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Resumende los aspectos mas relevantes y objetivos coitkegdel proyecto (150-200 palabras):

El Proyecto parte de la necesidad de facilitar égan rapidez posible en la integracion de aquellas
personas que se incorporan a las tareas de agoyaistrativo en los departamentos. Y, al mismo
tiempo, que estas personas cuenten con una infanmAmdamental de consulta complementaria
del proceso de formacion correspondiente.

Por ello, el objeto del Proyecto es describir loscpsos mas importantes de la gestidon econémica
de un Departamento, reuniéndolos en un manual igerngle servir de guia rapida y util, con el fin
de agilizar y facilitar la incorporacién a estoggtios de trabajo.

Para ello, se han identificado los procesos masuadds y se han descrito mediante diagramas de
flujo con un nivel de detalle operativo, lo cuakgigue una mayor autonomia y rapidez en la
asimilacion de tales procesos.

El Proyecto no agota la totalidad de procesos didye existentes sino que puede servir de
referencia para la standarizacion de otros procastacionados con la gestion econdmica vy,
también, con otros ambitos de la gestion departtaheomo la académica o docente.

Palabras clave

Procedimiento de trabajo, diagrama de flujo, regide facturas, indices, pago de facturas, anticipo
de caja fija, relacion interna.
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1. Justificacion del proyecto

Este proyecto se apoya en la necesidad de deaartoll material adecuado para facilitar el
conocimiento de la gestion econdmica de un Departéona aquellas personas que, por primera
vez, llegan para ocupar este puesto.

Aungue ha sido considerada la existente documémat@scriptiva de los diferentes procesos de
gestidbn econdmica, se trata de elaborar un marumldgscriba los procesos especificamente
relacionados con la gestion econdmica en el cantdxtrabajo de un departamento. Y ello, con un
nivel de detalle operativo que facilite la rapigiecacion de los mismos.

Nuestra pretension es colaborar, a través de estaogprontuario, en la solucién de problemas
concretos que se presentan cuando un administre¢iviocorpora para desempefar este tipo de
tareas. Por razones obvias, todos los aspectosseuiatan en un Departamento no estan
contemplados en el presente proyecto, por lo qeehemos centrado en un ambito a nuestro
entender fundamental, que es la gestion econdmica.

Se trata, por tanto, de mostrar de forma graficagy a través de diagramas de flujo, los
procedimientos mas usuales relacionados con laidedi econdmica departamental, pues adn
existiendo documentacion explicativa dentro de éitea, nuestra intencidn es sintetizarla y
reducirla al ambito exclusivamente del Departametdmo un manual utilizable en los siguientes
casos:

- Como material de apoyo, para la fase de practicdgsefuncionarios de nuevo ingreso.
Es decir, esta guia puede servir a los funcionariles que se les encomienda la mision
de tutorizar la fase de préacticas, facilitando tmsocimientos del trabajo que se
desempeiia en el Departamento.

- Como unificador en la forma de proceder de lodrdsd Departamentos, con el fin de
gue haya un criterio comun a seguir en la gest®od procedimientos econémicos.

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

- Como material de consulta para las personas dehrizepento de aquellas tareas poco
frecuentes, para que les pueda servir como reaviolat
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2. Desarrollo del proyecto
2.1 Objetivos

Hasta la fecha existe multitud de documentaci@naue se puede recurrir para llevar a cabo los
diferentes tramites propios del apoyo administeaéin departamentos. Sin embargo, echamos de
menos un prontuario, una guia rapida que facditathor de aquellas personas que, por primera
vez, se enfrentan a este tipo de trabajo. PorleBmbjetivos fundamentales del presente proyecto
serian:

2.2.1 Objetivo general

El objetivo general del Proyecto es posibilitardalizacion de tramites econémico- administrativos
de un Departamento con un material agil, de famihgrension, que contenga los pasos claves de
cada procedimiento para su ejecucion rapida y agmurpersonal de nueva incorporacion.

2.2.2 Objetivos especificos
Describir los procedimientos de trabajo relaciorsactn:

* Identificacion y clasificacion de facturas
* Registro de facturas

» Gestion de indices de facturas

* Pago de suplidos

» Tramitacién de anticipos de caja fija

» Gestidn de relaciones internas

2.2 Metodologia

El trabajo del equipo se ha desarrollado seguritpsentes pasos:
» Seleccion de aquellos procedimientos consideraglidamentales en la gestion econémica
de un departamento.
* Creacion de la estructura descriptiva del procezhioi la cual contiene los siguientes
elementos: objeto, alcance, responsabilidadesriden y notas aclaratorias.
» Elaboracion de la descripcion de cada uno de losegimientos seleccionados mediante
diagramas de flujo. Estos diagramas se acompafnaiotds aclaratorias, con informacion
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complementaria y de detalle para facilitar la opedad del procedimiento
correspondiente.
* Revisién y puesta en comun de los procedimientaboehddos y los diagramas de flujo
elaborados.
2.3 Contenido
El contenido del prontuario esta compuesto posigsientes procedimientos:

1) Procedimiento 1: Clasificacién de facturas

- Diferenciacion de facturas, segun sean de matefiaigible o inventariable, tipo PP
(pagadas por personal de la Universidad) o Suplidos

2) Procedimiento 2: Registro de facturas

- Como registrar una factura, una vez que se hafick$p el tipo de factura de que se
trata.

