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UNIVERSIDAD DE EXTREMADURA

CIRCULAR 5/2010 DE 30 DE JULIO DE 2010 DE LA GERENCIA DE LA UNIVERSIDAD DE
EXTREMADURA, POR LA QUE SE REGULAN LAS OPERACIONES DE CIERRE DEL
EJERCICIO ECONOMICO DE 2010.

Se regulan en la presente Circular los habituales procedimientos de tramitacién
presupuestaria de documentos y justificantes a fin de facilitar el cierre de cuentas del ejercicio
2010.

En su virtud, y en ejecucién de la prevision del articulo 7.3 de las Normas de Ejecucién
Presupuestaria para 2010, se dispone lo siguiente:

1.- Recepcion de facturas y justificantes en los Centros Gestores del Gasto.
Las facturas y justificantes imputables a las dotaciones del ejercicio 2010, debidamente

conformadas, habran de tener entrada en las Administraciones / Secretarias de los Centros de
Gasto antes del 27 de Noviembre de 2010.

Las Administraciones de Centro remitirdn copia de la presente Circular a cuantos
Responsables de Gasto dependan del Centro, recalcando la necesidad del cumplimiento de la
fecha mencionada en el punto anterior.

2.- Tramitacién General de los documentos contables y expedientes de gasto.
2.1.- Documentos contables.

Los Centros Gestores del Gasto tramitaran los documentos contables, debidamente
confeccionados, acompafiados de la documentacion justificativa correspondiente, en las
siguientes fechas limite de entrada en registro:

a) El dia 10 de diciembre de 2010 para los documentos de reserva de créditos para
transferencias de crédito, y cargos internos con fecha de conformidad anterior al 1 de
diciembre.

b) El dia 3 de Diciembre de 2010 para documentos en fase de autorizacién y/o
disposicién (AD o D).

c) El dia 3 de diciembre de 2010 para todos los documentos de pago directo en fase de
reconocimiento de obligaciones (O o ADO), asi como para los documentos “PMP" de
devolucion de tasas con cargo al ejercicio 2010.
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d) El dia 17 de diciembre de 2010 para todos los documentos de reposicién de caja fija en fase
de reconocimiento de obligaciones (O o ADO). Por tanto a partir del dia siguiente quedaran
bloqueados los accesos a justificantes del gasto de caja fija y documentos contables de todos
los usuarios de Universitas XXI|-Econoémico, excepto los Centros 01 “Servicios Centrales de
Badajoz” y 06 “Servicios Centrales de Caceres”, a los que se permitira el acceso a justificantes
de caja fija (punto 2.3 de la presente circular).

Los documentos que tengan entrada en fechas posteriores a las sefialadas seran objeto
de devolucion, salvo aquellos que correspondan a reparos subsanados, que deberan venir
acompafados de la correspondiente Nota de Reparo.

Los documentos en fase A o AD sobre los cuales no se reconozca la obligaciéon (Fase
0O) antes de los dias sefialados en el punto 2.1 apartados ¢) y d) quedaran anulados al cierre
del gjercicio.

2.2.- Libramientos “a justificar”

Las propuestas de pago “a justificar” con cargo a los créditos del ejercicio 2010 se
tramitaran con la fecha limite del 19 de Noviembre de 2010.

Los obligados a justificar la aplicacion de las cantidades satisfechas mediante
propuestas de pago de este caracter confeccionaran y entregaran la cuenta justificativa antes
del 3 de Diciembre de 2010.

2.3.- Anticipos de Caja Fija.

Los Cajeros pagadores rendiran la ultima cuenta justificativa antes del dia 17 de
Diciembre de 2010. Consecuentemente, la Tesoreria de Caja Fija quedard bloqueada en el
periodo comprendido entre los dias 18 y 31 de Diciembre de 2010, con excepcién de las
correspondientes a los Servicios Centrales.

En ningun caso desde las Cajas pagadoras se abonara justificante de gasto alguno, al
que corresponda marcar clave de descuento por LR.P.F. o L.LR. no residentes con posterioridad
a la fecha indicada en el punto 2.1 d).

3. Recepcién de documentos contables con reparos.
Los documentos contables que sean objeto de reparo por el Servicio de Control Interno

tendran como fecha limite el 10 de enero de 2011 para ser subsanado el reparo y devueltos al
Servicio de Control Interno.
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4.- Sefialamiento de haberes en el mes de diciembre.

