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BASES DE EJECUCION DEL PRESUPUESTO PARA EL
EJERCICIO DE 2024 DE ESTA ENTIDAD LOCAL DE HOYO DE
MANZANARES

Las presentes BASES DE EJECUCION, que deben ser aprobadas conjuntamente con el
Presupuesto General y como parte integrante de los mismos, recogen la adaptacién de las
disposiciones legales en materia presupuestaria, y en especial las normas contenidas en los
articulos 162 y siguientes del Texto Refundido de la Ley de Haciendas Locales, Real Decreto
Legislativo 2/2004, de 5 de marzo, y en el Real Decreto 500/90, de 20 de abril.

A tenor de lo preceptuado en el articulo 165.1 del Texto Refundido de la Ley de Reguladora
de las Haciendas Locales y en el articulo 9 del Real Decreto 500/90, de 20 de abril, se establecen
las siguientes Bases de Ejecucién del Presupuesto General para el ejercicio del 2021.

TITULO |I: PRESUPUESTO GENERAL DE LA ENTIDAD LOCAL Y
SUS MODIFICACIONES.

BASE 12. - Presupuesto General equilibrado. (Art. 165.4
RDL 2/04, 16 RD 500/90)

Seran presentados para su aprobacién un Presupuesto General del Ayuntamiento de Hoyo
de Manzanares equilibrado en gastos e ingresos, es decir, sin déficit inicial, que representard la
expresion cifrada maxima de las obligaciones de pago y liquidaciones a realizar en el ejercicio.

El ejercicio presupuestario coincidird con el afio natural y a él se imputaran:

Ayuntamiento de Hoyo de Manzanares
Plaza Mayor s/n, Hoyo de Manzanares. 28240 (Madrid). Tfno. 918566004. Fax: 9185695272




\s

Ayuntamiento de
Hoyo de Manzanares

) Los derechos liquidados en el ejercicio, cualquiera que sea el periodo de que deriven; y
) Las obligaciones reconocidas durante el ejercicio

[o g )]

BASE 22, - Prorroga del Presupuesto y ajustes. (Art.
169.6 RDL 2/04 y Art. 21 RD500/90)

Si al iniciarse el ejercicio econédmico no hubiese entrado en vigor el Presupuesto del
ejercicio correspondiente, se entenderd automaticamente prorrogado el del anterior hasta el limite
global de sus créditos iniciales, como maximo; sin perjuicio de efectuar en el mismo los ajustes
establecidos en el Art. 21 del RD 500/90, en virtud de lo dispuesto en el articulo 169.6 del RDL 2/04.

Serdn objeto de prérroga presupuestaria los créditos iniciales de gastos de inversién que
estén financiadas en el estado de ingresos del Presupuesto con recursos propios de la Corporacién
Local, y este contemplado esta financiaciéon en el Anexo de Inversiones como documento
complementario al Presupuesto que trae causa.

El 6rgano competente para la aprobacién de la prérroga y los correspondientes ajustes es la
Alcaldia. -Presidencia

BASE 32. - Vinculacion Juridica de los créditos. (Art. 28
RD500/90)

A efectos de control contable y fiscal, se establece, con caracter general, la siguiente vinculacion
juridica del Presupuesto de Gastos:

Clasificacién por programas: Grupo de Programa (3 digitos)
Clasificaciéon econémica: Capitulo (1 digitos)

Coémo excepcidn a la regla general se sefala:

Las partidas de gastos con financiacion
afectada, distinguiendo dos tipos:

e Los gastos de naturaleza corriente financiados con ingresos especificamente
afectados a ellos, procedentes de subvenciones o transferencias corrientes. Su
vinculacién serd al nivel de desagregacion con el que figuren en los
estados de gastos del Presupuesto, por las cantidades financiadas por
dichos ingresos, sin perjuicio, que dichas aplicaciones presupuestarias podran
beneficiarse de la vinculacién juridica del Area de gasto al que pertenezcan
para aumentar sus créditos de gastos.

e Los gastos de inversién financiados con ingresos afectados procedentes de
subvenciones o transferencias de capital, del producto de venta de bienes
patrimoniales y operaciones de deuda vinculadas o no a Programas o Planes
territoriales de cooperacién con otras Administraciones (previa autorizacién del
6érgano de contratacién, en su caso). Su vinculacién sera: Programa (3 digitos)
y Articulo (2 digitos).

e Los gastos de inversién financiados con fondos propios de la Entidad Local: Su
vinculacién sera: Programa (3 digitos), Capitulo (1 digito)

En caso de existir consignacién en la bolsa de vinculacién se puede imputar gasto en una partida
del grupo de programa y capitulo no prevista en el presupuesto. En ese caso, no seria preciso la
transferencia de crédito, pero en el primer documento contable con cargo a esa aplicacién se hard
constar esa circunstancia mediante diligencia que indique "primera operacién imputada al
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concepto”, todo ello de acuerdo con lo manifestado por la IGAE en su consulta 8/95 .

BASE 42, - Modificaciones de crédito. (Arts. 172 al
182 RDL 2/04 y Arts. 34 al 51 RD500/90)

Todo expediente de modificacién de créditos deberd recoger su fuente de financiacién,
la cual deberd, asi mismo, ser contabilizada.

Con el fin de facilitar la gestiéon presupuestaria, se delega en la Alcaldia-Presidencia o
concejalia delegada la gestién de las siguientes Modificaciones de créditos que seran autorizadas
mediante Resolucién de la Alcaldia, previa la tramitacién del oportuno expediente:

- Las partidas ampliables que se sefialaran.
- Las transferencias de crédito entre partidas presupuestarias con diferente vinculacién
juridica pero dentro del mismo Area de gasto, asi como las altas y bajas que afecten a

créditos de Personal, cualquiera que sea el Area de Gasto al que pertenezcan. (art. 40

RD 500/90), se permite el aumento de crédito de personal mediante transferencia de

crédito de otras partidas presupuestarias con diferente vinculacién juridica procedente

de cualquier capitulo de gasto al capitulo 1 de gastos de personal.
- La generacién de crédito en estado de gastos por ingresos de naturaleza no tributaria

reflejados en el Art. 43 del RD 500/90, y

- Laincorporacién de remanentes de crédito.

Todos estos expedientes de modificacién de créditos deberdn contener un informe de
Intervencién, junto con una propuesta o memoria de la unidad gestora del gasto afectada por la
modificacién, o en su defecto, de la concejalia delegada competente, o Alcaldia, asi como el
cumplimiento de los siguientes requisitos para cada uno de ellos:

Partidas Ampliables: La ampliacién del crédito se podra realizar en alguna de las partidas
ampliables relacionadas expresa y taxativamente a continuacién, previo el cumplimiento de los
requisitos exigidos en el art. 39 del RD 500/90) y debiendo quedar acreditado en el expediente el
reconocimiento en firme de mayores derechos sobre los previstos en el Presupuesto de ingresos
gue se encuentren afectados al crédito que se pretende ampliar. Dichos ingresos no podran ser
procedentes de operaciones de crédito (Art. 39 RD 500/90)

Relacién de partidas ampliables:

Cédigo de Gastos Coédigo de Ingresos Afectados

340 223 Transportes

340 224 Primas de Seguro

340. 226.09 Actividades culturales vy
deportivas. Deportes

340 226.17 Material Deportivo

340.227.99 Trabajos realizados por otras
empresas 343 Servicios deportivos

340 224 Primas de Seguro
330 226.09 Actividades culturales y deportivas.

Programa musico teatral

330 226.10 Programa de buenas noches y cine

de verano

330 226.99 Otros gastos diversos 344 P. Publicos actividades culturales

167 223 Transportes
167 226.09 Actividades Culturales y deportivas
167 226.99 Otros gastos diversos 341 P. Publicos infantiles y juveniles

391.20 Multas por infracciones circulacién
392 Recargo de apremio
392.00 Recargos extemporaneos

393 Intereses de Demora
920 227.99 Trabajos de otras empresas Yy |393.00 Intereses extemporaneos
profesionales 391.00 Multas por infracciones urbanisticas
920 222.01 Postales 399.04 Costas recaudacién ejecutiva
011 359 Otros gastos financieros 399.03 costas recibos devueltos recaudacién
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Con carécter particular, para el tratamiento presupuestario y contable de los ingresos imputados en
el concepto de ingresos de sanciones urbanisticas y multas, sera el siguiente:

Por la naturaleza afectada que la normativa autondmica regula para este tipo de ingresos,
destinados a la financiacidon de especificos gastos que tienen relaciéon con el Patrimonio publico del
Suelo, si dichos ingresos se recogen en las previsiones iniciales del Presupuesto de ingresos, los
mayores derechos reconocidos en firme sobre las previsiones del Presupuesto de ingresos, sirven
para ampliar crédito en aquellos gastos del Presupuesto de gasto, corriente o de capital , que de
conformidad con la normativa autonémica determine como actuaciones o gastos a realizar con los
citados recursos. Para ello debe tramitarse el expediente de modificacion para créditos
ampliables, con los requisitos y condiciones sefialados en esta misma base.

Si los ingresos procedentes de sanciones urbanisticas y multas, no se contemplan como previsiones
iniciales en el Presupuesto de ingresos, los nuevos o mayores ingresos imputados al concepto de
ingresos permitirdn financiar un mayor gasto, bajo la modalidad de crédito extraordinario o
suplemento de crédito, dependiendo de la inexistencia o insuficiencia de crédito para el gasto que
se quiere imputar al presupuesto de gasto vinculados al destino o actuaciones sefialadas por la
normativa autonémica reguladora del sector, y dentro del procedimiento y requisitos que para este
tipo de expedientes regule la normativa presupuestaria local aplicable.

Por las especiales circunstancias del procedimiento sancionador en el que traen causa los actos de
reconocimiento o liquidacién de derechos, y por la naturaleza afectada de estos ingresos que la
normativa autondémica sefala, la disponibilidad de crédito de los gastos vinculados con la
financiacion de tales recursos estaria condicionada a la existencia de resoluciéon firme en el
procedimiento administrativo.

Si del procedimiento administrativo o judicial se dicta resolucién de anulacién, modificacién o
cancelacién de la liquidacién del derecho imputado en el concepto de ingresos de sanciones
urbanisticas y multas, conllevard si se ha realizado el gasto afectado a entender que su
financiacién lo cubre el resto de recursos de la entidad, y habrd que tenerlo en cuenta para los
ajustes contables y presupuestarios necesarios que dieran lugar, asi como la necesidad de
encontrar otras fuentes de financiacién.

Los ingresos que en el ejercicio se reconozcan o liquiden, no fueran utilizados en el ejercicio que se
contabilizan para la ejecucién del gasto al que estdn afectos por la normativa autondmica,
constituyen excesos de financiacién que por su naturaleza afectada tienen un especifico destino,
que exigen la llevanza de un control extra-presupuestario de estos mismos recursos, para
cumplimiento de las normas urbanisticas, distinguiendo este exceso de financiacién del ejercicio
como Remanente de tesoreria afectado genérico.

Transferencias de crédito: justificacién de la disponibilidad del crédito o crédito que
pretende minorarse, asi como acreditacién del cumplimiento de sus requisitos legales. (Arts. 179 y
180 RDL 2/04 y Arts. 40 a 42 RD 500/90).

-La competencia igualmente serd del alcalde presidente, o concejalia delegada si la
transferencia afecta a créditos de personal, podra financiarse el mayor gasto de personal con el
importe total o parcial del crédito de la partida de gastos perteneciente a capitulo distinto al
Capitulo 1 de gasto de personal.

Generacion de crédito: justificacién del compromiso firme de aportacién, reconocimiento
del derecho o bien, la recaudacién efectiva segun el tipo de ingreso que genere el crédito. (Art. 181
RDL 2/04 y Arts. 43 a 46 RD 500/90), si bien para los supuestos en que los ingresos procedan de la
prestaciéon del servicio o del reembolso de préstamos, la disponibilidad de los créditos de gastos
generados por los citados ingresos requerira de su efectiva recaudacién, no siendo suficiente tan
solo su reconocimiento.

En el supuesto de generacién de créditos por reintegro de pagos indebidos, si el reintegro
de pago correspondiese a aquellos en el que el reconocimiento de la obligacién y la ordenacién de
pago se efectluen en distinto ejercicio, estos ingresos percibidos podran recibir el tratamiento
contable de ingresos afectados generando un crédito en la aplicacién presupuestaria de la misma
naturaleza que la del gasto causante del reintegro, o bien considerarlo como un mayor ingreso no
previsto en el presupuesto corriente. No exigiéndose otro requisito para generar crédito en la
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partida de gastos donde se aplicé el pago indebido, que el ingreso efectivo del reintegro.

