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1. OBJETO
El objetivo del presente documento es establecer el procedimiento para la gestión económica de los conferenciantes externos a la ULPGC que participen o impartan en  reuniones, conferencias y cursos en la ULPGC. 
 2. ALCANCE

Este procedimiento es de aplicación a todo el personal docente e investigador del Departamento.
3. REFERENCIAS / NORMATIVA
· Directrices de la ULPGC 
· Reglamento del Departamento de Análisis Económico Aplicado.
· Plan de Formación para el Personal Docente e Investigador del Vicerrectorado del Profesorado.

4. DEFINICIONES
No procede.
5. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO
Paso 1. 
Periódicamente el Departamento organiza un ciclo de Seminarios y con antelación,  en la administración del Departamento, se comunica para proceder a las reservas correspondientes y publicación en la página web del Departamento. El mismo ha nombrado a un Profesor/a responsable, los datos requeridos son los siguientes:

El nombre del conferenciante.

· Datos de la conferencia (título, fecha en que se dará).

· Gastos que se proponen (honorarios, desplazamiento, alojamiento, etc.)

· Justificación de la temática y de la calidad académica/científica del ponente para el interés del departamento.

PASO 2. 
El coordinador notifica al Departamento y el Jefe de Servicio 
a.- Si da el visto bueno a los gastos, decidirá el programa de gastos y se inicia el procedimeinto en la administración del Departamento.

b.- Si NO da el visto bueno a los gastos, deberá remitir al profesor afectado y al Secretario del Departamento una memoria razonada de los motivos que justifican la denegación. 
Si  no estuviera de acuerdo con la resolución podrá solicitar por escrito en el registro del Departamento y en los siete días posteriores a la recepción de la denegación, una reunión de la Comisión Económica para tratar este asunto, que tendrá potestad para revisar y ratificar mediante una resolución explicativa o revocar la decisión de su coordinador económico, si ésta no se ha atenido a los criterios del gasto del área.

PASO 3. 
En la Secretaria del Departamento  reservará en la agencia de viajes el hotel y los billetes. 
PASO 4. 
La administración envía el vale a la agencia de viajes y tramita los documentos contables para el pago de los honorarios con la firma del Dtor. del Dpto.
PASO 5. 
Cuando la agencia de viajes envía las facturas a la administración, y la confirme el visto bueno del gasto y posteriormente la administración realiza los trámites de pago de las mismas con la firma del Dtor. del Dpto.
PASO 6. 
Una vez realizada la actividad, el responsable que organiza el evento envía un e-mail a la administración comunicando que la conferencia ha sido impartida para su trámite a través del  cajero de la Universidad para que se haga la transferencia bancaria de los honorarios al conferenciante, si fuese extranjero.
6. SEGUIMIENTO, MEDICIÓN Y MEJORA
De forma anual, jefe de servicio del departamento procederá a la revisión relativa a este procedimiento, donde se recogerá la información de los indicadores necesarios. Posteriormente la comisión de calidad (o la comisión que se determine con competencias en calidad) del departamento procederá 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.
Rendición de cuentas:

La comisión de calidad 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

	Solicitud para el pago de gastos de conferencias en esta universidad.
	Papel/informático
	Secretario del dpto.
	1 año

	Vale de reserva a la agencia de viajes.
	Papel/informático
	Secretario del dpto.
	1 año

	Memoria explicativa de contracción de gasto.
	Papel/informático
	Secretario del dpto.
	1 año

	Oficio remisión petición pago cajero de los honorarios.
	Papel/informático
	Secretario del dpto.
	1 año

	Factura de prestación de servicios.
	Papel/informático
	Secretario del dpto.
	1 año

	Informe de revisión y mejora del procedimiento
	Papel/informático
	Secretario del dpto.
	2 años


8. RESPONSABILIDADES
El responsable que organiza el evento: presentación de la memoria para realizar los trámites y con los datos necesarios para la correcta tramitación. Reserva en la agencia de viajes. Comunicación de cualquier cambio ocurrido y de finalización de la conferencia.
La administración del Departamento: tramitación de documentos.
Director del Departamento: firma de los documentos.
El coordinador económico del área: recibir, autorizar y dar curso con diligencia a las peticiones de los profesores de su área, comunicar el programa económico en el que se debe cargar la factura de cada adquisición; elaborar, en su caso, la memoria explicativa de denegación de la adquisición.

La Comisión económica: revisar la denegación de la solicitud; ratificarla o revocarla mediante una resolución explicativa.

9. FLUJOGRAMA
10. ANEXOS
10.1 Anexo 1.
- MODELO PARA EL PAGO DE GASTOS DE CONFERENCIAS EN ESTA UNIVERSIDAD.

- MEMORIA EXPLICATIVA DEL GASTO.

- VALE DE RESERVA A LA AGENCIA DE VIAJES.

- OFICIO PAGO DE HONORARIOS POR CAJERO.

- FACTURA DE PRESTACIÓN DE SERVICIOS.
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