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INSTRUCCIONES SOBRE EL CIERRE DEL EJERCICIO ECONOMICO

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

1°. Tramitacién y pago de la némina del mes de diciembre.

Hasta el dia 11 de diciembre de 2015, se procedera a la emisién de las néminas y a
la generacion de los documentos contables por el Servicio de Retribuciones y Pagos, quien a
continuacién remitira todos los documentos al Servicio de Gestion Econdémica para su
contabilizacion y remision al Servicio de Control y Auditoria.

El Servicio de Control y Auditoria, por el procedimiento de urgencia, tramitara los
expedientes antes del dia 17, para que Tesoreria efecttie el pago el dia 22 de diciembre.

2° Modificaciones presupuestarias.

Las peticiones de modificacién de crédito deberédn tener entrada en el Servicio de
Presupuestos antes del dia 9 de noviembre.

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

a) Los referentes a los capitulos 1 y 8 cuando se refieran, respectivamente, a
gastos de némina y préstamos al personal, que tendran 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 11
de diciembre.

b) Los del capitulo 1 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
Ejecucion 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 la 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 3y 9.

3°% Expedientes de gasto y pago.

- Las ofertas para la tramitacién de documentos en fase AD tendrén entrada en los
Centros gestores antes del dia 13 de noviembre de 2015.

- El plazo de admisién de documentos contables en fase AD se cierra el dia 20 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 personal, que se tramitaran hasta el 27 de noviembre de 2015.

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

- El plazo para admision de facturas en los centros gestores de gastos cuyo
importe supere los 18.000 €, IVA excluido, seré el dia 20 de noviembre de 2015.

- El plazo de admision de documentos contables en fase ADO y O, en el Servicio
de Gestion Econémica se cierra el dia 11 de diciembre, excepto:

o [os correspondientes a los Arts. 60, 61, 62 y 63 del presupuesto que tendran
entrada el 27 de noviembre como méaximo, bien sean tramitados como pagos
directos, a justificar o anticipos de caja fija, salvo que se trate de certificaciones
facultativas en contrato de obras, exclusivamente cuando tengan como tnica o
ultima mensualidad el mes de diciembre, cuyo limite de entrada sera hasta el dia
30 de dicho mes.

o Los pagos periédicos o servicios continuados y los expedientes de gasto que se
deriven de operaciones financieras con cargo a los Capitulos 3 y 9 del
Presupuesto de Gastos, que tendran su entrada no mas 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 ejercicio, se contabilizaran en el Servicio de Gestién
Econémica siempre que dichos compromisos estuvieran efectivamente contraidos por una
persona o entidad claramente identificada, a tenor de lo dispuesto en el Art. 67 de la Ley
Reguladora de la Hacienda de la Comunidad de Madrid y en la Orden que regula las
operaciones de cierre de fin de ejercicio y cierre contable para 2015.

- Los créditos que al tltimo dia del ejercicio no estén afectados al cumplimiento de
obligaciones ya reconocidas quedarén, 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, anulados
de pleno derecho, sin més excepciones que las del parrafo anterior.

- Aquellos compromisos de gasto financiados con cargo a fondos afectados que
sean susceptibles de incorporar se relacionaran debidamente, enviando la relacion por
duplicado al Servicio de Presupuestos, que lo pondré en conocimiento del Servicio de Gestién
Econdmica.

5° Libramientos a justificar.

El plazo para la solicitud de fondos librados a justificar (ADO-J) es el 27 de
noviembre de 2015, a cuya fecha debera encontrarse el documento ADO-J en el Servicio de
Gestion Econdmica. Los fondos expedidos con el cardcter de a justificar deberan ser
Justificados a fecha 30 de diciembre y los reintegros de tesoreria no utilizados se reintegraran
el 30 de diciembre.
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6°. Anticipos de Caja Fija.

La presentacion de facturas cuyo importe no supere la cifra de 12.000 € se realizara
en las Secciones Econdmicas de los Centros y en los centros gestores de los Servicios
Centrales el 11 de diciembre de 2015.

Los justificantes de gasto pagados con cargo al anticipo de Caja Fija seréan incluidos
en las respectivas cuentas justificativas, que habran de ser rendidas lo antes posible y en todo
caso antes del dia 30 de diciembre de 2015.

7° El cierre de Contabilidad.

El cierre de la contabilidad en cada Centro se realizaréd a 31 de diciembre de 2015,
remitiendo a la Seccién de Tesoreria, del 4 al 12 de enero de 2016, el Estado de Situacién de
Tesoreria, asi como las correspondientes Conciliaciones Bancarias y Arqueos de Caja.