De la misma forma cabe proceder, cuando el recurso econdémico obtenido por la
Corporacion Local proviene de la ejecucién de un aval, garantia o fianza, permitird que se genere
crédito por cantidad equivalente al ingreso, permitiendo financiar mayor gasto, bajo la modalidad
de crédito extraordinario o suplemento de crédito, dependiendo de la inexistencia o insuficiencia
de crédito para el gasto que se pretenda imputar al Presupuesto de gastos vinculado o afectado a
la naturaleza de la operacién de gasto o inversién por el que tuvo su origen o causa la constitucidn
del aval, fianza o garantia, y con motivo de su ejecucién, se obtiene un nuevo o mayor ingreso
sobre los previstos en el Presupuesto de ingresos.

Incorporacion de remanentes de crédito: justificacion de que se trata de créditos
susceptibles de incorporacién por encontrarse en los supuestos relacionados taxativamente en el
Art. 182 del Texto Refundido de la Ley de Haciendas Locales y Arts. 47 y 48 del RD 500/90.

Respecto de la incorporacién de Remanentes de crédito a aplicaciones presupuestarias
distintas de las que presentan los créditos correspondientes al ejercicio de procedencia, el
tratamiento que recibirdn serd el determinado por la Consulta del IGAE n2 9, de 3 de enero de
1993.

La competencia corresponderd al alcalde o concejal en quien delegue.

Bajas por anulacién. - Correspondera al Pleno de la Corporacién, previo informe de
intervencién, la aprobacién de las bajas por anulacién de créditos. El alcalde o la concejalia
delegada la corresponderd incoar el expediente si estima que el saldo de crédito es reducible o
anulable sin perturbacién del servicio.

Siempre que las bajas se destinen a financiar suplementos o créditos extraordinarios,
formardn parte del expediente que se tramiten para la aprobacién de aquellos.

En el supuesto de que las bajas se destinen a la financiacién de remanentes de
tesoreria negativos o aquella finalidad que se fije por acuerdo del Pleno, seran inmediatamente
ejecutivas sin necesidad de efectuar nuevo tramite.

TITULO II.- EJECUCION DEL PRESUPUESTO

BASE 52.- Fiscalizacion previa

1.- En virtud de lo dispuesto en el articulo 219 del R.D.L. 2/04, no estaran sometidos a
intervencién previa los gastos de material no inventariables, contratos menores, asi como los de
caracter periédico y demas de tracto sucesivo, una vez intervenido el gasto correspondiente al
periodo inicial del acto o contrato del que deriven o sus modificaciones, asi como los gastos
menores a 3.000,00 € que se hagan efectivos a través del sistema de anticipo de caja fija. Para
este Ultimo, si se requieren cantidades superiores, exigird que se autorice el gasto con caracter
previo por el érgano competente seglin las normas de organizacién y competencia que el
Ayuntamiento apruebe, y se acreditara en el expediente la justificacién de la necesidad como la
oportunidad.

Para el resto de los gastos, se establece la intervencién previa en régimen de limitada de
requisitos béasicos para determinados expedientes, regulados a través de instruccién por virtud de
Real Decreto 424/2017, de 28 de abril, por el que se regula el régimen juridico del control interno
en las entidades del Sector Publico Local, que viene a dar cumplimiento a lo contemplado en el
TRLRHL

A través de instruccién de control establecerd las normas que regularan la fiscalizacién e
intervencién previa limitada en régimen de requisitos basicos, y que se lleva a efecto de acuerdo
con su capacidad de auto-organizacién a que se refiere el articulo 4 de la Ley 7/1985, de 5 de abril,
reguladora de las Bases de Régimen Local y disposiciones concordantes,
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El objeto de la instruccién es homogeneizar procedimientos y aplicar los principios de
eficacia y eficiencia adaptados al marco de fiscalizacién limitada previa que recoge.

Con base a la Instruccién se delimitard con claridad las caracteristicas béasicas del régimen
de fiscalizacién-intervencién previa limitada, asi como regular adecuadamente las medidas a tomar
en caso de omisién de la preceptiva fiscalizacion previa.

Para el resto de expedientes o gastos que no se hallen regulados en la referida instruccién
se efectuara sobre los mismos una intervencién previa plena.

BASE 62.- Retencion del Crédito.

Para la incoacién de cualquier expediente de contenido econémico, se solicitara de la
Intervencién Municipal informe o certificado sobre la existencia de crédito presupuestario adecuado
a la naturaleza del gasto u obligacién que se proponga contraer, simultdneamente se contabilizara
la retencién del crédito correspondiente. Se exceptuan los gastos de material no inventariable, para
los contratos menores inferiores a 1.500 euros y gastos que se hagan efectivos a través del
sistema de anticipos de caja fija (art. 219 RDL 2/04), para estos ultimos se efectuara una retencién
inicial por la citada cuantia, a efectos de reservar crédito suficiente para la imputacién a final del
afo de gasto efectuado bajo la modalidad de anticipo de Caja Fija

La retencién de crédito correspondiente a expedientes que originen gasto para el
Ayuntamiento, cuya competencia corresponda al Pleno, de conformidad con el art. 22.2, de la Ley
reguladora de las bases del Régimen Local, Ley 7/1985, de 2 de abril, serd autorizada por la
Alcaldfia.

Asi mismo, la Alcaldia podra delegar en las distintas concejalias, dentro de las
competencias que le otorga el art. 21.1 de la citada Ley 7/1985, la facultad de solicitar retencién de
crédito para gastos de sus respectivas competencias con las limitaciones que considere oportunas.

BASE 72.- Acumulacion de Fases de ejecucion del gasto:
AD - ADO (Art. 68.1 RD 500/90)

Haciendo uso de la facultad contenida en el RD 500/90, las fases de ejecucién del
gasto podran acumularse, con caracter general, en un solo acto administrativo y utilizar la
operacién multiple Autorizacién-Disposicién-Reconocimiento de la Obligaciéon (ADO), cualquiera que
sea su cuantia, a excepcién de los gastos de inversiéon y de los expedientes de contratacién en
general (salvo el contrato menor)

En todos estos casos, corresponderd al alcalde-presidente o concejalia delegada, la
autorizacién, disposicién y reconocimiento de la obligacién por medio del correspondiente
documento ADO, previo informe de la Intervencién sobre existencia de crédito presupuestario, y
ello sin perjuicio de las delegaciones que éste pueda otorgar a la Junta de Gobierno Local o
concejales delegados.

BASE 82.- Tramitacion anticipada de gastos.

Cuando haya de realizarse cualquier tipo de gasto para el que no exista crédito adecuado y
suficiente, se podra realizar la tramitacién anticipada del expediente siempre y cuando se haya
iniciado el expediente de modificacién de créditos o la partida que deba financiar el gasto figure en
el proyecto de Presupuesto o se incluya habitualmente en los Presupuestos Generales del
Ayuntamiento, si bien la adjudicacién del contrato o en cualquier caso, la ejecucién de los
trabajos, servicios, obras o adquisiciones, y gastos en general se supeditan a la necesaria
incorporacién en el expediente del preceptivo certificado de existencia de crédito.
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Plaza Mayor s/n, Hoyo de Manzanares. 28240 (Madrid). Tfno. 918566004. Fax: 9185695277




Ayuntamiento de
Hoyo de Manzanares

Para aquellos contratos anuales o plurianuales que se financien parcial o totalmente con
recursos ajenos, publicos o privados, se podrd realizar la tramitacion anticipada del expediente,
pero su adjudicacién definitiva estard siempre sujeta a la condicién suspensiva del compromiso
firme de aportacién, que tendra que acreditarse en el expediente mediante la resolucién firme de
concesién. La condicién se tiene que cumplir, es decir, hasta que se verifique la existencia de
crédito adecuado y suficiente, acreditado mediante el correspondiente certificado de intervencién.

Sera posible la tramitacién anticipada, incluso la formalizacién del contrato, en el ejercicio
anterior al de aplicacién, ya sean contratos que extiendan sus efectos a una o varias anualidades,
con el cumplimiento de los siguientes requisitos:

Para que la adjudicacién sea vélida, al igual que su formalizacién, se debera contener en el
pliego de clausulas administrativas particulares la correspondiente condicién suspensiva de crédito
adecuado y suficiente. El contrato suscrito no tendrd eficacia hasta que la condicién se cumpla, es
decir, hasta que se verifique la existencia de crédito adecuado y suficiente y se gestionen
adecuadamente los créditos en el ejercicio siguiente.

Se conservaran en el ejercicio siguiente al de su tramitacién, todos los tramites
administrativos que se hayan realizado, ya se haya adjudicado o no el contrato, asi como las fases
del gasto realizados por aplicacién de los anteriores tramites

Los contratos tramitados anticipadamente que extiendan sus efectos en varias anualidades,
ademads de verificar la existencia de crédito adecuado y suficiente en el primer ejercicio (cuando
comienza a ejecutarse) habrd que verificar el cumplimiento de los limites sefialados en los arts. 82-
84 del Real Decreto 500/90, teniendo en cuenta que ese ejercicio es la primera anualidad y sobre
ella habrd que calcularse los limites, en concordancia con el art 174 del TRRHL, a efectos de
porcentajes y afos, en funcién del tipo de gasto plurianual, en los términos de la legislacién
vigente.

Los 4rganos competentes para la aprobacién de estos expedientes de contratacién seradn
determinados por la legislacién basica local., en funcién de la cuantia y de la duracién de los
contratos.

BASE 92. - Reconocimiento de la obligacion. (Arts.
58 y 59 RD 500/90)

El alcalde -presidente de la Corporacién es el 6rgano competente para el reconocimiento y
liguidacién de las obligaciones derivadas de compromisos de gastos legalmente adquiridos,
cualquiera que fuera el érgano competente para su autorizacién y disposicién, sin perjuicio de la
delegacién de éste de conformidad con lo previsto en el articulo 23 de la Ley 7/1985, de 2 de abril.

Los antecedentes, documentos y requisitos, en atencién al tipo de gasto, justificaran el
reconocimiento de la obligacién, serdn los siguientes:

- Certificaciones de obra con la conformidad de la direccién facultativa de las obras y
firma del contratista, y la preceptiva factura con el conforme y firma del técnico
municipal encargado de su supervisién, en su defecto y por la escasa entidad de la
obra, la conformidad podré ser prestada por el alcalde o concejal del area

- Facturas que reunan los requisitos legales, y figure la conformidad del responsable del
gasto a través de su firma electrénica, quien ostente la condicién de funcionario o
laboral, y en defecto de los anteriores el cargo politico.

- Para las néminas y pagas extraordinarias al personal funcionario y laboral adscrito al
servicio del Ayuntamiento, a través del documento de costes de personal y
acompafando de la documentacién complementaria, anexos, que verifique el cuadre
aritmético mensual entre ndminas de dos periodos sucesivos, o altas o bajas producidas
en el mes.

Ayuntamiento de Hoyo de Manzanares
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- En las nédminas de retribuciones de personal de
nuevo ingreso se acompanara de la siguiente
documentacion: en el caso de funcionarios el
acuerdo de nombramiento y toma de posesion, y
en el caso de personal en régimen laboral, acto
administrativo de contratacion y copia del
contrato suscrito sobre el que, en su caso, se
ejerciera la fiscalizacion previa del gasto.

- En las subvenciones nominativas se justificard mediante la documentacién precisa
sefialada en el convenio regulador de la Subvencién, o en la resolucién de concesién
recaida.

- En las subvenciones no nominativas se justificardn de la forma establecida en las
normas reguladoras de la concesién de la subvencidon de que se trate que deberdn
ajustarse, en cualquier caso, a lo previsto en sus bases reguladoras., en su defecto, la
normativa legal o reglamentaria sobre la materia.

- Las facturas que documenten las operaciones realizadas, como servicios o trabajos
prestados, adquisiciones de bienes o demas gastos de caracter general, que se hayan
expedido y registrado en el ejercicio siguiente a aquel en que haya tenido lugar su
devengo o liquidacién, gasto que procede de compromisos firmes adquiridos por la
Corporacién local, y contando con crédito disponible en el ejercicio que se cierra, su
gasto podra imputarse en este ejercicio, con limite de entrada en el registro hasta el 25
de enero del ejercicio siguiente .