3) Procedimiento 3: Suplidos

- COmo tramitar un Suplido, cuando la factura ha sdgada por personal de la
Universidad, segun lleve o no el CIF de la Uniwaasdli

4) Anticipos de Caja Fija (ACF):

- Qué es un Anticipo de Caja Fija (ACF). El procedinto que hay que seguir para los
Anticipos de Caja Fija, que abarca desde la rejgosite fondos, el pago de las facturas
tanto si es por transferencia bancaria como en liogtécoOmo se justifican esos
Anticipos de Caja Fija y en su caso, como llevealzo una devolucion de fondos.

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

4.3 Pagos en metalico

Procedimiento 4.3.1: Pago en metélico departamento
Procedimiento 4.3.2: Pago en metalico tipo PP
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Procedimiento 4.4 Justificacion de ACF
4.5 Devolucion de fondos

Procedimiento 4.5.1: Devolucién de fondos por retemIRPF
Procedimiento 4.5.2: Devolucién de fondos por eiele ejercicio

5) Gestion de indices de facturas

- Como recibir y enviar, a través de la aplicacidiorimatica, relaciones de facturas entre
distintas unidades administrativas.

Procedimiento 5.1 Recepcion de indices
Procedimiento 5.2 Envio de indices

6) Procedimiento 6: Central de compras (CECOM)
- Como se tramita electrénicamente un pedido. La cardp material, para abastecer las
necesidades de un Departamento, a través de leaCagmtCompras (Cecom).
7) Procedimiento 7: Comision de servicio
- Como se procede ante una Comision de Servicio. lentacién que hay que recoger
para poder justificar todos los gastos que ensellaayan dado.
8) Procedimiento 8: Relaciones internas

- Los distintos tipos de relaciones internas queaedentro de un departamento y que
pueden seguir diferentes vias en cuanto a su traidt
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P-1 PROCEDIMIENTO DE CLASIFICACION DE FACTURAS
OBJETIVO | ALCANCE ‘ RESPONSABLES
* Clsflicar as facturas sequn su naturaleza Todas las factures y ustficantss de gasto * dninstativol Dpto: tramitar el egistro. |
pues ienen dferenes procedimienosy * Director Dpto. o vestigador responsable:
diferentes partidas de gasto |

- Dar el visto bueno con su fima 2 [a factura,

Por donde se paga Tipo de factura Procedimiento
FUNGIBLE REGISTRO ACF
CON CARGO AL INVENTARIABLE | REGISTRO + ALTAINVENTARIO! | ENVIAR A CONTABILIDAD
DEPARTAMENTO TIPOPP REGISTRO + IMPRES(* ACF 0 CONTABILIDAD
SUPLIDO RELLENAR IMPRESO® ENVIAR A CONTABILIDAD
FUNGIBLE REGISTRO ENVIAR A CONTABILIDAD
CON CARGO A INVENTARIABLE | REGISTRO + ALTAINVENTARIO! | ENVIAR A CONTABILIDAD
PROYECTO TIPO PP REGISTRO + IMPRESO* ENVIAR A CONTABILIDAD
SUPLIDO RELLENAR IMPRESO? ENVIAR A CONTABILIDAD

1: El ata en inventario consiste en rellenar un formulario, que se encuentra pinchando en el icono de inventa en la pantalla de registro de factura, donde se indica

¢l elemento adquirido, su importe y su ubicacidn, después se imprime y lo firma el responsable de la partida o el director del departamento. Se escanea en
escaner junto a la factura fimada.

2: Hay que ir a http:/fwww.um.es/gestion-economicalimpresos/ y dentro del apartado Suplidos rellenar y dar a fimar el impreso “Facturas pagadas por personal
de la universidad”.

3: Hay que ir a htp:/fwww.um es/gestion-economicalimpresos/ y dentro del apartado Suplidos rellenar y dar a fimar el impreso *Solciud de suplidos’
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P-2 PROCEDIMIENTO DE REGISTRO DE FACTURAS
OBJETIVO ALCANCE RESPONSABLES |
Dejer constancia de las facturas rechidas | Todas as facturas y ustficantes de gasto. - Administrativola Dpto; ramitar registro. |
Mednteunegsto o gobelen DirctorDpto. o vestigador responsable: D
Uniersiad | - el visto bueno oon su frma ala factra, |

A

Jusificante
Otros
de gast
Nor* -
Abrir Justo | Ir:m - g Factura normal_, Poner fecha | N°de factura || Descripcin
g , estasin
' pagar?

y

JIF del mq

A

Tipo de pago
rocedimient
No \___, Factura PP suplidos
\
Peticionario
Escanear en Obtener n® Importe Tipo de Partida : §
[ g (] S = B T e b [ poysto (€ PO
‘ ton cargo
Firmar factumi_’ Escanear en Patia S
Director o P, | esaner Bisianb
No

1: Sieljustficante de gasto s por el pago  personal ajeno a la Universidad por cursos y conferencias habré que rellenar el impreso que st en la web
de gerencia.

2: Siel tercero no aparece habra que darlo de alta enviando un correo con todos los datos 3 sectesoreria@um.es .
3: Normalmente el tipo de pago serd por transferencia,
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P-3 PROCEDIMIENTO SUPLIDOS

Anticipo de pago que se hace por cuenta de la Universidad, con ocasién de mandato o trabajos profesionales

OBJETIVO

ALCANCE

RESPONSABLES

; !
- Tramitar la devolucion de un anticipo que ha - Se aplica en los siguientes casos:

‘ realizado personal de la UMU.

'Facturas pagadas anombre de la universidad con
¢l CIF dela UMU (Tipo PP)

* *Facturas a nombre de a persona que anficipd e
pago (Suplido Personal)

Cuando es una factura “tpo PP" ¢l procediminto
e inicia por el Departamento registrando fa
factura.

