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Tel.: 971 17 30 00 
Campus universitari Telefax: 971 17 28 52 
Cra. de Valldemossa, km 7.5 
07071 Palma (Illes Balears) 
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Atesa la importància del manteniment del registre de factures, us informam que 
s’ha disenyat la fitxa RF01 que trobareu a la web del Servei de Comptabilitat i 
Pressuposts $
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-� on s’explica 
el procediment i el control del registre, amb els punts següents: 
 

1. El contingut necessari d’una factura. 

2. Com s’han de registrar les factures al programa de comptabilitat. 

3. El manteniment del registre de les factures. 
 
 

Per a qualsevol aclariment o proposta de millora d’aquest procés us podeu 
adreçar a Antònia Fullana (ext. 3415) o Pilar Blanco (ext. 2922) del Servei de 
Comptabilitat i Pressuposts. 

 
Palma, 20 de setembre de 2005 
 
El Gerent, 
 
 
 
 
Andreu Alcover 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

A tots els responsables del tràmit de documents comptables. 
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PÁG. 2 RF Fitxa RF.01 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

•  Determinar l’import a declarar anualment al model 347 (VOLUM ANUAL D’OPERACIONS) 
•  Liquidació de l’IVA 
•  Conciliació amb proveïdors 
•  Dotació de deute als comptes anuals 

Comprovar que hem rebut una factura. Com? Mirant que hi consten els ��/)�	�
	���0��	�següents: 
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•  Raó social: UIB 
•  Adreça: Cra. de Valldemossa, km 

7,5, 07122 Palma (Illes Balears) 
•  NIF de la  UIB: Q0718001A 

Per a operacions intracomunitàries el 
VAT, que és: ESQ0718001A 
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•  Núm. fra. 
•  Data fra. 
•  Descripció del bé o servei 
•  Base imposable 
•  Tipus d’IVA 
•  Quota IVA 
•  Total fra. 

SÍ 
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NO 

NO 

NO 

Altres requisits que demana la UIB: referència del departament, servei, àrea administrativa, professor, 
etc. que ha fet la comanda. 
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SÍ 
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•  NIF 
•  Raó social 
•  Adreça completa 
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A més dels altres punts, hi ha de 
constar la retenció a compte de 
l’IRPF.  

SÍ NO 

Enviar-la al Servei 
de Comptabilitat i 
Pressuposts (SCP) 

SCP 
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PÁG. 3 RF Fitxa RF.01 
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IMMEDIATAMENT QUAN ES REP I UNA VEGADA COMPROVAT EL PAS ANTERIOR 
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Exemple: Factura V-   00000062 
al registre serà:V00000062. 
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•  Si la factura té més de 15 dígits, 

s’hi han de posar tots els que hi 
càpiguen +,-��B��
� %��� ���
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Programa de 
comptabilitat 

(CTB) 

Núm. de factura 

El programa (CTB) dóna un número de registre 
ÚNIC PER A TOTA LA UIB que heu 
d’escriure a la part superior dreta de la factura 
amb la indicació C�D-(�
����0�	
���EEEEEF 

Despeses 

Documents 

Documents rebuts 

Si el CTB adverteix que 
la factura ja existeix 

Telefonau al Servei de 
Comptabilitat i 
Pressuposts (SCP) 
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PÁG. 4 RF Fitxa RF.01 
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Trimestralment amb el llistat del mòdul  

La factura i 
l’abonament són 
del mateix import? 

Donar de baixa la factura i l’abonament 
indicant el motiu de baixa als dos registres: 
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“Aquest abonament s’anul·la amb la factura 
núm.____, amb número de registre ____” 
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“Aquesta factura s’anul·la amb l’abonament  
núm.____, amb número de registre ____” 

Tramitar la factura 
i l’abonament 
conjuntament fent 
un ADOP 

Fer un ADOP amb 
la factura i un 
ADOP/ amb 
l’abonament i 
tramitar-los 
ambdós al Servei 
de Comptabilitat 

SÍ NO 

o 

Factura conformada pel titular del 
centre de despesa? 

Fins al 31 de març 
any següent a la 
data factura (segons 
norma d’execució 
pressupostària) 

Demanar l’abonament al proveïdor 

Registrar l’abonament 
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SÍ NO 

Tràmit 
normal 

A partir de l’1 
d’abril any següent a 
la data factura (segons 
norma d’execució 
pressupostària) 

Vegeu fitxa Comissió 
Econòmica Consell de 
Govern. Fitxa CECG 

Comprovau les situacions de les factures: 
•  Pagada 
•  En tràmit (fet el reconeixement de l’obligació) 
•  Registrada 
•  Baixa 

Despeses Llistat situació factures proveïdors 

Fer RO, ADOP, OP 


