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INSTRUCCIO DE LA GERENCIA SPT 01/2010

Instruccio numero SPT 01

Data 24 de marc¢ de 2010

Servei Servei de Pressupost i Tresoreria

Area Habilitats pagadors

Objecte Justificacié dels pagaments en formalitzagi

Destinatari/s Caps de serveis, directors de serveiadministradors de centre i
responsables del tramit de documents comptables

1. Introduccio

Aquests darrers anys la nostra universitat ha bstatficiaria d’'un gran nombre de
projectes i subvencions. La justificacié d’aguesisempre és facil, per la dispersio
de convocatories i de la normativa de referendmesta tramitacié de les despeses
gue s’imputen, i per les exigencies dels organfsdalitzacio d’aquelles, per tant,
es fa necessari donar instruments de suport abmedrd’administracio i serveis que
participa en la gestid i la justificacio dels exiesds.

Per altra part, es fa necessari ampliar la inforonapie recull el modul de

formalitzaci6 de despeses del programa de comp&b{ICTB), ates que la

justificacio del pagament é€s un requisit indispblesgerque una despesa sigui
admissible dins el termini d’execucio segons lanmaiiva (bases reguladores,
convocatoria, resolucié o conveni) del projectavgistigacio.

2. Justificaci6 dels pagaments en formalitzacio

En la justificaci6 del pagament té molta d'impodianla informacié que d’'una
forma clara i inequivoca consta a I'expedient cablg; aquesta abraca tres
vessants diferenciades:

a. ldentificacié del perceptoque ha avancat el pagament de les despeses.

S’ha de justificar aquest pagament mitjancant tifjapant del carrec bancari o bé
amb la factura amb la indicaci€ebrat> 0 €?agat en metal-lie Aquests sén els
justificants a que fa referencia el text del docniméRebut d’'imports supleris
(imprés SPTO01) quan es manifestie des quals declar que he avancat I'import
d’acord amb els justificants que s’adjunten

b. Relacié del pagament i les despedess formes de pagament admeses son:

a) En metal-lic. Per justificar un pagament en M&t&’haura d’adjuntar sempre el
document Rebut d’imports suplerts(imprés SPTO1) firmat per la persona que
cobra i amb el detall de les despeses que s’'imputen

b) Xec. Per justificar un pagament amb un xec sdad’'adjuntay segons
correspongui, I'imprés Rebut d’'imports suplerts(SPT01) o I'impres Rebut de
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pagament de cursos, conferencies i simidafSPTO02), firmat per la persona que
cobra i amb el detall de les despeses que s'impute

c) Transferencia bancaria. La transferencia haddtar la factura pagada
(identificacié del proveidor i nimero de factur&®). amb una transferéncia es
paguen dues o més factures o no s’identifica parfeent la despesa que es paga,
s’haura d’adjuntar I'imprés SPTO1 i detallar-hida/factura/es.

c. Justificacié de la data de pagamentn dels requisits basics en el compte
justificatiu d’'una subvencié és que el pagamentfazs fins a la data de la
justificacio i/o en tot cas dins el termini d’exeu

Per justificar el pagament, la data real cobra mmgortancia cabdal. Per a les

despeses pagades per la tresoreria general dB la data de pagament sera la data
de la transferéncia bancaria. En canvi, el tractdnggie dona el programa de

comptabilitat (CTB) a les despeses en formalitzagjgosa un entrebanc a I'hora de
justificar els pagaments, ates que aquests no tatande pagament. Aixi, quan es
treu el llibre general del pressupost d’analitigeadir de documents, la data dels
pagaments en formalitzacio es troba en blanc.

3. Canvis en el modul de formalitzacié de I'aplicac 6 CTB

Per recollir la informacié necessaria per justifieds pagaments s’han produit
canvis en el modul de formalitzacio.

Els canvis s’han fet a la pestanya de les cancers dels actes administratius de
despeses ampliant la informacié necessaria perekbbracio del compte
justificatiu. A partir d'ara, es distingeixen tregus de pagaments en formalitzacio
(transferencia bancaria, talé6 nominatiu i metdl-lic

Les transferencies bancaries i els talons tenemafaeencia identificativa (nUmero
d’operacio bancaria i nimero de talo) i una dataekoreria (data del pagament per
a les transferencies i data de conciliacio en easld). Els pagaments en metal-lic
nomes tenen data de pagament.

Vegeu a tall d’exemple el quadre explicatiu:

Tipus de Ndmero d’'operacié / Data del pagament
pagament? Namero de talé
Forma de Transferéncia
pagament | o
Metal-lic Sempre quedara en blang

! Es la forma de pagament que apareix a «dadesaj@ndel menud de confeccié de documents.
2 Finestra desplacable (valors).

% Camp alfanuméric. Quan el pagament sigui en rfietatjuest camp no s’emplenara.

* Equival a la data de la conciliaci6 (sortida mels fons de tresoreria).
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A l'entrada en vigor d’aquesta circular sera oliigedonar aquesta nova informacio
a I'hora de fer la formalitzacié de les despesesnBk es podra deixar en blanc el
camp de la data del pagament quan s’hagi pagattab@r Més tard, quan es
descompti el talé del saldo del compte de I'hadtilits’introduira al document
comptable aquesta data com a data de pagament.

Aquesta informacié també s’incorpora al llistat cqgee fa servir per justificar les
subvencions rebudes (Llistat d’execucio del pressug’analitica per documents).

Per altra part, aquesta informacié podra ser eagbota I'efecte d’elaboracié de
llistats i altres documents. S’adjunta un nou dlisjue es troba disponible dins el
programa de comptabilitat (CTB) a la pestanya deespeses «listats»>, amb la
denominacié de@ompte d’habilitacio i els seus actes de despefidsabdad). Amb
aguest llistat es pretén facilitar la conciliacEsdhabilitats, atés que és I'tnic llistat
del programa de comptabilitat (CTB) que relacionma manera clara i precisa una
ordre de pagament no pressupostari (OT) amb la pestdicacio i relacio de
documents de despeses (documents ADOP).

Per a qualsevol dubte o aclariment sobre aquest, tesnpodeu dirigir a José Miguel
Mellado (28 03) o Maribel Montoro (34 24).

Palma, 24 de marc¢ de 2010

La Gerent,

Begoia Morey

A tots els habilitats pagadors.



