Geréencia

INSTRUCCIO DE LA GERENCIA DE LA UNIVERSITAT DE VALENCIA SOBRE
LES OPERACIONS DE TANCAMENT DE LA COMPTABILITAT DE L'EXERCICI 2021
(Referencia IlUV10,/2021)

La Gerencia, fent Us de les competéncies que li atribueix l'article 23 de la L/e/ organica 620017, de 21 de
desembre, d'Universitats, modificada per la Llei 42007, de 12 dabri/ 'article 107 dels Estatuts de /a
Universitat de Valencia (UV); i la Resolucio de 12 de gener de 2021, del Rectorat, per la qual saprova la
delegacio de cormpetenicies en els vicerectors | les vicerectores, la secretaria general, el gerent i altres
organs daquesta universitat, dicta la seglent /lnstruccic sobre les operacions de tancament de la
comptabilitat de l'exercici 2027 (10,/2021).

1. Objecte

Aquesta /nstruccio regula les operacions de tancament de l'exercici 2021 relatives a la comptabilitat del
pressupost de despeses i operacions no pressupostaries de la Universitat de Valencia (UV). Amb aquesta
finalitat es fixen, entre altres, els terminis per a la tramitacié dels procediments comptables.

2. Terminis generals de tramitacio d'expedients de despesa

Les comandes de béns i prestacions de servei a executar en l'exercici 2021 es realitzaran fins al 3 de
desembre de 2021. Les persones responsables de les comandes hauran de presentar en les unitats de
gestido administrativa les factures conformades i la resta de documentacid requerida de I'expedient de
despesa fins al 17 de desembre de 2021 a fi de garantir la seua comptabilitzacié amb carrec al pressupost
del 2021.

Sense perjudici de I'anterior, totes les factures amb data d'emissio de l'exercici 2021, d'entrada en la UV
fins al 14 de gener de 2022 i que es conformen fins a aquesta data, es comptabilitzaran almenys fins a la
fase de reconeixement de I'obligacio (fase 0] i, preferiblement, fins a la fase de proposta de pagament (fase
K) amb carrec al pressupost del 2021.

Es prestara especial atencié a I'entrada de factures electroniques en FACE, evitant deixar-ne factures en
I'area gestora 999999999, en «FACE_INI» o «FACE_ERROR».

3. Expedients de despeses financades amb fons finalistes justificables

Les unitats de gestid administrativa donaran prioritat a la tramitacié d'aquells documents derivats de
despeses financades amb fons finalistes susceptibles de justificacid davant tercers que hagen de tindre les
seues despeses comptabilitzades fins a la fase reconeixement d'obligacions (fase O) o efectivament pagades
(fase T) el 31 de desembre de 2021 (d'ara en avant, projectes justificables].
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4. Expedients de despeses relatives als fons de caixa fixa i a justificar

4.1.Fons de caixa fixa

El 23 de desembre de 2021 sera |'dltim dia habil per a efectuar pagaments amb carrec a aquests fons,
havent de finalitzar-se la seua comptabilitzacio fins al 30 de desembre de 2021. La conciliacié dels comptes
de caixa fixa a 31 de desembre de 2021 s’enviara al Servei de Comptabilitat i Pressupost (SCP] fins al 14
de gener de 2022.

4.2.Bestretes de caixa fixa

Les bestretes de caixa fixa hauran de quedar integrament justificades en les unitats de gestié administrativa
fins al 17 de desembre de 2021, bé amb les justificacions de pagament corresponents, bé amb el
reintegrament pels fons entregats i no justificats. No es tramitaran bestretes de caixa fixa des d’aquesta
data.

Si circumstancies excepcionals impedeixen la justificacid en termini de les despeses per a la seua
comptabilitzacid en l'exercici 2021, es faran constar les causes en la documentacio justificativa de la
conciliacio a 31 de desembre. En cap cas s'acceptaran excepcions en projectes justificables.

4.3. Pagaments a justificar

La documentacio justificativa dels expedients de pagaments a justificar s’hauran de presentar al SCP fins al
17 de desembre de 2021. El SCP no realitzara lliuraments de pagaments a justificar que no puguen ser
justificats abans d'aquesta data.

