INSTRUCCION DE ALCALDIA:

XESTION DE FACTURAS E PROPOSTAS DE GASTO NO CONCELDE
CUNTIS POR IMPORTE INFERIOR A 3.000 EUROS.

As presentes instruccions tefien por obxeto regukastion de propostas por importe
inferior a 3.000 euros e das facturas que de ditgsostas se deriven coa finalidade de
facilitar a xestion, reducir prazos de pago e gdeaaxistencia de crédito orzamentario
en beneficio tanto da admististracion como dosgedures.

1.- Propostas de gasto:

Para todo gasto a realizar polo Concello de Culetieera elaborarse previamente a
correspondente proposta de gasto

Dita proposta se entregara en Intervencion, que dderard un Documento Contable
RC de retencion de crédito e levara en formato dital de libre acceso para os
empregados do Concello un listado das propostgsaataes e os correspondentes
nameros de documento.

O numero de documento asignado a cada proposta deeser comunicado polo
proponente ao proveedorcomo garantia da existencia de crédito orzamendgaie
permitira 0 aboamento da correspondente facturansetencias neste aspecto.

O proveedor incluira na factura o nimero de propost asinadq o que permitira o
seu seguemento no sistema e a reduccion dos lazzg)o.

A intervencion dara prioridade na tramitacion as facturas derivadas de contratos e
as facturas que entren por rexistro co numero de @posta nas mesmasmbas
teran sempre prioridade sobre facturas que debabsgeto de recofiecemento
extraxudicial de débedas

Cando se vaian a realizar actividades e suministindinalidades concretas se
procurara que a proposta formulada sexa Unicaincipendencia de que da mesma se
deriven diversas facturas. (Neste caso o0 nimenadgisera 0 mesmo, o que permitira
0 seguemento da correspondente actividade)

Tameén se recomenda a realizacion de propostasiglodrado exista a prevision de
realizar diversos pedidos de pequena entidadengo ldo tempo.

A vixencia de cada proposta sera ata o peche dei@reen caso de que se produzca o
peche de execicio con propostas pendentes o pnojgotebera formular novas
propostas que podan se imputadas ao novo exeriginon existir crédito
orzamentario no novo exercicio deberan adoptarsgodificacions orzamentarias que
sexan precisas.



2.-Conformidade das facturas.

Corresponde ao proponente asinalo comprobado erooaidas facturas derivadas das
propostas realizadas, salvo no suposto de queasgato de controlala realizacion da
actividade sexa unha persoa distinta do proponEntéodo caso o proponente debera
velar polo seguemento da actividade ou suministspgstos e o0 seu posterior
aboamento.

3.-Obrigas do proponente.
1. Realizar a proposta.

2. Comprobar que o importe da mesma € axeitadecogrde mercado e de interese
para a administracion.

3. Consultalo n° asinado a sua proposta no docunaéxital xestionado por
intervencion ou ha mesma intervencion cando estcsera posible.

4. Comunicar o numero de proposta a terceiros getoltle que 0 mesmo conste na
factura. (Se a factura se entrega ao profiente patguilo nUmero €l mesmo)

5. Asegurar que o importe da factura non super@@aposta realizada.

6. Comprobar a axeitada realizacion do propossire comprobado e conforme da
factura.
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