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1. OBJETO. El objeto del presente documentos es definir  la gestión de gastos de los diferentes grupos de investigación en los Departamentos y proceso que se lleva a cabo.
2. ALCANCE. En principio es de aplicación en este Departamento DAEA
3. REFERENCIAS / NORMATIVA
Gobierno de la ULPGC

· Normas Gestión Financiera de la ULPGC.- 

· Presupuestos de la ULPGC.
· Circulares, comunicados

-   Relación de gastos y conceptos presupuestarios a los que se imputan.

4. DEFINICIONES
Grupo de investigación: grupo formado al menos por 4 profesores de ULPGC de los como mínimo 2 de ellos serán profesores funcionarios doctores a tiempo completo, o bien 3 profesores TC-Dr de la ULPGC, en este departamento hay tres grupos: EIT, ECOMASST, EIRME.
5. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO
El Vicerrectorado de Investigación supervisa el análisis de gestión de gasto  de los grupos de investigación dentro de los respectivos presupuestos de los Departamentos, proporcionando los recursos e instrumentos necesarios,  atendiendo a una serie de condiciones y pautas establecidas por el mismo.

5.1. Paso 1… ASIGNACIÓN PRESUPUESTO GRUPOS DE INVESTIGACIÓN.
A) Una vez aprobado el Presupuesto de Departamento, el responsable de la unidad de gastos deberá proceder en cada ejercicio presupuestario asignar a cada grupo de investigación, utilizando como criterio la producción científica, financiación competitiva y financiación captada en convenios, respetando los máximos y mínimos establecidos 

B) Una vez asignados por el Departamento se le comunicará a cada coordinador el total correspondiente a su grupo, decidiendo éste el reparto por conceptos presupuestarios de su asignación.

C) Una vez aprobado el presupuesto se gestiona formando parte del presupuesto del Departamento.

5.2
GESTION DE GASTOS.

Cada coordinador deberá autorizar el gasto de su grupo, así como las modificaciones correspondientes, para ello se cuenta con la publicación en la página web del Departamento del impreso normalizado para que sea adjuntado con la factura correspondiente, por parte del  investigador.
Una vez presentado será el Director del Departamento el que de el Vº Bº a la factura y se inicie el trámite correspondiente. Se supone que una vez presentada factura el material adquirido ha sido entregado ó en caso de necesitar autorización del gasto en la fase correspondiente.

5.3
TRÁMITE DEL GASTO.
Según establece la normativa correspondiente una vez presentado el gasto según factura y autorización del coordinador correspondiente y Director/a del Departamento, así como la documentación adjunta requerida, dependiendo de la naturaleza del mismo:

·  Orden de servicio

· Cuenta justificativa

· Memoria justificativa 
· Alta Terceros

· Factura prestación de servicios, etc..

· Certificados de inventario y notificación.
· Documentos contables

· Factura conformada

· Transferencia si fuera pago por anticipo.
 Corresponde al Director del Departamento dar Vº Bº a la factura y se inicia el trámite , creándose los documentos contables pertinentes, diferenciando en el procedimiento como bien se ha dicho antes la naturaleza del gasto:
CAPITULO II.- GASTOS CORRIENTES (FASES INDEPENDIENTES)

Fase  A  “ Autorización para tramitar el gasto”. Documento por el cual se acuerda la realización de un gasto, calculado de forma cierta o aproximada.


Fase D “Compromiso de gasto”. Con este documento se vincula al Departamento/Universidad a realizar un gasto concreto y de cuantía determinada.


Fase  O  “Reconocimiento de la obligación”. Surge cuando el tercero que contrató con el Departamento/Universidad ha realizado la prestación a la que se comprometió.


Fase P  “Orden de pago” Se expide por la autoridad competente para dar cumplimento a la obligación de pagar.

CAPITULO VI.- INVERSIONES REALES (FASES MIXTAS)


FASE AD   “Autorización y Disposición del gasto, donde se  acuerda la realización del gasto y se concreta  cuantía determinada”.


FASE OP “ Cuando el tercero contrata y realiza la prestación existiendo un compromiso y obligación de pago.

Una vez que se cuenta con el VºBº y se crean los documentos contables pertinentes según la naturaleza del gasto que se efectúa cuando se mecaniza/informatiza la factura imputándose al programa, capítulo y concepto correspondiente, se comprueba si requiere se inventariada ó no, según la normativa aplicable. Si requiere de inventario el proceso corresponde a la Administración del Departamento mecanizándose los datos del bien inventariable y etiquetado, generándose por la aplicación las certificaciones correspondientes, las cuales son firmadas por la Secretaria del Departamento y el de notificación una vez comprobado el mismo por el Administrador del Edificio.


A cada grupo de Investigación se le contabiliza sus gastos comprobando por parte de la Administración del Departamento la disponibilidad existente en el presupuesto correspondiente al grupo, comprobándose por parte de la Administración del Departamento si la factura y documentación presentada son correctas:

Si la factura no cumple con los requisitos requeridos ni con las normas de Gestión Financiera se devuelve al proveedor para que sea rectificada, así como el material presentado por el proveedor no fuera correcto conllevaría la devolución del mismo y la nueva solicitud del mismo.
Dicha documentación es remitida por el Departamento a la Unidad de Gestión correspondiente la cual será validada y comprobada, procediendo  a la autorizaciones de pago correspondientes. Una vez  que se remite la documentación al Servicio de Gestión Financiera, se procede a la comprobación de la documentación, procediendo a la devolución de la misma al Departamento correspondiente para su subsanación si no estuviese correcta, creándose el documento contable de anulación si procediese y el nuevo documento correcto, continuándose el proceso de mecanización/informatización, comprobación, contabilización y remisión al servicio de Gestión Financiera de nuevo.
6. SEGUIMIENTO, MEDICIÓN Y MEJORA 
 De forma anual, el personal administrativo del Departamento procederá a la revisión relativa a este procedimiento, donde se recogerá la información de los indicadores necesarios. De esta manera la Comisión de Calidad y el Director del Departamento proceda al control y seguimiento de este procedimiento, obteniéndose como evidencia un informe donde se detallen puntos fuertes, débiles y propuestas de mejora sobre la ejecución del mismo (F…)