Cuando se trata de un Supldo Personal; Podra
Iniciarse el procedimignto con fa solictud de
Suplido fa persona que S5adelantd el pago con la
firma del responsable de la partida,

{Factura
con CIF UMU?

1S vaapagar po Si Rellenar impreso
Sl Registar [OR Ve [ kit
—> | Faiia enicos Cnes)— ———{ poro -

TIPOPP
1 No
Relenar impreso Seleda
Soliitud de Supido Orden de pago Fifmas
I 3
Realizar pago :
en metdlico Hacer Indice tipo P
Enviar 5
a Contbidd l
a l
Se materializa
Orden de Pago

Y
Incluir enla

Cuenta Justficativa
8
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P-3 PROCEDIMIENTO SUPLIDOS

Antcipo de pago que se hace por centa d la Universidad,con ocasién de mandato o trabajos profesionales

f:Ver manualde Registo de Factura

2: El modelode S d Pago de Factra Tipo PP.se encuentraen & paging P o um eslgeston-conomicaimpresos!

S Efmpreso deterai imadeporfsolfants gue adelni o pego y or el responsable e partid Presupugstane,
4 Documentacion que s envia a Contablidad:

Indice fpoP
Solitu de pago de achua ipo PP
Factura
Justiants de haber realzado el pago (e on it e f achra o i con unextract bncar oo el moviiento de
haber realzado el pago con faret)
.Ver procediminto de Pago en Metgico
6:Ver procedimiento de Justficacion
1l modelode Socitud e Supldo se encusira dentode fa pégina ey v um s estion-conomicalmpresos!
B9 enviaa contaiidad a siguiente documentacin
Solictud de Suplco
Factura
Justicane de quese hareazado ¢l pegn e a facura
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PROCEDIMIENTOS DE

ANTICPODE CAJA A ACR

AGFP4) PROGEDIMIENTO DE REPOSICION DE FONDOS
[ACFP4) PROCEDIMENTO DE PAGO POR TRANSFERENCIA
AGFP43.) PROCEDIMENTO DE PAGO EN NETALICO POR EL DPTO
AGFP43.2) PROCEDINENTO DE PAGO ENNETALICO TPO P
AGFP44) PROCEDIMENTO DE JUSTIFICACION DEL ACF
ACFP4f) PROGEDIMENT DE EVOLLCKONDEFONDGS (RPF
[AGFP452) PROCEDIMENTO DE DEVOLUCION O FONDOS POR
(ERRE DEL EJERCICI
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ANTICIPOS DE CAJA FIJA
P-4.1 PROCEDIMIENTO DE REPOSICION DE FONDOS
OBJETIVO ALCANCE RESPONSABLES
Incorporar aa cuentadel Departamentoen | Este pocedmiento e apicaacadawnodelos | Administrativol Dpto: realizar en JUSTO[a
JUSTO el import de areposicin de ondos | anticpos e calaque se amien por Incororacidn del mporte de fa reposicidn de
concedido pera el Aniipo de Cala Fila Departamento. fondos del ACF.
L St L5T0
ngmﬁga(;e Ment: Pincharioono Infroducir,
e CAIAS Insertar Regisro ' documento asociadolaio
o) ATCROS Cl | ol |
e PROVISONES

St o . Sietaony
JUSTO e N Craber o F10)
a0
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ANTICIPOS DE CAIAFIA
P-4.1 PROCEDIMIENTO DE REPOSICION DE FONDOS

NOTAS

* EIANTICIPO DE CAJAFIJA es un sistema para el pago descentralizado por la Caja Pagadora del Departamento, de
aquelos gastos con cargo a la partida con clasificacion econdmica 240,01, (gastos en bienes corrientes, de naturaleza
fungible, comisiones de servicio, pagos a personal ajeno a la Universidad, etc.)

* Cada Departamento se identfica por su nimero de Caja Pagadora y tiene asignado una Provisidn o modulo
economico especifico y ijo para a tramitacion del ACF (por ejemplo 3.500€). Este importe es el que se dispone en a
cuenta bancaria del Departamento para cada uno de los ACF que se vayan tramitando a o largo del ejercicio

* Eshabitual que el gasto de f2 Provision no se consuma en su totalidad en un ACF y a ustficacion de este anticipo se
efectde por un importe menor, quedando un importe restante en la Provision, (por ejemplo, de los 35006 dela
Provision, una vez efectuados los pagos con cargo a este ACF, queda un importe remanents de 620€).

* Unavez validada a justficacion del ACF por la Seccion de Contabildad, esta procede a a reposicion del importe

exacto que ha sido justficado. Este importe més el que quedd remanente en la Provision suman ofra vez la totaldad
de la Provisidn, nuevamente disponible en [a cuenta bancaria. Eiemplo:

PROVISION DPTO PAGOS DEL ACF REMANENTE IMPORTE REPOSICION

(importe cuenta bancaria) FONDOS
3.900€ 2.880€ 680€ 2.880€
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ANTICIPOS DE CAJA FIJA
P4.2 PROCEDIMIENTO DE PAGO POR TRANSFERENCIA
0BJETIVO ALCANCE RESPONSABLES

Tramitar pagos por ransferencia bancariaa | Gastos de nafuraleza funghl, comisiones de | Administraivola Dpto: ramitar ¢ preedimient
través de [a caja descentralzada del SeNicio, pagos & personal aeno e pago.

