Gerencia

INSTRUCCIO DE LA GERENCIA DE LA UNIVERSITAT DE VALENCIA SOBRE
LES OPERACIONS DE TANCAMENT DE LA COMPTABILITAT DE L'EXERCICI 2024
(Referencia IUV 5/2024)

La Gerencia, fent Us de les competéencies que li atribueix l'article 50 de la L/e/ organica 2/2025, de 22 de
marg, del Sisterma Universitars, 'article 107 dels Estatuts de la Universitat de Valencia (UV); i la Hesolucio de
20 de maig de 2022, del Rectorat, perla qual es deleguen determinades competencies en els vicerectorats,
la Secretaria General, la Gerencia i altres organs d aquesta universitat, modificada per les resolucions de 8
de juny de 2022 i 5 de desembre de 2023, dicta la seglent /nstruccio sobre les operacions de tancament
de la comptabilitat de l'exercici 2024 (5,/2024).

1 Objecte

Aquesta /nstruccio regula les operacions de tancament de l'exercici 2024 relatives a la comptabilitat del
pressupost de despeses, ingressos i operacions no pressupostaries de la UV. Amb aquesta finalitat es fixen,
entre altres, els terminis dels processos comptables.

2 Terminis generals d'expedients de despeses de contractacid6 menor

Les comandes de béns i les prestacions de servei a executar en l'exercici 2024 es realitzaran fins al 2 de
desembre de 2024. Les persones responsables de les comandes hauran de presentar en les unitats de
gestio fins al 13 de desembre de 2024 les factures conformades i la resta de documentacié requerida dels
expedients de despeses, a fi de garantir la seua comptabilitzacié amb carrec al pressupost de 2024.

Sense perjudici de I'anterior, totes les factures amb data d'emissid de l'exercici 2024, d'entrada en la UV
fins al 10 de gener de 2025 i que es conformen fins a aquesta data, es comptabilitzaran almenys fins a la
fase de reconeixement de I'obligacio (fase O) i, preferiblement, fins a la fase de proposta de pagament (fase
K) amb carrec al pressupost del 2024.

Es prestara especial atencio a I'entrada de factures electroniques en FACe, evitant deixar-ne factures en
I'area gestora 999999999, en «FACe_INI» o «FACe_ERROR».

Per donar compliment amb el que es disposa en aquest apartat, les unitats de gestid incorporades a
I'aplicacié informatica UV-plyca atendran les previsions especifiques de la disposicio transitoria.

3 Expedients de despesa financats amb fons finalistes justificables

Les unitats de gestié donaran prioritat a la tramitacio d'aquells documents, derivats de despeses financades
amb fons finalistes susceptibles de justificacié davant tercers (d'ara en avant, projectes justificables), que
hagen de tindre les seues despeses comptabilitzades fins a la fase reconeixement d'obligacions (fase O] o
efectivament pagades (fase T) en I'exercici 2024.

4 Expedients de despesa relatius als fons de caixa fixa i a justificar
4.1 Fons de caixa fixa

El 20 de desembre de 2024 sera I'Ultim dia habil per a efectuar pagaments amb carrec a aquests fons,
havent de finalitzar-se la seua comptabilitzacio fins al 30 de desembre de 2024. La conciliacié dels comptes
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de caixa fixa a 31 de desembre de 2024 s’enviara al Servei de Comptabilitat i Pressupost (SCP) fins al 10
de gener de 2025.

4.2 Bestretes de caixa fixa

Les bestretes de caixa fixa hauran de quedar integrament justificades en les unitats de gestio fins al 13 de
desembre de 2024, 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
comptabilitzacié en l'exercici 2024, 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’haura de presentar al SCP fins al
13 de desembre de 2024. El SCP no efectuara lliuraments de pagaments a justificar que no puguen ser
justificats abans d'aquesta data.

5 Expedients de despesa de pagaments per nomina

Es fixa I'11 de desembre de 2024 com a ultim dia per a la presentacié en la Seccié de Nomines dels
documents d’autoritzacio i disposicio de despesa [AD] relatius a despeses de personal (gratificacions i
guotes de Seguretat Social] el pagament de les quals haja de fer-se en el mes de desembre.

Els documents AD rebuts després de la data indicada seran tramitats per al seu pagament en l'exercici
2025, previa incorporacio pel SCP del document AD del 2024 a l'exercici 2025. El SCP anul-lara els
documents AD rebuts a partir de I'1 de gener, per a ser tramitats per les unitats de gesti, si escau, amb
carrec al pressupost de 2025.

No es tramitaran documents ADO de resultes a excepcid 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 I'import de les quotes de Seguretat Social, amb independéncia de que una part del
periode de la practica corresponga a l'exercici 2025. A partir del 10 de gener de 2025, en tant la
comptabilitat estiga tancada, s'enviaran al SCP les sol-licituds de tramitacié dels documents AD de
practiques externes.

