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Asdo.
Instrucións para completar a certificación da relación clasificada dos gastos, correctamente sen emendas nin riscaduras:
· Os datos das dúas primeiras columnas deben axustarse aos conceptos aprobados no momento da concesión.

· Os xustificantes deben vir relacionados un a un por cada asento contable. Caso específico das NÓMINAS: debe vir unha liña por cada traballador/a con dous apuntes. Un apunte co gasto da nómina polo importe bruto e noutra liña, a cotización á seguridade social do mes correspondente (dous apuntamentos por mes e traballador/a).

· Cando nos datos da factura aparece un NIF os datos a relacionar serán o nome e apelidos completo sen abreviaturas e o número do NIF seguido da letra. Cando nos datos da factura aparece un CIF os datos a relacionar serán o nome da empresa e a letra do CIF seguido do número.

· O concepto de gasto define o obxecto da factura e deberán axustarse aos conceptos aprobados.
· O tipo de documento pode ser, factura, nómina, etc…
· Teñen que relacionar a data (día – mes – ano) e o número de cada factura ou recibo.
· O importe é o importe total de cada documento xustificativo.

· O importe total é a suma dos documentos que xustifican un único concepto.

· A desviación é a diferenza entre o xustificado e o aprobado, que poderá ser negativo ou positivo, dependendo de se se produciu un maior ou menor gasto do inicialmente previsto.

· Non se admiten nin emendas nin riscaduras polo que no caso de cometelas deberá facer unha dilixencia no mesmo escrito, salvando as emendas. Esta deberá asinarse identificando a persoa que a asina con nome e apelidos completo e número de DNI.
