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de Sitges

INTERVENCIO GENERAL

Departament de Comptabilitat

PROTOCOL DE TRAMITACIO DE FACTURES

1. El procediment de tramitacié de les factures no pot tenir una duracio
superior a 30 dies comptats des de I'entrada de la factura a I'entitat fins al
seu pagament. Tots els serveis que intervinguin de forma directa o
indirecta en la seva tramitaci¢ ajustaran les seves actuacions perqué
aquest imperatiu sigui possible en els terminis expressats en el present
protocol.

2. Per tal de facilitar el compliment dels terminis s'utilitzaran els mitjans
informatics, electronics i telematics tan com sigui possible segons el grau
de desenvolupament de I'Administracié Electronica a l'entitat.

3. Totes les factures i demés documents justificatius es registraran al
Registre General d'Entrada de documents d'aguest Ajuntament
mitjangant les dependéncies de I'Oficina d'Atencié al Ciutada (OAC).
Aquesta data iniciara el comput. (DIA 1)

4. Al dia seglent de la seva entrada seran trameses a les dependéncies del
Departament de Comptabilitat per la seva anotacié en el Registre de
Factures. (DIA 2)

5. Al dia seguent, el Departament de Comptabilitat procedird a la seva
anotacio en el Registre de Factures. (DIA 3)

+~B8, En el supdsit que la factura no pugui ser registrada per manca
d'informacié essencial, el Departament de Comptabilitat procedira a la
seva devolucio immediata a 'emissor mitjancant el formulari TF-1 el qual
sera trameés per correu electronic juntament amb la factura digitalitzada.
Son elements essencials els segients:

+ Els requisits legals establerts al RD 1496/2003
+ Area o Departament responsable de la despesa

¢ Referéncia de 'operacidé comptable que la suporta (RC, AD o
D).

7. Al dia seglient de la seva anotacié en el Registre de Factures, aquestes
seran trameses als respectius Centres Gestors perqué en un termini no
superior a 5 dies siguin conformades o retornades.(DIES 4 A 8).

8. Si la factura s'ha imputat incorrectament a un Centre Gestor aguest pot
demanar al Departament de Comptabilitat que ho assigni a un altre
Centre Gestor mitjangant el model TF2. Si els dos Centres Gestors
pertanyen a la mateixa Area ho podra sol licitar per e-mail.
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9. Quan la prestacié del tercer s’hagi realitzat de forma satisfactoria, es

procedira. a fer constar la conformitat del Centre Gestor, s'emetra el
corresponent document comptable previ ADO, DO o O i es trasliadara a
les dependéncies del Departament de Serveis Economics dins del termini
abans expressat.

Fins que no s'implementin els procediments de tramitacié electronica, la
conformitat de les factures, amb independencia del respectius
procediments interns de cada Centre Gestor, es realitzara pel
responsable administratiu del programa pressupostari amb les seglents
indicacions:

s Nom del responsable administratiu .

o Data: '

e Hiconstara la seglent senténcia:” El subministrament, servei o
obra ha estat prestat de conformitat’

Aquests efectes es facilitara un tampé que contingui les referides dades.

10. A V'apartat nim. 1 del present protocol es determinen els responsables

11.

12.

13.

politics i administratius de 'execucid dels programes pressupostaris aixi
com la persona que ho gestiona al programa de comptabilitat SICALWIN.
Eis responsables politics hauran de signar les operacions comptables
(A,AD,ADO,DOQ,Q} i els responsables administratius hauran de donar la
conformitat de les factures a que es refereix el punt 9 anterior.

Quan la prestacié del tercer no s'hagi realitzat de forma satisfactéria es
procedira a expressar i justificar la disconformitat del Centre Gestor -
mitjiancant el formulari TF-2 el qual sera framés al Departament de
Comptabilitat dins de! termini abans esmentat.

En els 5 dies seglents el Departament de Comptabilitat procedira a
retornar les factures no conformades als respectius emissors de les
mateixes mitjancant el formutari TF-3.

El Departament de Serveis Econdmics tramitara el corresponent
expedient d'aprovacié d'obligacions per la seva aprovacid per la Junta de
Govern. Aquesta fase del procés tindra una duracié variable segons el dia
de recepcit de les factures que en cap cas podra ser superior a 15 dies. (
DIES9A23) '

La corresponent relacid es tancara a les 14,00 de cada divendres
incorporant-se totes les factures que estiguin pendents d'aprovar.

Els expedients es confeccionaran cada dilluns i es traslladaran al
Departament de Fiscalitzacio per a la seva intervencié la duracio de la
gual no podra ser inferior a un dia ni superior a dos.
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14.

15.

16.

Departament de Comptabilitat

A les 9;00 hores de cada dijous 'expedient, degudament fiscalitzat, haura
d'estar a les dependencies de Secretaria General per a la seva inclusid
en el 'ordre del dia de la setmana seglent.

Al dia seglient de la seva aprovacid per la Junta de Govern, el
Departament de Fe Publica de la Secretaria General consignara una
Diligéncia d'Aprovacié sobre una cdpia del corresponent acord [a qual
sera suficient per procedir a la seva comptabilitzacio. (DIA 24)

En els dos dies seglients, el Departament de Comptabilitat procedira a la
comptabilitzacié de les corresponents operacions i a trametre-les a la
Tresoreria Municipal. { DIES 25 A 26)

En els quatre dies segllents la Tresoreria Municipal. procedira a emetre
les corresponents Ordres de Pagament i a realitzar el seu pagament.
(DIES 27 A 30)

17. Totes les referencies a dies assignats a les diferents fases del

procediment es refereixen a dies habils. Quan el dia en gliestio 0 el de la
finalitzacié d’'un fase no sigui habil, es tindrd en compte el segient dia
habil.
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