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 El 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’administració del Departament. 

 La suficiència de pressupost al projecte o partida indicat a la comanda 
per assumir la despesa. 

 Es donarà el vistiplau, si s’escau, es donarà número de comanda i es 
quedaran còpia de l’imprès per fer la corresponent reserva/disposició al 
SAP.  

 Si no hi hagués suficient disponibilitat per fer front a aquesta despesa, el 
sol·licitant informarà al responsable del projecte per buscar una altra font 
de finançament. 

 
4.   Recordar que per requisits legals: 

 Per compres superiors als 12.000 € és necessari presentar 3 ofertes. 
 Per compres superiors als 18.000 € s’ha d’iniciar expedient de 

contractació 
 

4. El sol·licitant ja podrà adreçar la comanda al proveïdor per tal d’efectuar la 
compra.  

 
 
POSTERIOR A LA RECEPCIÓ DEL BÉ O SERVEI  
 
Un cop rebut el material o el servei, es farà el següent: 
 

1. Per part del sol·licitant la comprovació de què el material o servei rebut és 
correcte. 

 
2. El sol·licitant signarà l’albarà i el lliurarà a l’administració. Si també es disposa 

de la factura, es farà arribar junt amb l’albarà. 
 
3. L’administració arxivarà l’albarà amb la comanda. En el cas que hi hagi la 

factura, passarà a fer la comptabilització. 
 
4. Si l’arribada de la factura és posterior al lliurament del material i la rep el 

sol·licitant, aquest l’entregarà a l’administració que procedirà a la seva 
comptabilització 
 

A la pàgina 5 es pot trobar el diagrama de fluxos d’aquest procediment. 
 
 
CONTROL DEL PROCEDIMENT DE GESTIÓ DE COMPRES 
 
Periòdicament, ens els intervals de temps que es cregui convenient, però al menys un 
cop abans de finalitzar l’any, s’haurà de revisar per part del sol·licitant i/o administració 
les comandes i albarans pendents de rebre factura per tal de ser reclamades aquestes, si 
s’escau, al proveïdor i evitar així possibles reclamacions d’aquest en anys posteriors 
quan els projectes poden estar ja tancats. 
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En tot cas, per compres d’import inferior als 60 € es pot obviar aquest procediment, 
però qui efectua la compra té l’obligació en el moment de què disposi de la factura de 
lliurar-la immediatament a l’administració. En cas contrari el Departament no es farà 
responsable davant del proveïdor dels possibles impagaments. 
 
 
 
 
Cap d’administració del Departament d’Enginyeria Electrònica. 
 
Barcelona, 14 d’octubre de 2010
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   DIAGRAMA PROCEDIMENT COMPRES 
 

Sol.licitant Responsable projecte Administració Proveïdor 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                 Correcte 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 No  
 
 
 
 

             
    Sí 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

No correcte 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

No 
 
 
 
 
 
 

            Sí 

  

 

IMPRÉS 
COMANDA 
Nom Sol.licitant 
Nom Proveïdor 
Data 
Material 
Projecte 
Import

Autoritza 
la 
compra 

Despesa    
imputable 
Pressupost  
disponible 

Número 
comanda  

Fer 
reserva 

SAP 

 
Passar comanda a 

proveïdor 

 
Lliurar material, 
albarà i factura 

Comprovar 
i lliurar 
albarà i 
factura

Comptabilitza 
factura 