- Los gastos o las obligaciones por condena a la Administracién al pago de cantidad
liquida, bastara la resolucién administrativa o judicial que imponga esta obligacién de
pago, sin perjuicio de la tramitacidon de expediente de modificacién presupuestaria si
tuviera lugar para habilitar el gasto derivado de la obligacién pecuniaria.

- En el caso de dietas, gastos de viaje y otras indemnizaciones por razén del servicio, la
orden de servicio o el certificado o diligencia de asistencia y/o nota de gasto o
liquidacién aprobada por el alcalde o concejal delegado.

- Los extractos bancarios de las entidades financieras que informen de la liquidacién de
intereses, gastos financieros, comisiones de servicios, amortizaciones de préstamos, o
la informacién que se obtenga de consultas de saldos y movimientos mediante
procedimientos informaticos, telematicos o electrénicos

BASE 102. - Ordenacion del Pago (art. 187 RDL 2/04 y
arts. 65 y 66 RD 500/90).

La expedicion de érdenes de pago se acomodara al Plan de Disposicién de Fondos que se
establezca por el presidente de la Entidad.

El Plan de Disposicién de Fondos considerara aquellos factores que faciliten una
eficiente y eficaz gestiéon de |la Tesoreria y recogerd necesariamente la prioridad de los gastos de
personal y de las obligaciones contraidas en ejercicios anteriores.

Las funciones de Ordenacién de Pagos son competencia exclusiva del alcalde-
Presidente, o Concejal en quien delegue, siendo requisito previo para su materializacién, la
existencia de crédito presupuestado y disponible.

El acto administrativo de la ordenacién podrd materializarse en relaciones de érdenes
de pago que se ajustaran a lo establecido en el articulo 66 del RD 500/90.

Los haberes se abonaran en los términos establecidos en la Base 362 “Nominas”.

Ayuntamiento de Hoyo de Manzanares
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BASE 112. - Documentos contables y Relaciones de
Documentos

El funcionario que introduzca la informacién en la aplicacién presupuestaria visara los
documentos contables correspondientes, y en su caso las relaciones de documentos que se emitan.

BASE 122.- Reconocimiento extrajudicial de créditos.
(Art. 23 RDL 781/86 y Art. 60.2 RD 500/90)

Como excepcién al principio de anualidad del Presupuesto de las Entidades Locales, el
articulo 23.1 e) Real Decreto Legislativo 781/86, Texto refundido de las disposiciones vigentes en
materia de Régimen Local recoge expresamente la posibilidad de reconocimiento extrajudicial de
créditos, en relacién con los articulos 60.2 del RD 500/90, de 20 de abril, en concordancia con el
articulo 26.2. c) del mismo Reglamento.

Si en el presupuesto corriente se ha consignado inicialmente crédito suficiente y adecuado
para poder reconocer las obligaciones que dan lugar a la tramitacién del presente expediente, la
competencia para resolver se atribuye al alcalde-presidente. Si no existiera dotacién
presupuestaria suficiente para el reconocimiento extrajudicial de los créditos descritos
anteriormente, deberd tramitarse de manera previa un expediente de modificacion del
presupuesto. Dicha modificacién podrd realizarse por medio de créditos extraordinarios,
ampliaciones de crédito, suplementos de crédito, transferencias de créditos.

En cada una de las facturas deberd consta la conformidad del encargado del servicio
acreditando la prestacién efectiva del suministro o servicio, con el visto bueno del Sr/a concejal/a.
(alcalde/Sa)

El reconocimiento extrajudicial de créditos implica la produccién de un acto
administrativo de reconocimiento y liquidacién de obligaciones, sin que, en principio, se hubieran
producido y/o contabilizado las fases previas de autorizacién y de disposicién o compromiso del
Gasto.

Si existe dotacién presupuestaria, en el Presupuesto en curso, requerird informe del
concejal que tenga asignado el crédito presupuestario de que se trate, acreditando la posible
imputacién del gasto sin que se produzca perjuicio ni limitaciédn alguna para la realizacién de todas
las atenciones del ejercicio corriente en la consiguiente partida presupuestaria.

La documentaciéon que incorporard el expediente, requerird del informe del concejal
del drea afectado por el gasto para su reconocimiento extrajudicial, justificando la conveniencia del
mismo, y las razones por las que no se llevard el procedimiento legal previsto para tales gastos,
junto al informe de intervencién, y el acuerdo o resoluciéon por el érgano que tenga atribuida la
competencia, ya sea propia o por delegacion.

No se considera reconocimiento extrajudicial de créditos la aprobacién de facturas
correspondientes a disposiciones del ejercicio anterior que se presenten una vez finalizado el
mismo, de conformidad con el art. 26.2.b) primer parrafo del Real Decreto 500/1990.

BASE 132, - Fondo de Contingencia.

Si la Corporacién Local lo considera, podra incluir en sus presupuestos una dotacién diferenciada de
créditos presupuestarios que se destinard cuando proceda, a atender necesidades inaplazables y
de caracter no discrecional, para las que no se hiciera en todo o en parte, la adecuada dotacién de
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crédito, y que puedan presentarse a lo largo del ejercicio.

En ningln caso podrd utilizarse el fondo de contingencia para financiar modificaciones destinadas a
la cobertura de gastos o actuaciones que deriven de decisiones discrecionales de la administracién,
que carezcan de cobertura presupuestaria.

El remanente del crédito a final de cada ejercicio en el fondo de contingencia no podrd ser objeto
de incorporacién a ejercicios posteriores

La modificacién de crédito consistente en un crédito extraordinario, suplemento de crédito o
transferencia entre distinto grupo de funcién, que se realice con motivo de la tramitaciéon del
expediente de Fondo de Contingencia su aprobacién corresponde a la JGL. De acuerdo con el
articulo 123 del ROF, al ser la aprobaciéon de estos expedientes competencia del Pleno, se delega
en la JGL, si bien el acuerdo deberé ser previamente dictaminado por la Comisién informativa

La apreciacién de dichas necesidades y la aplicacién del Fondo, corresponderd a la JGL, a propuesta
del concejal delegado o la Presidencia, previo informe del secretario general y del interventor

BASE 142. - Pagos a Justificar. (Art. 190 RDL 2/04 y Arts.
69 a 72 RD 500/90)

Tendrén el caracter de “a justificar” las érdenes de pago cuyos documentos justificativos no
puedan acompafarse en el momento de su expedicién.

Podran librarse érdenes de pago a justificar en los siguientes casos:

a) Fondos que se destinen a gastos de formaciéon de empleados (conceptos 161 y162
del Presupuesto de gastos)

b) Fondos destinados a gastos corrientes incluidas dentro del Art. 22 y 23

c) Subvenciones incluidas en el Art. 46, 47, 48 y sobre todo que tengan como
finalidad ayudas sociales, de subsistencia, emergencia y otras analogas.

Serd competente para autorizar pagos “a justificar” la misma autoridad que la tenga para
autorizar el gasto a que se refiera y se aplicard a los correspondientes créditos presupuestarios.

Los perceptores de estas érdenes de pago quedardn obligados a justificar la aplicacién de
las cantidades recibidas en el plazo maximo de TRES MESES a partir de la percepciéon de los
correspondientes fondos, salvo que la Resolucién de concesién sefale otro inferior.

No podran expedirse nuevas ordenes de pago “a justificar”, por los mismos conceptos
presupuestarios, a perceptores que tuvieran en su poder fondos pendientes de justificacion.

Los fondos librados con este cardcter se pondran a disposiciéon del perceptor siendo de su
exclusiva responsabilidad la custodia de los mismos, estan sujetos al régimen de responsabilidades
que establece la normativa vigente y deberdn reintegrar al Ayuntamiento las cantidades no
utilizadas o no justificadas

Sélo se podran expedir 6rdenes con este caracter para gastos ordinarios y por un importe
no superior a MIL QUINIENTOS EUROS (1.500 €), con caracter excepcional, y por razones de
interés publico debidamente justificadas en el expediente, de tipo social, humanitario, o de
necesidad y urgencia publica lo exijan, el Ordenador de pagos podra elevar dicho importe maximo.

Si no se hubiesen justificado las cantidades recibidas transcurrido dicho plazo o ésta se
hiciera con deficiencias, se pondréd en conocimiento del perceptor la necesidad de proceder a la
justificacién debida. Transcurrido el plazo extraordinario concedido (no superior a 10 dias) se
procederd a expedir la correspondiente certificacién de descubierto inicidndose el expediente de
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compensacién de oficio, con cargo a los haberes, rentas, derechos o créditos que tenga el
perceptor a su favor, o bien en su caso utilizar el procedimiento de apremio.

Se podrén autorizar con caracter excepcional y por razones justificadas pagos a justificar
cuyo gasto corresponda imputar al capitulo 6 del presupuesto.

BASE 152. - Anticipos de Caja Fija. (Art. 171.3 RDL 2/04 y
Arts. 73 al 76 RD 500/90. Regla 365 a 368 IC)

El anticipo de caja fija consiste en la provisién de fondos a favor de habilitados para
atender a determinados gastos de caracter periddico o repetitivo, de acuerdo con lo establecido en
los articulos 73 a 76 del Real Decreto 500/1990.

Solo se concederan anticipos de caja fija para gastos recogidos en esta base y por el
importe maximo de TRS MIL EUROS (3.000 €),con caracter excepcional, y por razones de interés
publico debidamente justificadas en el expediente, de tipo social, humanitario, o de necesidad y
urgencia publica lo exijan, el Ordenador de pagos podra elevar dicho importe maximo.

. Debera obrar en el expediente informe del servicio que lo solicite, declarando la idoneidad
del gasto a realizar, y con previo informe de Intervencion.

Con caracter particular, podrdn atenderse por este procedimiento los siguientes gastos:

Gastos de alquiler de maquinaria, instalaciones y utillaje (concepto 203)

Gastos de reparacién, mantenimiento y conservacién (conceptos 210,212,213,214)
Gastos de material y suministros no inventariable (conceptos 220 y 221)

Gastos de publicidad y propaganda, de atenciones protocolarias y de actividades
culturales y deportivas (subconceptos 226.02,226.01 y 226.09)

Dietas, gastos de locomocién y otras indemnizaciones (articulo 23), y

e Cualesquiera otros de similar naturaleza imputables al Capitulo Il del Presupuestos de
Gastos

A medida que las necesidades del anticipo aconsejen la reposiciéon de fondos, los habilitados
justificaran ante la Tesoreria y la Intervencién Municipal la aplicacién de los fondos a los fines para los
que fue concedido. Como minimo se justificard su aplicacién, una vez al afio, en este caso, antes de 1
de diciembre.

El tratamiento contable de este sistema serda conforme a la instrucciéon de contabilidad,
librando los fondos para los gastos autorizados que posteriormente se apliquen al presupuesto, previa
aprobacién por el 6rgano competente.

Una vez constituido debidamente el anticipo de Caja Fija, para un programa o servicio, todos
los gastos de la misma de importe inferior a 600,00 euros se realizardn preferentemente por este
sistema

Para este sistema de pago anticipado, se podra autorizar por la Presidencia, con informe de la
tesoreria, la utilizacién de una tarjeta de débito o con recarga, como medio de pago vinculado a una
cuenta restringida para gastos especificos con la caracteristica de que sélo pueden recibir ingresos
desde la Tesoreria de la Entidad Local.

En dicha cuenta se domiciliardn los cargos correspondientes a la tarjeta de débito o con
recarga. La titularidad corresponderd a la Corporacién en la que figurard como autorizado la persona
autorizada por la Corporacién para ello, siendo la tarjeta emitida a su nombre.

La Intervencién deberd comprobar periddicamente, como maximo cada tres meses, las
correspondientes justificaciones compuestas por las facturas originales, que deberdn confrontarse
con los cargos, acreditdndose por consiguiente la efectiva aplicacién de los fondos. Si no se efectuase
la correspondiente justificacion como maximo en el periodo sefialado, deberd cancelarse la
posibilidad de usar la tarjeta. La obligacién de rendicién de cuentas correspondera a la persona
habilitada o autorizada por la Presidencia.
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Serd necesario que la Entidad Local realice un contrato de servicios bancarios con una
Entidad Financiera con las siguientes condiciones minimas:

Las caracteristicas que se tienen en cuenta son:

1. Que sea de débito y asociada a una cuenta bancaria de la que sea titular el
Ayuntamiento, con cargo al saldo de dicha cuenta Municipal.