Hasta el 31 de Enero de 2016 debera remitirse al Servicio de Gestién Econémica la
relacion de acreedores que componga el saldo de las cuentas de relacién nominativa.

Con carécter general, los expedientes que se tramiten a los distintos Servicios
transcurridos los plazos establecidos seran 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.

8° Excepciones a las fechas limites de tramitacion.

La Vicerrectora de Asuntos Econdémicos y la Gerente, de forma conjunta, podréan
excepcionar las fechas limites de tramitacion anteriormente referidas, a solicitud motivada de
los responsables de los centros presupuestarios interesados, que se efectuara segin el
modelo que se adjunta en el Anexo |. Cuando la excepcion afecte a varios documentos
contables, se adjuntara una hoja resumen indicando el nimero de estos documentos
contables. Estas excepciones, previstas para la entrada de documentos contables (incluidos
los de modificaciones presupuestarias) no interferiran en el cumplimiento de los plazos
establecidos:

1°.- Para confeccionar la liquidaciéon del Presupuesto de la Universidad Politécnica
de Madrid antes del primero de marzo del 2016.

La falta de remision de la liquidacion del presupuesto, o la falta de adopcion de
medidas en caso de liquidacion con remanente negativo, facultaréa a la
Comunidad Auténoma para adoptar, en el ambito de sus competencias, las
medidas necesarias para garantizar la estabilidad presupuestaria de la
Universidad.

2°.- 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, para el resto de los documentos contables, al Servicio de Gestion
Economica, con objeto de recabar la aprobacion requerida.
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9°. Remision de informacion al Servicio de Gestion Econémica.

En cumplimiento de la Orden HAP/883/2013, de 13 de mayo, los centros gestores
deberén remitir antes del 15 de febrero al Servicio de Gestion Economica la siguiente
documentacion:

1. Relacion de las obligaciones correspondientes a gastos del ejercicio anterior no
imputados a presupuesto corriente para que los mismos puedan ser reflejados
en la contabilidad financiera en la cuenta 409 "Acreedores por operaciones
pendientes de aplicar a presupuesto”. A tal fin, se identificaran los importes por
aplicacion presupuestaria. Caso de no existir obligaciones de esta naturaleza,
debe hacer constar por escrito esta circunstancia. Se adjunta Anexo II.

2. Relacion de la estimacién para gastos por consumos de 2015 no facturados en
el gjercicio, con objeto de reflejarlos en la contabilidad financiera en la cuenta
411 “Acreedores por periodificacién de gastos presupuestarios”. Se adjunta
Anexo .

3. Informe sobre los importes estimados en las indemnizaciones a las que,

probablemente, deba hacer frente la UPM acompariado de una Memoria
explicativa.

Madrid, 14 de octubre de 2015.

LA VICERRECTORA DE AAEE, LA GERENTE,

—x
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Linarejos Gamez Mejias Carmen Garcia de Elias
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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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ANEXO Il. ACREEDORES POR OBLIGACIONES PENDIENTES DE APLICAR A PRESUPUESTO

D./Diia.

como

Hace constar que, a fecha de hoy, el importe de las obligaciones pendientes de aplicar al Presupuesto

de 2015 asciende a

, tal y como se detalla a continuacion.

JEFE DEL SERVICIO DE GESTION ECONOMICA

NeFactura/ | oo o IMPUTACION CANTIDAD A IMPUTAR TOTAL FACTURA/
Justificante PRESUPUESTARIA JUSTIFICANTE
[TOTAL 0,00 0,00|
EL
Fdo.
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ANEXO IIl. ACREEDORES POR PERIODIFICACION DE GASTOS PRESUPUESTARIOS

D./Dfia.

como

Hace constar que, a fecha de hoy, el importe de los gastos correspondientes a 2015; recogidos en facturas en
, segun el desglose siguiente.

2016, ademas de los estimados asciende a

l.- CONSUMOS CONOCIDOS Y FACTURADOS HASTA LA FECHA

. .
N F.af:tura/ IMPUTACION CANTIDAD A CANTIDAD AIMPUTAR|_ /o oo / JUSTIFICANTE
Justificante | PRESUPUESTARIA IMPUTAR 2015 2016

|AIMPUTAR EN 2015 (REAL) 0,00|

Il.- RELACION CONSUMOS ADICIONALES ESTIMADOS (NO FACTURADOS)

IMPUTACION
PRESUPUESTARIA

CANTIDAD A
IMPUTAR 2015

IA IMPUTAR EN 2015 (ESTIMADO)

0,00|

EL

Fdo.

JEFE DEL SERVICIO DE GESTION ECONOMICA
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