Depertament, denfo de ACF Diector Dpo. Auorzarcon st imael pago
(e a Orden de Transferencia (OT),

Regstar (i e g;?;":er | | [E‘irem;o?T FEngo
Factura >,/ més facturas en S ¢ Inclir Oren | — o O s] ta'y __'Elelctmnr‘o
on %(P) s OF) Trnsk . -
() Z o
A A \/
S S
Y
Emvio
FAX
aBanco.
y
G Sella original Foooga| ¢ Ve Comprobar
a | ] | e
enbanco ? clenta
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ANTICIPOS DE CAJA FIJA
P-4.2 PROCEDIMIENTO DE PAGO POR TRANSFERENCIA

NOTAS

1) Vrias facturas pueden ser pagadas dentro de la misma Orden de Transferencia (OT). Por tanto, pueden registrarse
todas las facturas que vayan a formar parte de una misma OT. El nimero de registro de factura habra de anotarse en
10jo en la parte superior de la factura, después de su escaneado en Factum.

2) EnJUSTO, abrir CAJAS—ANTICIPO DE CAJA FIJA--ORDENES DE PAGO. Pinchar icono INSERTAR REGISTRO.
Se anota el nimero de registro de factura y el afio en los campos correspondientes. Se pulsa INTRO y comprobamos
que los datos aparecidos corresponden a nuestra factura. Grabamos la orden de pago, mediante el icono «grabary o
bien pulsando F10. Anotamos el nimero de orden de pago debajo del nimero de registro de fa factura.

3) Aligual que en el Registro de Facturas, puden asignarse drdenes de pago a cada una de las facturas registradas que
vayan a formar parte de una misma OT.

4) En JUSTO, abrir, CAJAS—ORDENES TRNSFS. Pinchar icono INSERTAR REGISTRO y anoar el de Caja
Pagadora del Dpto. Pulsar tecla Av Pag. Aparecen en pantalla una serie de drdenes de pago no asignadas. Sefialar los
ndmeros de drdenes de pago que queramos inclu en la OT. Grabamos la orden de transferencia, mediante el icono
«graban» o bien pulsando F10. Aceptamos la consolidacion de la OT ala pregunta del sistema. Veer n° de OT.

5) Pulsamos el botdn Imprimir de nuestra OT situado en la parte de abajo, pulsando «aceptar» en todos los mensajes. Se
crea un documento pof para imprimir,

6) La OT generada ha de ser enviada a la entidad bancaria del Dpto. a través de un Fichero Electrénico para ser pagada
por sus Servicios Centrales. Para ello, en JUSTO, abrir CAJAS—FICHERO TRANSFERENCIAS. Anotamos en el
campo correspondiente el n° de OT y el afio. Pulsamos el boton GENERAR FICHERO, solo una vez.

7) La OT ha de ser remitida a la entidad bancaria por fax una vez impresa y fimada por los responsables del

Departamento. Dicha OT debe ir acompafiada de una planill o carétula con el nimero de fax Y la persona
destinataria. Incluiremos en ellala fecha, n° de hojas, el n° de OT y su importe,
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ANTICIPOS DE CAJA FUA
P-42 PROCEDIMIENTO DE PAGO POR TRANSFERENCIA

NOTAS

B) Habituaimente, el Dpto.dispone de una tareta de banca on ne facitada por a enfidad bancaria. Con ella podemos
consutar los movimientos de la cuenta del Dpto. Nomnalments, aldia sguients del envio del Fichero Electrénico,
podemos consularsi el cargo de fa OT se ha efectuado en a cuenta bancaria del Dpto. Sino es as, consuaremos a
siguiente dia. Una vez comprobada a anotacidn delcargo podemos confinuar con los pasos finales del procedimiento.

9) En JUSTO, abrr CAJAS--MAT ORDENES TRNSF. Anotar el dg O y pulsar AV Pag. Pulsar el bt
MATERIALIZAR.

10)En JUSTO, abrir GAJAS--ORDEN TRANSFERENCIA, Anotamos el nimero d fa Oy pulsamos AV Pag.
Procedemos a escanear la OT pulsando el boton Escaner,

1)L documentacion formada po a5 facturas yl ofros documentos de gasto ncuidos en una OT pueden ser archivados
temporamente el mport de la misma no aconseja proceder a a usficacicn del ACF. En este caso podremos
tamitar ot ofras drdenes o ransferencia hasta conseguir, o todas ells, un import cercano al de l Provision
dg ACF del Dpto. (Ver procedimiento de Justficacion del ACF),
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UNIVERSIDAD DE
MURCIA

ANTICIPOS DE CAJA FIJA
P-4.3.1 PROCEDIMIENTO DE PAGO EN METALICO DPTO.
OBJETIVO ALCANCE RESPONSABLES
Establecer ¢ modo en que el Dpto. adelanta | Gastos de naturaleza fungible cuyo importg no | Adinistrativola Dpto: ramitar l procedimiento
dinero en metalico a un miembro del mismo, | exceda de 50€. e pago.
para efectuar fpago de peuefios astos Directory Secretario Dpto.: Autorizar con sufima
propios el ACF. ladisposiccn de fondos en metalo.
Interesado: fimar el recibo del pago.
Cumplimentar
Un cheque
()
10
Fimar Recbi Enfregar Regstr
Cobraécheque - %::;:; - Ecshc:gjear b mrgt:[ - porinteresad:a Efecuar J;an?umlod Factirao
enBanco St ¢l gast USUTCAME 06 |~ | Jusican
CaJﬁ*gl)?talm (3) - : = Gasho (JG gzgaftle
1 B
Inclur en Y
Justficacion:
Factures 1JG Meterilizar :
Rechi Orden de Pago Regete
CopiChegee 0 Orden de Pago
8
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UNIVERSIDAD DE
MURCIA

ANTCPOSDECAAFA
P-4.31 PROCEDIMIENTO DE PAGO EN METALICO DPTO.