2. Que sea de débito o recarga, solo puede pagarse con la tarjeta cada mes, una
cantidad maxima si asi lo fije la orden o autorizacién de la Presidencia, con informe de la
tesoreria.

3. Utilizada en caso de necesidad, por exigencias del proveedor.

BASE 162. - Reintegros de pagos indebidos (Art. 181.e),
RDL 2/04 y Arts. 77 y 78 RD 500/90)

Los reintegros de pagos indebidos podran ser:
a) Procedentes de obligaciones reconocidas y pagadas con cargo al Presupuesto
Corriente.
b) Procedentes de obligaciones reconocidas en Presupuestos cerrados.

En el primer caso podran reponer crédito en la partida con cargo a la cual se reconoci6 la
obligaciéon por la correspondiente cuantia, en cuyo caso se efectuard la anulacién de las fases
anteriores: Autorizacién, Disposicion y/o Retencidon de crédito

En el segundo, constituyen un recurso del Presupuesto de ingresos, contabilizandose en
el concepto 389: Otras Reintegro de operaciones corrientes.

Procedimiento de reintegro de pagos indebidos.

Los de naturaleza tributaria, para la recaudacién, voluntaria y ejecutiva, del reintegro de
pagos indebidos, segin lo establecido en el Reglamento General de Recaudacién y demads
disposiciones de aplicacién a la tramitacién de dicho procedimiento recogidas en ordenanza
municipal, si fuera el caso.

El procedimiento de reintegro de las cantidades indebidamente percibidas en la nédmina
al personal funcionario o laboral consecuencia de su relacién de servicio, también serd de aplicacién
al personal que se acoja al sistema de jubilacién anticipada e incentivada previsto en el Convenio
Colectivo del personal laboral, se hara efectiva la deuda mediante compensacién en el siguiente
libramiento, salvo que la cuantia de éste no sea suficiente para cancelar la deuda en su totalidad,
debiendo entonces acudir a la compensacion con los siguientes libramientos que se produzcan,
preferentemente dentro del mismo ejercicio presupuestario.

Por la unidad administrativa encargada de la gestion de néminas se comunicara al
interesado la existencia del pago indebido, su cuantia y el modo en que se hara efectivo el descuento
mediante compensacién, con indicacién de que podran formularse alegaciones en el plazo méximo de
diez dias.

La compensaciéon se practicard descontando las cantidades que resulten indebidamente
satisfechas o que sean objeto de regularizacién segin se establece en el parrafo siguiente, de
aquellas que se abonen al interesado, ya sea en concepto de nédmina, de liquidacién o en virtud de la
concesion de préstamos y anticipos.

La regularizacién de haberes a que hubiera lugar con ocasién de situaciones que no
hubieran sido recogidas en la correspondiente nédmina por haberse producido o conocido con
posterioridad a la fecha de cierre de la misma, se efectuara igualmente mediante compensacién con
el libramiento o libramientos siguientes.

Y en cuanto al procedimiento de recaudacién de los reintegros en periodo voluntario,
distintos de los anteriores, a menos que tengan un procedimiento especifico, se aplicaran las normas
de procedimiento reguladas en la Orden EHA/4077/2005, de 26 de diciembre, sobre reintegro de
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pagos indebidos. Cuando la recaudacién tiene lugar en via de apremio estaremos al Reglamento
General de Recaudacién y demas normas locales de regulacién de la tramitaciéon de procedimiento de
apremio.

BASE 172. - Gastos plurianuales. (Art. 174 RDL 2/04,
Arts. 79 a 88 RD 500/90) y Art. 69.3 L2/2000)

Se podran adquirir compromisos de gasto con caracter plurianual siempre que su
ejecucidn se inicie en este ejercicio y de acuerdo con las circunstancias y caracteristicas que para
este tipo de gastos se establecen en el art. 174 del Real Decreto Legislativo 2/2004.

Excepcionalmente los expedientes de contratacién podran ultimarse incluso con la
adjudicacién del contrato y su formalizacién correspondiente, aun cuando su ejecucién, ya se
realice en una o varias anualidades, deba iniciarse en el ejercicio siguiente. En cuanto las
condiciones, requisitos y trdmites a cumplir, estaremos a la regulacién contenida en la Base 82
referente a la tramitacién anticipada del gasto.

Los compromisos adquiridos sobre ejercicios futuros serdn objeto de adecuada e
independiente contabilizacién. Las fases de autorizacién y disposicién podran acumularse en un solo
acto administrativo.

En caso de prérroga del Presupuesto, se entenderdn prorrogados los créditos
correspondientes a proyectos o gastos plurianuales que consten en el Anexo de Inversiones, hasta
el limite del compromiso adquirido para dicho ejercicio, asi como la previsiéon de financiacién de los
mismos. También se entenderdn prorrogadas las partidas de gasto corriente que afecten a gastos
plurianuales definidos en el articulo 174.2, del TRRHL.

En el caso de inversiones y transferencias de capital el gasto que se impute en cada uno
de los ejercicios futuros no podras exceder de la cuantia que resulte de aplicar los porcentajes que se
sefialan en el parrafo siguiente al importe que se obtiene después de efectuar sobre el crédito inicial
de la partida presupuestaria de aplicacion las siguientes operaciones:

e Deduccién del importe de los compromisos de gastos plurianuales adquiridos en ejercicios
anteriores, en la parte imputable en el ejercicio corriente
e Incrementos derivados de las modificaciones de créditos tramitados en el ejercicio

Los porcentajes expresados en el parrafo anterior, para el ejercicio inmediato siguiente el
70%, para el segundo ejercicio 60%, en el tercero y cuarto el 50%. los limites sefialados se efectuara
teniendo en cuenta los niveles de vinculacién juridica de los créditos

BASE 182. - Créditos para inversiones.

La ordenacién de gastos para obras o servicios de primer establecimiento o de capital,
requerird que previamente esté aprobado por la Corporacién el pertinente Proyecto Técnico o en
su caso, Presupuesto o relacién Valorada de las obras. No se considerardn como gastos de
inversién, a los efectos contables y presupuestarios los gastos derivados de las actuaciones de
reposicién, conservacién, reparacién o mantenimiento que se realicen en edificios o instalaciones
publicas cuya propiedad o derecho sobre las mismas correspondan a otras Administraciones
Publicas, por lo que dichos gastos se consideraran gasto corriente.

En las inversiones, de mobiliario, enseres, Utiles, herramientas, y material informatico
inventariable, serd suficiente la factura debidamente aprobada. Se consideraran bienes de consumo
los enseres, Utiles, herramientas y material de oficina incluido el informético cuyo valor sea inferior
a 1.200,00 euros la unidad, y en consecuencia se considerard gasto corriente no inventariable.
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BASE 192. - Régimen de subvenciones municipales. (art.
189.2 RDL 2/04, art. 59 RD 500/90

1.- Con caréacter general, las subvenciones se otorgaran con arreglo a criterios de
publicidad, concurrencia y objetividad en la concesién. No obstante, no serd necesaria publicidad
cuando las ayudas o subvenciones tengan asignacién nominal en el Presupuesto, o cuando su
otorgamiento y cuantia sean exigibles en virtud de disposicién legal. En estos casos, se tramitara
documento AD al inicio del ejercicio, 0 momento en que se apruebe el presupuesto.

La tramitacién de expedientes de subvencién requerira, como minimo, lo siguiente:

a) Cumplimentar el modelo de propuesta de gasto, previa retencién de crédito, por
el importe maximo del gasto que genere la subvencién, dard lugar al preceptivo
documento contable RC validado, al objeto de iniciar el expediente de gasto
excepto cuando figure con caracter nominativo en el Presupuesto cuyo
tratamiento es distinto.

b) Aprobacién de las Bases que regulen la concesién de la subvencién, y proceder a
su convocatoria, que garantice su publicidad y concurrencia, no siendo preceptiva
la publicidad cuando la cuantia de la subvencién no supere los 3.000,00 euros,
y bien aquellas que por su naturaleza o bien finalidad no exija de concurrencia
competitiva, y aquellas otras supuestos que la Ley haya previsto la excepcién.

c) Los solicitantes de subvenciones deberan justificar que se encuentran al corriente
de sus obligaciones fiscales con el Ayuntamiento y no ser deudores del mismo por
cualquier otro concepto no tributario. A estos efectos, la Intervencién solicitard de
oficio, en su caso, a la Recaudacién Municipal, el oportuno informe.

d) La justificaciéon de la aplicacién de los fondos recibidos debera presentarse antes
del 31 de diciembre del afio en que se le concede, salvo que las bases reguladoras
de la concesidn sefalen otro plazo o término.

Con caracter general, las subvenciones se entregardn previa justificacién del
cumplimiento de las condiciones, requisitos y fines para la que fue concedida, excepcionalmente si
las bases lo prevén, podran realizarse pagos a cuenta, serdn pagos fraccionados que responderan al
ritmo de ejecucién de las acciones subvencionadas, abondndose por cuantia equivalente a la
justificacién presentada, y no pudiendo expedirse nuevas érdenes de pago a perceptores que
tuvieran en su poder fondos pendientes de justificacion.

Si no se hubiesen justificado las cantidades recibidas transcurrido el plazo o ésta se
hiciera con deficiencias se pondra en conocimiento del perceptor la necesidad de proceder a la
justificaciéon debida. Transcurrido el plazo extraordinario concedido se procedera a expedir la
correspondiente Certificacidon de descubierto inicidndose, expediente de compensacién de deudas, o
en su caso, el procedimiento de apremio.

Los documentos que, de acuerdo con el tipo de gasto, justificaran las subvenciones,
serdn los mismos que se sefalan en la Base 92 o, en su caso, los que se sefialen en las Bases que
regulen la subvencién o bien lo indicado en las normas que rigen para la convocatoria.

2.- Las subvenciones nominativas que figuran en el Presupuesto aprobado se
entregardn, con caracter general, previa justificacién del gasto, pudiendo efectuarse entregas a
cuenta no superiores al tercio del total concedido.

3.- Excepcionalmente, el alcalde-presidente u érgano en quien delegue, podrd conceder
ayudas de emergencia o de urgencia, sea de caracter social, benéfico o cultural, sin necesidad de
convocatoria de subvenciones a favor del interesado que cumpla con requisitos y demads
condiciones que se predeterminen en la norma reguladora aprobada, hasta un importe maximo de
3.000,00 €.

4.-Se podran subvencionar las actividades, o incluso, los gastos generales de las
asociaciones para la defensa de los intereses generales o sectoriales de los vecinos mediante
acuerdo de la Junta de Gobierno Local, y sin necesidad de publicidad previa, siempre y cuando
se encuentren debidamente inscritas en el Registro Municipal de Asociaciones Vecinales. Se
formaliza esta relacién con las Asociaciones mediante la férmula de convenios, sin perjuicio, de
considerar otra forma que instrumentalice la relacién, conforme a derecho, por razén las
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caracteristicas de la entidad beneficiaria, o lo aconseje las peculiaridades de la actividad a
subvencionar, o bien existan razones de eficacia y eficiencia que lo impongan.

5.- La justificacién de las subvenciones recogidas en los apartados anteriores deberd ir
acompafada de una certificacién expedida por el Presidente o Gestor de la entidad beneficiaria de
la subvencidn, acreditativa del cumplimiento de los fines que justifican la concesién de la
subvencién, asi como de que, en ningun caso, el importe de las subvenciones concedidas podra ser
de tal cuantia que, aisladamente o en concurrencia con subvenciones o ayudas de otras
Administraciones o Entidades Publicas o Privadas, nacionales o internacionales, superen el coste de
la actividad subvencionada.

La regulacién, de caracter general, relativo al procedimiento aplicable para el otorgamiento
de subvenciones municipales se contiene en la Ordenanza General de Subvenciones del
Ayuntamiento de Hoyo de Manzanares, BOCAM nuim. 167, de 15 de julio de 2005. De aplicacién
supletoria serd las normas recogidas en estas bases de ejecucién que regulan la materia, y la
legislacién general estatal y autonémica que resulte aplicable

BASE 202. - Convocatoria de Subvenciones, Concursos,
premios, becas, etc. por los Consejos consultivos de
Deportes y Cultura

Los érganos colegiados de los Consejos Consultivos de Deportes y de Cultura o en su
sustitucién la Junta de Gobierno Local, sin perjuicio de las normas de atribucién de competencias
que rijan en cada momento para la Corporacién Local, podra instar las convocatorias de
subvenciones, concursos, premios, becas, etc. Hasta un importe individualizado maximo de 3.000
euros, y siempre que exista consignacién presupuestaria en el respectivo presupuesto, o bien tenga
lugar la consiguiente modificacién presupuestaria en el importe de la subvencién proyecta. La
competencia para resolver este tipo de Expedientes esta residenciada en el Alcalde- Presidente, o
Concejalia Delegada, sin perjuicio de su posible delegacién en la Junta de Gobierno Local.

