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1. NORMATIVA E INSTRUCCIONES: 

 

o PRESUPUESTO DE LA UJA (Detalle explicativo de ingresos y gastos, 

NORMAS GENERALES DE EJECUCIÓN PRESUPUESTARIA, estructura 

funcional y orgánica de la UJA) –anual- 

o SERVICIO DE ASUNTOS ECONÓMICOS (Normativa propia) 

o SERVICIO DE CONTABILIDAD Y PRESUPUESTOS (Modificaciones 

presupuestarias, rectificación operaciones pagadas, instrucciones y guías, 

…) 

o SERVICIO DE CONTRATACIÓN Y PATRIMONIO (INVENTARIO, 

contratación, tratamiento de la gestión de proveedores, donaciones, 

autorización pedidos menores, …) 

o SERVICIO DE CONTROL INTERNO (Reglamento e información general) 

 

 

2. PROCEDIMIENTOS E INSTRUCCIONES VARIAS: 

 

o PROCEDIMIENTO DE GESTIÓN DEL GASTO  

o PROVEEDORES: PROCEDIMIENTO PARA LA ADQUISICIÓN DE BIENES O 

SERVICIOS 

o FACTURA ELECTRÓNICA 

o SOLICITUD DOCUMENTACIÓN PARA JUSTIFICACIONES  

o INSTRUCCIONES PARA LA ELABORACIÓN DE FACTURAS POR LA UJA 

o INSTRUCCIONES DE CIERRE –anual- 

o INSTRUCCIONES TÉCNICAS SERVICIO ASUNTOS ECONÓMICOS 

o INSTRUCCIONES TÉCNICAS SERVICIO CONTABILIDAD Y PRESUPUESTOS 

o INSTRUCCIONES TÉCNICAS SERVICIO CONTRATACIÓN Y PATRIMONIO 

o OTRAS UNIDADES: Gestión de espacios y utilización del vehículo de la 

Universidad 

 

 

3. PROCEDIMIENTOS ELECTRÓNICOS  

4. FORMULARIOS: 

http://www10.ujaen.es/conocenos/organos-gobierno/gerencia/presupuesto
http://www10.ujaen.es/conocenos/organos-gobierno/gerencia/presupuesto
http://www10.ujaen.es/conocenos/organos-gobierno/gerencia/presupuesto
http://www10.ujaen.es/conocenos/servicios-unidades/servaeco/normativa-propia
http://www10.ujaen.es/conocenos/servicios-unidades/secontab/solicitudes
http://www10.ujaen.es/conocenos/servicios-unidades/secontab/solicitudes
http://www10.ujaen.es/conocenos/servicios-unidades/secontab/instrucciones
http://www10.ujaen.es/node/12843
http://www10.ujaen.es/conocenos/servicios-unidades/secontra/normativas
http://www10.ujaen.es/conocenos/servicios-unidades/secontra/normativas
http://www10.ujaen.es/node/19163
http://www10.ujaen.es/conocenos/servicios-unidades/cinterno/infogeneral
http://www10.ujaen.es/conocenos/servicios-unidades/servaeco/otras-consultas-y-procedimientos
http://www10.ujaen.es/conocenos/servicios-unidades/servaeco/proveedores
http://www10.ujaen.es/conocenos/servicios-unidades/servaeco/proveedores
https://www10.ujaen.es/conocenos/servicios-unidades/servaeco/proveedores/face
http://www10.ujaen.es/conocenos/servicios-unidades/servaeco/otras-consultas-y-procedimientos
http://www10.ujaen.es/conocenos/servicios-unidades/servaeco/facturacion-uja
http://www10.ujaen.es/conocenos/servicios-unidades/servaeco/otras-consultas-y-procedimientos
http://www10.ujaen.es/conocenos/servicios-unidades/servaeco/instrucciones
http://www10.ujaen.es/conocenos/servicios-unidades/secontab/instrucciones
http://www10.ujaen.es/conocenos/servicios-unidades/secontra/normativas
http://www10.ujaen.es/conocenos/servicios-unidades/uconserjerias/espacios
http://www10.ujaen.es/conocenos/servicios-unidades/serobras/carta-servicios/gestion-vehiculos
http://www10.ujaen.es/conocenos/servicios-unidades/serobras/carta-servicios/gestion-vehiculos
http://administracionelectronica.ujaen.es/destinatario/99
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o SERVICIO DE ASUNTOS ECONÓMICOS (Comisión de servicios, anticipo 