Rendición de cuentas:

Comisión de Calidad y Director del Departamento, informará de las acciones de seguimiento, medición y mejora de este procedimiento al Consejo de Departamento
7. ARCHIVO
	Identificación del registro
	Soporte de archivo
	Responsable custodia
	Tiempo de conservación

	

	Documentos contables(A,D,O,P/ADOP) (AD /OP)
	Papel y/o informático
	Administración Dpto
	1 año

	Registro de indicadores (….)
	Papel y/o informático
	Administración Dpto
	1 año

	Informe revisión y mejora del procedimiento (….)
	Papel y/o informático
	Administración Dpto
	1año

	Rendición de cuentas
	Papel y/o informático
	Consejo Departamento
	1 año


8. RESPONSABILIDADES


Coordinador del Grupo.

Director del Departamento


Consejo Departamento


Servicio de Investigación (GRAI)

Servicio de Gestión Financiera


El Coordinador del Grupo es responsable de autorizar todos los gastos y cambios presupuestarios que se realicen en el presupuesto del mismo, y como se explica en el punto 5.2 Gestión de Gasto.

El Director del Departamento una vez presentado el gasto se procederá a la realización de la memoria justificativa si fuera necesario por parte de la Administración del Departamento la que se adjunta a la factura para su VºBº.


El Consejo del Departamento este órgano es el responsable de aprobar el presupuesto del grupo de investigación en el momento de su elaboración y una vez ejecutado se le informa para su Vº Bº.


Servicio de Investigación (GRAI) Supervisa el análisis de gestión del gasto de los grupos de investigación.


Servicio de Gestión Financiera.- es la unidad que se encarga del trámite, comprobación y ejecución del gasto.

9. FLUJOGRAMA: 
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10. ANEXO
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  la realización del gasto por importe de ______________________ euros     en concepto de:  

         

    con cargo al presupuesto que el citado grupo tiene asignado dentro del presupuesto del  Departamento.             Las Palmas de Gran Canaria a ___ de  ___________________de 200__           Fdo:  ESTELA CARMONA     DIRECTOR A   DEL GRUPO DE INVESTIGACIÓN     
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    con cargo al presupuesto que el citado grupo tiene asignado dentro del presupuesto del  Departamento.             L as Palmas de Gran Canaria a  ___   de  ______________ _____ de 200 __           Fdo:  F. JAVIER CAMPOS MÉNDEZ     DIRECTOR DEL GRUPO DE INVESTIGACIÓN     
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AUTORIZACIÓN DE GASTO DEL GRUPO DE INVESTIGACIÓN

El profesor D. F.JAVIER CAMPOS MENDEZ,  director del Grupo de Investigación ECONOMÍA DE LAS INFRAESTRUCTURAS Y EL TRANSPORTE, adscrito al Departamento de Análisis Económico Aplicado, autoriza al profesor:


		





la realización del gasto por importe de ______________________ euros


en concepto de:


		 





con cargo al presupuesto que el citado grupo tiene asignado dentro del presupuesto del Departamento.

Las Palmas de Gran Canaria a ___ de ___________________de 200__

Fdo: F. JAVIER CAMPOS MÉNDEZ

DIRECTOR DEL GRUPO DE INVESTIGACIÓN 



( + 34 928 458240  
Fax: + 34 928 458183
( : http://www.ulpgc.es
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AUTORIZACIÓN DE GASTO DEL GRUPO DE INVESTIGACIÓN


La profesora Dña. ESTELA CARMONA DE HANLON, directora del Grupo de Investigación ECONOMÍA INTERNACIONAL, REGIONAL Y MODELIZACION ECONÓMICA, adscrito al Departamento de Análisis Económico Aplicado, autoriza al profesor:


		





la realización del gasto por importe de ______________________ euros


en concepto de:


		 





con cargo al presupuesto que el citado grupo tiene asignado dentro del presupuesto del Departamento.


Las Palmas de Gran Canaria a ___ de ___________________de 200__

Fdo: ESTELA CARMONA

DIRECTORA DEL GRUPO DE INVESTIGACIÓN 



( + 34 928 458240  
Fax: + 34 928 458183
( : http://www.ulpgc.es
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AUTORIZACIÓN DE GASTO DEL GRUPO DE INVESTIGACIÓN


El profesor D. CARMELO LEÓN GONZÁLEZ, director del Grupo de Investigación ECONOMÍA DEL MEDIO AMBIENTE, SALUD, SECTOR PÚBLICO Y TURISMO, adscrito al Departamento de Análisis Económico Aplicado, autoriza al profesor:


		





la realización del gasto por importe de ______________________ euros


en concepto de:


		 





con cargo al presupuesto que el citado grupo tiene asignado dentro del presupuesto del Departamento.


Las Palmas de Gran Canaria a ___ de ___________________de 200__

Fdo: CARMELO LEÓN


DIRECTOR DEL GRUPO DE INVESTIGACIÓN 



( + 34 928 458240  
Fax: + 34 928 458183
( : http://www.ulpgc.es
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