6 Expedients de beques, ajudes i premis
Finalitzara el 13 de desembre de 2024 el termini per a la presentacié en el SCP dels expedients de despeses
de beques, ajudes i premis per al seu pagament abans del 31 de desembre de 2024.

7 Expedients de béns inventariables

Les factures d'immobilitzat tramitades per les unitats de gestié s’hauran de comptabilitzar i enviar-se al SCP
les copies, amb indicacio del nimero d'alta provisional d'inventari, fins al 10 de gener de 2025.

Pel que fa a les factures d'immobilitzat que tramita el Servei de Contractacié Administrativa (SCA), les unitats
de gestio les enviaran conformades a aquest servei fins al 16 de desembre de 2024, amb indicacié del
namero d'alta provisional d'inventari i acompanyades del certificat de bon funcionament.
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8 Expedients de compensacions internes

El termini per a l'entrada en el SCP dels expedients de compensacions internes entre unitats gestores
finalitzara el 20 de desembre de 2024.

En el cas de projectes justificables no es poden comptabilitzar compensacions internes de treballs fets en
exercicis anteriors.

9 Expedients de contractacié administrativa centralitzats

Des del 4 de novembre de 2024 les sollicituds d'inici d'expedients de contractacid administrativa
presentades al SCA seran tramitades amb carrec al pressupost de I'exercici 2025.

10 Expedients de despesa amb pagaments a I'estranger

Finalitzara I'11 de desembre de 2024 el termini per a la presentacio en el SCP dels expedients de despeses
per al seu pagament a I'estranger ([model 23) abans del 31 de desembre de 2024. A I'efecte de prioritzar
la tramitacio d’aquestes despeses s’hauran d'identificar amb I'assumpte «Pagament a I'estranger urgent».

La resta d'expedients de despesa amb pagaments a I'estranger de I'exercici 2024 s’hauran d’enviar al SCP
fins al 20 de desembre de 2024 per al reconeixement de I'obligacio (fase O) en I'exercici 2024. El seu
pagament s’efectuara en 2025.

11 Comptes corrents autoritzats per a la gestio 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
gestié 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 2 de desembre de 2024.

La persona responsable d’'un compte corrent autoritzat per a la gestio d'ingressos de congressos i jornades
ha d'informar de totes les especifiques i les organiques que financen les activitats i dels imports totals del
financament obtingut. Per als comptes corrents liquidats durant I'exercici 2024 caldra remetre aquesta
informacio addicional al SCP fins al 27 de desembre de 2024.

Per als congressos i les jornades que s’han de celebrar durant 'any 2025 amb un compte corrent obert el
2024, s’haura de trametre al SCP, abans del 10 de gener de 2025, I'extracte bancari amb els moviments
fins al 31 de desembre del 2024.

12 Comptabilitzacié d'autoritzacions i compromisos de despesa

El document comptable de compromis o disposicio de la despesa (fase D) nomeés 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 10 de gener de 2025 les unitats de gestid 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 en I'exercici 2024 o per altres motius.

Per tant, només hauran de quedar en la comptabilitat de I'exercici 2024 saldos en fase D amb suport
documental, com ara un contracte, una comanda o una oferta acceptada, i gravades, segons la unitat de
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gestio, a UlVplyca o Licit@, amb data d'adjudicacié de I'exercici 2024. En cap cas s'acceptaran estimacions
de despeses.

13 Revisié de despeses pendents de pagament d’'exercicis tancats

Fins al 16 de desembre de 2024 les unitats de gestio 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-lacié de la fase ADO quan no procedisca el pagament.

14 Emissio de factures d'ingressos

Es fixa el 17 de gener de 2025 com a ultim dia per a la presentacio al SCP de les peticions d'emissié de
factures d'ingressos de I'exercici 2024 o per a emetre aquestes factures en l'aplicacio de gestid i facturacio
d’ingressos [GTI).

15 Canvis d’imputacio

El termini per a I'entrada en el SCP dels expedients de canvis d'imputacio de despeses pagades amb carrec
a projectes justificables finalitzara el 20 de desembre de 2024. No s'admetran canvis d'import inferior a 50
euros.

Disposicié addicional primera. Normativa fiscal

Per a I'any 2025 es mantenen els tipus de retencid per I'impost sobre la renda de les persones fisiques
(IRPF) de 'any 2024:

a) Factures d'activitats professionals: el 15 %. Es manté la retencié 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 factura o en un escrit addicional.

b) Gratificacions per assisténcies 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 13 %. Els premis d’import igual o inferior a 300 euros
n’estan exempts i no s'hi aplica cap retencio.

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

e] Eltipus especial de retencio del 19 % per a les persones residents en un estat membre de la Unio
Europea pot aplicar-se sempre que presenten la declaracié 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'1 %. En cas de dubte, es pot consultar al SCP si un tercer [persona
fisica) ha d'incloure I'esmentada retencié en la seua factura.

Pel que fa a I'impost sobre el valor afegit (IVA), es mantenen en I'exercici 2025 els tipus vigents: 4 %, 10 %
i21 %.

