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o i

Introduccidn.

El Servicio de Control Interno (en adelante SCI) de la Universidad de Jaén (en adelante
UJA), se crea en el afo 1995 como Servicio de Intervencidn, adquiriendo la
denominacién actual en el afio 1997, es un Servicio de Apoyo a Organos de Gobierno,
dependiente orgdnicamente y funcionalmente del Rector de la Universidad de Jaén,
segun el Reglamento del Servicio aprobado por acuerdo del Consejo de Gobierno, en
su sesion numero 29, de 12 de junio de 2006, tal y como se recoge en la ultima
modificacion aprobada por el Consejo de Gobierno el 25 de octubre de 2007.

El SCI de la UJA esta regulado en el Articulo 194 de sus Estatutos donde se establece
que: “la Universidad de Jaén asegurard el control interno de sus gastos e ingresos de
acuerdo a los principios de legalidad, eficacia y eficiencia, a través del Servicio de
Control Interno”, llevandose a cabo la fiscalizacion de los expedientes de gastos e
ingresos de la UJA, de acuerdo con los principios de legalidad, eficacia y eficiencia en
las actuaciones de gestién econdémica-financiera y patrimonial de la actividad
universitaria.

El SCI, estad configurado de acuerdo con la actual Relacién de Puestos de Trabajo (en
adelante RPT) por un Jefe de Servicio, que ostenta el nivel maximo de responsabilidad
del mismo, dos Responsables de Gestion y un Puesto Base.

Como Servicio de la UJA, tiene asignada la misidn:

“Revisar la veracidad de los estados financieros preparados en
conformidad con los principios de contabilidad generalmente aceptados
y uniformemente aplicados, asi como el control de la utilizacion de los
bienes publicos, mediante la transmision fidedigna de la informacion
obtenida.

Tiene como finalidad el sequimiento del cumplimiento de las normas y
proteccion de activos y recursos de la Universidad de Jaén, siendo un
Servicio independiente en sus decisiones, aplicando los principios de
legalidad, transparencia y confidencialidad en sus actuaciones”.

Para el desarrollo de sus funciones el SCI ha definido su visidn en los términos
siguientes:

“La mejora permanente en la gestion economica-financiera de la
Universidad, realizandose un control de cumplimiento sobre el conjunto
de la actividad financiera y sobre los actos de contenido econdmico que
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la integran, a fin de procurar que la gestion se realice en base a los
principios de legalidad, economia, eficiencia y eficacia.

Ser un Servicio con un alto grado de confianza, fiabilidad y transparencia
para sus personas usuarias internas y externas, mediante el
fortalecimiento Institucional del Sistema de Control Interno.

Llevar a cabo sus actuaciones en la Universidad de Jaén y organismos
dependientes de ésta, con total apoyo a la direccion universitaria e
independencia, aplicando las nuevas tecnologias de la informacion y un
mejoramiento continuo de la formacion del personal del servicio
procurando un buen clima laboral de su personal.

Contribuir en la mejora de los servicios prestados por la Universidad de
Jaén para los distintos grupos de interés”.

Resumen ejecutivo.

El Manual de Preguntas Frecuentes de la Gestién de Gasto, pretende dar soporte a la
necesidad de implantar actuaciones preventivas y eficientes en la gestidon del gasto,
con el objetivo de disminuir el nimero de deficiencias detectadas en la
comprobacién/verificacién de los expedientes de gasto, ademas, dar respuesta a las
necesidades de informacién sobre la aplicabilidad de la norma utilizando criterios
homogéneos para asegurar un mayor nivel de eficiencia legal, para ello se implanta en
el ano 2009 el Manual de Preguntas Frecuentes, un Manual dindmico cuyo analisis
de los resultados obtenidos evidencia que es una herramienta Util que estd
favoreciendo en la mejora continua en la gestion de la calidad en las Unidades/
Servicios.
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1.- Enfoque y planificacién del Manual Preguntas Frecuentes de la Gestion del Gasto.
1.1.- Ambitos y areas de la UJA en la que se aplica.

En la UJA existen dos procedimientos para la gestion del gasto, la gestion directa o
descentralizada para la adquisiciones menores (inferior a 18.000 € IVA excluido),
realizada por las Unidades Administrativas de compras, y la gestidon centralizada del
gasto, realizada por el Servicio de Contratacién y Patrimonio (en adelante SCPA)
mediante un procedimiento de contratacién administrativa, para las adquisiciones de
importe igual o superior a 18.000€ (IVA excluido). Con respecto a estos procedimientos
de gestion del gasto, el SCI en ejercicio de su funcién interventora, observd Ia
necesidad de implantar actuaciones preventivas y eficientes en los mismos, con los
objetivos por un lado, de disminuir el nimero de deficiencias detectadas en la
comprobacién/verificacién de los expedientes de gasto, motivadas en gran medida en
la aplicabilidad de la norma, que en ocasiones por su complejidad y actualizaciones
realizadas en las mismas, ocasionaban por parte de los Responsables de la Gestidn
Administrativa del Gasto interpretaciones distintas a la hora de su imputacion,
comprobandose durante el seguimiento realizado por éste Servicio, entre los ejercicios
2006 al 2008, donde se produjo una desviacion al alza en las deficiencias detectadas,
pasando de un 2,34 por ciento en el 2006 al 4,59 por ciento en el 2008 y por otro lado,
disminuir el nimero de las consultas realizadas en el Servicio (via telefénica, email y
presencialmente) por las distintas Unidades/Servicios, sobre cuestiones relacionadas
con la gestion del gasto, que implicaba una mayor dedicacion por parte de nuestro
personal, para dar soporte a la demanda de informacidn solicitada.

