
Resolució del retorn d’una devolució de la matrícula d’un estudiant de la Universitat de Barcelona (A252-05)

TresoreriaEntitat bancària de 
l’estudiant de la UBTresoreria - Matrícules Entitat bancària de la UB
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3
Rep la devolució de la devolució 

d’una matrícula al compte 
bancari de la UB

Pàg. 
2

5
Consulta al compte de major i 
identifica la devolució, l’import, 
el nom de la persona i l’entitat 

bancària que ha fet la devolució

6
Accedeix al web del banc i cerca 

per l’import de la devolució

7
Accedeix al moviment, clica al 

justificant bancari i el 
descarrega en format PDF

8
Emet el justificant

10
Consulta al compte de major i 
selecciona el document de la 

devolució

11
Actualitza al compte de major les 
dades referents a la devolució de 

la matrícula, l’estudiant i annexa el 
justificant bancari en PDF

13
Comunica a la secció de Tresoreria 
- Matrícules de la devolució de la 
matrícula, l’import i les dades de 

l’estudiant14
Rep informació de la devolució 
del pagament de la matrícula, 
l’import, el nom de l’estudiant 

2
Detecta una incidència i 

retorna la devolució de la 
matrícula

Indica el tràmit gestionat mitjançant l’aplicació SAP
Indica el tràmit gestionat mitjançant la web del banc

9
Desa el PDF indicant que és una 
devolució d’una matrícula, el 
nom complet de l’estudiant i 

l’import

12
Annexa el justificant bancari en 

PDF

1
Per comptes bancaris nacionals: 

realitza el pagament d’una devolució 
mitjançant el fitxer bancari de 

devolucions emès per l’Àrea TIC.  
Per comptes bancaris estrangers: 
inclou en una relació de pagaments 

(SEPA o divisa) el pagament d’un 
document comptable (OP)

A la casella referència s’indica 
l’entitat que ha fet la devolució

4
Comptabilitza el moviment de la 
devolució de la matrícula al SAP

Del compte de major 55401500

Del compte de major 55401500

A la casella Text Expl indica: nom complet de l’estudiant

A la casella TEXT, indica: DEVOL_MATRÍCULA_CODI 
ENSENYAMENT_nom_cognoms_estudiant

Confirma l’import retornat i 
el nom complet de l’alumne

A la casella Crear: Crear annex indicant: 
Devolució_Matrícula_Codi_Ensenyament_nom 

complet de l’estudiant_import

Corresponent al retorn d’una 
devolució de la matrícula 
d’un estudiant



Resolució del retorn d’una devolució de la matrícula d’un estudiant de la Universitat de Barcelona (A252-
05)

Oficina d’Afers 
Generals 

(OAG)
Estudiant de la UBTresoreria - Matrícules Entitat bancària 

de l’alumneSecretaria d’Estudiants i Docència (SED)

Pàg. 
1

20
Informa a l’estudiant 

de la incidència, li 
demana que la 

resolgui amb la seva 
entitat bancària, i 

presenti una còpia del 
DNI/NIE o Passaport i 

el certificat de 
titularitat bancària

18
 El compte 
bancari és 
correcte?

22
Fa les gestions per 

resoldre la incidència
23

Resol la 
incidència

21
Comprova si el 

compte està bloquejat 
o cancel·lat

19
Informa a l’estudiant 
de la incidència i li 

demana una còpia del 
DNI/NIE o Passaport i 

el certificat de 
titularitat bancària

24
Demana el certificat 

de titularitat bancària

25
Emet el 
certificat

28
 En el cas de compte 
nacional: informa a la 
seva OAG i li demana 
que tramiti l’alta de 

l’estudiant com a 
creditor  

Indica el tràmit gestionat mitjançant l’aplicació GIGA

15
Cerca l’estudiant al GIGA, 

identifica a quin ensenyament 
pertany i la SED on aquest 

està matriculat

16
Comunica la devolució d’una 

devolució d’una matrícula, 
l’import, el nom de 

l’estudiant 

17
Rep comunicació de la devolució 
d’una devolució d’una matrícula i 
contacta amb l’estudiant afectat 

26
Tramet còpia del DNI/NIE 
o passaport i el certificat 
de titularitat bancària i 

comunica que el compte 
està operatiu, si escau27

Rep la còpia del DNI/NIE o passaport i el 
certificat de titularitat bancària i 

confirmació que el compte bancari està 
operatiu, si escau

El compte està bloquejat o cancel·lat

Pàg. 
3

No Si

30
Adjunta al correu còpia del DNI/
NIE o passaport i el certificat de 

titularitat bancària i tramet

29
 En el cas de compte 
estranger: informa a 

la seva OAG i fa 
petició de modificació 

de les dades 
bancàries del  creditor 

(l’estudiant afectat) 
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Contacta amb la SED en què l’estudiant està matriculat
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TresoreriaTresoreria - 
Matrícules

Secretaria d’Estudiants i 
Docència (SED)Oficina d’Afers Generals (OAG)

Comptabilitat 
(Manteniment de 

creditors)

Indica el tràmit gestionat mitjançant l’aplicació SAP

32
En el cas de compte 

nacional: revisa la 
documentació adjunta i 
dona l’alta a l’estudiant 

com a creditor 

Pàg. 
2

45
Rep comunicació de 
l’alta del creditor o 
de la modificació de 
les dades bancàries 

34
Valida l’alta de 
l’estudiant com 

a creditor

36
Informa de l’alta de 
l’estudiant com a  

creditor i el seu número 
de creditor

37
En el cas de compte 

nacional: rep informació 
de l’alta de nou creditor i 

ho comunica 

44
Rep comunicació de 
l’alta del creditor o 
modificació de les 

dades bancàries i ho 
comunica 

33
Revisa el certificat de 
titularitat bancària i 

dona d’alta el compte 
bancari i l’annexa

38
En el cas de compte 
estranger: busca al 
creditor (estudiant 

afectat) i hi adjunta la 
documentació 

39
Demana que es 

modifiquin les dades 
bancàries del creditor 

(estudiant afectat)

35
Revisa que el creditor 

estigui validat

40
Revisa i modifica les 
dades bancàries del 

creditor

41
Comunica la 

modificació de les 
dades bancàries per 

correu electrònic42
Rep comunicació i informa 

de la modificació de les 
dades bancàries del 

creditor (estudiant afectat) 43
En el cas de compte 

estranger: rep informació 
de la modificació de les 

dades bancàries del 
creditor i ho comunica 

31
Rep petició de tramitar l’alta de 

l’estudiant com a creditor o 
modificació del compte bancari i la 

documentació adjunta
DNI/NIE o passaport

Pàg. 4
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NIE o passaport i
certificat de titularitat 
bancària

Certificat de titularitat bancària
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Tresoreria Estudiant de la UBComptabilitat

50
Tramita el pagament del document  

comptable (OP) en la següent relació de 
pagaments nacional o estrangera (SEPA 

o divisa) segons correspongui

51
Rep la transferència de la devolució 

de la matrícula retornada

Indica el tràmit gestionat mitjançant l’aplicació SAP

49
Grava el document comptable (OP) 

extrapressupostari al creditor, per l’import 
de la matrícula i amb compensació amb el 

compte de major corresponent

47
Tramet un correu informant del número 

de creditor i que ja es pot tramitar el 
document comptable (OP) 

extrapressupostari corresponent a 
l’import de la matrícula retornada

48
Rep un correu informant de la resolució de 

la incidència

46
Revisa les dades del creditor, les 

dades bancàries i la documentació 
annexa

Termini: en la següent relació de pagaments

Pàg. 3
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