de cajero o viajes, pago extranjero, …) 

o SERVICIO DE CONTABILIDAD Y PRESUPUESTOS (Modificación de crédito, 

rectificación operaciones pagadas, anticipo remanente de crédito, …) 

o SERVICIO DE CONTRATACIÓN Y PATRIMONIO (Inventario, contratación, 

donación, ficha proveedor, ficha informática, …) 

 

5. PREGUNTAS FRECUENTES Y RECOMENDACIONES: 

 

o SERVICIO DE CONTROL INTERNO (Preguntas frecuentes: comisión de 

servicios, tesis y tribunales, anticipos, pagos internacionales, facturas, …; 

Recomendaciones) 

o SERVICIO DE CONTABILIDAD Y PRESUPUESTOS (Rectificación 

operaciones pagadas, anticipos remanente, facturas abono, reintegros, 

…) 

o SERVICIO DE CONTRATACIÓN Y PATRIMONIO (contratación, compras, 

inventario, …)   

 

6. DISTRIBUCIÓN DE COMPETENCIAS EN MATERIA DE ATENCIÓN AL USUARIO 

 

 

7. CARTAS DE SERVICIO: 

 

o SERVICIO DE ASUNTOS ECONÓMICOS 

o SERVICIO DE CONTABILIDAD Y PRESUPUESTOS 

o SERVICIO DE CONTRATACIÓN Y PATRIMONIO 

o SERVICIO DE CONTROL INTERNO 

 

 

8. PÁGINAS WEB DE LOS SERVICIOS ECONÓMICOS: 

 

o SERVICIO DE ASUNTOS ECONÓMICOS 

o SERVICIO DE CONTABILIDAD Y PRESUPUESTOS 

o SERVICIO DE CONTRATACIÓN Y PATRIMONIO 

o SERVICIO DE CONTROL INTERNO 

 

 

 

9. PROCESOS CLAVE (SIGC-SUA) DE LOS SERVICIOS ECONÓMICOS: 

http://www10.ujaen.es/conocenos/servicios-unidades/servaeco/solicitudes-impresos
http://www10.ujaen.es/conocenos/servicios-unidades/servaeco/solicitudes-impresos
http://www10.ujaen.es/conocenos/servicios-unidades/secontab/solicitudes
http://www10.ujaen.es/conocenos/servicios-unidades/secontab/solicitudes
http://www10.ujaen.es/conocenos/servicios-unidades/secontra/solicitudes
http://www10.ujaen.es/conocenos/servicios-unidades/secontra/solicitudes
https://www.ujaen.es/servicios/cinterno/preguntas-frecuentes-2
https://www.ujaen.es/servicios/cinterno/preguntas-frecuentes-2
http://www10.ujaen.es/conocenos/servicios-unidades/cinterno/recomendaciones
http://www10.ujaen.es/conocenos/servicios-unidades/secontab/preguntasfrecuentes
http://www10.ujaen.es/conocenos/servicios-unidades/secontab/preguntasfrecuentes
http://www10.ujaen.es/conocenos/servicios-unidades/secontab/preguntasfrecuentes
http://www10.ujaen.es/node/10511
http://www10.ujaen.es/node/10511
http://www10.ujaen.es/conocenos/servicios-unidades/servaeco/otras-consultas-y-procedimientos
http://www10.ujaen.es/conocenos/servicios-unidades/servaeco/carta-servicios
http://www10.ujaen.es/conocenos/servicios-unidades/secontab/cartaservicios
http://www10.ujaen.es/conocenos/servicios-unidades/secontra/cartadeservicios
http://www10.ujaen.es/conocenos/servicios-unidades/cinterno/cartaservicios
http://www10.ujaen.es/conocenos/servicios-unidades/servaeco
http://www.ujaen.es/serv/secontab/index.html
http://www.ujaen.es/serv/secontra/index.html
http://www.ujaen.es/serv/cinterno/
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o PC 01. GESTIÓN PRESUPUESTARIA, ECONÓMICA, CONTABLE Y FISCAL 

o PC 02. GESTIÓN DE ADQUISICIONES Y DEL INVENTARIO 

o SIGC-SUA 

 