5. Expedients de despeses de pagament per nomina

Es fixa el dia 10 de desembre de 2021 com a Ultim dia per a la presentacio en la Seccié de Nomines de la
Gerencia dels documents d’autoritzacio i disposicid de despesa (AD] relatius a despeses de personal
(gratificacions i quotes de Seguretat Social] el pagament de les quals haja de fer-se el mes de desembre.

Els documents AD rebuts a partir de la data indicada fins al 31 de desembre de 2021 seran tramitats per
al seu pagament en l'exercici 2022, previa incorporacio pel SCP del document AD del 2021 a l'exercici
2022. El SCP anul-lara els documents AD rebuts a partir de I'1 de gener, per a ser tramitats per les unitats
de gestid administrativa, si escau, amb carrec al pressupost de 2022.

No es tramitaran documents ADO de resultes a excepcié dels corresponents a despeses de projectes
justificables.

Els documents AD relatius a expedients de practiques externes es tramitaran per l'import total del periode
de la practica, incloent-hi l'import de les quotes de Seguretat Social, amb independéncia de qué una part del
periode de la practica corresponga a l'exercici 2022. A partir del 14 de gener de 2022, en tant la
comptabilitat estiga tancada, s'enviaran al SCP les sol-licituds de tramitacié dels documents AD de
practiques externes.

6. Expedients de béns inventariables

Les factures d'immabilitzat tramitades per les unitats de gestié administrativa s’hauran de comptabilitzar i
enviar al SCP les copies, amb indicacié del nimero d'alta provisional d'inventari, fins al 14 de gener de 2022.

Pel que fa a les factures d'immaobilitzat que tramita el Servei de Contractacio Administrativa (SCA), les unitats
de gestié administrativa les enviaran conformades a aquest servei fins al 20 de desembre de 2021, amb
indicacio del nimero d'alta provisional d'inventari i acompanyades del certificat de bon funcionament.
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7. Expedients de compensacions internes

El termini per a I'entrada en el SCP dels expedients de compensacions internes entre centres gestors
finalitzara el 3 de desembre de 2021.

8. Expedients de contractacié administrativa centralitzats

Des del 22 de novembre de 2021 les sollicituds d'inici d'expedients de contractacié administrativa
presentades al SCA seran tramitats amb carrec al pressupost de I'exercici 2022.

9. Expedients de despeses amb pagament a I'estranger

Finalitzara el 10 de desembre de 2021 el termini per a la presentacié en el SCP dels expedients de despeses
per al seu pagament a I'estranger abans del 31 de desembre de 2021. A I'efecte de prioritzar la tramitacio
d’'aquestes despeses s’hauran d'identificar amb I'assumpte «Pagament urgent abans del 31.12».

La resta d'expedients de despesa de pagament a I'estranger de I'exercici 2021 s’hauran d’enviar al SCP fins
al 23 de desembre de 2021 per al reconeixement de I'obligacio (fase O] en I'exercici 2021. El seu pagament
s'efectuara en 2022.

10. Comptes corrents autoritzats per a la gestié de congressos

Els saldos dels comptes corrents autoritzats per a la gestio d’ingressos de congressos i jornades hauran de
ser transferits al compte corrent operatiu de la UV per tal de generar el credit corresponent. Les unitats de
gestio administrativa comptabilitzaran les despeses i presentaran al SCP la liquidacié dels ingressos amb
indicacié de I'organica o la clau especifica on s’ha de generar el credit fins al 3 de desembre de 2021.

La persona responsable d’'un compte corrent autoritzat per a la gestié d’ingressos de congressos i jornades
ha d'informar de totes les especifiques i organiques que financen Il'activitat i dels imports totals del
financament obtingut. Per als comptes corrents liquidats durant I'exercici 2021 caldra remetre aquesta
informacié addicional al SCP abans del 30 de desembre de 2021.

Per als congressos i jornades que s’han de celebrar durant I'any 2022 amb un compte corrent obert el
2021, s’haura de trametre al SCP, abans del 14 de gener de 2022, I'extracte bancari amb els moviments
fins al 31 de desembre del 2021.

11. Comptabilitzacié d'autoritzacions i compromisos de despesa

El document comptable de compromis o disposicit de la despesa (fase D) només es pot tramitar si la UV ha
adquirit el compromis amb un tercer de realitzar una despesa concreta per un import determinat. Aquest
compromis deu estar documentat.