D'acord amb la prohibicié establida en l'article 7 de la Llei /2012, de 29 d'octubre, de modificacio de la
normativa tributaria | pressupostaria | dadequacio de la normativa financera per a la intensificacio de les
actuacions en la prevencio i lluita contra el frau, modificada per la Llei 717,/20217, de 9 de juliol, no podran
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pagar-se en efectiu les operacions amb un import igual o superior a 1.000 euros o el seu contravalor en
moneda estrangera.

Disposicié addicional segona. Enviaments

Preferentment tota la documentacio haura de ser remesa als serveis corresponents (SCP, SCA] mitjancant
la valisa electronica dels mateixos -i, en cas procedent, els seus grups especifics-, a excepcio d'aquells tramits
i expedients en els quals siga ineludible I'enviament de documentacioé original en format fisic.

Els expedients de despeses d'assisténcies i gratificacions s'enviaran a la Seccié de Nomines exclusivament
per valisa electronica. EI document comptable AD podra ser un document amb signatura manuscrita
escanejat o un document signat amb certificat electronic. La resta de documents justificatius [memaories,
certificats, etc.) hauran d'estar signats amb certificat electronic.

Disposicio transitoria. Unitats incorporades a UV-plyca

Tot considerant la tramitacio integrament electronica dels expedients de contractes menors en l'aplicacio
informatica UVplyca, aixi com, si escau, la fiscalitzacié previa de I'Oficina de Control Intern, les persones
responsables (amb el perfil «sol-licitanty en UV plyca) i gestores de les comandes hauran de respectar els
seglents terminis a fi de garantir la comptabilitzacié de les despeses amb carrec al pressupost de 2024:

1. Contractes menors (CM) d'import inferior a 5.000 € i contractes basats [CB):

Les persones sal-licitants hauran de comunicar fins al 2 de desembre de 2024 a la unitat de gestio la
informacié necessaria per al registre i formalitzacié de noves comandes amb carrec al pressupost de
2024. Aguest termini s’estableix sense perjudici de la possibilitat, per a la unitat de gestio, de retardar el
seu enregistrament en UV plycafins a la recepcio de la factura. La data a indicar en 'informe d'adjudicacio
haura de ser, necessariament, de I'exercici 2024 i previa a la data d’emissio de la factura.

En tot cas, les factures hauran d’estar disponibles en FACefins al 13 de desembre de 2024, per tal que
les unitats de gestio puguen tramitarles amb carrec al pressupost de 2024.

2. Contractes menors (CM]) d’import igual o superior a 5.000 €:

Els terminis seran equivalents als de I'apartat anterior. No obstant aixo, la unitat de gestio prioritzara la
tramitacio en UVplyca d’aquests expedients, en consideracid a I'obligacié de tramitar la resolucio
d’'adjudicacio, subjecta a la fiscalitzacié previa de I'Oficina de Control Intern, abans de comunicar la
comanda a I'empresa i de I'emissio de la factura corresponent.

Addicionalment, cal considerar que no és formalment possible la comptabilitzacio de les despeses amb
carrec al pressupost de 2024 quan la resolucié d’adjudicacié s’haja aprovat amb signatura electronica
posterior al 31 de desembre de 2024 de I'drgan de contractacio.

Quan els terminis assenyalats per a la comunicacié de noves comandes o per la recepcio de factures no es
compleixen, o la documentacio¢ siga insuficient per la seua tramitacio, la Gerencia i les unitats de gestio no
podran garantir la comptabilitzacio de les despeses amb carrec al pressupost de 2024.

D’altra banda, per als contractes amb un document comptable AD de 2024 que continuaran vigents durant
I'exercici 2025, per tal de garantir que I'expedient electronic dels contractes en UVplyca siga complet,
s’haura d’adjuntar el nou document comptable AD de I'exercici 2025 generat a SICUV automaticament,
sense necessitat de signatura electronica. Des de la pestanya «Documents» de I'area de I'expedient, s’ha de
punxar en el botd «+Documenty i adjuntar el de 'AD amb la segtient informacia:

1. Tipus de document a crear: «OTR - Otros documentos».
2. Divisié en la qual crear el document: «[CIF] [Empresa] Contrato».

UV 5/2024 Pagina 5 de 7



Gerencia

Fase en la qual crear el document: «Adjudicaciony.

Descripcid: «Autorizacion y disposicion sobre credito automatico 2025».
Data: 1 de gener de 2025.

Document complet (tramitacio finalitzada): marcar.

oo bk

De la mateixa manera, els documents comptables derivats dels eventuals canvis d'imputacié s’hauran
d’incorporar a I'expedient sense necessitat de signatura electronica en la divisio, fase i data corresponents,
i amb la descripcid «[Nom del document comptable] canvi d'imputacio.

Disposicio final

La present /nstruccio produira efectes des de I'endema a la seua publicacio al 7auler Oficial de la UV.

Valéncia, en la data de la signatura.

