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INSTRUCCIONES SOBRE EL CIERRE DEL EJERCICIO ECONOMICO

(Referencia Orden de 20 de octubre de 2011, de la Consejeria de Economiay
Hacienda, B.O.C.M. n° 253 de 25 de octubre de 2011).

Con objeto de regularizar las operaciones de fin de ejercicio y proceder al
cierre de contabilidad, es convenienie ordenar los procedimientos y plazos a cumplir, a
fin de conocer con pronfitud el resultado de la actividad presupuestaria y financiera del
periodo, por todo lo anterior, se dictan las siguientes insfrucciones:

1° Tramitacion y pago de la némina del mes de Diciembre.

Hasta el dia 15 de diciembre de 2011, se procederd a la emision de las
néminas 'y a la generacién de los documentos contables por el Servicio de
Retribuciones y Pagos, quien a conlinudacién remitird todos los documentos al Servicio
de Gestién Econdmica para su contabilizacién y remision al Servicio de Control y
Auditoria.

El Servicio de Control y Auditoria por el procedimiento de urgencia
tramitard los expedientes antes del dia 19, para que Tesoreria efectiie el pago el dia 22
de diciembre.

2° Modificaciones presupuestarias.

Las peticiones de modificacion de crédito deberdn tener entrada en el
Servicio de Presupuestos antes del dia 3 de noviembre.

La limitacidn anterior no serd de aplicacién a los siguientes expedientes:

a) Los referentes a los capitulos 1y 8 cuando se refieran, respectivamente, a
gastos de némina de haberes y paga extraordinaria del mes de diciembre y
préstamos al personal, que tendrdn los mismos plazos que el apartado
primero establece para la tramitacion y pago de la némina del mes de
diciembre. Por tanto, las modificaciones deben estar aprobadas antes del
dia 15 de diciembre.

b) Los del capitulol cuando se realicen para el cumplimiento de resoluciones
Judiciales firmes.

¢) Los que se refieran a generaciones de crédito de las reguladas en las
Bases de Ejecucién del Presupuesto, apartado 4.8.4 y en el articulo 65 de
la Ley 9/1990, de 8 de noviembre, Reguladora de la Hacienda de Ia
Comunidad de Madrid.

d) Los que afecten a suplementos de crédito o créditos extraordinarios
regulados en las Bases de Ejecucion del Presupuesto apartado 4.8.1.

e) Los que afecten a los capitulos 3 y 9 cuando la necesidad de la
modificacién presupuestaria se derive de la liquidacién de operaciones
financieras.
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3° Expedientes de gasto y pago.

- Las ofertas para la tramitacién de documentos en fase AD tendrdn
entrada en los Centros gestores antes del dia 11 de noviembre de 2011

El plazo de admision de documentos contables en fuse AD se cierra el dia 18 de
noviembre, siendo aplicable a los expedientes de gastos plurianuales, excepto los
capitulos 1 y 8 cuando se refieran a gastos de némina de haberes, paga extraordinaria
del mes de diciembre y a préstamos al persondl, que se tramitardn de acuerdo con el
apartado primero.

También se exceptiian de las limitaciones anteriores los expedientes que deban
tramitarse mediante el procedimiento abierto cuya presentacion de ofertas y
elaboracion de documentos contables queda supeditada o la fecha de la apertura
puiblica de las proposiciones.

- El plazo para admision de facturas en los centros gesfores de gastos
cuyo importe supere los 18.000 € IVA excluido, serd el dia 18 de noviembre de 2011.

El plazo de admisién de documentos contables en fase ADO y O, en el
Servicio de Gestion Economica se cierra el dia 16 de diciembre, excepto:

e Los correspondientes a los Arts. 60, 61, 62 y 63 del presupuesto que
tendran entrada el 29 de noviembre como mdximo, bien sean tramitados como pagos
directos, a justificar o anticipos de caja fija, salvo que se frate de cerfificaciones
Jacultativas en contrato de obras, exclusivamente cuando tengan como tmica o dltima
mensualidad el mes de diciembre, cuyo limite de entrada serd hasta el dia 30 de dicho
mes.

e Los pagos periédicos o servicios continuados y los expedientes de
gasio que se deriven de operaciones financieras con cargo a los Capitulos 3°y 9° del
Presupuesio de Gastos, que tendrdn su entrada no mds tarde del dia 30 de diciembre.