NOTAS

) Efaooramos un cheque por e impore previsto paraatender iertos gastos del Dpto. Lo fiman s responsabes de a
Clnta bancaria (Diector y Secretario  locobramos. Este dinero en metlioo serd usado para adelantar alos

Interesados e import de pequerios gastos. La persona oue recbe el importe i de entregar 2 comespondiente factura
0 ustficante del gasto efectuado.

2) Entaren JUSTO, mend: GAJAS--TRASPASO. Inroducimos ° de Caja Pagadoray pulsamos Av Pag. Pulsamos
Insertar Registo (Attnsert). Cumplimentamos f e colocando CM (cuenta-metéloo) y ¢ importe. Pulsamos Grabar
0 F10. Eltraspaso del importe sefialado se ha consignado en JUSTO como metalico

3) Elresguardo autoconiable que conservamos es escaneado en JUSTO pulsando el bot6n en rjo de a parte ifrir

4) La persona autorizada que solca el adelanto delimporte para efectuar un gasto firma un documento de erecbi
Justicatvo de fa recepcion de dinero en metdlico

3) La persona gue et el importe comespondiene ha de enrega fachra legal constando el IF y con cargoala UMU o
ben un ustante del gasto fkef). S procede al Registo habitual e la factura oustfcantsen JUSTO.

6) Pueden abordarse suoesivos gastos en metlico hsta agotar ¢ importe el raspaso efectuado. Cundo esto suceda
podra plantearse [a ralizacin de un nuevo raspaso,

T) Cuando el mporte el raspas se ha agotado o sté péximo a el se ha de procedera sy Justficacion, En primer
ugar, para materiazar a orden de pago conespondiente limports del cheque, enramos n JUSTO, mend CAIAS—
ANTICIPOS CAJA FIJA--MATERIALIZ ORDENES DE PAGO, ntroducimos n°de Caja Pagadora y pulsamos Av Pag.
S sefaa a orden e pago a materalzar y se pulsa en boton Materalzr,

B) La documentacion generada enfa gestion del raspaso (cheaue, facturas, rechis) s6 hia de incliren fa justficacion del
ACF para su envio & la Seccion de Contabildad.
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UNIVERSIDAD DE

MURCIA
ANTICIPOS DE CAJAFWA
P-4.3.2 PROCEDIMIENTO DE PAGO EN METALICO TIPO PP
OBJETIVO ALCANCE RESPONSABLES

Tramiar pagos de facturas clasficadas como
tivo PP, en metdico, a raves del ACF del
Departamento, abonando elimporte aa

Gastos de naturaleza fngble cuyo mports ha

sido previamente adelantado por personal de a

Universidad los datos de facturacion incluyen

Administrativola Dpto: tramitar el progdimiento de
page.
Director y Secretario Dpto. Autorzar con st

NOTA

persona que adelant el pago. ¢l nombre y CIF dela UNU. fimael pago de cheae,
Interesado: firmar ¢l recibo del pago.
Regstrer
Fa — 1UST0 E
oonpo gstar Cumplmentar | | Cobrrcheqe o | ) “Sed
mp [ Otende —| uncheqee abaw | | Taga oy
metdoo(i) | | Pago(0P) . = CaeHetdo
A
Enfregar
importe d
ineresado
ustficacion del ACF Weerezar || Recipor
Copia de cheque OdendePego” | niresado
y fackua original

1)Los pasos de este procedimiento pueden consutarse en las notas correspondientes del procedimiento ACF-P3.

cenrtodeb-rma;ciénv
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UNIVERSIDAD DE
MURCIA

ANTICIPOSDECAJAFUA
P-4.4 PROCEDIMIENTO DE JUSTIFICACION DEL ACF

OBJETIVO ALCANCE RESPONSABLES

Presentaren a Seccion de Conablidadla | Este pocedimiento e aplca afodos los pagos | Administrativoa Dpto: enviar [as facturas pagadas
documentacon usticaia delos pagos | del Departamento efectiados con cargo @l ACF | por ransferenciay en metalo Junto con la
efectuados con cargo al ACF del Dpto. en vigor, documentacion justifcativa,

Directory Secretario Dpto.: Firnar a
documentacion justficativa del ACF.

Emmlﬁgo Pinchar cono
ANTICPOS CA > lnz‘g‘a;mgzo Smahfﬁof —| Gatapr)
JUSTIFICACIONES ey orespordertes Ve

H) Justficacion

Imprimir documento

Cuenta Justficafiva
2

Envier  Contabilidad originales de:

Cuenta Justficaia e =
O0copiar y achivar %
iﬁf’}s Cuent dustficatva documento . !mpnmucdocumen@
o el LasOT —— ClentaJusticaiva e Diment Cueta orient
Liveos Ca 10 01 Copiascheges porDiecry VM°V'““9“‘°359“ ey
0 Seoretaio t)

Pagina23 de37
SOTT0 .L;.bl;;a;iém, Centro de Formacion y Desarrollo Profesional

desarrolloprofesional www.um.es/centrodeformacion
profesior




UNIVERSIDAD DE
MURCIA

ANTICPOSDECAIAFUA
P-44 PROGEDIMIENTO DE JUSTIFICACION DEL AGF

NOTAS

) En este procedimiento ramitaremos 2 ustficacion del ACF y su envio a[a Seccion de Contabiidad. Esta Seccion
procederia, & U vez, a a Reposicion e Fondos (indicad en el procediviento de Reposiccn de Fondos) pormporte
Iual al de | ustfiacion presentada, niciéndose un nuevo cicode pagos mediante ofro ACF.