Al efecto de garantizar la existencia de crédito adecuado y suficiente para el
reconocimiento de las obligaciones y el pago de la ndmina del mes de diciembre, los tramites
para su confeccién se iniciaran con la antelacion suficiente a la fecha prevista para el pago. A
tal fin, la némina se remitira para su tramitacion con anterioridad al dia 16 de diciembre de
2010.

5.- Documentos entregados fuera de los plazos previstos.

Los documentos justificativos o contables entregados fuera de los plazos aqui previstos
o fijados en las instrucciones que, en su aplicacién, sean dictadas por los Centros Gestores del
Gasto, seran tramitados con cargo al ejercicio 2011, segun el procedimiento establecido en la
Circular 2/1998, de 4 de Mayo, por el que se regula el Procedimiento a seguir para imputar a
créditos del ejercicio corriente obligaciones generadas en ejercicios anteriores, siempre que al
cierre del ejercicio el Centro tuviera remanente de crédito disponible.

No obstante, los documentos justificativos (facturas etc.), con excepciéon de los
tramitados por el sistema de Caja Fija, con fechas de expedicién comprendidas dentro del mes
de diciembre, podran ser objeto de imputacién presupuestaria en el ejercicio 2011 sin
necesidad de observar el procedimiento previsto en el punto anterior. (Siempre que al cierre
del ejercicio el Centro tuviera remanente de crédito disponible). Para el caso de pagos en
moneda extranjera, se aplicara el mismo tratamiento a los documentos contables siempre que
la fecha de solicitud de la emision de chequeftransferencia se haya realizado dentro del Gltimo
trimestre de 2010.

Antes de fin de febrero de 2011 los responsables de los Centros de gasto deberan
remitir a la Gerencia (Servicio de Gestién Financiera y Presupuestaria) una relacién de facturas
expedidas en_el mes de diciembre (asi como de la moneda extranjera solicitadas en el ultimo
trimestre de 2010) que hayan sido objeto de imputacién al ejercicio 2011 con cargo a los
Centros de gasto (no se incluiran las que se imputen a proyectos de investigacién), con
indicacion de los siguientes datos: “NIF proveedor / fecha de emisién /N° factura del proveedor /
Aplicacion Presupuestaria Gasto / Importe Aplicacion Gasto / N° Registro justificante /
Documento contable”. Dicha relacidn sera obtenida de la aplicacién contable Universitas XXI
Econémico (Sorolla) desde el modulo de Justificantes del gasto, en el ejercicio corriente 2011,
realizando la siguiente consulta:

Justificantes del gasto
Consulta
Justificantes de gasto

Paramétrica con Seleccién de Campos Extendida
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En la pestafia de Datos Generales, en el apartado Ejercicio debe aparecer 2011; en el
apartado Fecha de Emision se haran constar las siguientes: Desde 01/12/2010, Hasta
31/12/2010.

En la pestafia de Seleccién y Ordenacion, en el apartado Datos a incluir en el informe
se seleccionaran los siguientes: NIF proveedor, Fecha de emision, N° factura proveedor,
Aplicacion Presupuestana Gasto, Importe Aplicacién Gasto, N° Registro justificante, Documento
contable. Marcando Mostrar fotales y en el apartado Detalle Aplicaciones.

Las reservas realizadas por los Centros via expediente del modulo Documenta,
han de quedar liberados por el Centro a la altima fecha limite de remision de documentos
contables.

La Gerencia podra promover la inclusién en el expediente anual de incorporacién, de los
créditos correspondientes a gastos no imputados al ejercicio 2010, por el importe total de las
facturas con fecha de emisién de diciembre de 2010 relacionadas. En todo caso, la
incorporacién de estos remanentes de crédito quedard subordinada a la existencia en la
Universidad de recursos suficientes para financiarla.

Ademas, en cualquier caso, y en relacién con la limitacion cuantitativa de los créditos, se
recuerda que con arreglo a lo dispuesto en el articulo 46 de la Ley 47/2003 General
Presupuestaria, “no podran adquirirse compromisos de gasto ni adquirirse obligaciones por
cuantia superior al importe de los créditos autorizados en los estados de gastos, siendo nulos
de pleno derecho los actos administrativos (...) que incumplan esta limitacién, sin perjuicio de
las responsabilidades (...)".

6.- Operaciones contables de fin de ejercicio.

