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Resumen de los aspectos más relevantes y objetivos conseguidos del proyecto (150-200 palabras): 

El Proyecto parte de la necesidad de facilitar la mayor rapidez posible en la integración de aquellas 
personas que se incorporan  a las tareas de apoyo administrativo en los departamentos. Y, al mismo 
tiempo, que estas personas cuenten con una información fundamental de consulta complementaria 
del proceso de formación correspondiente. 

Por ello, el objeto del Proyecto es describir los procesos más importantes de la gestión económica 
de un Departamento, reuniéndolos en un manual que pretende servir de guía rápida y útil, con el fin 
de agilizar y facilitar la incorporación a estos puestos de trabajo. 

Para ello, se han identificado los procesos más habituales y se han descrito mediante diagramas de 
flujo con un nivel de detalle operativo, lo cual persigue una mayor autonomía y rapidez en la 
asimilación de tales procesos. 

El Proyecto no agota la totalidad de procesos de gestión existentes sino que puede servir de 
referencia para la standarización de otros procesos, relacionados con la gestión económica y, 
también, con otros ámbitos de la gestión departamental como la académica o docente. 

 

 

 

Palabras clave: 

Procedimiento de trabajo, diagrama de flujo, registro de facturas, índices, pago de facturas, anticipo 
de caja fija, relación interna. 
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1. Justificación del proyecto  

 

Este proyecto se apoya en la necesidad de desarrollar un material adecuado para facilitar el 
conocimiento de la gestión económica de un Departamento a aquellas personas que, por primera 
vez, llegan para ocupar este puesto.  

Aunque ha sido considerada la existente documentación descriptiva de los diferentes procesos de 
gestión económica, se trata de elaborar un manual que describa los procesos específicamente 
relacionados con la gestión económica en el contexto de trabajo de un departamento. Y ello,  con un 
nivel de detalle operativo que facilite la rápida ejecución de los mismos. 

Nuestra pretensión es colaborar, a través de esta guía o prontuario, en la solución de problemas 
concretos que se presentan cuando un administrativo se incorpora para desempeñar este tipo de 
tareas.  Por razones obvias, todos los aspectos que se tratan en un Departamento no están 
contemplados en el presente proyecto, por lo que nos hemos centrado en un ámbito a nuestro 
entender fundamental, que es la gestión económica. 

 
Se trata, por tanto, de mostrar de forma gráfica y ágil a través de diagramas de flujo, los 
procedimientos más usuales relacionados con la actividad económica departamental, pues aún 
existiendo documentación explicativa dentro de esta línea, nuestra intención es sintetizarla y 
reducirla al ámbito exclusivamente del Departamento, como un manual utilizable en los siguientes 
casos: 
 

- Como material de apoyo, para la fase de prácticas en los funcionarios de nuevo ingreso. 
Es decir, esta guía puede servir a los funcionarios a los que se les encomienda la misión 
de tutorizar la fase de prácticas, facilitando los conocimientos del trabajo que se 
desempeña en el Departamento. 

 
- Como unificador en la forma de proceder de los distintos Departamentos, con el fin de 

que haya un criterio común a seguir en la gestión de  los procedimientos económicos. 
 

- Como llave, para el personal interino que se incorpora a un Departamento por primera 
vez, y que les permita empezar a funcionar (dar los primeros pasos en su tarea) sin 
necesidad del apoyo directo de otras personas. 

 
- Como material de consulta para las personas del Departamento de aquellas tareas poco 

frecuentes, para que les pueda servir como recordatorio. 
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2. Desarrollo del proyecto 
2.1 Objetivos 
 
Hasta la fecha existe multitud de documentación a la que se puede recurrir para llevar a cabo los 
diferentes trámites propios del apoyo administrativo en departamentos. Sin embargo, echamos de 
menos un prontuario, una guía rápida que facilite la labor de aquellas personas que, por primera 
vez, se enfrentan a este tipo de trabajo. Por ello, los objetivos fundamentales del presente proyecto 
serían: 
 
2.2.1 Objetivo general 
 
El objetivo general del Proyecto es posibilitar la realización de trámites económico- administrativos 
de un Departamento con un material ágil, de fácil comprensión, que contenga los pasos claves de 
cada procedimiento para su ejecución rápida y segura por personal de nueva incorporación.  
 
2.2.2 Objetivos específicos 
 
Describir los procedimientos de trabajo relacionados con: 
 

• Identificación y clasificación de facturas 

• Registro de facturas 
• Gestión de índices de facturas 
• Pago de suplidos 

• Tramitación de anticipos de caja fija 
• Gestión de relaciones internas 

 
 
2.2 Metodología 
 
El trabajo del equipo se ha desarrollado según los siguientes pasos: 

• Selección de aquellos procedimientos considerados fundamentales en la gestión económica 
de un departamento. 

• Creación de la estructura descriptiva del procedimiento la cual contiene los siguientes 
elementos: objeto, alcance, responsabilidades, descripción y notas aclaratorias. 

• Elaboración de la descripción de cada uno de los procedimientos seleccionados mediante 
diagramas de flujo. Estos diagramas se acompañan de notas aclaratorias, con información 
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complementaria y de detalle para facilitar la operatividad del procedimiento 
correspondiente. 

