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1.0BJETO
El objeto de este procedimiento es describir coraoresaliza la gestion econémica en los
Departamentos e Institutos de la Universidad de&ta.
2. ALCANCE
Este procedimiento se aplica a todas aquellas idaties de caracter econdémico que estan
relacionadas con los siguientes centros de gasto:
e Centro de Gasto del Departamento, Grupos, Proyegtoontratos de
Investigacion.
e Centro de Gasto de postgrado (Master/Doctorado)
 Otros centros de gasto (de ayudas especificas ghmismos, instituciones o
empresas, organizacion de seminarios, Cursos, Esugretc)
* Ayudas a la docencia e investigacion, cuya gedf®rCentro de Gasto no esté
asignado al Departamento (infraestructura practica)
3. REFERENCIAS
* Manual de Calidad.
e |SO 9001
» Presupuesto y Normas de ejecucion del presupuesto
* Normativa de Inventario
e Manual para la tramitacioén de gastos en la UGR
« Instrucciones del Programa Universitas XXI.
» Resto de normativa econodmico/financiera de la Usigad.
» Manual practico para liquidacion y tramitacién déamnizaciones por razén de servicio.
4. RESPONSABILIDADES
- Responsable administrativo de la gestién econdmrical Departamento: llevar a
cabo y controlar el proceso.
- Responsable de la Unidad de Atencion Departamélgtadr a cabo el proceso (en

Su caso) y controlarlo.

5. DEFINICIONES
Los gastos se pueden clasifiesr funcién del tipo de justificante que se deb#eaxxionar, en:

Firmes: aquellos gastos realizados que cuentan con sundotacién acreditativa definitiva
(factura, recibo, etc.)

A Justificar: Aquellos gastos no realizados, de los que noosible obtener la documentacion
acreditativa definitiva (factura) antes de efecelgrago.

A Recuperar. gastos cuyo importe ha sido anticipado por aliy@ano o miembro de la comunidad
universitaria o0 persona ajena a la misma y queperand cuando se tramite el justificante de gasto.

Puede ser a recuperar por
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e Personal de la ugr

e Personal ajeno a la ugr (perteneciente a proyegtopps, etc)
« Administrador de cetro con cargo a dispersion ¢ ca

e Seccién econémico-financiera de la ugr,

Otras definiciones

« Suministros menores: productos y bienes que no requieren la tramitadénexpediente de
contratacidn por ser su cuantia inferior a 18000t IVA.

e Contratos menores de obras de reparacién, conseni@n 0 mantenimiento: aquellos cuya
cuantia no exceda de 50000 euros + IVA.

* Responsables Centro de gastdDirectores de Departamento o persona en quien ukedos
Coordinadores de los programas de Doctorado, Messiiyadores principales de los proyectos o
contratos de investigacion, asi como los respoasate grupos de investigacion y cualquier persona
a la que se le asigne un centro de gasto.

e Cargo/Abono: Operacion contable de caracter interno que no tiepercusion sobre el presupuesto
de la UGR, Unicamente en el de los Centros de Gaglicados en la operacion.

< Transferencia de créditos:Es el trasvase de recursos entre diferentes ajoliezs presupuestarias
de gasto de un mismo Centro de Gasto, modificama&mtulacion juridica de los créditos.

« Gastos de atenciones protocolarias y representatisa

Aguellos que se produzcan como consecuencia deadtiss de protocolo y representacién que se

necesiten realizar, asi como los que, siendo de mturaleza, se ocasionen por la celebracion de

Conferencias, Congresos, Exposiciones, o cualgoisy acto similar, siempre que dichos gastos

pretendan establecer, mantener o mejorar la imggetaciones de la UGR y para los que no existan

créditos especificos en otros conceptos.

» Prestacion de Servicios Universitarios

Prestacion de Servicios de caracter técnico, opdgoaa la investigacion, a la docencia 6 a la gesti

(Servicio de Informatica y Redes de Comunicaciéentt® de Instrumentacién Cientifica, Biblioteca,

Residencias Universitarias...etc,), a cambio de wméraprestacion econémica, en su caso (no siempre),

por parte del Centro de Gasto.

El resto de definiciones estan en el desarroligpdmtedimiento.

6. ADQUISICION DE BIENES/SERVICIOS NO CENTRALIZADOS
(CONSIDERADOS SUMINISTROS MENORES Y SERVICIOS).
La evaluacion y seguimiento de proveedores y largeson de como se hace el pedido esta descrito en
el Procedimiento de CompradJna vez que se ha recibido el pedido se realizas @icciones desde el

