Anexo 10

Lista de ejemplos de justificantes por tipo de gastos, que deberán incluirse en los expedientes de pago (memorias de gastos)

· Contratos de obras, de suministros y de servicios – Subvenciones

En función de los procedimientos de adjudicación de contratos y de concesión de subvenciones, los justificantes posibles serán los siguientes:

Para la fase de «Licitación»:

· Facturas pro forma.
· Expedientes de licitación o documentos de convocatoria de propuestas.
· Pruebas del envío de los expedientes a los licitadores.
· Acuse de recibo de las ofertas o de las propuestas.
· Acta de la sesión de apertura de las ofertas o de las propuestas.
· Informe de evaluación de las ofertas o de las propuestas.
· Propuesta de adjudicación del contrato o de concesión de la subvención.
· Carta de aprobación de la adjudicación del contrato o de la subvención por el Jefe de Delegación.
Para la fase de «Contractualización»:
· Contrato de obras, de suministros o de servicios.
· Contrato de subvención.
· Carta contrato.
· Nota de encargo.
· Confirmación del encargo por el contratista, el proveedor o el prestador de servicios.
Para la fase de «Recepción»:

· Albarán o acuse de recibo.
· Acta de recepción provisional o definitiva de los suministros.
· Informe del estado de las obras con el preceptivo visto bueno del supervisor de las obras.
· Acta de recepción provisional o definitiva de las obras.
· Informe de las prestaciones efectuadas debidamente aprobado y fechado.
· Informe de ejecución de la subvención debidamente aprobado y fechado.
· Estampilla «Comprobado y conforme» en la factura.

El albarán o acuse de recibo deberá llevar la firma de una persona distinta de la que firmó la nota de encargo correspondiente.

Para la fase de «Pago»:

· Factura con la mención «pagado».
· Garantías financieras (copia).
· Nota de cargo.
· Extracto de cuenta bancaria.
· Solicitud de pago endosada.
· Prueba del pago por el empresario, el proveedor o el prestador de servicios.
· Informe técnico y financiero (subvenciones).

Las facturas deberán emitirse a nombre del proyecto o presupuesto-programa de que se trate y mencionar el nombre y dirección del contratista, proveedor o prestador de servicios, la fecha y el número de la factura, y deberán expresar claramente las obras, suministros o servicios prestados, el número de unidades suministradas y el precio por unidad, el importe total que deba pagarse, las modalidades de pago y la mención «pagado» del contratista de obras, proveedor del suministro o prestador de servicios.

· Costes de personal

Según proceda, se deberán presentar los siguientes documentos justificativos:

Para los costes con cargo a la parte del presupuesto en régimen de gestión administrativa de los presupuestos-programa del personal ejecutivo que no pertenezca a la función pública y demás personal contratado para la ejecución del proyecto:

· Relación de dicho personal.
· Copia de los contratos de empleo o de trabajo y de los apéndices, si los hubiere.
· Estados mensuales de los sueldos abonados (y si procede, anticipos y saldo por separado), las indemnizaciones o primas concedidas y las asignaciones sociales pagadas, presentados en forma de relación de los salarios cobrados, de nóminas individuales u otros documentos rubricados por los beneficiarios.
· Si procede, otros comprobantes de pago como, por ejemplo, copias de cheques y vales de caja.
· Copia de los documentos relativos a las cotizaciones sociales y fiscales asumidas por la parte del presupuesto en régimen de gestión administrativa del presupuesto-programa.
· Cálculo de las vacaciones.
· Al término del contrato laboral, o en caso de despido, el cálculo de las indemnizaciones abonadas, los comprobantes de pago y el recibo de finiquito firmado por la persona interesada.

Para los desplazamientos con derecho a reembolso o indemnización:

· Orden de misión firmada por el responsable facultado para ordenar la misión y por el comisionado.
Una orden de misión es un escrito por el cual se ordena a un agente en particular que efectúe durante un tiempo determinado un trabajo específico en uno o en varios lugares bien definidos y distintos de su lugar de trabajo habitual. Por consiguiente, una orden de misión deberá ser nominativa y, en la medida de lo posible, haberse estampillado al iniciar la misión, en cada etapa y al término de ésta con el fin de demostrar que el agente se ha desplazo efectivamente.

· Cálculo de los gastos de misión y de las dietas rubricado por el beneficiario.
· Talón o billete del medio de transporte.
· Tarjetas de embarque para cada trayecto aéreo; excepcionalmente, si las tarjetas de embarque originales no son expedidas por las compañías aéreas, cualquier otra forma de prueba podrá aceptarse (lista de asistencia para participación en una reunión, por ejemplo) siempre que el interesado declare que no se le reembolsará este gasto por ningún otro medio.

· Comprobante del pago del billete o factura del medio de transporte.
· Informe de misión aprobado.

· Costes del material rodante
Los distintos justificantes deberán presentarse de la siguiente manera:

· Lista de los vehículos cuyos gastos de funcionamiento se subsanen con cargo a la parte del presupuesto en régimen de gestión administrativa del presupuesto- programa.
· Estados de los gastos relacionados con el funcionamiento de los vehículos que permitan un seguimiento individual de los gastos correspondientes a cada uno de ellos (contabilidad analítica), elaborados a partir de los justificantes correspondientes (cuadernos de a bordo, facturas de combustible, facturas de mantenimiento, facturas de los recambios, etc.).

El cuaderno de a bordo de cada vehículo deberá incluir la siguiente información: tipo y marca del vehículo, número de matrícula, nombre del usuario, motivo de cada desplazamiento, recorridos efectuados, kilometraje diario, cantidades de combustible con que se haya llenado el depósito, precio pagado por cada una de dichas cantidades así como el consumo medio.

En los justificantes siempre deberá figurar el número de matrícula del vehículo de que se trate.
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