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En aquests ultims anys s’ha produit un creixement molt important dins del departament
del nimero de projectes, aixi com un major control per part dels organismes publics que
subvencionen aquests. Tot aix0 ha portat a una complexitat en la gestid economica que
ens obliga a portar un control més acurat de totes les partides pressupostaries i projectes.

Per tant, es creu convenient, per a I’assoliment d’una bona gestié economica, una
reorganitzacié del sistemes de compres. Amb aquesta reorganitzacio s’intenta una major
eficacia i supervisio de les compres i del control dels saldos de les diferents partides, per
tal d’evitar possibles déficits i el desconeixement dels responsables sobres les compres
efectuades.

Tot seguit, es passa a detallar el procediment que s’ha de sequir per efectuar compres de
material o adquisicions de serveis.

INICI DE LA COMPRA

Un membre del Dpt. (professor, PAS, becari, etc.) necessita efectuar una compra o
adquisicié de servei que ha d’anar a carrec d’alguna de les partides pressupostaries de la
unitat, o de projectes gestionats per aquesta.

1. El sollicitant complimenta I’impres de comanda (veure pagina 4) que es pot
trobar a la intranet del departament
(https://intranet.eel.upc.edu/administracio/impressos/full-comandes). Els camps
obligatoris a complimentar son els seguents:

e Nom del sol-licitant

Nom del proveidor

Data

Material o servei que es sol-licita

Projecte o partida que es fa carrec de la despesa

Import aproximat

2. Un cop omplerts tots els camps, el sol-licitant portara a signar el document al
responsable del projecte o partida pressupostaria perqué doni el seu vistiplau a la
despesa que es vol fer.

3. A continuacio el sol-licitant s’haura d’adrecar a I’administracié on comprovaran
que:



e EIl concepte de la despesa és imputable al projecte o partida. En cas de
dubte de la seva elegibilitat, s’informaria primerament al responsable i,
en cas de problemes, al Cap d’administracié del Departament.

e La suficiéencia de pressupost al projecte o partida indicat a la comanda
per assumir la despesa.

e Es donara el vistiplau, si s’escau, es donara nimero de comanda i es
guedaran copia de I’impres per fer la corresponent reserva/disposicio al
SAP.

¢ Si no hi hagués suficient disponibilitat per fer front a aquesta despesa, el
sol-licitant informara al responsable del projecte per buscar una altra font
de financament.

4. Recordar que per requisits legals:
e Per compres superiors als 12.000 € és necessari presentar 3 ofertes.
e Per compres superiors als 18.000 € s’ha d’iniciar expedient de
contractacio

4. EI sollicitant ja podra adrecar la comanda al proveidor per tal d’efectuar la
compra.

POSTERIOR A LA RECEPCIO DEL BE O SERVEI

Un cop rebut el material o el servei, es fara el seguent:

1. Per part del sol-licitant la comprovacié de qué el material o servei rebut és
correcte.

2. El sol-licitant signara I’albara i el lliurara a I’administracio. Si tambeé es disposa
de la factura, es fara arribar junt amb I’albara.

3. L’administracié arxivara I’albara amb la comanda. En el cas que hi hagi la
factura, passara a fer la comptabilitzacio.

4. Si I’arribada de la factura és posterior al lliurament del material i la rep el
sol-licitant, aquest I’entregara a I’administracié que procedira a la seva
comptabilitzacio

A la pagina 5 es pot trobar el diagrama de fluxos d’aquest procediment.

CONTROL DEL PROCEDIMENT DE GESTIO DE COMPRES

Periodicament, ens els intervals de temps que es cregui convenient, pero al menys un
cop abans de finalitzar I’any, s’haura de revisar per part del sol-licitant i/o administracio
les comandes i albarans pendents de rebre factura per tal de ser reclamades aquestes, si
s’escau, al proveidor i evitar aixi possibles reclamacions d’aquest en anys posteriors
quan els projectes poden estar ja tancats.



En tot cas, per compres d’import inferior als 60 € es pot obviar aquest procediment,
perd qui efectua la compra té I’obligacio en el moment de que disposi de la factura de
[liurar-la immediatament a I’administracié. En cas contrari el Departament no es fara
responsable davant del proveidor dels possibles impagaments.

Cap d’administracio del Departament d’Enginyeria Electronica.

Barcelona, 14 d’octubre de 2010
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