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1. OBJECTIU

Descriure la gestié de la facturacié de proveidors i col-laboradors dels projectes que es
gestionen des de I'IISPV i siguin projectes d’activitat o de funcionament.

2. ABAST

L'administracié de la facturacié de proveidors, ha de gestionar el registre - pagament
i comptabilitzacié de les despeses.

3. RESPONSABILITAS

— Facturacié Proveidors (FP)

— Direccié de Gestid

— Unitat de gestié de projectes R+D+i
- Unitat de gesti6 econdmica

4. DEFINICIONS

m  FP: Facturacio Proveidors.

m JD: Justificant de despesa.

m  OP: Ordres de pagament.

m DG: Direcci6é Gestio.

u Responsable de projecte: Personal IISPV que te un projecte/contracte R+D-+i.

m  Web consulta de saldos: Aplicatiu informatic que mostra la gestié econdomica del
projecte o contracte R-+D+i.

5. EXECUCIO

PROVEIDORS DE PROJECTES I CONTRACTES R+D+i:

El Responsable de Projecte, autoritza la imputacié d’una despesa a un projecte
mitjangant I'aplicacié6 web Consulta de saldos. (Consulta d’Estat de Projectes)

Facturacié proveidors es connecta a la web administracié i valida, si s'escau les ordres
de pagament i justificants de despeses emeses per els Responsables de Projecte. Les
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confirma amb la factura, tiket, visa, justificant de despesa, comprovant que les dades
introduides i els imports siguin correctes.

En el cas del pagament a un col-laborador docent investigador, no és necessaria una
factura i només amb la OP del Responsable del Projecte es pot procedir al registre de
la despesa.

Una vegada confirmada la despesa Facturacié Proveidors ha de comprovar mitjangant
Iaplicacié Fenix que hi ha saldo al projecte al que s'imputa la despesa o bé que hi hagi
la previsié de rebre algun ingrés (subvencié o factura pendent de cobrar).

En el cas que el projecte no disposi de saldo, haura de ser el Direcci6 de gestio el que
autoritzi la imputacié de la despesa.

PROVEIDORS DIRECTES DE L'IISPV:

Per al pagament de proveidors de serveis o material propi de I'lISPV, I'executor de la
despesa també ha d’omplir la corresponent OP o JD. La Direcci6 de I'IISPV te accés a
la informacié mitjancant I'aplicatiu , per comprovar que tot es correcte.

Amb la Ordre de pagament i la factura (factura proforma, tiket, visa, etc..)
corresponent FP pot procedir a tramitar el registre de la factura a I'aplicacié Fenix.

REGISTRE DE LA FACTURA:

Facturacié Proveidors una vegada verificades les dades, registra les dades de les
Ordres de pagament o Justificants de depeses rebudes donant un numero de registre
intern a Fenix.

— Retribucions Salarials

- ID's

— Factures a reemborsar a persona Fisica
— Proveidors (empreses)

A Fenix s’ha de donar d’alta el proveidors.

Per norma general el venciment establert per a pagament a proveidors és a 90 dies
data factura i el pagament a dia 30 del mes.

Per retribucions salarials i dietes el termini és el mes en curs, a dia 30.

Per al pagament de OP’s o JD’s s’accepta dins de la previsié de pagaments les OP’s i
ID’s introduides fins el dia 20, la resta passen a la previsié per al mes segtient. No
obstant es potestatiu del FP. Si el proveidor no esta a la base de dades s’ha
d’introduir.

21/06/2010



" . Codi: PS_7_P6
GESTIO DE LA FACTURACIO A

Edicio: 12
ISPV PROVEIDORS I COL-LABORADORS  Data: 17.01.2009
gfﬁﬂéé’%mcao Pég.: 5de5
SANITARIA

PERE VIRGILI

6. DOCUMENTACIO ANNEXA 1I/0 REFERENCIA

Diagrama de flux per a la gesti6 de la facturacié de proveidors i/o col-laboradors.
OP's (Ordres de pagament).

JD's (Justificant de despeses).

RD's (Reconeixement de deute URV).

Fons de funcionament.

Factures / tiquets originals.

Extracte bancari.

Normatives actuals vigents.

Instruccié per donar d'alta un nou proveidor.

7. TAULA DE REVISIONS

'CONTROL EDICIONS CANVIS
12 | EDICIO 29.01.10
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