 

10. ANEXOS:  
 

o DISTANCIAS 

o CONVERSIÓN MONEDA 

o IVA DEDUCIBLE 

o PROTOCOLO DE COLABORACIÓN-RESTAURANTES  

o CONVENIOS INTERNACIONALES FIRMADOS POR ESPAÑA PARA EVITAR 

LA DOBLE IMPOSICIÓN 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://www.ujaen.es/serv/spe/sigcsua/SIGCSUA_PC01.pdf
http://www.ujaen.es/serv/spe/sigcsua/SIGCSUA_PC02.pdf
http://www.ujaen.es/serv/spe/sigcsua/
http://www10.ujaen.es/node/9247
http://www10.ujaen.es/node/9247
http://www10.ujaen.es/conocenos/servicios-unidades/secontab/instrucciones
http://www10.ujaen.es/node/9244
http://www10.ujaen.es/node/9244
http://www.agenciatributaria.es/AEAT.internet/Inicio/La_Agencia_Tributaria/Normativa/Fiscalidad_Internacional/Convenios_de_doble_imposicion_firmados_por_Espana/Convenios_de_doble_imposicion_firmados_por_Espana.shtml
http://www.agenciatributaria.es/AEAT.internet/Inicio/La_Agencia_Tributaria/Normativa/Fiscalidad_Internacional/Convenios_de_doble_imposicion_firmados_por_Espana/Convenios_de_doble_imposicion_firmados_por_Espana.shtml
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HISTÓRICO DE CAMBIOS DEL MANUAL DE GESTIÓN ECONÓMICA: 

EDICIÓN FECHA MODIFICACIONES 

00 01-01-10 Creación del documento  

01 01-01-11 Modificación enlaces: Presupuesto 2011, Procedimiento 

de Gestión del Gasto, Instrucciones de Cierre y Gestión 

de Espacios 

Introducción: 3. Procedimientos electrónicos de los 

Servicios Económicos 

02 01-07-11 Modificación enlaces varios y se introduce enlace con la 

Admón. Electrónica para todos los procedimientos 

electrónicos. 

03 01-03-12 Modificación enlaces varios: Presupuesto 2012 y otros 

(nuevo sitio web). 

Desaparece vínculo al procedimiento “Compensación 

económica por realización de prácticas en la UJA”. 

Nuevas preguntas más frecuentes: Servicio de 

Contratación y Patrimonio. 

Se incluye aptado.: 9. Procesos Clave de los Servicios 

Económicos. 

04 15-06-12 Modificación enlaces (nuevo sitio web). 

Se modifica el enunciado del apartado 1. Normativa e 

instrucciones. 

Desaparece acceso directo a formularios externos a los 

Servicios Económicos. 

05 01-03-13 Actualización enlaces y modificación de algunos 

enunciados. 

06 03-03-14 Comprobado, no se hacen modificaciones. 

07 20-03-15 En el aptdo. 2 se introduce la Factura Electrónica. 

08 29-03-16 Se introduce enlace al SIGC-SUA (aptdo. 9) 

Se suprime Anexos: Proveedores con contrato 

administrativo. 

Se actualiza enlace Anexos: Convenios Internacionales 

firmados por España para evitar la doble imposición. 

 08-03-17 Comprobado, no se hacen modificaciones. 
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09 

01-03-18 Se modifica el enlace con la información sobre factura 

electrónica. 

En el aptdo. 2 Procedimientos e Instrucciones Varias, se 

introducen enlaces a las instrucciones técnicas de los 

distintos Servicios del Área Económica. 

10 01-02-19 Se modifica el contenido de algún apartado del punto 1. 

11 23-04-19 Se modifica el enlace para Preguntas Frecuentes del SCI 

 

 

Elabora:  
SERVICIO DE ASUNTOS 
ECONÓMICOS     

 