2) EnJUSTO, men CAJAS-ANTICIPOS CAJA FIJA--LISTADOS. Pulsando F12 se despliega s cuadio de fstados
Imprimir ado ANCFA0L.

3) EnJUSTO, mend CAJAS- LISTADOS. Imprimi stados CAJA 010L y CAJAOHL

4) Exiten dos casos enos que deben adjuntarse a a Justficacin, adiionamente, una nueva OT de devolucion de
gresos: f)en el caso de que alguno de s pagos efectuados haya sido a una persona fisca, sindo rocedente

practiar retencion de IRPF y 2) cuando a Jusfiacion s l iima el efrcicio condmicn, Ver procediminto ACF-
PG,
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UNIVERSIDAD DE
MURCIA

ANTICIPOS DE CAJA FLJA
P-4.5.1 PROCEDIMIENTO DE DEVOLUCION DE FONDOS rorrnciceror

OBJETIVO ALCANCE RESPONSABLES

Tremtre reinegro o devocin de fondos | Este procedimient se apla a todos los pagos | Administrativola Dpto: Famirel procedimiento y
afavor dela UML) porimport retenido en | efecuados a ravés del ACF enlos quecensu | aduntarla documentacionde reintegro ala

los pagos sujetos a retencion de IRPF . registro e ha incluido retencion de IRPF. Justficacion del ACF para su envio ala Seccion de
Contabiidad.

Director y Secretario Dpto.. frma de a
documentacion comespondiente.

JUSTO genera OT
, Inroducir DNI i::ggvgﬁjn:; asociada g Imprimir
EntrarenCJAljiLO Meni: ; de | i b g reinteqro a favor 0]}
AVICROS Gl D"edorfzs)wetam Lo ik b
AT DEVOLUCIONFONDOS Ve i 0
()
Aduntar copia sellada de OT ala Matena&zar - Selaroriginal Fotocopiar Pagar .
Justicacio del ACF y rei yoopaOr ||| o
Escanear o r
e abar 4 >
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UNIVERSIDAD DE

ANTICIPOS DE CAJA,FIJA
P' 4.51 PROCED'M'ENTO DE DEVOLUC'ON DE FONDOS (por retencion de IRPF)
NOTAS

Median f devolucon de ngresos nuesira Caa Pagadora ransfie fondos a Caja Central d la UMU generando un
apunte contable de reintsgro de fondos, cuando hemos efectuado un pago, denirodel ACF, en ¢ que proceda pracicar 3
retencion de IRPF.

) Pulsando F12 y aceptando aparece nuesta parida vinculante. Pusamos Av Pag

2) Coma responsables de fa cuenta bancaria & Dpto.

3) El istema contabl genera una orden de ransferencia asociada al reneqro para proceder a a devolucion de fondos a
raves de a entidad bancaia. Esta orden de ranserencia se tramitade gual forma que 2 expuesta en otos
procedmientos.

4) Este paso se efectla de acuerdo con el procedimiento 42 notas n°6, 7y 8

9) Ver procedimignto 4.2, notas n°9 y 10,
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UNIVERSIDAD DE
MURCIA

ANTICIPOS DE CAJA,FIJA
P' 4.52 P ROCEDIM'ENTO DE DEVOLUCION DE |NGRESOS (por cierre ejercicio)

OBJETIVO ALCANCE RESPONSABLES

Tremitar ef retegfo 0 devoluion defondos a | Este procedmiento se aplcaen os casos de | Adminisratvola Dpto: ramitar el procedimignioy
fvor dg a UMU porimpore e acantdad | devolci de fondos po e el eeriio aduntar fa documentacion delreintegro a g

remanente en nuestra Caja Pagadora, conomico. Justfcacion de! ACF para su envio a la Seccion de
Contabildad.
Director y Secretario Dpto.. fmar la documentacion
corspondiente
Eniraren JUSTO Men(: Bictiny Clmplmentar Craber Meterilzar Generacion de %
(ALK st e —| D%l i | | Dk | | O y Itk
AVICROSCAA — Doy ieonisg fn y -
DEVOLUCION FONDOS De foncos Fi0 2
U () Ve

Aduntr copiaseldz de 07 2l baleneiizar - Selarorigna . Pagar Fimar
lusiicasn e ACFy i E yopar ||| ¢ orpa 0 &
ala Secion d Coniid S‘Eg)"ea’ enbaro i
\/
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UNIVERSIDAD DE

ANTICIPOS DE CAJA'FIJA
P' 45.2 PROCEDIMIENTO DE DEVOLUCION DE |NGRESOS (por cierre ejercicio)
NOTAS

Mexiante a devolucion de fondos por ciere del eerciio nuesta Caja Pagadora tiansfiere a fa UMU el importe
sobrante o ejecutado. Para ell, previamente, cuando elaboramos la dima cuenta ustficaiva del afo, en el fpo de
reposicion, habremos de seleccionar la opcion ‘Clerre”,

—_—
B —

Seleccionar devolucion de ciere y cumpimentar importe.

2)  Ira Cajas—Anticipos de Caja—Mat. Devolucion de fondos. Seleccionar el ° de reintegro correspondinte y pulsar
Materializar,

3) Al materializar la devolucion de fondos la aplicacitn genera una orden de transferencia asociada.

4)  Este paso se efectlia de acuerdo con el procedimiento 4.2 notas n°6, 7y 8.