punto de vista administrativo.
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El Responsable del Negociado en primer lugar coet@gue la Factura cumple la normativa fiscal. Es
decir, que contenga:
« Datos del Emisor: razén social, direccion fiscél,de identificacion fiscal o VAT Number
(paises UE).
« Datos del Destinatario: nombre y apellidos, NIFIB,C
* Ne°yfecha de la factura.
e Cuerpo de factura: descripcién del gasto, impodtNLiquidacion de IVA, Importe Total.
e Conforme y firma de Factura por el Responsablé€deatro de Gasto
Asi mismo comprueba que existe saldo suficientdecaado para el pago, y confecciona el expediente
de gasto, que incluira los siguientes documentogs$te orden):
» Documentos UNIVERSITAS XXI:
- Justificante de Gasto (Firme, A Justificar, A Rgerar)
- Documento de Operaciones
- Ficha de Inventario (si procede).
« Documentos acreditativos del gasto.
- Factura
- Recibo
- billetes, ticket de transporte, etc.
» Documentacion administrativa (si procede, en fumciél tipo de gasto):
- Orden de pedido o presupuesto.
- Certificado de asistencia.
- Memoria justificativa del responsable del Cented Gasto.
- Impreso de Cesionario.
- Impreso de Moneda extranjera.
- Impreso de liquidacién de IVA Comunitario.
- Copia de BOE (Banco de Espafia-cotizacion divisas)
El Responsable del Negociado lleva a cabo la inggbriza la Aplicacion Presupuestaria correspondiente
(Orgéanica, Funcional y Economica) y envia a Inteci@n toda la documentacién. En caso de
indemnizaciones por razén del servicio, las reditirla UAD para su fiscalizacién y remisién a la
Seccion de Dietas (servicio de Gestidbn Econdmicadféiera).
Para finalizar el proceso se archivan las copia®leDepartamento como se describe efP@D —
Procedimiento de Control de Documentadichas facturas han de incluir el conforme y ldigeincias,
en su caso.
6.1 JUSTIFICANTE DE GASTO “A RECUPERAR".
En este caso, el proceso es el mismo que el antedn la salvedad de que se anota ‘lR& en color

rojo en la esquina superior izquierda del Justifieade Gasto y dentro de la documentacion
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administrativa se incluye el impreso de cesionatamde figure el n® de J.G, el NIF, los datos baosa

de la persona que ha adelantado el pago y la fieheesponsable del centro de gasto.

6.2 JUSTIFICANTE DE GASTO “A JUSTIFICAR".

Se sigue el proceso general, indicando‘uiaen color rojo en la esquina superior izquierdaldel

Posteriormente el Responsable del Centro de Gasidr& que justificar ante Intervencion el gasto

realizado mediante el envio del correspondienteuiento acreditativo del gasto; y en su caso, la

documentacion complementaria, en un plazo no supar8 meses desde la fecha de pago, o 6 meses en
caso de pago al extranjero; y siempre antes dekdel ejercicio econdmico.
6.3 GASTO EN MONEDA EXTRANJERA.

Al igual que en el resto del proceso, el Respoesdbl Negociadaigue el proceso general, incluyendo

dentro de la documentacién administrativa del JG:

1) Un impreso de moneda extranjera donde se anotasatiatos de la factura y concepto de compra,
datos del Centro de Gasto, la conversion de la dedel pais a € y datos de forma de pago: (cheque
o transferencia); sera conformado por el RespoasiiICentro de Gasto.

2) Copia del BOE, con las cotizaciones publicadasgboBanco de Espafia. En el caso de que sea una
moneda que no aparezca en el BOE, cualquier dodanagie acredite fehacientemente el cambio
realizado.

6.4 GASTO CON IVA COMUNITARIO

El Responsable del Negociadigue el proceso general rellenando, si procede,fifaciéon de la

procedencia y del producto o servicio), dentroJdl

1) Ficha Intrasat de datos intracomunitarios, dondepsetan datos de la operacion realizada, con fines
estadisticos.

2) Impreso de IVA COMUNITARIO. En él se recogen datesfactura, descripcion de la compra, del
Centro de Gasto, y liquidacién.

6.5 GASTOS EN BIENES INVENTARIABLES

Descripcién Bienes Inmuebles, Muebles, Suministros no fuegibtuya vida Gtil supere el afio y su

valor individualizado sea igual o superior a 25€,00VA incluido (Se incluye el material bibliogiéd y

la compra de Software, salvo las licencias de essoftware).

El Responsable del Negociado, al igual que endsssanteriores, sigue el proceso general, pernéde

se recogen los siguientes datos indentificativdsbien adquirido para confeccionar en el Programa

Universitas XXI la ficha de inventario:

- Descripcion

- Marca

- Modelo

- N° de Serie o dimensiones en cms.

- Ubicacion.
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En el caso de que la tramitacién se haga de foem@adizada (Servicio de Contratacion, Administbaci

de Servicios Centrales, etc) se debe adjuntafactara el Anexo Il de la Normativa de inventari ld
UGR que recoge estos datos identificativos.

Cuando haya que dar de baja o hacer modificacideesstos bienes, se tienen que comunicar a la
Seccién de Patrimonio e Inventario, rellenando yiamo el Anexo IV de la normativa anteriormente
citada.

6.6 GASTOS EN MATERIAL BIBLIOGRAFICO

Descripcién- Adquisiciones de Libros, Manuales, i@, Peliculas, Grabaciones, etc, en cualquier
formato (cinta de video, cinta de casete, CD-RoMDDCompact Disc etc.) utilizados para actividad
académica, de investigacion o administrativa.

