
 
 

 

INSTRUCCIÓ 7/2020, DE 25 DE MARÇ, DE GERÈNCIA SOBRE LA TRAMITACIÓ DE FACTURES I 

DESPESES DURANT EL PERÍODE DE TANCAMENT DELS CENTRES DE LA UNIVERSITAT 

 

En data 15 de març de 2020 la rectora de la URV ha dictat una resolució sobre l’afectació del 
funcionament habitual de la URV causada per l’emergència sanitària del coronavirus (COVID‐ 
19). 
 
La clàusula setena estableix la necessitat de desenvolupar‐la a través d’instruccions. Per complir 
aquest  encàrrec,  es  publica  una  setena  instrucció  sobre  la  tramitació  de  factures  i  despeses 
durant el període de tancament dels centres de la Universitat. 
 

ESTABLEIX 

 

1. Durant el  tancament dels  centres de  la Universitat se  suspèn  la  tramitació en paper  dels 

documents  comptables,  factures  i  altres  justificants  de  despesa  (prestacions  de  serveis, 

pagaments de beques, despeses, indemnitzacions, etc.) necessaris per al registre del justificant 

i comptabilització de la despesa. 

2. La unitat gestora ha d’enviar per correu electrònic, en format PDF; les factures electròniques 

descarregades  a  UXXI‐EC  a  la  persona  responsable  del  sector  pressupostari  per  a  la  seva 

conformitat, codificació i posterior signatura digital, si és possible. La persona responsable del 

sector pressupostari, al seu torn, ha de retornar el correu electrònic a la unitat gestora amb la 

codificació, data de  conformitat  i  factura electrònica  signada digitalment.  Si  no  la pot  signar 

digitalment, ha de manifestar la conformitat amb la factura al cos del correu. Per a les factures 

que s’imputin a més d’un sector pressupostari, caldrà un correu electrònic de cada responsable 

amb la conformitat i codificació corresponents. 

3.  Cal  demanar  als  proveïdors  que  no  estiguin  obligats  a  tramitar  factures  electròniques 
(autònoms,  fundacions,  etc.)  que,  mentre  duri  el  període  de  tancament  dels  centres  de  la 
Universitat, enviïn per correu electrònic les factures en format PDF a la unitat sol∙licitant del bé 
o servei prestat. El procediment de tramitació d’aquestes factures és el mateix que s’estableix 
al punt 2 per a les factures electròniques. 
 
4.  Els  altres  justificants  de  despesa  s’han  de  tramitar  en  format  PDF  seguint  el  mateix 

procediment descrit al punt 2 per a les factures electròniques. 

5.  Les unitats han d’adjuntar al  justificant de despesa d’UXXI‐EC  (pestanya documentació) el 

correu  electrònic  de  la  persona  responsable  del  sector  pressupostari  esmentat  al  punt  2,  la 

factura signada electrònicament o, si no n’hi ha, la factura i el cos del correu amb la conformitat 

corresponent, així com la resta de documentació que sigui habitual adjuntar a la factura quan 

s’envia a la Secció de Despeses del Servei de Recursos Econòmics (SREc) o a la Unitat de Gestió 

Administrativa Descentralitzada (UGAD). 

6. El procediment per tramitar el pagament de les factures i altres justificants de despesa no es 

modifica, amb l’excepció que la documentació no s’ha de lliurar en paper. 



 
 

 

7. Tenen la consideració de pagaments urgents les bestretes al personal de la URV, el pagament 

a becaris, professorat emèrit, el pagament de factures de projectes amb data límit de justificació 

propera i els serveis o subministraments que s’hagin de renovar per evitar la suspensió del servei 

(accés  a  bases  de  dades,  llicències, manteniments  de  programes  i  altres).  En  aquests  casos 

s’intentarà  garantir  un  termini  de pagament màxim de 10 dies  laborables  a  comptar des de 

l’arribada de la documentació corresponent a la Secció de Despeses del SREc o a la UGAD.  

8. Pel que  fa a  la tramitació del pagament de  les  factures/despeses NO urgents,  s’estableix 

l’ordre de prelació següent: 

a. Factures/despeses  tramitades  al  SREc/UGAD  per  pagar‐les  abans  del  període  de 

tancament de centres i revisades pel SREc/UGAD. 

b. Factures/despeses  tramitades  al  SREc/UGAD  per  pagar‐les  abans  del  període  de 

tancament de centres i pendents que les revisi el SREc/UGAD. 

c. Factures/despeses que ja han arribat a les unitats gestores però estan pendents de ser 

tramitades al SREc/UGAD per pagar‐les. 

d. Factures/despeses que arribin durant el període de tancament de centres. 

Les factures/despeses de l’apartat b. que es van tramitar en paper es podran pagar en la mesura 

que  la  Secció  de Despeses  del  SREc  disposi  de  tota  la  informació  per  comprovar‐les.  En  cas 

contrari, per  tramitar‐ne el pagament caldrà que la unitat gestora demani al proveïdor que enviï 

la factura en format PDF per correu electrònic i tornar‐la a tramitar segons els punts 2 i 5. 

9. Els pagaments VISA i altres pagaments realitzats per la Secció de Tresoreria i  Impostos del 

SREco o per la UGAD han de seguir el procediment habitual. 
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