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1. OBJETO
El objeto de este procedimiento es definir la adquisición de material, por parte de los Departamentos de la ULPGC. 
2. ALCANCE
Este procedimiento es de aplicación, en principio, en el Departamento de Análisis Económico Aplicado.
3. REFERENCIAS / NORMATIVA
Normativas de Gestión Financiera de la ULPGC.
Presupuesto de la ULPGC. :
Estatutos de la ULPGC

Ley Gral Presupuestaria 

Ley de Presupuesto de la Comunidad Autónoma de Canarias.

Ley 7/1984 de 11 de diciembre de la Hacienda Pública de Comunidad Autónoma de Canarias. 
LOU.

Relación de Gastos y Conceptos Presupuestarios a los que se imputan.

Y cualquier otra nota informativa o circular que se envíe al Departamento referente a la Gestión del Presupuesto.
4. DEFINICIONES:
El presupuesto de gasto se clasificarán atendiendo a la separación entre gastos corrientes y de capital y a los criterios económico, orgánico y de programa.

El criterio económico ordena los créditos en función de su naturaleza económica y para su codificación, los créditos se agrupan en capítulos, artículos, conceptos y subconceptos.
El criterio orgánico imputa el gasto en función del órgano que lo realiza.

La clasificación por programas agrupa los créditos según su naturaleza de los objetivos a alcanzar.
5. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO
En función del presupuesto del Departamento, se establecerán una serie de prioridades, siendo el equipo de Gobierno del Departamento quien establezca el gasto del ejercicio presupuestario, y sólo se podrán autorizar gastos hasta el límitie establecido en la partida presupuestaria correspondiente.
Las fases de gestión del Presupuesto de Gasto son las siguientes: Autorización, Disposición, Reconocimiento de la Obligación y Pago.

La autorización, disposición de gastos y reconocimiento de obligaciones de cualquier tipo corresponden al Rector.

Se considera que un gasto está autorizado y comprometido cuando el expediente esté iniciado por el órgano competente dentro del límite de su competencia.

Los compromisos de pago de la Universidad solamente tienen validez ante terceros si se han adquirido conforme a lo establecido en las presentes Bases de ejecución.

Esta unidad de gasto a través del sistema contable-informático podrá obtener la información precisa relativa a: crédito disponible en cada momento. Asimismo a través del módulo de contabilidad/gestión se podrá tener información de la fase del procedimiento en que se encuentra un documento contable firmado, pendiente de firma, rechazado).
Se realizarán las fases contables que en cada caso se estimen convenientes por el gestor de la unidad de gastos.

La Administración del Departamento cuando cuente con el VºBº del Jefe de Servicio se pondrá en contacto con el proveedor correspondiente, solicitando como 1º paso el presupuesto o factura proforma del gasto correspondiente. Al igual que cuando ya está aprobado el gasto se remite al Servicio de Gestión Financiera los documentos contables acompañados de la siguiente documentación:

· Memoria Explicativa del gasto (acompañará a la fase AD si se realiza o al documento ADOP).

· Factura conformada por el responsable de la unidad de gasto cuando se remita el documento contable que incluya la fase de pago (ADOP,OP,P).

· Las facturas deben ser remitidas al Servicio Económico Financiero en el plazo de diez días desde su recepción en los casos en que el pago al proveedor no se realice mediante el anticipo de caja, la factura será remitida en el momento en que se vaya a  realizar la solicitud de reposición de fondos.

5.1. Paso 1 .-CRITERIO DEL GASTO.-

Una vez conociendo la naturaleza del gasto, y la necesidad que genera el mismo se clasifica según su naturaleza, (Gastos corrientes(material fungible), e inversiones reales (material inventariable)).
5.2. Paso 2 .- gastos corrientes.-  

Los gastos relacionados con pagos a personas físicas, atenciones protocolarias, adquisición de productos, reparaciones mantenimiento y conservación de infraestructuras, reparaciones y conservación de locales, maquinaria, etc…., material de oficina, prensa revista, material informático no inventariable, material de reprografía, suministros( material didáctico, agua personal, material electrónico y de comunicaciones, etc..), gastos reuniones, conferencias y cursos, imprenta e indemnizaciones originadas por tesis, concursos-oposición (dietas locomoción) etc…
5.3. Paso 3 .-Inversiones reales.-
Son los gastos a realizar directamente por la ULPGC destinados a la creación o adquisición de bienes de capital, así como los destinados a la creación o adquisición de bienes de capital, así como los destinados a la adquisición de bienes de naturaleza inventariable necesarios para el funcionamiento operativo de los servicios y aquellos otros gastos de naturaleza inmaterial que tengan carácter amortizable.
6. SEGUIMIENTO, MEDICIÓN Y MEJORA

El Departamento a través de su equipo Directivo lleva a cabo un seguimiento anual de los gastos que se van generando en el Departamento, a través de una distribución interna en Excel y en la aplicación de la ULPGC, las incidencias desarrolladas e ideas de mejora se notifican y aprueban por medio del Consejo de Departamento se llevan a cabo pequeñas ideas para ir mejorando la gestión.
7. ARCHIVO
	Identificación del registro
	Soporte de archivo
	Responsable custodia
	Tiempo de conservación