En este procedimiento se tiene como requisito jr@gisable para el tramite de la factura, su envitoju
con el material bibliografico a la Biblioteca dékentro, a los efectos de proceder a su registro y
catalogacion. Esta factura se devuelve al Dpt@etitiada, sellada y firmada por el Responsabla de
Biblioteca.

6.7 GASTOS DE PERSONAL (CURSOS, CONFERENCIAS, SEMRIOS, ETC)

Descripcién- Se recogen las retribuciones persendievengadas ocasionalmente, y de forma no
periddica, por imparticion de Cursos, Conferencigsninarios, Mesas Redondas...etc.

El primer paso sera dar de alta como proveedarrekdor; para ello se envia un fax a Contabilidad,

los datos bancarios y copia del DNI.

A continuacidn se confecciona un recibo donde &guos datos personales de éste, cargo, cédigdacuen
cliente, titulo, fecha y lugar de celebracion dedaferencia e importe a percibir; aplicAndoseitda de
IRPF correspondiente:

. 15%- Nacionales o Extranjeros con residencia fiscalEspafia. Para personal ajeno a la
Universidad de Granada debera acompafiarse fotodepiB.N.l. en caso de espafioles, o del
pasaporte o0 Documento de Identidad Nacional, em @a®xtranjeros.

* 0%-Residentes de paises con Convenio suscrito spafia para evitar la doble imposicién
(Tienen que presentar copia del Certificado ded®eesia Fiscal expedido por la Hacienda del
pais en el que figure su domicilio fiscal parafe an curso.

*  24%- Resto de Extranjeros y los que no present@erificado anterior.

7. PROCEDIMIENTO DE INDEMNIZACIONES POR RAZON DEL S ERVICIO.
Descripcion- Abono de los gastos ocasionados pamrae servicio en desplazamientos o asistencias a
actividades propias de la Universidad, en virtuduaterizacién previa o nombramiento para la recittirade
la misma. Comprende los gastos de Alojamiento, Késmnion y Locomocién. Las Comisiones de Servicio
son para personal de la U.G.R. y las Bolsas de ¢@j para personal ajeno a esta Universidad.

El detalle de este proceso se encuentra en Mamdaltigp para la liquidacion y tramitacion de

indemnizaciones por razén del servicio y en la gigada (www.ugr.es/local/ofcontrolinterno

8. OBRAS DE REPARACION, CONSERVACION O MANTENIMIEN TO.
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Se trata de contratos menores de obras de reparaocidservacion o mantenimiento. Hay que distingui

3 casos:

e Obras que no alteran espacios fisicos, confighima@rquitectonica o instalaciones y cuyo
presupuesto no supere 15.000 euros. El procedimenel sefialado en el apart&ddependiendo
del tipo de justificante de gasto.

e Obras que no alteran espacios fisicos, confighima@rquitectonica o instalaciones y cuyo
presupuesto este comprendido entre 15.000 y 506000s. Necesita previa autorizacion del
Vicerrectorado de Patrimonio, Infraestructura y iggmiento y en su caso asesoramiento.
Posteriormente se conforman las facturas por epdtssble del Centro de Gasto, remitiendo el
Responsable de Negociado del Departamento la facluVicerrectorado de Patrimonio para su
tramitacion.

«  Obras que no responden a las consideracionecasacde los puntos 11.1 y 2 y cuyo presupuesto
supera los 50.000 euros. Se remite previamentéteesazonado del Responsable del Centro de
Gasto solicitando autorizacion. Se conforman latufas por el Responsable del Centro de Gasto, y
se tramitan por el Responsable del Negociadodi @opio Centro de Gasto quien debe abonarlas.

9. DOCUMENTOS Y REGISTROS ASOCIADOS.

e Orden de compra.

* Presupuesto.
* Factura, recibo, tickets, billete de transporte.
» Justificante de gasto.
0 Memoria explicativa del gasto “a justificar”.
Factura pro-forma.
Ficha de inventario.
Impreso de cesionario.
Impreso de moneda extranjera.
Impreso de liquidacion de IVA comunitario.
Copia BOE cambios oficiales del euro publicadosgy@anco de
Espana.
o Certificado de asistencia a congresos, jornadaspsuseminarios,
simposium, reuniones cientificas,...
* Anexo Il Normativa de inventario de la UGR.
* Anexo IV Normativa de inventario de la UGR.
* Indemnizaciones por razon del servicio.
o Impreso autorizaciéon de comisién de servicio.
Impreso de justificacion de gastos realizados.
Impreso de liquidacién de gastos realizados.
Impreso de anticipo. Peticién de gastos a justifica
Acreditacion de becario, contratado de investigaci@umno UGR:
» Fotocopia DNI.
= Credencial de becario.
Contrato de investigacion.
Impreso pago de matricula.
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o Fotocopia resolucion 6rgano que concede la ayudagsdancia.