En el expediente que se tramite se justificara:

a) Cumplimentar el modelo de propuesta de gasto, previa retencién de crédito, por el
importe maximo del gasto que genere la subvencién, dard lugar al preceptivo
documento contable RC validado, al objeto de iniciar el expediente de gasto, por el
presidente o vicepresidente de la Junta.

b) La existencia de crédito adecuado y suficiente con cargo a la propia partida o a nivel de
vinculacién juridica.

c) Aprobacién de las Bases que regulen la concesién de la subvencién, y proceder a su
convocatoria, que garantice su publicidad y concurrencia, no siendo preceptiva la
publicidad cuando la cuantia de la subvencién no supere los 3.000,00 euros,
excepto para aquellas que por su naturaleza o finalidad no exija de concurrencia
competitiva

d) La resolucién de la concesién de la subvencién, premio, beca, o resolucién del
concurso, etc. Se atribuye la competencia a la Junta de Gobierno Local.

La regulacién, de caracter general, relativo al procedimiento aplicable para el otorgamiento
de subvenciones municipales se contiene en la Ordenanza General de Subvenciones del
Ayuntamiento de Hoyo de Manzanares, BOCAM nUim. 167, de 15 de julio de 2005. De aplicacion
supletoria serd las normas recogidas en estas bases de ejecucién que regulan la materia, y la
legislacién general estatal y autonémica que resulte aplicable

BASE 212.- Convenios de Colaboracion.

El érgano competente para aprobar la firma de Convenios con otras Administraciones
Publicas, territoriales o institucionales, Entidades no lucrativa, federaciones, confederaciones o
agrupaciones, asociaciones, personas juridicas o fisicas, publicas o privadas, es la Junta de
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Gobierno Local, quien podra autorizar al miembro de la Corporaciéon Local que estime conveniente
para su formalizacién.

Se distinguen dos tipos de Convenios:

1) Agquellos cuyo objeto sea la prestacién de algun servicio o fin desde el Ayuntamiento con
aportacién econémica de la otra parte: su tramitacién se ajustard a la normativa de dicha
Administracién.

2) Agquellos cuyo objeto sea que la otra parte preste alguin servicio o fin de interés municipal
en el dmbito de las competencias locales, con aportacién econdémica por parte del
Ayuntamiento: su tramitacién requerird, como minimo, lo siguiente:

a) Peticion previa de la Retencion de Crédito necesaria, excepto cuando figure
con caracter nominativo en el Presupuesto, en cuyo caso se tramitara
documento AD al inicio del ejercicio, o en la fecha en que se apruebe
definitivamente el presupuesto.

b) Los firmantes del Convenio deberan justificar que se encuentran al corriente
de sus obligaciones fiscales con el Ayuntamiento y no ser deudores del
mismo por cualquier otro concepto no tributario. A estos efectos, la
Intervencion solicitara de oficio, en su caso, a la Recaudacién Municipal, el
oportuno informe.

c) La justificacion de la aplicacién de los fondos recibidos debera presentarse
antes del 31 de diciembre del afio en que se le concede, salvo que el
Convenio sefiale otro plazo o término

d) Los documentos que, de acuerdo con el tipo de gasto, justificaran la entrega
de la aportacién convenida, seran los mismos que se sefialan en la base 9% y
en su caso los que se sefialen en el propio Convenio.

BASE 222.- Concesion de Premios o Becas.

Estan sujetos a retencién o ingresos a cuenta, de conformidad con la ley reguladora
del Impuesto sobre la renta de las personas fisicas y otras rentas tributarias, y disposiciones
de desarrollo, los premios que se entreguen como consecuencia de la participacién de los
juegos, concursos, rifas o combinaciones aleatorias, si bien no existird obligacién de practicar
retencién o ingreso a cuenta cuando el importe de los premios no superen el limite
cuantitativo que sefale para estos conceptos la legislaciéon estatal en materia fiscal, si
resultan superiores a este importe la retencién a practicar sobre los premios en metdlico sera
el tipo de retencién que la ley seflale en cada momento para tal particular.

BASE 23 2.- Normas sobre Ingresos afectados otorgados
al Ayuntamiento.

Los ingresos relativos a subvenciones, auxilios o donativos y operaciones de crédito
presupuestados, destinados a financiar operaciones de capital, deberan justificarse con la copia
certificada del documento acreditativo del derecho de la Corporacién a su utilizacion, o en su
caso, el compromiso firme de ingreso.

La disponibilidad de los créditos de gastos financiados con ingresos afectados a los
mismos, se supedita a la existencia de compromisos firmes de aportacién o documentos
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comprensivos de este derecho, a los efectos de poder realizarse las contrataciones o gastos de
inversion previstos en el Estado de Gastos del Presupuestos, o en su caso de la modificacion
presupuestaria tramitada y aprobada conforme a las normas de procedimiento aplicable.

Para los créditos de gastos con financiacion afectada que figuren en los créditos iniciales
del Estado de Gastos del Presupuesto se establece que se encuentran vinculados en si mismo,
es decir aparecen a vinculados estos créditos a nivel cualitativo, pero si podran beneficiarse
cuantitativamente del importe de los créditos incluidos en la vinculacién juridica, establecida
para las inversiones, que se fijan con caracter general, en la BASE 3 de estas Bases de
Ejecucion del Presupuesto.

BASE 24 2.- Operaciones de Tesoreria u operaciones
financieras a corto plazo

De conformidad con lo dispuesto en el articulo 10 de la Ley 9/2017, de 8 de noviembre,
de Contratos del Sector Publico, por la que se transponen al ordenamiento juridico espafiol las
Directivas del Parlamento Europeo y del Consejo 2014/23/UE y 2014/24/UE, de 26 de febrero
de 2014., este tipo de contratos estan excluidos.

Los contratos para concertar operaciones financieras a corto plazo para satisfacer
necesidades transitorias de tesoreria, se determina la vinculacion de este tipo de operaciones
crediticias para financiar pagos de naturaleza presupuestaria, es decir el vinculo con el
Presupuesto de Gastos se localiza en la fase P del gasto

Se tramitara el expediente de contratacion, al que se incorporara el Pliego de
Condiciones econémicas administrativas, una vez completado este se dictard resolucion
motivada por el 6rgano de contratacion aprobando el mismo y disponiendo la apertura del
procedimiento de adjudicacién, dicha resolucién comprendera también la aprobacion del gasto,
cuando el contrato origine un gasto para la Entidad Local.

Con el objeto de garantizar los principios de publicidad y concurrencia seran invitadas
como minimo a tres entidades financieras para que presenten sus ofertas, que seran libremente
valoradas conforme a los Pliegos de condiciones econémicas y administrativas que se aprueben
y que mas convenga a los intereses municipales, motivando la decisién que se adopte en la
propuesta de resolucion.

El Pliego podra indicar la necesidad de constituir una Mesa de Contratacion,
estableciendo su fecha de celebracion, composicion y funcionamiento, al objeto de ponderar las
ofertas que hayan sido presentadas por los aspirantes, y conforme con los criterios objetivos
sefialados en el Pliego de condiciones econémicas-administrativas, formulara la consiguiente
propuesta de adjudicacion.

La Mesa de Contratacién, procedera en acto publico, a la apertura de las
proposiciones presentadas por los aspirantes y las elevard, con el acta y la propuesta que estime
pertinente, que incluira en todo caso la ponderacion de los criterios indicados en los pliegos de
clausulas, al érgano de contratacion que haya de efectuar la adjudicacién del contrato.
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Igualmente, sera el Pliego de Condiciones economicas-administrativas el que fijara
el término o plazo para la presentacion de las proposiciones, asi como para la constitucién de la
Mesa de Contratacion. El término y plazo se entenderan con caracter general referidos a dias
naturales, salvo que en el Pliego de condiciones econ6micas- administrativas se indique que son
de dias habiles. Al no tener caracter preclusivo dichos plazos, de preverse en el respectivo
Pliego, podra concederse una ampliacién de los plazos establecidos, que no excedera de la mitad
de los mismos, si las circunstancias lo aconsejan y con ello no se perjudican derechos de
terceros, el acuerdo de ampliacion debera ser notificado a los interesados

BASE 252- CONTRATOS MENORES
La tramitacién de los contratos menores se ajustara a los siguientes extremos:

PRIMERO. - A fin de dar cumplimiento a lo dispuesto en el articulo 63.4 de la Ley 9/2017, de 8 de
marzo, de Contratos del Sector Publico, ORDENAR, a medida que se éstos se adjudiquen, la
cumplimentacién de los datos que figuran en la plantilla “CONTRATOS MENORES” para el afo
correspondiente, archivada en la carpeta de intercambio con la siguiente ubicacion:
W\172.26.0.107\Intercambio\Contratos menores\CONTRATOS MENORES.

SEGUNDO. - 1l.-Informe-propuesta de los servicios técnicos, -que se aceptara como informe de

necesidad del érgano de contratacién-, el cual deberd pronunciarse sobre los siguientes extremos:
- El érgano de contratacién competente.
- El objeto del contrato. Debe justificarse la ausencia de fraccionamiento del objeto de
contrato. Es decir, debe justificarse que no se han separado las prestaciones que forman la
«Unidad funcional» del objeto del contrato con el Unico fin de eludir las normas de
publicidad en materia de contratacién. En este sentido, el criterio relativo a la «Unidad
funcional» para distinguir si existe fraccionamiento en un contrato menor estriba en si se
pueden separar las prestaciones que integran el citado contrato; y en el caso de que se
separen, si las prestaciones cumplen una funcién econémica o técnica por si solas. Asi, la
justificacién debe versar sobre la indispensable e intrinseca vinculacién entre las
prestaciones en cuestiéon para la consecuciéon de un fin, esto es, la satisfaccién de la
necesidad que motiva la celebracién del contrato.
En aquellos supuestos en los que las prestaciones son completamente diferentes y no
supongan un fraccionamiento del objeto, aunque sea un mismo tipo de contrato, podran
celebrarse varios contratos menores con el mismo contratista, si bien, estas circunstancias
deberan quedar debidamente justificadas en el expediente.
Asimismo, deberd justificarse adecuadamente, en su caso, que el objeto contractual es
cualitativamente distinto al de otros que hayan sido perfeccionados anteriormente con el
mismo o distinto operador econémico, o bien que no constituyen Unidad funcional.
- La justificacién de su necesidad y causa de su falta de planificacién, por lo que no podran
ser objeto de un contrato menor prestaciones que tengan caracter recurrente, de forma
que, afo tras afio, respondan a una misma necesidad para el Ayuntamiento, de modo que
pueda planificarse su contratacién y hacerse por los procedimientos ordinarios.
- En el caso del contrato menor de obras, el presupuesto de obras de la Administracién, o,
en su caso, proyecto correspondiente y/o informe de la oficina de supervisiéon de proyectos
cuando proceda.
- Los datos identificativos del adjudicatario, asi como la justificacién de su eleccién.
- La aplicacién presupuestaria a la que se imputa el gasto, asi como el ejercicio
presupuestario (o los ejercicios presupuestarios en el caso de que fuese un gasto
plurianual).
- La forma de certificacién de la prestacién o su recepcién, y la forma de pago del mismo.
- La insuficiencia de medios propios para ejecutar la prestacién objeto de los contratos
menores de servicios.
- El contrato, igualmente, deberd contar con la acreditacién de la existencia de crédito y
documento de aprobacién del gasto con caracter previo a su ejecucion, incorporandose
posteriormente la factura o facturas que se deriven del cumplimiento del contrato.
- Justificacién motivada de la necesidad del contrato y que no se estd alterando su objeto
con el fin de evitar la aplicacién de los umbrales descritos en el apartado anterior.
- A fin de garantizar la adecuada libertad de acceso a los licitadores, transparencia y
publicidad en estos procedimientos la formulacién de las solicitudes de ofertas se ajustard a
las siguientes reglas:
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En todo contrato menor con valor estimado inferior a 1.000 euros se podra omitir la
solicitud de presupuesto por celeridad y economia procesal.

En todo contrato menor con valor estimado inferior a 3.000 euros, el érgano gestor del
gasto podra solicitar un Unico presupuesto, toda vez que por causa justificada de
celeridad y economia procesal la recopilacién de mas ofertas en expedientes de tan
escasa cuantia supone lastrar la gestidn diaria de la Administracién.

