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1. DEFINICIO

Les Gestions Economiques podran avancar directament el pagament de despeses
menors i/o despeses urgents mitjancant un compte corrent. Es a dir:

1. Pagament urgents que s’han de realitzar en menys de 10 dies, com per exemple
les publicacions al BOE i al DOGC, les inscripcions a cursos i congressos,
publicacions a revistes, ajuts per estades a investigadors visitants i honoraris per
conferencies.

2. Pagaments anticipats com les bestretes a proveidors autoritzats pel Cap de
Compres

3. Pagaments que s’han de fer mitjancant xec (com per exemple a un
conferenciant estranger que no té compte obert a Espanya i es vol pagar el
mateix dia de la conferencia) i mitjancant targeta de credit (com per exemple les
compres per internet que només donen com opcid aquesta via de pagament)

4. Transferencies per compres/prestaci6 de serveis a proveidors/perceptors
estrangers que no son de la zona SEPA (entenem per prestacions de serveis els
viatges, conferéncies, treballs técnics, publicacions en revistes, ..... ). També
pagaments a creditors de paisos com Regne Unit i Suecia quan ho sol-liciten en
la seva divisa (en GBP al Regne Unit o en SEK a Suécia).

5. Altres despeses autoritzades per escrit per I'’Area d’Economia i Finances

No es pot avancar, en canvi, factures de proveidors habituals. En tot cas, si es presenta
un cas excepcional s"haura de sol-licitar I'autoritzacié a I’Area d’Economia i Finances.

No es poden avangar factures en les que consti que el proveidor s’acull al regim d’IVA
Criteri de Caixa (“Régimen Especial de Criterio de Caja (RECC), articulo 23 de la Ley
14/2013, de 27 de septiembre” que entra en vigor a partir de I'1 de gener de 2014



No es poden tramitar despeses de caracter personal encara que siguin necessaries per
al desenvolupament de [lactivitat, com per exemple, quotes personals a
col-legis professionals , taxes administratives, ... En el cas concret de les quotes
d’associacions, es pot admetre com a despesa si és condicié indispensable per
I'assisténcia a un congrés o conferéncia o comporta |’accés a una revista o publicacié
cientifica. En canvi, si el fet de pagar una quota d’associaci6 només permet una
reduccidé en el preu de la inscripcié a un congrés pero no és imprescindible per
I'assisténcia al mateix, es considera despesa personal i el seu pagament tindria una
naturalesa retributiva (ART. 83) estant sotmeés a les retencions a previstes en I'ambit de
I'IRPF.

suprimir i substituir per: En el cas concret de quotes d'associacions es podra admetre
com a despesa si les mateixes organitzen activitats formatives (jornades, congressos,
cursos...) o comporta I'accés a una revista o publicacié cientifica i el origen del fons ho

germet.
2. DOCUMENTACIO ACREDITATIVA

Tampoc es poden emetre xecs “al portador”, sempre han de ser nominatius.
Sempre s’ha de presentar factura. Segons el “Real Decreto 1619/2012, de 30 de

noviembre, por el que se aprueba el Reglamento por el que se regulan las obligaciones de
facturacion”, les factures cal que compleixin els segiients requisits:

e Numero i quan correspongui, serie. La numeracié sera correlativa
e Nom, NIF i adreca, tant de I'expedidor com del destinatari

e Descripcio de I'operacid, import total, base imposable, tipus d’IVA (%) i
I'import de I'lVA

e En el supodsit que 'operacid estigui exempta d’IVA, una referéncia a la
disposicid i/o al precepte de la Llei de I'lmpost on indica que I'operacié

esta exempta.

e En el cas d’aplicacio del regim especial de les agencies de viatge, s’ha
d’esmentar “regim especial de les agencies de viatge”

e Llocidatademissio

El mateix Reial Decret indica la possibilitat d’emetre “factura simplificada” quan I'import
no superi els 400 euros (IVA inclos) i quan s’hagi d’emetre una factura rectificativa.