El gerent (document signat electronicament).
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Annex. Calendari de tancament de la comptabilitat 2024

Novembre 2024 Desembre 2024 Gener 2025
dl dt dc dj dv ds dg dl dt dc dj dv ds dg dl dt dc dj dv ds dg
1 11213
4 5 6 7 8 2 3 4 5 B 6 7 8 9 |10
11112 |13 | 14 | 15 9 |10(11 (12|13 13114 |1 15|16 |17
18119 |20 |21 | 22 16 |17 |18 |19 | 20 20 | 21|22 | 23 | 24
25|26 |27 |28 |29 23|24 |15 28 |27 27 |28 |29 |30 | 31
30 | 31
Dates Processos
4.11.2024 | Data limit de remissid de peticions d'inici d’expedients de contractacid al Servei de Contractacio
dilluns Administrativa (SCA) amb carrec al pressupost de 2024 [Apartat 9].
¢ Data limit de formalitzacié de les comandes de béns i prestacions de servei amb carrec al pressupost
2.12.2024 | de 2024 [2].
dilluns e Data limit d’entrada en el Servei de Comptabilitat i Pressupost (SCP) de les liquidacions de comptes
corrents autoritzats d'ingressos de congressos i jornades [11].
e Data limit de recepcit en la Seccié de Nomines de documents AD de personal de la UV per al seu
11.12.2024 | pagament a la nomina desembre de 2024 [3].
dimecres | e Data limit d’entrada en el SCP de peticions de pagaments a 'estranger (model 23) en 2024 [10].
L’'entrada amb posterioritat a aguesta data suposara que el pagament es fara en 2025.
¢ Data limit d'entrada en les unitats de gestit de les factures conformades [2].
13120024 | ® Data limit de justificacio en les unitats de gestio de bestretes de caixa fixa [4.2].
divendres | ® Data limit d’entrada en el SCP de:
- la justificacié de pagaments a justificar [4.3];
- els expedients de despeses de beques, ajudes i premis per al seu pagament en 2024 [B].
¢ Data limit de remissio al SCA, per a compres tramitades per aquest, de les factures originals de béns
16.12.2024 | . bl f I nd ‘al cional i ol » funci
dilluns inventariables conformades, amb el nimero d’alta provisional i el certificat de bon funcionament [7].
¢ Data limit per a la revisio de despeses pendents de pagament d'exercicis tancats [13].
¢ Data limit per a efectuar pagaments amb carrec a fons de caixa fixa [4.1].
e Data limit d’entrada en el SCP de:
20.12.2024 - les compensacions internes [3];
divendres - peticions de pagament a l'estranger per a la seua comptabilitzacié en fase O en 2024. El
pagament s'efectuara en 2025 [10];
- peticions de canvis d'imputacié de despeses pagades amb carrec a projectes justificables [15].
27.12.2024 | Data limit d'entrada en el SCP de la informacié dels comptes corrents liguidats per a la gestio
divendres | d'ingressos de congressos i jornades [11].
e Data limit per a la tramitacio dels documents comptables O i K [2].
e Data limit d’entrada en el SCP de:
- les conciliacions de caixa fixa a 31.12.2024 [4.1];
10.1.2025 - les copies de factures d'immaobilitzat amb indicacié del nimero d’alta provisional [7];
divendres - 'extracte bancari dels comptes corrents oberts per a la gestio d'ingressos de congressos i
jornades a celebrar en 2025 [11].
¢ Data limit per a revisar els credits que es troben en fases A i D per fer les anul-lacions escaients [12].
e Data d'inici de les sol-licituds de tramitacio dels documents AD de practiques externes [3].
17.1.2025 | Data limit per a la presentacio al SCP de les peticions d'emissio de factures d'ingressos de I'exercici
divendres | 2024 o per a emetre aquestes factures en |'aplicacié de gestio i facturacié d’ingressos (GTI) [14].

UV 5/2024

Pagina 7 de 7




Gerencia

INSTRUCCION DE LA GERENCIA DE LA UNIVERSITAT DE VALENCIA SOBRE
LAS OPERACIONES DE CIERRE DE LA CONTABILIDAD DEL EJERCICIO 2024
(Referencia IUV 5/2024)

La Gerencia, en uso de las competencias que le atribuye el articulo 50 de la Ley Organica 2/20235, de 22
de marzo, del Sisterna Universitario, el articulo 107 de los Estatutos de la Universitat de Valencia (UV); i la
Resolucion de 20 de mayo de 2022, del Rectorat, por la que se delegan determinadas competencias en los
vicerrectorados, la Secretaria General, la Gerencia y otros organos de esta universidad, modificada por las
resoluciones de 8 de junio de 2022 y 5 de diciembre de 2023, dicta la siguiente /nstruccion sobre las
operaciones de cierre de la contabilidad del ejercicio 2024 (5/2024).

1 Objeto

Esta /nstruccion regula las operaciones de cierre del ejercicio 2024 relativas a la contabilidad del
presupuesto de gastos, ingresos y operaciones no presupuestarias de la UV. Con esta finalidad se fijan, entre
otros, los plazos de los procesos contables.

