EN ACF  

 
a. CONSULTA PARAMÈTRICA AMB SELECCIÓ DE CAMPOS ESTESA  
 

1. UNIVERSITAS XXI Econòmic  
2. Mòdul Econòmic  
3. Justificants de Despesa  
4. Consultes- Justificants de Despesa- Paramètrica amb selecció de camps estesa  
5. 9ƴ ƭŀ Ǉŀƴǘŀƭƭŀ ǉǳŜ ŀǇŀǊŜƛȄΣ ŜǎōƻǊǊŀǊ Ŝƭǎ ŎŀƳǇǎ άDǊǳǇ Řϥ¦ǎǳŀǊƛέ ƛ ά¦ǎǳŀǊƛέ  
6. Teclejar NIF del Proveïdor per a cercar-lo i ACCEPTAR.  
7. tŜǎǘŀƴȅŀ ά{ŜƭŜŎŎƛƽ ƛ hǊŘŜƴŀŎƛƽέΤ ǎŜƭŜŎŎƛƻƴŀǊ Ŝƭǎ ŎŀƳǇǎ ŘϥŜƛȄƛŘŀΣ Ǉŀǎǎŀƴǘ-los del 

quadre de la dreta al de l'esquerra  
8. Prémer ά!ŎŎŜǇǘŀǊέ  
9. Exportar si es vol a Excel, prement la icona de la lupa i seleccionant aquesta 

aplicació  
 
També es poden consultar les Factures mitjançant la LŎƻƴŀ άhōǊƛǊ ŦŀŎǘǳǊŀέ ŘŜƭ ƳŜƴǵ 
de dalt del Mòdul de Justificants de Despesa:. Es poden seleccionar els justificants que 
complisquen els requisits introduïts en les diferents fitxes (un o diversos); entre altres:  
 
Dades Generals:  

¦ Núm. Factura Proveïdor.  

¦ bǵƳΦ WǳǎǘƛŦƛŎŀƴǘ 5ŜǎǇŜǎŀΥ ŘŜǎ ŘŜ Χ Ŧƛƴǎ ŀ Χ  

¦ 5ŀǘŀ ŜƳƛǎǎƛƽ όŘŜ ƭŀ ŦŀŎǘǳǊŀύΥ ŘŜǎ ŘŜ Χ Ŧƛƴǎ ŀ Χ  

¦ Data registre (introducció en Universitas XXI-9ŎƻƴƼƳƛŎύΥ ŘŜǎ ŘŜ Χ Ŧƛƴǎ ŀΧ  

¦ 5ŀǘŀ ŘŜ ǇŀƎŀƳŜƴǘΥ ŘŜǎ ŘŜ Χ Ŧƛƴǎ ŀ Χ  

¦ Estat del justificant.  

¦ NIF del Proveïdor.  
 
Dades Associades:  

¦ !ƎǊǳǇŀŎƛƽ ŘŜ 5ŜǎǇŜǎŀΥ ŘŜǎ ŘŜ Χ Ŧƛƴǎ ŀ Χ  

¦ Avançament de Caixer: des de Χ Ŧƛƴǎ ŀ Χ  

¦ /ƻƳǇǘŜ ƧǳǎǘƛŦƛŎŀǘƛǳ !/CΥ ŘŜǎ ŘŜ Χ Ŧƛƴǎ ŀ Χ  
 
Altres Dades:  

¦ Aplicació pressupostària.  

¦ wŜƭŀŎƛƽ ŘŜ ǘǊŀƴǎŦŜǊŝƴŎƛŜǎΥ ŘŜǎ ŘŜ Χ Ŧƛƴǎ ŀ ΧLƳǇƻǊǘǎΥ  

¦ bŜǘΣ L±!Σ ¢ƻǘŀƭ ƻ ǊŜǘŜƴŎƛƽΥ ŘŜǎ ŘŜ Χ Ŧƛƴǎ ŀ Χ  
 
Selecció i ordenació:  
 

¦ Dades a incloure en l'informe: mostrarà els camps seleccionats.  

¦ Ordenar per: criteri d'ordenació.  
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c. CONSULTAR JUSTIFICANTS AMB CÀRREC A UNA APLICACIÓ  
 
Menú CONSULTES: Justificants de Despesa: Paramètrica amb Selecció de Campos 
Extendida.- CƛǘȄŀ ά!t[L/!/Lhb{έ Υ 5ŜƭƛƳƛǘŜƳ ǇŜƭ ǇŀǊŁƳŜǘǊŜ 
que necessitem  
 
c. CONSULTA D'OPERACIONS  
 
Menú CONSULTES / Operació / Paramètrica: És similar a la paramètrica anterior, però 
no té opció d'ordenació. Afig la possibilitat de seleccionar per classe d'operació (CA, 
CC, POΣ t5ΧΦύ ǎŜƭŜŎŎƛƻƴŀƴǘ Ŝƭ bǵƳΦ /ƻƳǇǘŜΧΧΧΧΧΧ9ƴǎ ƳƻǎǘǊŀ ƭŜǎ ǉǳŀƴǘƛǘŀǘǎ 
imputades i justificades , pel paràmetre que hàgem utilitzat. 
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d. . CONSULTES DE BESTRETES DE CAIXA FIXA  
 

1. Situació actual de l'acord. S'introdueix el codi de la CAIXA que es vol consultar- 
!ŎŎŜǇǘŀǊΧΧƛ ǎŜϥƴǎ ƳƻǎǘǊŀ ƭŀ ǉǳŀƴǘƛǘŀǘ ŀŎǘǳŀƭƛǘȊŀŘŀ ŘϥŀǉǳŜǎǘ !ŎƻǊŘΣ ŀƛȄƝ ŎƻƳ ƭŜǎ 
quantitats Imputades, les Justificades i el saldo d'aqueixa CAIXA.  

2. Saldos de l'acord d'ACF. Mostra les quantitats pendents de justificar, avançades, 
avançaments de caixer, saldos de banc, operacions pendents de reposició, etc.  
 
 
 

e.  ALTRES CONSULTES D'ACF  
 
 
Des del mateix Mòdul de Justificants de Despesa / Consultes, es poden visualitzar els 
Comptes justificatius presentats, Avançaments de Caixer, Deslliuraments 
 

 

 
 

 

 
 
 
 