4° Los compromisos de gasto (AD) que en el presupuesto del ejercicio
hubieran quedado pendientes del reconocimiento de obligaciones y que por causas
Justificadas no hayan podido realizarse durante el propio efercicio, se contabilizardn
en el Servicio de Gestién Econdmica siempre que dichos compromisos estuvieran
efectivamente contraidos por una persona o enfidad claramente identificada, a tenor de
lo dispuesto en el Art. 67 de la Ley Reguladora de la Hacienda de la Comunidad de
Madrid, en la Orden que regula las operaciones de cierre de fin de ejercicio y cierre
contable para 2010y en el Art. 202 de los Estatutos de la Universidad.

- Los créditos que al dltimo dia del ejercicio no estén afectados al
cumplimiento de obligaciones ya reconocidas quedardn, a tenor de lo dispuesto en el
articulo 56 de la Ley 9/1990, de 8 de noviembre, Reguladora de la Hacienda de la
Comunidad de Madrid, amilados de pleno derecho, sin mds excepciones que las del
pdrrafo anterior.
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- Aquellos compromisos de gasto que sean susceptibles de incorporar se
relacionardn debidamente, enviando la relacidén por duplicado al Servicio de
Presupuestos, que lo pondrd en conocimiento del Servicio de Gestion Econdmica.

5° Libramientos a justificar.

El plazo para la solicitud de fondos librados a justificar (ADO-J) es el 25 de
noviembre de 2011, a cuya fecha deberd encontrarse el documento ADO-J en el
Servicio de Gestién Econémica. Los fondos expedidos con el cardceter de a justificar
deberdn ser justificados a fecha 30 de Diciembre, los reintegros de tesoreria no
utilizados se reintegrardn el 30 de diciembre.

6°. Anticipos de Caja Fija.

La presentacién de facturas cuyo importe no supere la cifra de 12.000 €
deberdn estar en la Seccion Econdmica de los Centros y en los centros gestores de los
Servicios Centrales el 9 de diciembre de 201 1.

Los justificantes de gasto pagados con cargo al anticipo de Caja Fija serdn
incluidos en las respectivas cuentas justificativas, que habrdn de ser rendidas lo antes
posible y en todo caso antes del dia 30 de diciembre de 201 1.

7° El cierre de Confabilidad.

El cierre de la contabilidad en cada Centro se realizard a 30 de diciembre
de 2011, remitiendo a la Seccién de Tesoreria, del 2 al 12 de enero de 2012, el Estado
de Situacién de Tesoreria, asi como su correspondiente Conciliacién Bancaria y
Arqueo de Caja.

Hasta el 31 de Enero de 2012 deberd remitirse al Servicio de Gestion
Econdmica la  relacion de acreedores que componga el saldo de las cuentas de
relacion nominativa.

Con cardeter general los expedientes que se tramiten a los distinlos
Servicios transcurridos los plazos establecidos serdn devueltos a los Centros Gestores.

Los plazos indicados deben entenderse como maximos, quedando a criterio
de las Direcciones de los Centros el adelanto de los mismos.
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8¢ Excepciones a las fechas limites de lramitacion.

El Vicerrector de Asuntos Econdmicos y el Gerente, de forma conjunta,
podran excepcionar las fechas limifes de tramitacion anteriormente referidas, a
solicitud motivada de los responsables de los centros presupuestarios interesados, que
se efectuard segun el modelo que se adjunta en el Anexo 1. Estas excepciones no
interferiran en el cumplimiento de los plazos establecidos para la rendicion de la
cuenta de la Universidad Politécnica de Madrid

En el caso de modificaciones presupuestarias, se remitiran al Servicio de
Presupuestos y en el resto de los casos, al Servicio de Gestidn Econdmica, con objeto
de recabar la aprobacion requerida

Madrid, 27 de octubre de 2011

EL VICERRECTOR DE AAEE, EL GERENTE,

Adolfo Cazorla Montero Sixto Garefa Alonso
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ANEXO |

CENTRO PRESUPUESTARIO DENOMINACION

DATOS DEL EXPEDIENTE/DOCUMENTO CUYA EXCEPCION SE SOLICITA

EXPEDIENTE DE MODIFICACION Ne:

(A completar por el Servicio de Presupuestos)

DOCUMENTOS CONTABLES NUMEROS:

TOTAL

MEMORIA JUSTIFICATIVA

Unidad promotora de la solicitud........cccoeeveencnnns
Responsable don/dofia........ccceeeeeeecvereeereneeeneennnen.

[0 0 0 1= 11 OO
El Responsable del Centro Presupuestario
Fdo.:
Conforme Conforme
El Gerente El Vicerrector de Asuntos Econdmicos
Fdo.: Fdo.:

SERVICIO DE PRESUPUESTOS/SERVICIO DE GESTION ECONOMICA, SEGUN PROCEDA
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