Fins al 14 de gener de 2022 les unitats de gestié administrativa hauran de revisar els credits que es troben
en fases A i D (exceptuant aquells gestionats pel SCA i el SCP] per fer les anul-lacions escaients, bé perque
s'ha comptabilitzat per error un document ADO sense tindre en compte el document AD previ, perque
finalment no s'ha formalitzat la comanda o el contracte a 31 de desembre de 2021, o per altres matius.

Per tant, només hauran de quedar en la comptabilitat de I'exercici 2021 saldos en fase D amb suport
documental, com ara un contracte, una comanda o una oferta acceptada, i gravades al Fegistre de control
de contractes menaors de I'aplicacio informatica Licit@, amb data de comanda de I'exercici 2021 especificada
al camp «data d’adjudicacio» del Registre esmentat. En cap cas s’acceptaran estimacions de despeses.
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En tot cas, els documents de fases A i D de contractes menors comptabilitzats a partir de I'1 de desembre
de 2021 en partides de despesa amb pressupost inicial que no tinguen comptabilitzada la fase O a 31 de
desembre de 2021, seran anul-lats d’'ofici pel SCP i no seran incorporats al pressupost de 2022. Si escau,
les unitats de gestié administrativa hauran de tornar a comptabilitzar-los amb carrec al pressupost inicial
del 2022 una vegada oberta la comptabilitat. Aquesta previsio no s’aplicara als centres, departaments,
instituts d'investigacio i estructures de recerca interdisciplinaria.

12. Reuvisio de despeses pendents de pagament d'exercicis tancats

Fins al 20 de desembre de 2021 les unitats de gestié administrativa hauran de revisar les despeses
pendents de pagament en els exercicis tancats i tramitar, per a cadascuna d'elles, bé la proposta de
pagament (fase K], bé la sol-licitud al SCP de I'anul-lacio de la fase ADO quan no procedisca el pagament.

13. Emissié de factures d'ingressos

Es fixa el 21 de gener de 2022 com a ultim dia per a la presentacié al SCP de les peticions d'emissié de
factures d'ingressos de I'exercici 2021 o per a emetre aquestes factures en l'aplicacié de gestio i facturacio
d’ingressos [GTI).

14. Canvis d'imputacié

El termini per a 'entrada en el SCP dels expedients de canvis d'imputacio de despeses pagades amb carrec
a projectes justificables finalitzara el 23 de desembre de 2021. No s'admetran canvis d'import inferior a 50
euros.

Disposicioé addicional. Normativa fiscal

Per a I'any 2022 es mantenen els tipus de retencié per I'lmpost sobre la Renda de les Persones Fisiques
(IRPF) de 'any 2021:

a] Factures d'activitats professionals: el 15 %. Es manteé la retencio reduida del 7 % per als tres primers
exercicis d'activitat professional. En aquests casos, el o la professional haura de sollicitar
expressament que s'aplique el tipus del 7 %, signant-lo en la mateixa factura o en un escrit.

b) Gratificacions per assistencies a tribunals, cursos, conferencies i activitats semblants del personal
extern resident a Espanya: el 15 %.

c) Premis en metal-lic superiors a 300 euros: el 19 %. Els premis d'import igual o inferior a 300 euros
n’estan exempts i no s'hi aplica cap retencie.

d) Pagaments a tercers no residents: el 24 %. Es considera no resident una permanencia a Espanya
durant l'any natural de menys de cent huitanta-tres dies. Continua vigent la normativa d'exempcié en
el cas que hi haja conveni de doble imposicié i que estiga justificat amb el certificat de residéencia
fiscal per les autoritats fiscals del pais de procedencia.

e) Eltipus especial de retencié del 19 % per a les persones residents en un estat membre de la Unié
Europea pot aplicar-se sempre que presenten la declaracid censal a efectes tributaris com a
residents en un pais de la Unié Europea diferent d’Espanya.

f) Factures d'altres activitats economiques de tercers que determinen el seu rendiment pel sistema
d'estimacio objectiva (moduls): I'l1 %. En cas de dubte, es pot consultar al SCP si un tercer (persona
fisica) ha d'incloure I'esmentada retencio en la seua factura.
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Pel que fa a I'lmpost sobre el Valor Afegit [IVA], es mantenen en I'exercici 2022 els tipus vigents: 4 %, 10 %
i21 %.