2 Plazos generales de expedientes de gasto de contratacion menor

Los encargos de bienes y las prestaciones de servicio a ejecutar en el gjercicio 2024 se realizaran hasta el
2 de diciembre de 2024. Las personas responsables de los encargos deberan presentar en las unidades
de gestion hasta el 13 de diciembre de 2024 las facturas conformadas y el resto de documentacion
requerida de los expedientes de gasto, a fin de garantizar su contabilizacién con cargo al presupuesto de
2024.

Sin perjuicio de lo anterior, todas las facturas con fecha de emision del ejercicio 2024, con entrada en la UV
hasta el 10 de enero de 2025 y que se conformen hasta esta fecha, se contabilizaran al menos hasta la
fase de reconocimiento de la obligacion (fase O] y, preferiblemente, hasta la fase de propuesta de pago (fase
K] con cargo al presupuesto de 2024.

Se prestara especial atencion a la entrada de facturas electronicas en FACe, evitando dejar facturas en el
area gestora 999999999, en «FACe_INI» o «FACe_ERROR».

Para dar cumplimiento con lo dispuesto en este apartado, las unidades de gestién incorporadas a la
aplicacion informatica UVplyca atenderan las previsiones especificas de la disposicion transitoria.

3 Expedientes de gasto financiados con fondos finalistas justificables

Las unidades de gestion daran prioridad a la tramitacion de aquellos documentos, derivados de gastos
financiados con fondos finalistas susceptibles de justificacion ante terceros (en adelante, proyectos
justificables), que deban tener sus gastos contabilizados hasta la fase de reconocimiento de obligaciones
(fase O] o efectivamente pagadas (fase T) en el ejercicio 2024.

4 Expedientes de gasto relativos a los fondos de caja fija y a justificar
4.1 Fondos de caja fija

El 20 de diciembre de 2024 sera el Gltimo dia habil para efectuar pagos con cargo a estos fondos, debiendo
finalizarse su contabilizacion hasta el 30 de diciembre de 2024. La conciliacién de las cuentas de caja fija a
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31 de diciembre de 2024 se enviara al Servei de Comptabilitat i Pressupost (SCP) hasta el 10 de enero de
2025.

4.2 Anticipos de caja fija

Los anticipos de caja fija deberan quedar integramente justificados en las unidades de gestion hasta el 13
de diciembre de 2024, bien con los justificantes de pago correspondientes, bien con el reintegro por los
fondos entregados y no justificados. No se tramitaran anticipos de caja fija desde esta fecha.

Si circunstancias excepcionales impiden la justificacion en plazo de los gastos para su contabilizacién en el
gjercicio 2024, se haran constar las causas en la documentacion justificativa de la conciliaciéon a 31 de
diciembre. En ningun caso se aceptaran excepciones en proyectos justificables.

4.3 Pagos a justificar

La documentacion justificativa de los expedientes de pagos a justificar deberé presentarse al SCP hasta el
13 de diciembre de 2024. El SCP no efectuara libramientos de pagos a justificar que no puedan ser
justificados antes de esta fecha.

5 Expedientes de gasto de pagos por némina

Se fija el 11 de diciembre de 2024 como Ultimo dia para la presentacion en la Seccié de Nomines de los
documentos de autorizacion y disposicion de gasto (AD] relativos a gastos de personal (gratificaciones y
cuotas de Seguridad Social) cuyo pago deba hacerse en el mes de diciembre.

Los documentos AD recibidos después de la fecha indicada seran tramitados para su pago en el gjercicio
2025, previa incorporacion por el SCP del documento AD de 2024 al ejercicio 2025. El SCP anulara los
documentos AD recibidos a partir del 1 de enero, para ser tramitados por las unidades de gestion, si
procede, con cargo al presupuesto de 2025.

No se tramitaran documentos ADO de resultas a excepcion de los correspondientes a gastos de proyectos
justificables.

Los documentos AD relativos a expedientes de préacticas externas se tramitaran por el importe total del
periodo de la practica, incluyendo el importe de las cuotas de Seguridad Social, con independencia de que
una parte del periodo de la préactica corresponda al ejercicio 2025. A partir del 10 de enero de 2025, en
tanto la contabilidad permanezca cerrada, se enviaran al SCP las solicitudes de tramitacién de los
documentos AD de practicas externas.

6 Expedientes de becas, ayudas y premios

Finalizara el 13 de diciembre de 2024 el plazo para la presentacion en el SCP de los expedientes de gasto
de becas, ayudas y premios para su pago antes del 31 de diciembre de 2024.

7 Expedientes de bienes inventariables

Las facturas de inmovilizado tramitadas por las unidades de gestion deberan de contabilizarse y enviarse al
SCP las copias, con indicacién del numero de alta provisional de inventario, hasta al 10 de enero de 2025.