En el resto de contratos menores de valor estimado igual o superior a 3.000 euros se
estard a lo regulado mediante Instruccién de Alcaldia.

- En todos los casos, serd necesaria un acta o memoria elaborada por el 6rgano de
contratacién justificativa de la seleccién de la oferta con base a la mejor relacién calidad-
precio para los intereses de la Administracién.

2.- Captura de la cumplimentacién de los datos que figuran en la plantilla “CONTRATOS MENORES”
del aflo correspondiente, archivada en la carpeta de intercambio sefialada.

3.- Propuesta de aprobacién del alcalde/concejal area, en caso de la adopciéon del acuerdo de
adjudicacién por la Junta de Gobierno (importe menor o igual a 6.000 euros, IVA incluido)

4.- Decreto de Alcaldia (importe menor o igual a 6.000 euros incluyendo IVA), con arreglo al
formato que figura en el Anexo de la presente Resolucién, o Acuerdo de Junta de Gobierno (importe
mayor 6000€, IVA incluido).

5.- Notificacién al adjudicatario.

TITULO IIL- LIQUIDACION DEL PRESUPUESTO Y RECTIFICACIONES
CONTABLES Y OTROS ASPECTOS CONTABLES

BASE 262.- Liquidacion del presupuesto

La liquidacion del Presupuesto pondra de manifiesto lo indicado
en el articulo 93 del Real Decreto 500/1990, de 20 de abiril.

Corresponderd a la Alcaldia, previo informe de la Intervencién, la aprobacién de la
liquidacién del Presupuesto, sin perjuicio de su delegacién en la Junta de Gobierno Local por la
Alcaldfa, dando cuenta al Pleno del Ayuntamiento.

BASE 27 2.- Presupuestos cerrados: Modificacion de
Saldos iniciales
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A) En el Presupuesto de Gastos

De conformidad con la Orden EHA 4041/2004, de 23 de noviembre, por la que se
aprueba la Instruccién del Modelo normal de contabilidad Local, y asi mismo conforme al Plan
General de Contabilidad Local, los saldos iniciales del Presupuesto de gastos procedentes de
ejercicios cerrados deberdn ser rectificados cuando se descubran errores u omisiones que se
hubieran producido en la liquidacién del ejercicio anterior; podrd afectar al saldo inicial de
obligaciones reconocidas; la modificacién podra ser de signo positivo o negativo, segln se trate de
un aumento o una disminucién del saldo

B) En el Presupuesto de Ingresos

De conformidad con la Orden EHA 4041/2004, de 23 de noviembre, por la que se aprueba la
Instruccién del Modelo normal de contabilidad Local, y asi mismo conforme al Plan General de
Contabilidad Local, la modificacién de saldos iniciales de derechos reconocidos procedentes de
ejercicios cerrados vendra motivada por errores, tanto positivos como negativos.

La aprobacién del expediente de modificacion de saldos iniciales, tanto de presupuesto de
gastos como de ingresos, corresponderd al Alcalde, mediante Decreto, y previo informe de la
Intervencién justificativo y Dictamen de la Comisién Informativa de Hacienda, de los errores u
omisiones cometidos en las liquidaciones precedentes.

Cuando, como consecuencia de rectificaciones de saldos iniciales de obligaciones de
Presupuestos cerrados, proceda la rectificacién de los Remanentes de crédito iniciales, éstos se
modificaran en los importes correspondientes.

BASE 282.- Presupuestos Cerrados: Prescripcion y
Anulacion de derechos.

Las obligaciones reconocidas procedentes de ejercicios cerrados que incurran en
prescripcién causaran baja en las respectivas cuentas, previa tramitacién del oportuno expediente,
que se contabilizaran conforme a las reglas y principios de contabilidad registrados en el Plan
Contabilidad Local.

Para la anulacién de derechos reconocidos de presupuestos cerrados en sus distintos casos
(anulacién de liquidaciones, por prescripcidn o por insolvencia u otras causas) se tramitard el
oportuno expediente y serdn objeto de contabilizacién las bajas en cuenta, con origen en tales
hechos.

La aprobacién de los expedientes de prescripcién y anulacién de derechos corresponderd al
Alcalde, mediante Decreto, y previo informe de la Intervencién.

Asi mismo, se podran tramitar expedientes de anulaciéon de derechos cuando su importe
sea inferior al coste del procedimiento, por razones de interés publico.

BASE 292: Diferencias de Arqueo.

Independientemente del procedimiento adoptado para contabilizar los Ingresos en las
Cajas, si de su recuento fisico resultasen diferencias de arqueo, serd objeto de contabilizacién estas
diferencias de arqueo, mediante asiento doble, cargando la cuenta no bancaria correspondiente.
Este asiento serd positivo o negativo, segln se trate de diferencias de arqueo positivas o negativas,
respectivamente.

En su caso y como minimo se tramitard un expediente anual que recoja las diferencias de
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arqueo producidas durante el ejercicio, siendo el alcalde el érgano competente para adoptar la
Resolucién que proceda hasta la cantidad de 0,025 por mil sobre los recursos ordinarios del
Presupuesto del ejercicio, la Junta de Gobierno Local hasta 0,05 por mil, y por importes superiores
el Pleno del Ayuntamiento, y ello sin perjuicio de que la Alcaldia delegue su competencia en la Junta
de Gobierno Local. Las diferencias de arqueo negativas aprobadas se contabilizardn como
quebranto de moneda en la partida 011 359 o0 920 352.

Asi mismo, y en tanto en cuanto en la oficina de recaudacién se recauden importes en
metalico se establece un Quebranto de moneda anual de 15,00 euros.

BASE 302: Emision y conservacion de los libros de
contabilidad

Los libros de contabilidad, conforme criterio manifestado por la Intervencién General de la
Administracién del Estado en la Consulta 6/1997, se obtendran por medios informaticos mediante
su grabacién en soportes épticos de solo lectura (CD-ROM). Dichos soportes épticos se entregaran
al Archivo General.

BASE 312: Calculo del Remanente de Tesoreria: Derechos
pendientes de dificil o imposible recaudacion (Art. 103.3
RD 500/90. Artc.193 bis TRLRHL)

Se considerardn derechos de dificil o imposible recaudacién aquellos con una antigliedad
superior a un afo a contar desde el 31 de diciembre en las siguientes proporciones:

ESTIMACION DUDOSO COBRO
ANO DEUDA PORCENTAJE DE INCOBRABLES

Ejercicio corriente liquidado 0%

Ejercicio corriente -1 25%

Ejercicio corriente -2 25%

Ejercicio corriente -3 50%

Ejercicio corriente -4 75%

Ejercicio corriente -5 75%

Resto de ejercicios 100%

BASE 32° Régimen y cdlculo de la amortizacion del inmovilizado material.

La Entidad Contable adopta como sistema de amortizacién de coeficiente lineal de los
elementos patrimoniales de inmovilizado material, por la depreciacién efectiva de los
mismos. Con caracter particular, los saldos de las cuentas de inmovilizado material
que aparecen en balance a 31 de diciembre de 2008, serdn objeto de amortizacién
hasta cubrir el valor total de las cuentas, optando para ello la aplicaciéon del
coeficiente maximo de amortizacién determinado para cada tipo de inmovilizado
material establecido en la tabla de amortizacién siguiente, sobre el total del saldo de
la cuenta representativa del inmovilizado material susceptible de amortizacién. Las
dotaciones a la amortizacién tendran lugar a partir del ejercicio contable del 2009, y
sucesivos ejercicios hasta el limite de los saldos de las cuentas amortizables que
aparecen en Balance a 31 de diciembre de 2009.
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i i Coeficiente
TABLAS DE AMORTIZACION MAXIMAS maximo

(%)
Edificaciones administrativas,servicios y otros 2
Instalaciones 10
Magquinaria 12
Mobiliario 10
Equipos procesos de informacion 25
Elementos de transporte 16
Otro Inmovilizado Material 10

Con caracter general, las nuevas adquisiciones o activaciones de inmovilizados
materiales que sean objeto de contabilizacién a partir del ejercicio contable 2010, su
amortizacioén se practicara elemento por elemento.

La entidad contable aplicara la amortizacién segun tablas con arreglo a los siguientes
coeficientes y periodos maximos

i i Coeficiente | Periodo
TABLAS DE AMORTIZACION MAXIMAS maximo Maximo
(%) (afios)
Edificaciones administrativas, servicios y otros 2 100
Instalaciones 10 20
Magquinaria 12 18
Mobiliario 10 20
Equipos procesos de informacion 25 8
Elementos de transporte 16 14
Otro Inmovilizado Material 10 20

Con carécter supletorio, cualquier cuestién referida a la amortizacién de inmovilizado material,
que requiera resolverse serd aplicable la normativa regulada en la Ley del Impuesto de
Sociedades, asi como su reglamento de desarrollo.

TITULO IV.- GASTOS DE LOS MIEMBROS DE LA CORPORACION

BASE 332, - Dietas y gastos de transporte a los
miembros de la Corporacion. (Art. 75 L7/85, redactado
segun L14/2000 LMFAOS y Art. 13 RD 2.568/86 ROF Y
RJEL) e indemnizaciones por los gastos de defensa
juridica ocasionados por el ejercicio del cargo.

Seran abonados los gastos de manutencién y alojamiento, asi como los de
desplazamiento que se justifiquen realizados con motivo de la comision de servicios o gestion
oficial, que previamente autorizado el alcalde-presidente. Teniendo asimismo derecho a
percibir las indemnizaciones por los gastos efectivos ocasionados en el ejercicio de su cargo,
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segin las normas de aplicacion general en las Administraciones Publicas y las que en
desarrollo de las mismas apruebe el Pleno de la Corporacion.

Las asignaciones por gastos de manutencion y estancia, como de desplazamiento,
quedaran exceptuadas de gravamen si se cumplen los requisitos y limites que sefiala la
legislacion fiscal, que se halle en vigor,

Las obligaciones reconocidas por tal concepto tendran aplicacién en los conceptos
presupuestarios 230.00, 231.00 y 233

GASTOS DE DEFENSA JURIDICA: La Corporacién considera en uso de la autonomia local como
indemnizables a titulo de gastos ocasionados en el ejercicio del cargo los gastos de representacion
y defensa en un proceso penal, siempre que no concurran circunstancias que obliguen a calificarlos
como de interés propio o a favor de intereses ajenos al interés general de la entidad. Para ello sera
necesario que se den las siguientes circunstancias:

¢ Que hayan sido motivados por una inculpacién que tenga su origen o causa directa
en la intervencién del miembro de la Corporacién en una actuacion administrativa
o de otra indole realizada en el cumplimiento de las funciones atribuidas por las
disposiciones aplicables a su actividad como tal miembro de la Corporacién o en
cumplimiento o desarrollo de acuerdos de los érganos de esta.

¢ Que dicha intervencion no haya sido llevada a cabo con abuso, exceso, desviacion
de poder o en convergencia con intereses particulares propios de los interesados o
del grupo politico o de otra indole al que pertenecen susceptibles de ser discernidos
de los intereses de la Corporacién.

® Que se declare la inexistencia de responsabilidad criminal por falta objetiva de
participacion o de conocimiento en los hechos determinantes de la responsabilidad
penal, la inexistencia de estos o su caracter licito.

BASE 342.- Dietas y gastos de transporte al personal de
la Corporacion Local.

1. Todo el personal al servicio de la Corporacién Local, tendran derecho a percibir dietas de
alojamiento y manutenciéon por razén de las comisiones de servicio que les hubieran
asignado, asi mismo por los desplazamiento y gastos necesarios para el desempefio
adecuado de su trabajo a las érdenes de la Administracién.

2. Las cantidades por esto conceptos se perciban requerird de la previa justificacién
documental del gasto efectuado, y/ o la aprobaciéon de la autoridad que ordend que
realizara la actividad o servicio origen de estos tipos de gastos, con la limitaciéon de que el
gasto total no pueda exceder de lo sefalado en el RD 462/2002, de 24 de mayo, sobre
indemnizaciones por razén del servicio

3. Para estas indemnizaciones se tendra en cuenta, igualmente, aquello que haya regulado los
convenios o acuerdos colectivos del personal de la Administraciéon Local, aplicable en todo
aquello que no contradiga la legalidad vigente.

4. Se estard a las revisiones de los importes de la indemnizacién a percibir para este tipo de
gastos que la normativa estatal dispusiere.