6.1.- Rendici6n de cuentas por los Cajeros Pagadores. Los Cajeros Pagadores remitiran
al Servicio de Gestion Financiera y Presupuestaria, antes del 31 de Enero de 2011, la siguiente
documentacion:

- Estado de conciliacibn bancaria a 31 de diciembre de 2010 de la cuental/s
administrada/s por cada cajero pagador

- Certificacion de los saldos de cuentas bancarias a 31 de diciembre de 2010 o fotocopia
compulsada de los extractos en que figuren los saldos a tal fecha.

- Hoja de arqueo a fecha 31 de diciembre de 2010 por cada caja de efectivo utilizada.
6.2.- Formalizacién de anticipos. Los adelantos de cajero concedidos durante el ejercicio

2010 deberan ser justificados ante el érgano concedente, en todo caso, antes de dia 12 de
diciembre de 2010.
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6.3.- Como consecuencia del plazo marcado en el punto 6.2, y dado el caracter de “anticipo de
cajero” que corresponde a las disposiciones de saldo de las “tarjetas de investigador”
autorizadas mediante Instruccion 3/2010 de la Gerencia (Instruccion Segunda), no se autoriza
la_utilizacién de la tarieta como medio de pago a partir del dia 24 de noviembre de 2010.
Consecuentemente, la totalidad de gastos realizados con cargo a la tarjeta bancaria durante
2010 habra de quedar justificado ante el Servicio de Gestion y Transferencia de Resultados de
Investigacion en los cinco primeros dias de diciembre de 2010.

7. Rendicion de cuentas de los Centros generadores de ingresos.

7.1.- En la primera quincena de 2011 (segun lo dispuesto en el articulo 31 de las normas
de Ejecucion Presupuestaria) deberd realizarse por las Unidades o Servicios (que a
continuaciéon se relacionan) que generen ingresos en los conceptos correspondientes del
capitulo 3 del Presupuesto de ingresos la liquidacién correspondiente al cuarto trimestre de
2010.

Relacion que se cita

CENTRO Cédigo ingreso Concepto de ingreso
Servicio de Acceso 303.01 Tasas ac. yadm. SS CC
Servicio de Orient y F. Docente 303.02 Tasas C.AP.

Vicerrect Estudiantes y Empleo 303.03 Tasas de nivelacién

Area de Recursos Humanos 307 Derechos de Examen
Servicio Act F y del Deporte 329.01 R. Instalaciones Deportivas
Servicio de Bibliotecas 329.04 Préstamo interbibliotecario
Fac Ciencias del Deporte 329.07 R. instal Deportivas Fac C. Dep.
Servicio de Orient y F. Docente 329.11 Area de Tecnolog Educativa
Servicio de Proteccion Radiolégica 329.12 Servicios prestados

Servicio de Publicaciones 330 Venta de Publicaciones
Vicerrt Extension Universitaria Alquiler de aulas

Universidad de Mayores Matricula de inscripciones

La Unidad o Servicio solicitara de la entidad financiera un extracto de cada cuenta de
ingreso, que comprenda la totalidad de operaciones de 2010, que sera remitido al Servicio de
Gestion Financiera y Presupuestaria junto con la liquidacién referida.

7.2.- Las liquidaciones a practicar en el Ultimo mes por los siguientes conceptos de
ingresos: “330 Venta de publicaciones” (a realizar por el Servicio de Publicaciones) y "540
Alquiler de inmuebles” (a realizar por el Servicio de A. Econémicos, C. y Patrimonio) incluiran
todas las operaciones por las que se hayan registrado cobros en 2010. Dichas liquidaciones
habran de entregarse en el Servicio de Gestién Financiera y Presupuestaria hasta el dia 8 de
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enero de 2011, registrandose ademas en la aplicacién “Universitas XXI-Econémico” antes de
dicha fecha, las correspondientes facturas con fecha 2010.

7.3.- La documentacién relativa a convenios o contratos suscritos al amparo de lo
dispuesto en el articulo 83 de la L.O.U. (Concepto de ingresos “329.05"), debera tener entrada
en el Servicio de Gestion Financiera y Presupuestaria con anterioridad al dia 14 de enero de
2011. Respecto de este tipo de expediente, los recibidos en el Servicio de Gestién Financiera y
Presupuestaria con posterioridad al 31 de diciembre 2010, seran objeto de diligencia en la que
se haga constar la fecha de recepcion.

Los apartados 7.2 y 7.3 deben cumplirse estrictamente a fin de evitar posibles
sanciones por la Agencia Estatal de Administracién Tributaria.
Badajoz, 30 de julio de 2010.
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