D'acord amb la prohibici¢ establida en l'article 7 de la Lle/ 7/2017252, de 29 doctubre, de modificacic de la
narmativa tributaria | pressupostaria i dadequacio de la normativa financera per a la intensificacio de les
actuacions en la prevencio i lluita contra el frau, modificada per la Lle/ 717/2021, de 9 de juliol, no podran
pagar-se en efectiu les operacions amb un import igual o superior a 1.000 euros o el seu contravalor en
moneda estrangera.

Disposicio final

La present /nstruccio produira efectes des de I'endema a la seua publicacié al Tauler Oficial de la UV.

Valéncia, en la data de la signatura.

JUAN VICENTE|CLIMENTI|ESPI 2021.11.15 09:13:23 +01'00'
El gerent.
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CALENDARI DE TANCAMENT DE LA COMPTABILITAT 2021

Desembre 2021 Gener 2022

dl dt dc dj dv ds dl. dl dt dc dj dv ds dl. dl dt dc dj dv ds dl.
1 2 3 4 5 1 2 3
8 9 |10 11 |12 6 7 8 9 |10 3 4 5 6 7
15116 (17|18 ] 18 1311415 |16 |17 1011112 |13 |14
22|23 |24 |25 |26 20|21 |22 |23 |24 17118 |19 | 20 | 21
29 | 30 27 |28 29 |30 | 31 24 |25 |26 | 27 | 28
Dates Processos
22.11.2021 | Data limit de remissié de peticions d'inici d’expedients de contractacié al Servei de Contractacio
dilluns Administrativa (SCA) amb carrec al pressupaost de 2021 [Apartat 8].
e Data limit de formalitzacié de les comandes de béns i prestacions de servei amb carrec al
31922021 pressupost de 2021 [2].
divendres | ® Data limit d’entrada en el Servei de Comptabilitat i Pressupost (SCP) de:
- les compensacions internes [7];
- les liquidacions de comptes corrents autoritzats d'ingressos de congressos i jornades [10].
¢ Data Iimit de recepcié en la Seccié de Nomines de documents AD de personal de la UV per al
10.12.2021 | seu pagament a la nomina desembre de 2021 [5].
divendres | e Data limit d’entrada en el SCP de peticions de pagaments a I'estranger (model 23) en 2021.
L’'entrada amb posterioritat a aguesta data suposara que el pagament es fara en 2022 [9].
e Data limit d'entrada en les unitats de gestidé administrativa de les factures conformades [2].
17.12.2021 o e . - - . L
divendres | ® Data limit de justificacio en les unitats de gestidé administrativa de bestretes de caixa fixa [4.2].
e Data limit d’entrada en el SCP de la justificacio de pagaments a justificar [4.3].
e Data limit de remissio al SCA, per a compres tramitades per aquest, de les factures originals
20.12.2021 | de béns inventariables conformades, amb el nimero d’alta provisional i el certificat de bon
dilluns funcionament [B].
e Data limit per a la revisié de despeses pendents de pagament d'exercicis tancats [12].
e Data limit per a efectuar pagaments amb carrec a fons de caixa fixa [4.1].
e Data limit d’entrada en el SCP de:
23.12.2021 - peticions de pagament a I'estranger per a la seua comptabilitzacié en fase O en 2021. El
dijous pagament s’efectuara en 2022 [9];
- peticions de canvis d'imputacio de despeses pagades amb carrec a projectes justificables
[14].
30.12.2021 | Data limit d’entrada en el SCP de la informacié dels comptes corrents liquidats per a la gestid
dijous d’ingressos de congressos i jornades [10].
e Data limit per a la tramitacié dels documents comptables O i K [2, 4.1].
e Data limit d’entrada en el SCP de:
- les conciliacions de caixa fixa a 31.12.2021 [4.1];
14.1.2022 - les copies de factures d'immobilitzat amb indicacié del nimero d’alta provisional [6];
divendres - 'extracte bancari dels comptes corrents oberts per a la gestid d'ingressos de congressos i
jornades a celebrar en 2022 [10].
e Data limit per a revisar els credits que es troben en fases A i D per fer les anul-lacions escaients
[11].
51 12022 Data limit per a la presentacié al SCP de les peticions d'emissid de factures d'ingressos de
di\}eﬁdres I'exercici 2021 o per a emetre aquestes factures en l'aplicacid de gestio i facturacio d’ingressos
(GT [13].
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