Respecto de las facturas de inmovilizado que tramita el Servei de Contractacid Administrativa [SCA), las
unidades de gestion las enviaran conformadas a este servicio hasta al 16 de diciembre de 2024, con
indicacién del nimero de alta provisional de inventario y acompafiadas del certificado de buen
funcionamiento.
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8 Expedientes de compensaciones internas

El plazo para la recepcion en el SCP de los expedientes de compensaciones internas entre unidades gestoras
finalizara el 20 de diciembre de 2024.

En el caso de proyectos justificables no se pueden contabilizar compensaciones internas de trabajos hechos
en ejercicios anteriores.

9 Expedientes de contratacién administrativa centralizada

Desde el 4 de noviembre de 2024 las solicitudes de inicio de expedientes de contratacién administrativa
presentadas al SCA seran tramitadas con cargo al presupuesto del ejercicio 2025.

10 Expedientes de gasto con pagos en el extranjero

Finalizara el 11 de diciembre de 2024 el plazo para la presentacion en el SCP de los expedientes de gasto
para su pago en el extranjero (modelo 23] antes del 31 de diciembre de 2024. Al efecto de priorizar la
tramitacion de estos gastos deberan identificarse con el asunto «Pago en el extranjero urgente».

El resto de expedientes de gasto con pagos en el extranjero del ejercicio 2024 deberan enviarse al SCP
hasta el 20 de diciembre de 2024 para el reconocimiento de la obligacion (fase O] en el ejercicio 2024. Su
pago se efectuara en 2025.

11 Cuentas corrientes autorizadas para la gestion de congresos

Los saldos de las cuentas corrientes autorizadas para la gestion de ingresos de congresos y jornadas
deberan ser transferidos a la cuenta corriente operativa de la UV para generar el credito correspondiente.
Las unidades de gestion contabilizaran los gastos y presentaran al SCP la liquidacion de los ingresos con
indicacion de la orgénica o la clave especifica en la que se ha de generar el crédito hasta el 2 de diciembre
de 2024.

La persona responsable de una cuenta corriente autorizada para la gestion de ingresos de congresos y
jornadas debe informar de todas las especificas y las organicas que financien las actividades y de los
importes totales de la financiacién obtenida. Para las cuentas corrientes liquidadas durante el gjercicio 2024
debera remitirse esta informacion adicional al SCP hasta el 27 de diciembre de 2024.

Para los congresos y las jornadas que se han de celebrar durante el afio 2025 con una cuenta corriente
abierta en 2024, se debera remitir al SCP, antes del 10 de enero de 2025, el extracto bancario con los
movimientos hasta el 31 de diciembre de 2024.

12 Contabilizacién de autorizaciones y compromisos de gasto

El documento contable de compromiso o disposicidn del gasto (fase D] solo se puede tramitar si la UV ha
adquirido el compromiso con un tercero para realizar un gasto concreto por un importe determinado. Este
compromiso debe estar documentado.

Hasta el 10 de enero de 2025 las unidades de gestion deberan revisar los créditos que se encuentren en
fases A i D [exceptudndose aquellos gestionados por el SCA y el SCP) para hacer las anulaciones
procedentes, bien porgue se ha contabilizado por error un documento ADO sin tener en cuenta el documento
AD previo, porque finalmente no se ha formalizado el encargo o el contrato en el ejercicio 2024 o por otros
motivos.
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Por tanto, solo deberan quedar en la contabilidad del ejercicio 2024 saldos en fase D con soporte
documental, como un contrato, un encargo o una oferta aceptada, y grabadas, segun la unidad de gestion,
en UV-plycao Licit@, con fecha de adjudicacion del ejercicio 2024. En ninglin caso se aceptaran estimaciones
de gastos.

13 Revision de gastos pendientes de pago de ejercicios cerrados

Hasta el 16 de diciembre de 2024 las unidades de gestidn deberan revisar los gastos pendientes de pago
en los ejercicios cerrados y tramitar para cada una, bien la propuesta de pago (fase K], bien la solicitud al
SCP de anulacion de la fase ADO cuando no proceda el pago.

14 Emision de facturas de ingresos

Se fija el 17 de enero de 2025 como el ultimo dia para la presentacion al SCP de las peticiones de emision
de facturas de ingresos del ejercicio 2024 o para emitir estas facturas en la aplicacion de gestion y
facturacion de ingresos (GTI).

15 Cambios de imputacion

El plazo para la entrada en el SCP de los expedientes de cambio de imputacion de gastos pagados con cargo
a proyectos justificables finalizara el 20 de diciembre de 2024. No se admitirdn cambios de importe inferior
a 50 euros.