A més a més també es podra expedir factura simplificada quan I'import no superi els
3000 euros (IVA inclos), en les seglients operacions:

a) Vendes al detall, per les quals s’entén vendes de béns a destinataris que no actuen
com a empresaris o professionals sind com a consumidors finals dels mateixos

b) Transports de persones i els seus equipatges
c) Serveis d"hosteleria i restauracio prestats per restaurants, bars, cafeteries, etc.

d) Serveis telefonics mitjancant la utilitzacid de cabines telefoniques d’Us public, aixi
com també mitjangant targetes que no permeten la identificacio del portador

e) Revelat de fotografies i serveis prestats per estudis fotografics
f) Aparcament i estacionament de vehicles

g) Utilitzacio d’autopistes de peatge

Les factures simplificades cal que compleixin els seglients requisits:
a) Numero i quan correspongui serie. La numeracié sera correlativa
b) Data d’expedicio

c) Numero d’identificacié fiscal, nom i cognoms, raé o denominacié social completa de
I'expedidor

d) Identificacié del tipus de béns lliurats o serveis prestats

e) Tipus impositiu aplicat i,opcionalment, també I'expressio “IVA inclos”

Aixi mateix, quan una mateixa factura faci referencia a operacions subjectes a diferents
tipus d’IVA s’haura d’especificar per separat indicant la part de la base imposable
corresponent a cadascuna de les operacions.

f) Contraprestacio total.

g) En el cas de les factures rectificatives, s’haura d’indicar obligatoriament la referencia
de la factura rectificada i les especificacions que es modifiquen



Tot i aixi, el mateix Reglament a l'article 2 parla de que sempre s’haura d’expedir
factura quan el destinatari sigui una administracié publica:

“2. Debera expedirse factura y copia de esta en todo caso en las siguientes
operaciones:

f) Aquellas de las que sean destinatarias personas juridicas que no actlen como
empresarios o profesionales, con independencia de que se encuentren establecidas
en el territorio de aplicacion del Impuesto o no, o las Administraciones Publicas a
que se refiere el articulo 2 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen
Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo
Comaun.”

I la Llei 30/1992 diu:

Articulo 2. Ambito de aplicacion.

1. Se entiende a los efectos de esta Ley por Administraciones Publicas:
A) La Administracion General del Estado.

B) Las Administraciones de las Comunidades Autonomas.

C) Las Entidades que integran la Administracion Local.

2. Las Entidades de Derecho Pablico con personalidad juridica propia vinculadas

o dependientes de cualquiera de las Administraciones Publicas tendran asimismo
la consideracion de Administracion Piblica. Estas Entidades sujetaran su actividad
a la presente Ley cuando ejerzan potestades administrativas, sometiéndose en el resto
de su actividad a lo que dispongan sus normas de creacion.

Per tant queda molt clara I'obligatorietat com a administracié publica que som de
sollicitar sempre factura, la qual s’haura de registrar a efectes de deduccio de I'IlVA
suportat.

Només en els casos en els quals realment no sigui possible obtindre la factura (com per
exemple despeses de taxi, parquing, peatges d’autopista...) es podra acceptar la factura
simplificada. La factura simplificada no es pot registrar, ara bé el Reglament estableix
també que:

" A los efectos del 97.1 de la Ley del VA ( es decir a efectos de poder deducir el
iva soportado), cuando el empresario o profesional lo exija, el expedidor de la
factura simplificada deberd hacer constar, ademas los siguientes datos:
1- NIF atribuido por la Administracién espafiola, asi como domicilio del
destinatario.

2- Cuota tributaria repercutida, que debera consignarse por separado.”-
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Si la factura simplificada presenta aquestes dades llavors si que la podem registrar a
Iigual que les factures convencionals

Cal afegir que les factures s’han d’emetre en el mateix moment en que es realitzi
I"'operacié o abans del dia 16 del mes seglient en tot cas. Aixi mateix, tota factura s’ha
d’enviar al destinatari en el moment de I'expedicié o en el termini maxim de trenta dies.