) Ver procedimiento 4.2, notas n° 9 10.
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UNIVERSIDAD DE

GESTION DE INDICES DE FACTURAS
P-5.1 PROCEDIMIENTO DE RECEPCION DE INDICES
OBJETVO ALCANCE RESPONSABLES

Descbios pasos ara a eeein porla | Este procediment se aplca aleecepeifnde | Administaivol Dpto: amitaren JUSTO
Uridad adnsvai dl O, o o e | todos s e de e eidas D, | recepconde o coes s
facturas enviados por ofras nidades como Unidad destnatara

administratvas,
Recencion e Ertaren JUSTO M :
Wbkhdeybins | | FACTRS | e y| Fusatty Dﬂmm
reiidasporcomep nemo NDIGES ¥ kindoey Rechirindce i
i i +AiPag +Av g
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UNIVERSIDAD DE
MURCIA

GESTION DE INDICES DE FACTURAS
P-5.1 PROCEDIMIENTO DE RECEPCION DE INDICES

NOTAS

) Lasfacturas remides a nuesta Unidad Adminitatva por cualuier ofa legan, fiscamente en formato papel, por
core ntemo. En este momento, Se procederé a a recgpcion de las mismas en JUSTO.

1) Elenvio d facturas desde una unided adminisativa o ora 52 ealza lecriicament en JUSTO 2 ravés de ndces
Que continen s ndmeros de registro de s facturas comespondients, Todos los ndies se dentfican 00" SU nlmeno
yafo. Las acturas ¢ recben juntocon un fistado de indice Este stado contin un n° de ndice y1a relacion de
facturas remitdas.

3) Anore, s facturasrechidas de ora Unidad Adminstatv residen en nuesta propia Unidad y estén dsponibls para
COMPltar s registo y amitar s pago, d acterdo conel procedimientogue comesponde.
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UNIVERSIDAD DE

MURCIA
GESTION DE INDICES DE FACTURAS
P-3.2 PROCEDIMIENTO DE ENVIO DE INDICES
OBJETVO ALCANCE RESPONSABLES

Descibros pasos para remifr facturas Este procedmiento se aplica a fodas les Administrativoa Dpto: ramitar én JUSTO ¢
esde nuestra Unidad Adminisratva a factras | jstficantes de gasto que conengan | envio d los indces a ora Unidad Admiistrae,
Calquier ofra Un ndmero de registr, es decir, aquellas que
han enido su enfrada en ! sistema,

Enfaren JUSTO Menie Pt Cumplmenter Seleccionar Puisarel icono
FACTURAS o o campos osfocies | | GbaroFH)
NDOES MR N iy - Ve e e

§ i g el Y
i i

Envierpor comeo infemo

2laUnidad Administraiva Imprimir Pulsar el botdn
‘dedestino listado del —— Eniarindee
Istado  factras indoe )

U
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UNIVERSIDAD DE
MURCIA

GESTION DE INDICES D FACTURAS
P-3.2 PROCEDIMIENTO DE ENVIO DE INDICES

NOTAS

) Guando el Dpto. dispone de una actura o na sere de elas para remif a una determinada Unidad Administativ
estas han de ser enviadas electrinicamente mediante a elaboracion de un fndice en el ncluimos dichas facturas

Z) Los campos a cumplmentar son: Una descipcién breve del contenido del ndic, f po ds inice (para el pulsamos
F12 para visualizarlos inos posbls de indice; por eemplo: s facturas contenen I parfida prestpusaria seran
Oel o , en caso contraro serfa del oo N fcontienen facturas del o PP, nuesto nice sera delfpoP, .. ) yel
c0digo de fa Unidad Adminitativa de destino (pulsando F12 obtenemos e isado de codigos de unidades
administrativas; porgiemplo, el codigo de a Secit de Gasto e el Avea de Gestion Econdmia, dond habitamente
hemos de remif nuestras facturas seria el E442).

3) En esta pantalla aparecenfa otaidad de facturas que disponemos en nuesira Unidad Adrminisativa pendientes de
envio. Ahora s tatade selecciona, pnchando en el cuadro, aquellas facturas que hemos de ncliren el ndice
remir,

4) Al grabar el indc, JUSTO proporciora un nimero de indie.

9) Este paso supne o envio elecionicode as facturas selccionadas a una deferminada Unidad Admimtatv, ' cua
procedera, en su moment, a a eoepeidn del nci enviado desde nuestro departamento.

6) Ademés del envio eleirinic, fas facturas en formato papel se emiten ala Unidad Adminstatva de destino, unto con
sU fistado de indice.
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UNIVERSIDAD DE

MURCIA
OBJETIVO ALCANCE RESPONSABLES
Realizar compra centralizada para ! S aplica a s siguientes compras obligatorias: | Administrativola Dpto: Crear el pecido |
departamento o proyecto. - materialde oficina, papel consumibles Director Dpto. o Investigador responsable: |
- informéicos y de mpresoras, publicidad y Validar el pedico,
' propaganda, papeleria cororativa |
Seleccionar los Cumplimentar datos Cumplimentar datos
Entrara CECOM productos a »  delaaplicacin p  lugarentrega
comprar presupuestaria del producto
Y
Solcitar pedido gt s Crear pedido
- Solicitud de compra 2
catdlogo P
Imprimir resguardo
de compra?
1: https://cecom.um.es/csifindex.jsp
2: El pedido queda a expensa de validacion por parte del director o investigador responsable
Pagina33 de37
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UNIVERSIDAD DE
MURCIA

P-7 PROCEDIMIENTO DE COMISIONES DE SERVICIO (C.S.)