Disposicion adicional primera. Normativa fiscal

Para el afio 2025 se mantienen los tipos de retencion por el impuesto sobre la renta de las personas fisicas
(IRPF] del afio 2024:

a] Facturas de actividades profesionales: el 15 %. Se mantiene la retencion reducida del 7 % para los
tres primeros ejercicios de actividad profesional. En estos casos, el o la profesional debera de
solicitar expresamente que se aplique el tipo del 7 9%, firméndolo en la factura o en un escrito
adicional.

b) Gratificaciones por asistencias a tribunales, cursos, conferencias y actividades similares del
personal externo residente en Espana: el 15 %.

c) Premios en metalico superiores a 300 euros: el 19 %. Los premios de importe igual o inferior a 300
euros estan exentos y no se aplica ninguna retencion.

d) Pagos a terceros no residentes: el 24 %. Se considera no residencia una permanencia en Espafia
durante el afio natural de menos de ciento ochenta y tres dias. Continua vigente la normativa de
exencion en el caso de que exista convenio de doble imposicion y que esté justificado con el
certificado de residencia fiscal por las autoridades fiscales del pais de procedencia.

e] El tipo especial de retencion del 19 % para las personas residentes en un estado miembro de la
Unién Europea puede aplicarse siempre que presenten la declaracion censal a efectos tributarios
como residentes en un pais de la Unién Europea diferente de Espafia.

f] Facturas de otras actividades econémicas de terceros que determinen su rendimiento por el
sistema de estimacién objetiva [madulos): el 1 %. En caso de duda, se puede consultar al SCP si un
tercero (persona fisica) debe incluir la mencionada retencién en su factura.

Por lo que respecta al impuesto sobre el valor afiadido (IVA), se mantienen en el ejercicio 2025 los tipos
vigentes: 4 %, 10 %y 21 %.
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De acuerdo con la prohibicion establecida en el articulo 7 de la Ley /2072, de 29 de octubre, de
maodlficacion de la normativa tributaria y presupuestaria y de adecuacion de la normativa financiera para /a
intensificacion de las actuaciones en la prevencion y lucha contra el fraude, modificada per la Ley 717/2021,
de 9 de julio, no podréan pagarse en efectivo las operaciones de un importe igual o superior a 1.000 euros o
su contravalor en moneda extranjera.

Disposicion adicional segunda. Envios

Preferentemente tota la documentacion debera ser remitida a los servicios correspondientes (SCP, SCA]
mediante la valija electrénica de estos -y, en caso procedente, sus grupos especificos-, con la excepcion de
aquellos tramites y expedientes en los que sea ineludible el envio de documentacién original en formato fisico.

Los expedientes de gasto de asistencias y gratificaciones se enviaran a la Seccié de Nomines exclusivamente
mediante valija electrénica. El documento contable AD podra ser un documento escaneado con firma
manuscrita o0 un documento firmado con certificado electrénico. El resto de documentos justificativos
(memorias, certificados, etc.) deberan estar firmados con certificado electrénico.

Disposicion transitoria. Unidades incorporadas a UV-plyca

Considerando la tramitacion integramente electronica de los expedientes de contratos menores en la
aplicacion informéatica UV.plyca, asi como, si procede, la fiscalizacion previa de la Oficina de Control Intern,
las personas responsables [con el perfil «solicitante» en UlV-plyca) y gestoras de los encargos deberan
respetar los siguientes plazos a fin de garantizar la contabilizacion de los gastos con cargo al presupuesto
de 2024:

1. Contratos menores (CM] de importe inferior a 5.000 € y contratos basados (CB):

Las personas saolicitantes deberan comunicar hasta el 2 de diciembre de 2024 a la unidad de gestion la
informacion necesaria para el registro y formalizacién de nuevos encargos con cargo al presupuesto de
2024. Este plazo se establece sin perjuicio de la posibilidad, para la unidad de gestion, de retrasar su
registro en UV plyca hasta la recepcion de la factura. La fecha a indicar en el informe de adjudicacion
tendra que ser, necesariamente, del ejercicio 2024 y previa a la fecha de emision de la factura.

En todo caso, las facturas deberan estar disponibles en FACe hasta el 13 de diciembre de 2024, de
modo que las unidades de gestion puedan tramitarlas con cargo al presupuesto de 2024.

2. Contratos menores (CM) de importe igual o superior a 5.000 €:

Los plazos seran equivalentes a los del apartado anterior. No obstante, la unidad de gestion priorizara la
tramitacion en Ul-plyca de estos expedientes, en consideracion a la obligacion de tramitar la resolucion
de adjudicacion, sujeta a la fiscalizacion previa de la Oficina de Control Intern, antes de comunicar el
encargo a la empresa y de la emision de la factura correspondiente.

Adicionalmente, debe considerarse que no es formalmente posible la contabilizacion de los gastos con
cargo al presupuesto de 2024 cuando la resolucion de adjudicacion se haya aprobado con la firma
electronica posterior al 31 de diciembre de 2024 del érgano de contratacion.

Cuando los plazos sefalados para la comunicacion de nuevos encargos o para la recepcion de facturas no
se cumplan, o la documentacion sea insuficiente para su tramitacion, la Gerencia y las unidades de gestion
no podran garantizar la contabilizacion de los gastos con cargo al presupuesto de 2024.