5. Sobre las indemnizaciones efectuadas se retendran las cantidades correspondientes a los
efectos del impuesto de la renta de las personas fisicas, si superan los limites temporales o
cuantitativos que la normativa del tributo establezca.
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Si se autoriza la utilizacién de vehiculo propio por el personal de la Corporacién Local para
el desarrollo de su actividad o servicio, se fija la indemnizacidon a percibir por gastos de
viaje en 0,19 € por kildmetro recorrido por el uso de automévil y de 0,078 € por el de
motocicletas. Estos importes se actualizardn de forma automéatica en el momento en que
se fijen nuevos importes por la normativa estatal que con motivo de la revisién de los
importes de las indemnizaciones citadas tengan lugar.

BASE 352. - Asignaciones por asistencia a drganos
colegiados.

1. Unicamente los miembros de la Corporacién Local que no tengan atribuida dedicacion
exclusiva ni dedicacién parcial percibirdn por asistencia a las Comisiones Informativas, Junta de
Gobierno Local, y Pleno, las cuantias aprobadas por el Pleno, y con arreglo a las condiciones y
limites que el Acuerdo plenario al efecto haya establecido como retribucién de las asistencias.

2. Los miembros que formen parte de los tribunales de seleccién de personal siendo
convocados a tal efecto, aunque dichos procesos de seleccién no conlleven la realizaciéon de
pruebas escritas u orales, percibirdn una cantidad por su asistencia a los mismos, siendo el
importe de la indemnizacién la cantidad asignada a los miembros con arreglo a lo dispuesto en el
art. 30 del RD 462/02, de 24 de mayo, sobre indemnizaciones por razén del servicio (BOE del 30-
mayo-2002), y cuantificadas en su anexo IV en aplicacién del Art.75 de la Ley 7/85.

3. Unicamente se percibird una asistencia por cada sesién con independencia de si esta
se extiende a méas de un dia, no obstante, en la convocatoria se podra fijar un nimero maximo de
asistencias que puedan devengarse teniendo en cuenta las sesiones previsibles en razén del
nimero de aspirantes, el tiempo necesario de evaluacién de los aspirantes por las pruebas
establecidas u otros factores objetivos que deban tenerse en cuenta.

4.- Las indemnizaciones que se perciban por razén de la concurrencia efectiva de sus
miembros en las sesiones de los érganos colegiados sefialados en los apartados 1 y 2 tienen la
consideracién de rendimientos de trabajo personal a los efectos de poder practicar las
correspondientes retenciones segln la normativa vigente establece en cada caso para el impuesto
sobre la Renta de las Personas Fisicas.

TITULO V.- GASTOS DEL PERSONAL FUNCIONARIO Y LABORAL

BASE 362. - Limites a la cuantia global de los
complementos especificos, de productividad y
gratificaciones.

De conformidad con lo dispuesto en el articulo 7 del Real Decreto 861/1986, de 25 de abiril,
por el que se establece el Régimen de las Retribuciones de los funcionarios de Administracién Local,
para la fijacién de los limites a la cuantia global de los complementos especificos, de productividad
y gratificaciones.
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BASE 372.- NOminas

El pago de toda clase de retribuciones a los funcionarios y demés personal de este
Ayuntamiento se efectuard mediante ndmina mensual, que se cerrard el dia 15 de cada mes y las
alteraciones que se produzcan con posterioridad a esta fecha causaran efecto en la nédmina del mes
siguiente.

La contabilizacién de las nédminas se realizard por la unidad o servicio de néminas,
limitdndose la Intervencién a comprobar la correccién de los asientos generados, a la aportaciéon
documental en los supuestos de alta o variacién en nédmina respecto del mes anterior y a la firma
de los documentos contables.

Para el reconocimiento de trienios a los funcionarios, de oficio o instancia de parte
tendré lugar dicho reconocimiento para el primer trienio, y a partir del cual la Entidad Local iniciara
el control del cumplimiento de los siguientes, incorporando y abonando los sucesivos trienios en la
némina, tras comprobarse que se hayan cumplido los requisitos para su perfeccionamiento,
surtiendo sus efectos econdmicos desde el dia 1 del mes siguiente al de su devengo o el que sefiale
el convenio o acuerdo regulador para los funcionarios

Los haberes del personal laboral, fijados en presupuesto se librardn, salvo disposicion
legal en contrario o contrato particular, por catorceavas partes y meses vencidos, pudiendo
realizar, en su caso, los ajustes oportunos en la distribucién de los conceptos para que dichas pagas
resulten iguales. El trienio cumplido por este personal, como los sucesivos, serd objeto de control y
gestiéon por la Entidad, abonando la cantidad fijada en Convenio o contrato individual, conforme a
lo dispuesto en ellos.

BASE 382.- Contabilizacion de ndminas por
sustitucion o como interino.

En las sustituciones a un trabajador con reserva de puesto de trabajo y sin derechos
econdmicos con cargo al Ayuntamiento, por ejemplo, el caso de la baja por maternidad o
excedencias especiales, las retribuciones del trabajador que le sustituya se aplicardn a las mismas
aplicaciones presupuestarias, que sea objeto el trabajador sustituido.

Cuando se sustituya a un trabajador con derechos
econdémicos con cargo al Ayuntamiento, como por ejemplo,
sustituciones por enfermedad, hora de lactancia, reduccion de
jornada, las retribuciones del trabajador que le sustituya se
aplicaran a la partida presupuestaria del mismo grupo de
funcion y concepto econdmico: 143: Otro Personal Temporal.

Las ndminas del personal interino, tanto funcionario como laboral se aplicaran a la
misma aplicacién presupuestaria que asigne en el Presupuesto de Gastos y de acuerdo a la
situacion que se halle, en referencia a la Plantilla de Personal y Relacién de Puestos de Trabajo que
apruebe el Ayuntamiento, documentos complementarios y necesarios junto al Presupuesto.

Ayuntamiento de Hoyo de Manzanares
Plaza Mayor s/n, Hoyo de Manzanares. 28240 (Madrid). Tfno. 918566004. Fax: 91856952726

»
)
°
©
Y
©
£
=)
©
o
©
c
kel
@
o)
O]
Q
L
o
S
o
]
o
©
£
£
L
8
S
=
Ko}
)
o
123
9]
°
%)
2o
c
15}
£
5]
L
c
S
=
5]
X9}
[
[}
°
©
£
=
=
L
=
7]
1S
3
o
o
[a]
3




Ayuntamiento de
Hoyo de Manzanares

BASE 392.- Anticipos de nominas y Préstamos
reintegrables.

La autorizacién de Anticipos estard condicionada al cumplimiento de los siguientes
requisitos:

e Solicitud del interesado que lo presentara dentro de la primera quincena de cada mes. Este
extremo se acreditara con la fecha de entrada en el Registro General de la Entidad Local.

e El importe solicitado no podra exceder de las retribuciones netas del mes en el que solicita
el anticipo, en todo caso, no podra superar el limite maximo sefialado por el Convenio
Colectivo que le sea de aplicacién. También podra referirse a las pagas extras de junio y
diciembre, hasta el limite maximo de la cantidad liquida de estas pagas.

e Informe de fiscalizacion.

e Resolucién por el é6rgano competente de conformidad con las normas de organizacién y
competencia locales aplicables
El Anticipo de pago tendra naturaleza no presupuestaria y como tal se contabilizard, para

su posterior descuento con los libramientos posteriores que a favor del interesado se efectien.

El importe del Anticipo se descontara en la ndmina siguiente del mes de su concesién. En el
caso de anticipos de las pagas extras de junio y diciembre, se descontaran en la paga extra del
mes que le fuera anticipada.

Se excepciona de este régimen general, aquel personal contratado por duracién
determinada, y con caracter especial, aquellos que lo fueran mediante contratos de insercién
financiados por el Servicio Regional de Empleo u Organismo similar, teniendo solo derecho a
percibir como anticipo el importe devengado por su trabajo

La autorizacion de Préstamos reintegrables estard condicionada al cumplimiento de los
siguientes requisitos:

e El peticionario tiene que ocupar un puesto en Plantilla y percibir sus retribuciones con cargo
al presupuesto, ya sea de caracter fijo o interino.

e Las solicitudes se presentaran por los interesados a través del Registro General,
acompanadas de los documentos o justificantes que consideran oportunos.

e No se admitiran las solicitudes que carezcan de justificacién, para lo cual se requerird al
interesado en el plazo de 10 dias, subsane la falta o acompafie de los documentos o
elementos de juicio que se consideren necesarios, advirtiéndole que si no lo hiciera, se
tendra por desistida su peticion.

e No se podrd conceder nuevo préstamo si no estd totalmente reintegrado el anterior.

e Resolucién por el 6rgano competente de conformidad con las normas de organizacién y
competencia locales aplicables

Los Préstamos tendran tratamiento no presupuestario, y se descontara en las néminas
siguientes al mes de concesién, a razén de doce o catorce pagos iguales segin su importe, u otro
inferior convenido.

BASE 402.- Gratificaciones por servicios especiales

Corresponde al alcalde-presidente de la Corporacién o concejal en quien delegue asignar
complementos de productividad y gratificaciones por servicios extraordinarios realizados fuera de
la jornada normal de trabajo al personal funcionario con arreglo a los criterios objetivos que se
aprueben por la Junta de Gobierno Local y con los limites, para el personal funcionario, fijados en la
base 352 anterior.

La propuesta de realizacién de trabajos extraordinarios realizados fuera de la jornada
habitual en el caso de los funcionarios o de horas extras en el caso del personal laboral, debera ser
autorizada con antelacién a su realizacién por la Alcaldia, o concejal responsable del area, salvo
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urgencia justificada que debera ser comunicada en los tres dias siguientes a la Alcaldia.

Las obligaciones reconocidas por tal concepto se aplicardn con cargo a los conceptos de
gastos 150 6 151 del grupo de programa correspondiente, segln proceda.

La aprobacién de las gratificaciones anteriores lo serd sin perjuicio de que preferentemente,
los trabajos extraordinarios deberdn ser compensados con tiempos equivalentes de descanso
retribuidos dentro de los cuatro meses siguientes a su realizacién, dicha compensacién debera ser
aceptada por el trabajador en el momento de la autorizacién de los trabajos extraordinarios fuera
de la jornada habitual del trabajador.

Las gratificaciones que se concedan a funcionarios de otras administraciones que presten
servicios en Comisiones de Servicios puntuales o por Acumulaciéon del puesto de trabajo en el
municipio no se computaran a los efectos de los limites fijados para funcionarios de la Corporacién.

BASE 412. - Horas extraordinarias del personal laboral. Y
horas complementarias en la contratacion a tiempo
parcial y duracidon definida.

1.- La propuesta de realizacién de horas extras en el caso del personal laboral, debera ser
autorizada con antelacién a su realizacién por la Alcaldia, o concejal responsable del area, salvo
urgencia justificada que debera ser comunicada en los tres dias siguientes a la Alcaldia.

Las horas extraordinarias realizadas deberdn ser debidamente justificadas, presentando los
partes o documentos similares en el siguiente mes de su realizacién, quedando constancia de su
fecha con el registro de entrada en la Corporacién Local. No se admitirdn partes de horas fuera de
plazo, que correspondan a expedientes de gastos fiscalizados, liquidados y resueltos por el érgano
competente.

Las obligaciones reconocidas por tal concepto se aplicardn con cargo al concepto
presupuestario 130.01

2.- El nimero de horas extraordinarias no podra ser superior a 80 al afio, salvo lo previsto
en el apartado 3 del articulo 35 del Estatuto de los Trabajadores. Para los trabajadores que por la
modalidad o duracién de su contrato realizasen una jornada en cémputo anual inferior a la jornada
general en la empresa, el nUmero maximo anual de horas extraordinarias se reducird en la misma
proporcién gque exista entre tales jornadas.

A los efectos de lo dispuesto en el parrafo anterior, no se computardn las horas
extraordinarias que hayan sido compensadas mediante descanso.

En el supuesto de superarse el limite legal de las 80 horas, aquellas horas de mas seran
objeto de compensacién por tiempos equivalentes de descanso retribuido.

3. Los trabajadores a tiempo parcial no podrdn realizar horas extraordinarias, salvo en los
supuestos a los que se refiere el apartado 3 del articulo 35 del Estatuto de los Trabajadores.