En el nostre cas, les dades del destinatari han de ser sempre:

UNIVERSITAT AUTONOMA DE BARCELONA

NIF Q0818002H

AREA D’ECONOMIA | FINANCES

EDIFICI RECTORAT

08193 BELLATERRA (CERDANYOLA DEL VALLES)

Si la factura es fa de forma electronica, la informacio esta a la seu electronica de la
UAB:

https://seuelectronica.uab.cat/facturas-electronicas

Pel que fa a les inscripcions a congressos i al pagament d’honoraris per conferencies
gue es poden avancar des del compte corrent de la Gestid Econdomica, cal tenir en
compte que per la correcta justificacido d’aquestes, la documentacié a aportar seria la
seglent:

- En el cas d’inscripcions a congressos, seminaris, etc. caldra un document
justificatiu de I'assisténcia a I'activitat, on hi ha de constar la persona a qui cal
liquidar la despesa aixi com també les dates en les que s’ha realitzat I'activitat

- En el cas de pagament d’honoraris per conferéncies a personal extern, a més del
corresponent rebut, caldra adjuntar un document justificatiu de que l'activitat
s’ha efectivament realitzat


https://seuelectronica.uab.cat/facturas-electronicas

3. TRAMITACIO | COMPTABILITZACIO

Les despeses avancades per un tercer s’han de justificar amb I'impres “Relacié de
despeses menors” (trobareu el model a la intranet) que s’enviara a la Gestié Econdmica
corresponent. . Es fara constar el DNI/NIE/Passaport i el nom complet de la persona
receptora.

El pagament es podra fer de dues maneres:

e via RADO que tindra com a perceptor alternatiu la persona que ha avancat la
despesa per tal que recuperi els diners avancats, de manera que el pagament el
realitzara I’Area d’Economia i Finances

e via caixer (Caixa Fixa): el pagament al tercer I'avanca la Gestié Economica del
compte corrent de despeses menors i després es comptabilitzara el RADO de
justificacié per reposar els diners al compte.

En la relacid de despeses menors s’haura de fer constar també la motivacid de la
despesa i el nimero de I’Actiu Fix en el cas de que es tracti d’'un bé inventariable.

La Gestié Econdmica, per la seva part, posara en el camp “Text” del RADO (en SUMMA)
la descripcié el més detallada possible de la despesa (no ocupar I'espai posant per
exemple conceptes com “despesa menor” o conceptes genérics com per exemple
“material fungible”, els quals no aporten cap dada concreta del tipus de despesa).
D’aguesta manera les dades que surten en les sortides d’informacié dels centres de
cost/projectes que consulten els usuaris sén més clarificadores. Pero és que a més a
més és del tot necessari a I'"hora de fer les justificacions economiques dels projectes
subvencionats per organismes externs.

La relacid de despeses menors I’'ha d’autoritzar el responsable del centre de
cost/projecte, excepte en el cas de que la persona que ha avancat les despeses sigui la
mateixa que té la responsabilitat d’autoritzar-les; en aquest cas 'autoritzacid correspon
al cap de departament, dega, administrador de centre, cap de servei o responsable
jerarquic superior segons cada cas o per aplicacié del reglament intern corresponent (la
persona que ha avancat una despesa no pot autoritzar-se a si mateixa la despesa).



4. DATES LIMITS PER TRAMITAR UNA DESPESA MENOR | ALTRES DESPESES
AVANCADES

Per ultim, afegir que segons diu I'article 11.5 del Decret 138/2008 de la Generalitat de
Catalunya d’indemnitzacions per rad del servei, s’entén que la persona renuncia a la
percepcid de les despeses avancades si en el termini de 6 mesos des de la seva
realitzacid no ha presentat la sol-licitud de liquidacié d’aquestes. En consequencia, en
el cas de les despeses que estem tractant en aquesta normativa, no s’acceptaran quan
tinguin una antiguitat superior a 6 mesos,

Per altra banda, les despeses d’un exercici han de ser obligatoriament comptabilitzades
i justificades dins del mateix exercici comptable (d’acord amb el calendari que des de
I'’Area d’Economia de la UAB es determini a aquest efecte).



