Universitat de les
Illes Balears

INSTRUCCIO DE LA GERENCIA 7/2005

PROCEDIMENT I CONTROL DEL REGISTRE DE FACTURES

Atesalaimportancia del manteniment del registre de factures, usinformam que
s hadisenyat lafitxa RFO1 que trobareu alaweb del Servei de Comptabilitat i
Pressuposts http://www.uib.es/servei/comptabilitat/index.html on s explica
el procediment i el control del registre, amb els punts seguents:

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
adrecar a Antonia 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 tramit de documents comptables.

Tel.: 97117 3000
Campus universitari Telefax: 971 17 28 52
Cra. de Valldemossa, km 7.5
07071 Pama (llles Balears)
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PER QUE EL REGISTRE DE FACTURES?

e Determinar I'import a declarar anualment al model 347 (VOLUM ANUAL D’OPERACIONS)

e Liquidacié del'lVA

»  Conciliacié amb proveidors
»  Dotaci6 de deute als comptes anuals

QUINA INFORMACIO NECESSITAM?

Comprovar que hem rebut una factura. Com? Mirant que hi consten els requisits legals seglients:

* NIF

1. Dades fiscals del proveidor

+ Radsocid
*  Adrecacompleta

!

Si —»

2. Dades fiscals del receptor
* Rabsocia: UIB

e Adreca Cra de Valdemossa, km

7,5, 07122 Palma (llles Balears)
e NIFdela UIB: Q0718001A
Per a operacions intracomunitaries €l
VAT, que és: ESQ0718001A

—————————» NO

> NO

l

Si E—

3. Totes les dades segiients:

NUm. fra

Datafra

Descripcié del bé o servel
Base imposable
Tipusd'IVA

QuotalVA

Tota fra

— NO

4. En cas de factures o minutes
de profesionals:

Sl A més dels altres punts, hi ha de
constar la retenci6 a compte de
I’ RPF,
Si NO
v l l A4
REGISTRAR LA . . TORNAR AL
FACTURA < SCP gn‘éar"a;"b.?ewg PROVEIDOR
(vegeu full segiient) P(ra%;mg; s I(ISthPI) PER A LA SEVA
P RECTIFICACIO

Altres requisits que demanala UIB: referenciadel departament, servei, area administrativa, professor,

etc. que hafet la comanda.

PAG.2RF

Fitxa RF.01
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EL REGISTRE

*  QUAN?

IMMEDIATAMENT QUAN ESREP | UNA VEGADA COMPROVAT EL PASANTERIOR

« COM?

Programade
comptabilitat
(CTB)

} Documents

Documents rebuts

NUm. de factura #><

Si el CTB adverteix que
lafacturajaexisteix

Telefonau a Servei de
Comptabilitat i
Pressuposts (SCP)

\ 4
El programa (CTB) d6na un ndimero de registre
UNIC PER A TOTA LA UIB que heu
d’escriure alapart superior dreta de lafactura
amb laindicacio “Num. de registre ”

PAG.3RF

ESCRIVIU EL NUMERO DE
LA FACTURA IGUAL QUE
ESTA ESCRIT, SENSE punts,
guions, barres, etc. 0 espais en
blanc.

Exemple: Factura V- 00000062
al registre sera’VV 00000062.

Per qué? El camp s’ha definit
alfanuméric per evitar
duplicar el registre.

Si la factura té més de 15 digits,
s hi han de posar tots els que hi
capiguen comenc¢ant per la
dreta.

Fitxa RF.01
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MANTENIMENT DEL REGISTRE

Factura conformada pel titular del

Si centre de despesa? NO
\ 4
Fer RO, ADOP, OP Demanar I’ abonament al proveidor
l l \ 4
Finsa 31 de marg A partir del'1 Registrar | abonament
any seguent ala d’ abril any seglient a
data factura (segons la data factura (segons
normad’ execucio normad’ execucio
pressupostaria) pressupostaria) v
Lafacturai
¢ ¢ |” abonament son
Tramit Vegeu fitxa Comissio del mateix import?
normal Economica Consell de
Govern. Fitxa CECG

si NO
v
Donar de baixalafacturai I’ abonament v
indicant el motiu de baixa als dos registres: Tramitar |a factura Fer un ADOP amb
i I” abonament lafacturai un
A I’abonament: unt t fent ADOP/ amb
“ Aquest abonament s anul-laamb lafactura con'JAuS ggen en O | "abonamenti
nam. , amb nimero de registre 5 un tramitar-los
ambdos al Servei
A la factura: de Comptabilitat
“ Aquesta factura s anul-la amb I’ abonament
nim.____, amb nimero deregistre "
COMPROVACIONS A FER DEL REGISTRE
Trimestralment amb €l llistat del modul Despeses [P®| Llistat situacio factures proveidors
v

Comprovau les situacions de les factures:

e Pagada

e Entramit (fet el reconeixement de |’ obligacié)

* Registrada

* Baixa

PAG. 4RF Fitxa RF.01