4.- Los trabajadores a tiempo parcial de duracién indefinida podrdn formalizar un pacto de
horas complementarias. El nimero de horas complementarias no podrd exceder del 15 por 100 de
las horas ordinarias del trabajo objeto del contrato, y todo ello de conformidad con lo establecido
en el articulo 12 del Estatuto de los Trabajadores. Dichas horas se retribuirdn como ordinarias.

5.-Con caracter particular, las contrataciones temporales a tiempo parcial, bdsicamente la
contratacion de monitores por horas, durante un periodo cierto de tiempo original, el tratamiento
de las horas que realicen de mas, como ampliacién de las concertadas en su contrato, debido a las
necesidades del servicio, tendrdn el mismo tratamiento, que el régimen de horas complementarias
dispuesto por la legislacién laboral, que se regula para la contratacién indefinida.

La realizacién de horas complementarias podrd dar lugar a la modificacién de la jornada
pactada inicialmente en el contrato mediante la consolidacién en la misma de una parte de las
horas realizadas en unos periodos de tiempo determinados en los términos previstos en el apartado

Ayuntamiento de Hoyo de Manzanares
Plaza Mayor s/n, Hoyo de Manzanares. 28240 (Madrid). Tfno. 918566004. Fax: 91856952728

w
x
o
(&)
>
o
=
(]
X
a
[¢]
7]
N
N
X
1%
(2}
N
(&)
z
—
@
»n
=
0

i=1
he]

o

®
h=l

o
>
o
Q
o

Verificacion: https://hoyodemanzanares.sedelectronica.es/
* Documento firmado electrénicamente desde la plataforma esPublico Gestiona | Pagina 28 de 31




\s

Ayuntamiento de
Hoyo de Manzanares

5 i) del articulo 35 del E.T.

Esta base quedard modificada automaticamente en caso de modificacién de la normativa
laboral correspondiente, asi como en caso de aprobacién de Convenio Colectivo.

5.- Corresponde al alcalde-presidente de la Corporaciéon o concejal en quien delegue
aprobar la retribucién de las horas extraordinarias con arreglo a los criterios que se aprueben por la
Junta de Gobierno Local.

BASE 42 2.- Tesoreria de la Corporacion. Normas de gestion de pagos.
1. Pagos confirmados.

Los pagos confirmados consisten en firmar un contrato entre el Ayuntamiento y la entidad
financiera, para la gestiéon de los pagos de la Corporacién Local que tiene con sus proveedores o
contratistas. En virtud del acuerdo la entidad bancaria recibe las facturas a pagar, y acepta realizar
la gestion de pagos a los proveedores, ofreciendo a éstos la posibilidad de cobrar sus facturas con
anterioridad a la fecha de vencimiento (érdenes de pago fijadas por el Ayuntamiento) o esperar al
vencimiento para cobrar, fecha que serdn cargadas en la cuenta corriente del Ayuntamiento.

2. De la ejecucion presupuestaria de la gestion de los pagos confirmados a los
proveedores.

En materia de tramitacién de los pagos, se cumplird con lo dispuesto en la Base 102, y los
pagos se efectuardn por el érgano competente: el ordenador de pagos, que conforme al art.61 del
Real Decreto 500/90, requiere un acto en virtud del cual, y previa la existencia de una obligacién
reconocida y liquidada, se expide la correspondiente orden contra la Tesoreria.

Previa a la ordenaciéon del pago, y como requisito imprescindible, ha de producirse el
reconocimiento y liquidacién de las obligaciones derivadas de los compromisos de gastos
legalmente adquiridos, actos que corresponden al alcalde-presidente, u érgano en quien se delegue
de conformidad con lo previsto en el art. 23 de la Ley 7/1985, de 2 de abiril.

3. De la competencia para contratar el servicio de gestion de pagos confirmados a
proveedores.

Cuando el contrato o pacto contractual consista en que la Entidad Bancaria carga en la
cuenta de la Entidad Local el importe nominal de todas las facturas que esta le ha ordenado pagar
en su dia, el érgano de contratacién serd el alcalde-presidente o concejal delegado.

Si el pacto contractual, contempla, un diferimiento en la fecha del cargo (Dias de
valoracién), o se apoya o combina con una operacion de tesoreria, serd aplicable el régimen de
competencias o delegaciones que para este tipo de operaciones rijan para esta Corporacién Local.

4. De las garantias de publicidad y concurrencia del procedimiento.

Naturalmente, como contrato de servicios, que es el confirming o pagos confirmados, debe
ajustarse, en cuanto a los actos de adjudicacién, a un procedimiento contractual que relna
condiciones de publicidad y concurrencia.

Aquellos contratos de gestidon de pagos confirmados a los proveedores, de caracter simple,
es decir sin coste financiero para la Entidad Local, se procurara solicitar la oferta de empresa
capacitadas para la realizacién del objeto del contrato, a un minimo de tres, siempre que ello sea
posible, y negociando las condiciones econédmicas del contrato y dejando constancia de todo ello en
el expediente. Se admiten las ofertas efectuadas por cualquier medio que deje constancia de su
recepcién, pudiendo utilizarse medios electrénicos o telemdticos, por razones de eficacia y agilidad
de la operacion.

Los contratos que contemplen cléusulas de aplazamiento del cargo en cuenta, o se
unan a una operaciéon de tesoreria, el procedimiento contractual se ajustara a lo establecido en la
Base 242 de las Bases de Ejecucién del Presupuesto.

BASE 43 2.-DOTACIONES ECONOMICAS ASIGNADAS A LOS GRUPOS POLITICOS
MUNICIPALES
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1. La dotacién econdmica a favor de los diferentes grupos politicos municipales se fijara por
acuerdo del Pleno Municipal. El abono de la dotacién econémica a cada grupo se realizara en el
mes de febrero de cada ejercicio, salvo el que corresponda a la nueva legislatura que se abonara
dentro del mes siguiente a la constitucién de la misma.

2. El Ayuntamiento, al inicio de cada mandato, podrd establecer las cantidades econédmicas que
estime convenientes para coadyuvar a las actividades y funcionamiento de los grupos politicos
constituidos de acuerdo con lo dispuesto en la legislacién vigente.

3. Se consideraran beneficiarios de esta subvencién los grupos politicos municipales legalmente
constituidos. El grupo mixto, caso de existir, tendra los mismos derechos a recibir la asignacién que
el resto de grupos.

4. Los grupos municipales, para poder ser beneficiarios de esta subvencién, tendran las siguientes
obligaciones:

a) Obtener el nimero de identificacién propio y diferenciado del partido politico al que se
encuentre vinculado.

b) Obtener un nimero de cuenta corriente de su titularidad.

c) Llevar una contabilidad especifica de sus gastos e ingresos en los términos que se
establecen en las presentes bases.

d) Conservar los justificantes de gastos e ingresos que respalden los asientos contables.

e) Si, con cargo a dichos fondos, los grupos abonan honorarios profesionales u otros gastos
sujetos a retencidén, estaran obligados a practicar las correspondientes retenciones, asi
como su ingreso en la Delegacidn de la Agencia Estatal de la Administracién Tributaria.

5. Estas dotaciones se destinardn exclusivamente a cualesquiera de los siguientes conceptos, sin
gue en ningun caso puedan utilizarse para los gastos que se encuentren expresamente prohibidos
por la legislacién vigente (art. 73.3 de la Ley de Bases del Régimen Local, el pago de
remuneraciones de personal de cualquier tipo al servicio de la corporacién, incluidos los concejales
que forman parte del grupo politico, o a la adquisicién de bienes que puedan constituir activos fijos
de caracter patrimonial:

a) Gastos de material de oficina, consumibles del ordenador, fotocopias y material no
inventariable.

b) Contratacion de informes con profesionales o empresas, que ejerzan la actividad
legalmente, sobre asuntos municipales. Se incluyen en este apartado los encargos de
encuestas.

c) Gastos de difusiéon de informacién a los ciudadanos, en publicaciones (en el sentido mas
amplio posible: folletos, octavillas, carteles, revistas, notas en prensa, etc.), radio,
televisién, conferencias o paginas web, siempre que dicha informacién trate
mayoritariamente temas municipales.

d) Gastos en jornadas o cursos de formacién relacionados directamente con la labor
municipal.

e) gastos de locomocién, dietas o gastos de manutencién con motivo del trabajo del personal
adscrito al funcionamiento del grupo municipal, asi como por los concejales que lo integran.

f) subvenciones o aportaciones al partido o partidos politicos por los que los miembros del
grupo municipal concurrieron a las elecciones, siempre y cuando asi lo permita la
normativa sobre financiacién de los partidos politicos.

g) Gastos judiciales para impugnar cualquier acto municipal.

h) Cualquier otro que proceda, conforme a la legislacién vigente.

6. Los grupos politicos deben llevar una contabilidad especifica de las dotaciones econdémicas, de
acuerdo con lo dispuesto en el Plan de contabilidad adaptado a las formaciones politicas, aprobado
por el Pleno del Tribunal de Cuentas de fecha 26 de septiembre de 2013, que pondran a disposicidon
del Pleno de la Corporacién siempre que éste lo pida.

Con independencia de ello, antes del 30 de septiembre de cada afio, deberdn presentar en la
Intervencién General cuenta justificativa de los gastos realizados el afio anterior acompafiados de
los documentos acreditativos de los gastos, asi como los listados de movimientos bancarios de la
cuenta corriente en la que se realizan los pagos. La cuenta justificativa serd objeto de fiscalizacién
por la Intervencién para su posterior puesta a disposicién al Pleno. Las cantidades que no hayan
sido empleadas no habrd obligacién de reintegrarlas hasta que se produzca la renovacién de la
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Corporacioén local o la disolucién por cualquier causa del grupo municipal.

Las declaraciones estaran a disposiciéon del resto de los grupos politicos municipales a fin de que si
lo estiman pertinente puedan solicitar del Pleno la puesta a disposicién de la contabilidad del grupo
con los correspondientes justificantes del gasto realizado.

El Ultimo afio de la legislatura, los grupos politicos municipales deberdn presentar la justificacion
antes del 1 de mayo en la Intervencién General y liquidar las dotaciones que han recibido
correspondientes a la Ultima cuenta justificativa, reintegrando en Tesoreria Municipal el exceso de
dotaciodn, si ésta hubiese sido superior a lo debidamente justificado. Las liquidaciones se deberdn
realizar antes de la toma de posesién de la nueva Corporacién.

DISPOSICION ADICIONAL PRIMERA- Los problemas que en orden a la interpretacién o
cumplimiento de estas Bases serdn resueltas por la Presidencia, previo informe de intervencién,
segun proceda, dando cuenta a la Comisién Informativa de Hacienda.

DISPOSICION ADICIONAL SEGUNDA- En relacién con los pagos domiciliados o
cargos autorizados por el ayuntamiento en la cuenta corriente.

La naturaleza de determinados pagos relacionados, en su mayor parte, con empresas
suministradoras de energia eléctrica o prestadoras de servicios de telefonia u otros de tracto
sucesivo similares, cuyos procedimientos de cobro mediante domiciliacién bancaria se configuran
materialmente inamovibles para este pequefio Ayuntamiento, aparte de que su periodicidad
mensual o bimensual repartida en un buen niimero de recibos le pueden crear a éste, ciertamente,
algunas dificultades en la gestién de pagos. En realidad, se trata de gastos forzosos cuya ejecucién
a lo largo del afio es asumida y aceptada de antemano por el ente local.

Se considera aceptable que se mantenga su domiciliacién, para facilitar la gestiéon de estos recibos
emitidos por las empresas suministradoras de energia eléctrica o prestadora de servicios de
telefonia u otros gastos de tracto sucesivo similares.

Desde un punto de vista contable, los cargos por tales conceptos cabria contabilizarlos como
operaciones no presupuestarias, en el concepto de pagos pendientes de aplicacién, para mas tarde
darles la oportuna aplicacién presupuestaria una vez que las facturas relativas a dichos cargos
fueran aprobadas junto con los demas gastos mediante el correspondiente Decreto, segln el
procedimiento anteriormente descrito.

Por ultimo, si hay una imposibilidad de pago de alguna de las obligaciones prioritarias que nos
marca la Ley, al ser domiciliaciones bancarias siempre existe la posibilidad de que, en el plazo de
60 dias, se pueda devolver dicho cargo para que, con esta liquidez generada, se pueda dar
cumplimiento a las obligaciones principales citadas en la CE y en el TRLRHL.

DOCUMENTO FIRMADO ELECTRONICAMENTE EN EL MARGEN IZQUIERDO
EL ALCALDE-PRESIDENTE
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