Por otra parte, para los contratos con un documento contable AD de 2024 que continuaran vigentes en el
ejercicio 2025, al objeto de garantizar que el expediente electronico de los contratos en UV plyca sea
completo, se debera adjuntar el nuevo documento contable AD del ejercicio 2025 generado en SICUV
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automaticamente, sin necesidad de firma electronica. Desde la pestafia «Documentos» del area del
expediente, se pincha en el botén «+Documento» y se adjunta el del AD con la siguiente informacion:

Tipo de documento a crear: «OTR - Otros documentosy.

Division en la que crear el documento: «[CIF] [Empresa] Contrato».

Fase en la que crear el documento: «Adjudicaciony.

Descripcion: «Autarizacion y disposicion sobre créedito automatico 2025».
Fecha: 1 de enero de 2025.

Documento completo [tramitacién finalizada): marcar.

oA~

Del mismo modo, los documentos contables derivados de los eventuales cambios de imputacion se deben
incorporar al expediente sin necesidad de firma electrénica en la division, fase y fecha correspondientes, y
con la descripcion «[Nombre del documento contable] cambio de imputaciény.

Disposicion final

La presente /nstruccion producira efectos desde el dia siguiente a su publicacion en el 7Tauler Oficial de la
uv.

Valéncia, en la fecha de la firma.

El gerente (documento firmado electronicamente)
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Anexo. Calendario de cierre de la contabilidad 2024

Noviembre 2024 Diciembre 2024 Enero 2025
Il m x j v s d Il m x j v s d Il m x j v s d
1 11213
4 5 6 7 8 2 3 4 5 B 6 7 8 9 |10
11112 |13 | 14 | 15 9 |10 (11|12 |13 13114 |1 15|16 |17
18119 |20 |21 | 22 16 |17 |18 |19 | 20 20 | 21|22 | 23 | 24
25|26 |27 |28 |29 23 24|15 26|27 27 |28 |29 | 30| 31
30 | 31
Fechas | Procesos
4.11.2024 | Fecha limite de remision de peticiones de inicio de expedientes de contratacion al Servei de
lunes Contractacié Administrativa (SCA] con cargo al presupuesto de 2024 [Apartado 3].
e Fecha limite de formalizacién de los encargos de bienes y prestaciones de servicié con cargo al
2.12.2024 | presupuesto de 2024 [2].
lunes e Fecha limite de entrada en el Servei de Comptabilitat i Pressupost (SCP) de las liguidaciones de
cuentas corrientes autorizadas de ingresos de congresos y jornadas [11].
e Fecha limite de recepcion en la Seccid de Nomines de documentos AD de personal de la UV para su
11.12.2024 | pago en la némina diciembre de 2024 [5].
miércoles | e Fecha limite de entrada en el SCP de peticiones de pagos en el extranjero (modelo 23) en 2024 [10].
La entrada con posterioridad a esta fecha supondra que el pago se haréa en 2025.
¢ Fecha limite de entrada en las unidades de gestion de les facturas conformadas [2].
13120024 | ® Fecha limite de justificacion en las unidades de gestion de anticipos de caja fija [4.2].
viernes ¢ Fecha limite de entrada en el SCP de:
- la justificacién de pagos a justificar [4.3];
- los expedientes de gasto de becas, ayudas y premios para su pago en 2024 [6].
e Fecha limite de remisidn al SCA, para compras tramitadas por este, de las facturas originales de
16.12.2024 | bienes inventariables conformadas, con el nimero de alta provisional y el certificado de buen
lunes funcionamiento [7].
e Fecha limite para la revision de gastos pendientes de pago de ejercicios cerrados [13].
¢ Fecha limite para efectuar pagos con cargo a fondos de caja fija [4.1].
¢ Fecha limite de entrada en el SCP de:
20.12.2024 - las compensaciones internas [8];
viernes - peticiones de pago al extranjero para la su contabilizacion en fase O en 2024. El pago se efectuara
en 2025 [10];
- peticiones de cambio de imputacién de gastos pagados con cargo a proyectos justificables [15].
27.12.2024 | Fecha limite de entrada en el SCP de la informacion de las cuentas corrientes liquidadas para la gestion
viernes de ingresos de congresos y jornadas [11].
¢ Fecha limite para la tramitacién de los documentos contables Oy K [2].
¢ Fecha limite de entrada en el SCP de:
- las conciliaciones de caja fija a 31.12.2024 [4.1];
10.1.2025 - las copias de factu_ras de inmovilizado con indicac‘ic’)n del nimero de_alta pr_ovisional [Z];
L - el extracto bancario de las cuentas corrientes abiertas para la gestion de ingresos de congresos
VIErnes y jornadas a celebrar en 2025 [11].
e Fecha limite para revisar los créditos que se encuentren en fases A y D para hacer las anulaciones
procedentes [12].
e Data de inicio de las solicitudes de tramitacion de los documentos AD de précticas externas [9].
1719095 Fgchg .Iimite para la presgptacién al SCP de las pepiciones de em.igién de factgljas dq ingresos del
viernes F/jlli‘]CICIO 2024 o para emitir estas facturas en la aplicacién de gestion y facturacion de ingresos (GTI)
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