OBJETIVO

ALCANCE

RESPONSABLES

' Tramitar las Comisiones de Servicio.

Cuando un - profesor realza un Vigje
relacionado con su rabajo: congresos,
' feuniones, efc.

| Gastos de naturaleza fungible. Se pueden cargar a
la partida del departamento o de un proyecto.

- Administrativola Dpto: ramitar as comisiones
- de senvicio.

Director Dpto. o Investigador responsable:
* Dar el visto bueno con a fim de las mismas

' Lapersona que solicita la comision de senvicio

Aportar
Documentacion

Obtener datos de

Determinar partida
a cargar

¢Se paga por

Dpto? y resto

¢Requiere
Validacion
Vigia?

cenrtodeb-rma;ciénv
desarrolloprofesional

Escanear C.S.

documentacion

\

#— | FirmarC.S. |«——/| Imprimir C.S.

Enviar a
Contabilidad
C.S. yresto

documentacion

Incluir en un
indice

Validacion

NO | Solicitar alta

S

Elaborar C.S. S|

en Justo
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UNIVERSIDAD DE
MURCIA

P-§ PROCEDIMIENTO DE RELACIONES INTERNAS

OBJETIVO ALCANCE | RESPONSABLES

Consite en una redisrbucion de fondos - Seniios que s realizan en o Universided como | Adinsraivola Do il refciones
enfre unidades dento de [ propia  imprenta, préstamo ntebiofecao, copistefa, | nfemas,

[ e | . :
| Unlver3|d§d, Una que presta un senico  ofra - cursos . ‘ Director Dpto. o Investigador responsable;
Quelorecke | ' Darel viso bueno con I fima de las mismas,

|
|

Dentro de las relaciones internas encontramos varios fipos:

-Las de soporte papel, se rellenan a mano, se pone la partida cedente ( que es la partida por [a que se
vaa pagar) y a firma el responsable (si es el director del Dpto. se sella). Como ya vienen firmadas por el
responsable de la partida aceptante, se envian a contabilidad (gestion presupuestaria).

-Las de soporte electronico, se envian de forma electrénica a Justo, hay dos tipos:

- Las que hay que completar, poniendo en el campo correspondiente [a partida cedente,
después validarlas & imprimirias y darselas a firmar al responsable de la partida presupuestaria. Por
(ltimo se escanea y se envia a contabilidad (gestion presupuestaria).

-Las autometicas, aparecen al hacer pedidos en Cecom y ser validados por el responsable de
la partida. No hay que hacer nada.
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UNIVERSIDAD DE
MURCIA

3. Conclusiones, consecuencias e implicaciones del ygoto

» Dada la variedad de casos y matices que puedea dansro del ambito econémico, no era
pretensién de este proyecto el agotar todos losepos posibles, sino mas bien ser una
muestra de lo que se puede hacer en ésta y endoti@s dentro del mismo ambito (como
son pagos a personal propio, pagos a extranjemsggprotocolarios, etc.) y que aqui no se
han tratado por falta de tiempo y porque considesase excederia el objetivo del mismo.

* No obstante, este trabajo, centrado en ciertosegdnmientos economicos, pretende
prioritariamente aportar “un granito de arena” equehacer de nuestros compaferos. Algo
gue simplifique la complejidad de la gestion ecommadndentro de un departamento para las
personas que llegan nuevas y sin experiencia.

* EI mismo planteamiento de este proyecto podria aglicado al desarrollo de
procedimientos de trabajo en otros dmbitos comacatiémico (gestion de la docencia,
alumnos, doctorado, etc), dentro de la gestionrtepantal.

» La definicién de los procedimientos de trabajo eomglados en este proyecto han de estar,
necesariamente sujetos a actualizacion, por lo spiehace indispensable la revision
periddica de los mismos, con el fin de adaptantosaa momento a lo que establezcan las
instrucciones econdmicas, las normas en vigor yapgEaciones informaticas de gestion
utilizadas. Ello implicaria la conveniencia de cofdr e identificar de forma adecuada las
sucesivas versiones de los procedimientos que \&agado actualizados.

» Otra implicacion del proyecto podria ser su dispitidiad on line, con el fin de facilitar a
los posibles usuarios el acceso y consulta deprimsedimientos definidos. Ello facilitaria,
ademas, la revision y mejora continua de los mispoosos propios usuarios, a traves de la
figura de un coordinador o coordinadora de procesos

» Por ultimo, valoramos positivamente la experieni@htrabajo en equipo. El empleo de una
metodologia activa, participativa y centrada enrdalidad ha permitido recoger las
aportaciones y experiencia de las personas quetégran. Con ello hemos enriquecido
nuestros propios conocimientos y habilidades vy, qica parte, se ha demostrado que el
resultado del trabajo en equipo es mayor que laasdel trabajo individual de sus
componentes.
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UNIVERSIDAD DE
MURCIA
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http://www.um.es/c/document library/get file?uuiddb977a-180c-47a2-a079-
996b2f02d127&groupld=1235771

-Normas de Ejecucion del Presupuesto 2012
http://www.um.es/c/document library/get file?uuid3d¢ec50-0d5a-48b4-8e94-
6cc03d644ec2&groupld=1247729

-Manual de ACF y PJ en Cajas Pagadoras (pdf)

5. Anexos

* Prontuario para la gestion administrativa de un deartamento.

@‘ P&gina37 de37

centro B acisny Centro de Formacion y Desarrollo Profesional
desarrolloprofesional www.um.es/centrodeformacion