• Revisión y puesta en común de los procedimientos elaborados y los diagramas de flujo 
elaborados. 

 
2.3 Contenido 
 
El contenido del prontuario está compuesto por los siguientes procedimientos: 
 

1) Procedimiento 1: Clasificación de facturas 
 

- Diferenciación de facturas, según sean de material  fungible o inventariable, tipo PP 
(pagadas por personal de la Universidad) o Suplidos. 

 
2) Procedimiento 2: Registro de facturas 

 
- Cómo registrar una factura, una vez que se ha clasificado el tipo de factura de que se 

trata. 
 

3) Procedimiento 3: Suplidos 
 

- Cómo tramitar un Suplido, cuando la factura ha sido pagada por personal de la 
Universidad, según lleve o no el CIF de la Universidad. 

 
4) Anticipos de Caja Fija (ACF): 

 
- Qué es un Anticipo de Caja Fija (ACF). El procedimiento que hay que seguir para los 

Anticipos de Caja Fija, que abarca desde la reposición de fondos, el pago de las facturas 
tanto si es por transferencia bancaria como en metálico; cómo se justifican esos 
Anticipos de Caja Fija  y en su caso, cómo llevar a cabo una devolución de fondos. 

 
Procedimiento 4.1: Reposición de fondos 
Procedimiento 4.2: Pago por transferencia 

 
4.3 Pagos en metálico 

 
Procedimiento 4.3.1: Pago en metálico departamento 
Procedimiento 4.3.2: Pago en metálico tipo PP 
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Procedimiento 4.4 Justificación de ACF 
 
4.5 Devolución de fondos 
 
Procedimiento 4.5.1: Devolución de fondos por retención IRPF 
Procedimiento 4.5.2: Devolución de fondos por cierre de ejercicio 

 
5) Gestión de índices de facturas 

 
- Cómo recibir y enviar, a través de la aplicación informática, relaciones de facturas entre 

distintas unidades administrativas. 
 

Procedimiento 5.1 Recepción de índices 
Procedimiento 5.2 Envío de índices 

 
6) Procedimiento 6: Central de compras (CECOM) 

 
- Cómo se tramita electrónicamente un pedido. La compra de material, para abastecer las 

necesidades de un Departamento, a través de la Central de Compras (Cecom). 
 
 

7) Procedimiento 7: Comisión de servicio 
 

- Cómo se procede ante una Comisión de Servicio. Documentación que hay que recoger 
para poder justificar todos los gastos que en ella se hayan dado. 

 
 

8) Procedimiento 8: Relaciones internas 
 

- Los distintos tipos de relaciones internas que se dan dentro de un departamento y que 
pueden seguir diferentes vías en cuanto a su tramitación. 
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3. Conclusiones, consecuencias e implicaciones del proyecto 
 

• Dada la variedad de casos y matices que pueden darse dentro del ámbito económico, no era 
pretensión de este proyecto el agotar todos los procesos posibles, sino mas bien ser una 
muestra de lo que se puede hacer en ésta y en otras áreas dentro del mismo ámbito (como 
son pagos a personal propio, pagos a extranjeros, gastos protocolarios, etc.) y que aquí no se 
han tratado por falta de tiempo y porque consideramos se excedería el objetivo del mismo. 

• No obstante, este trabajo, centrado en ciertos procedimientos económicos, pretende 
prioritariamente aportar “un granito de arena” en el quehacer de nuestros compañeros. Algo 
que simplifique la complejidad de la gestión económica dentro de un departamento para las 
personas que llegan nuevas y sin experiencia. 

• El mismo planteamiento de este proyecto podría ser aplicado al desarrollo de 
procedimientos de trabajo en otros ámbitos como el académico (gestión de la docencia, 
alumnos, doctorado, etc), dentro de la gestión departamental. 

• La definición de los procedimientos de trabajo contemplados en este proyecto han de estar, 
necesariamente sujetos a actualización, por lo que se hace indispensable la revisión 
periódica de los mismos, con el fin de adaptarlos en cada momento a lo que establezcan las 
instrucciones económicas, las normas en vigor y las aplicaciones informáticas de gestión 
utilizadas. Ello implicaría la conveniencia de controlar e identificar de forma adecuada las 
sucesivas versiones de los procedimientos que vayan siendo actualizados. 

• Otra implicación del proyecto podría ser su disponibilidad on line, con el fin de facilitar a 
los posibles usuarios el acceso y consulta de  los procedimientos definidos. Ello facilitaría, 
además, la revisión y mejora continua de los mismos por los propios usuarios, a través de la 
figura de un coordinador o coordinadora de procesos. 

• Por último,  valoramos positivamente la experiencia del trabajo en equipo. El empleo de una 
metodología activa, participativa y centrada en la realidad ha permitido recoger las 
aportaciones y experiencia de las personas que lo integran. Con ello hemos enriquecido 
nuestros propios conocimientos y habilidades y, por otra parte, se ha demostrado que el 
resultado del trabajo en equipo es mayor que la suma del trabajo individual de sus 
componentes. 
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5. Anexos 

 

• Prontuario para la gestión administrativa de un departamento. 

 

 