	     Documentos Contables 
	Papel
	Administración Dpto.
	1 año

	               Documentos
	Papel
	Administración Dpto.
	1 año

	Actas del Consejo de Departamento en la que se incluyen incidencias o mejoras del procedimiento.
	Papel
	Administración Dpto.
	5años


8. RESPONSABILIDADES

Equipo Directivo (Controlar la correcta distribución interna del presupuesto y revisión de la gestión del presupuesto)
Director del Departamento (Firmas de oficios y documentación contable)

Secretaria del Departamento 
Jefe de Servicio (Control del material)

Consejo del Departamento (Acuerdos para la distribución del presupuesto)
Comisión de Presupuesto e Infraestructura Científica del Departamento

9. FLUJOGRAMA
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10. ANEXOS
10.1 Anexo 1. factura proforma
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Aflo Presupuesto :

Ref. contable
Fecha contable

Ref. Reserva

2010
17754

14/10/2010

APLICACION PRESUPUESTARIA
D. DE ANALISIS ECONOMICO APLICADO

UGA.: 229
PROGRAMA: 42B INVESTIGACION
CONCEPTO: 2260601 EN LA ULPGC

EXPLICACION

BILLETE D. XAVIER FAGEDA SEMINARIO ECONOMETRIA EMPIRICA APLICADA

IMPORTE DE LA FACTURA 270,96 €
IMPORTE IGIC: 0,00 0,00
IMPORTE IRPF; 0,00 0,00
IMPORTE DESCUENTO: 0,00 0,00

IMPORTE LIQUIDO: 270,96 €

FORMA DE PAGO: TRANSFERENCIA

CODIGO TERCERO: A28114130 - LA CAJA TOURS SA

N° DE FACTURA: 01118968

CUENTA FINANCIERA DEL TERCERO
ENTIDAD - SUCURSAL: 2052 8000 CAJA INSULAR DE AHORROS DE CANARIAS

CUENTA BANCARIA:

70 3301575005

CUENTA FINANCIERA

ENTIDAD - SUCURSAL:

CUENTA BANCARIA:

FECHA DE EMISION
14/10/2010

JEFE DE CONTABILIDAD

GERENTE

RECTOR

Recibi
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MEMORIA EXPLICATIVA

Este Departamento de Analisis Econdmico Aplicado, dentro de su ciclo de
Seminarios, se impartir4 el dia 7 de diciembre por el Profesor D. Xavier Fageda de la
Universidad de Barcelona el que lleva por titulo“ Econometria empirica aplicada con Stata”;
La Empresa La Caja Tours ha presentado factura correspondiente a su desplazamiento n°
01.118968 por un importe de 270,96€.

Dicho gasto con cargo a la UGA(229) concepto presupuestario 2260601, por el
importe antes indicado. )

Las Palmas de Gran Canaria, a 13 de octubre de 2010.

El Director

DEPARTAMENTODEANA
A&

t +34 928 458240 | daca@uipgees Edificio de Ciencias

f +34 928 458183 | www.ulpgc.es Econdmicas y Enpresariales
Campus Universitario de
Tafira
35017 Las Palmas de Gran
Canaria

B oy :
ECONOMICO A
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Venegas, 10
Tel. Ventas. 928 39 00 93
Tel. admon. 928 39 00 02
Fax: 928 38 03 80

E-mail:venegas@lacajatours.com
35003 Las Palmas de Gran Canaria

La Caia Tours

l Solie,:

l Agente: Almudena Hernandez

Crédito 270,96
UNIVERSIDAD DE LAS PAIMAS DE GRAN
CANARTA

Servicio de Viajes de la Caja de Canarias E

u

" ABNOR

FACTURA: 01.118968 CLIENTE
Fecha : mié, 13 de octubre de 2010
001041 Q3518001G

35017 LAS PATMAS DE GRAN CANARIA

{223) DPTO.DE ANALISIS ECON. APLICADO
CAMPUS UNIVERSITARIO DE TAFIRA N.~- Esc.-

) C.l0 N C BT R TMPORTE,
1657254865  AVION VUELING [RARCELONA-GRAN CANARIA-BARCELONA] 270,96
Fecha: 05/12/2010
PAX : FAGEDA, XAVIER
Recibi (Cliente) Recibi (Cobrador) Total: 270,96
Pesetas: 45.084,00
lgic Incluido(’;

Si no ha efactuado el pago, puede raalizarlo en nuestra

cuenta bancaxria de:
Caja Insular de Ahorros de Canarias
2052 8000 70 3301575005

Impuesto General indirecto Canario.

La Caja tours, S.A. se regula confarme a fo establecido en la Ley 20/1991 de Junio, de Modificacién de los

Aspectos Fiscales del Régimen Econémico Fiscal de Canarias.

{B.0.E. n°137 de 08.06.1991), Capitulo IV Régimen Especial de las Agencias do Viajes (Art. 54.)

(*)Nota : Se entendera Exento de 1.G.|.

Cuando las entregas de bienes o prestacionss de servicios se realicen fuera de las fslas Canarias (Art.54.3).
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