En respuesta a las necesidades observadas se concibié el Manual de Preguntas
Frecuentes de la Gestidn del gasto, el cual tiene su origen en la propuesta realizada por
un miembro de éste Servicio, siendo ésta valorada como una buena solucién para dar
respuesta, entre otros, a los objetivos planteados anteriormente, por un lado reducir
la gran demanda de consultas recibidas de manera continuada en el Servicio, y por
otro, conseguir la reduccion del porcentaje de deficiencias detectadas en la
fiscalizacion de los expedientes de gasto, por lo que su acceso estd restringido a los
miembros de la comunidad universitaria.

Para dar a conocer a los usuarios el mencionado Manual, El SCI utilizé la aplicacion de
las nuevas tecnologias y recursos de los que se disponia en la UJA, a través de la
publicacién en su pagina Web en enero de 2009 de la primera edicién del Manual y sus
posteriores actualizaciones hasta la fecha actual.
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El Manual como instrumento de acceso y consulta sobre informacion relacionada con
la gestion del gasto, tiene como principales destinatarios, los Responsables de Gestidn
como gestores de las distintas Unidades Administrativas de Compras con asignaciéon
presupuestaria diferenciada dentro del Presupuesto de la UJA, en la actualidad
ascienden a 77, asi como, cualquier miembro de la comunidad universitaria que actue
como interesado en los procedimientos vinculados a la gestidon del gasto, como puede
ser una liquidacion de Justificaciéon de Gastos realizados en Comisidon de Servicios,
Retribuciones de Personal, Ayudas, etc., en conclusion, el presente Manual es de
aplicaciéon a todas las estructuras organizativas de la UJA, que actien como
interesados y/o como Gestores Administrativos de la gestidn del gasto.

1.2.- Objetivos que se pretende con la implantacién del Manual de Preguntas
Frecuentes de la Gestién del Gasto.

Con la implantacion del Manual de Preguntas Frecuentes sobre la Gestion del Gasto, el
SCI pretendia alcanzar los siguientes objetivos:

Primero, actuar como una accién preventiva para alcanzar el mayor nivel de eficiencia
legal en cuanto a la aplicabilidad de la norma, aportando un alto grado de confianza,
fiabilidad y transparencia para el usuario.

Segundo, orientar y ayudar en la comprension de aquellos procedimientos vinculados
con la gestién del gasto, realizados por las distintas Unidades/Servicios y por cualquier
miembro de la comunidad universitaria que actle como interesado, a través de un
instrumento de informacion que permita acceder de una manera ldgica, intuitiva y
autosuficiente de los conocimientos necesarios para la aplicabilidad de la norma,
proporcionando soluciones practicas y especificas que puedan tener similitud a los
supuestos expuestos.

Tercero, ser un Manual dindmico, sujeto a actualizaciones y revisiones periddicas, por
lo que se establece un sistema periddico de actualizacién que van a depender de los
distintos tipos de fuentes que le puedan afectar, estableciéndose como objetivo
realizar al menos 3 actualizaciones a lo largo del afio, contribuyendo por ello, en la
mejora continua de la calidad en la gestion Universitaria.

Cuarto, dar soporte a la gran demanda de consultas recibidas via telefénica, email y
presencialmente, que se realizaban de manera continuada en el Servicio y que
implicaba una atencién personalizada a las Unidades/Servicios, sobre cuestiones
relacionadas con la interpretacidn de las distintas normas de aplicacion en la gestién
del gasto, evitando que se realizara cierta dispersién interpretativa de las mismas,

Sistema Integrado de Gestion de la Calidad de los Servicios y Unidades Administrativas de la Universidad de Jaén - Pag. 6-



PREMIOS UJA. CALIDAD EN LA GESTION.

Manual de Preguntas Frecuentes de la Gestién del

ooy | Gasto del Servicio de Control Interno. 2016

estimandose una disminucion anual del 5 por ciento en numero de consultas recibidas
en el Servicio.

Quinto, intentar en la medida de lo posible disminuir en un 0,5 por ciento anual el
numero de deficiencias detectadas durante la comprobacion/verificacion de los
expedientes de gasto, las cuales habian aumentado en el afio 2008 hasta el 4,59 por
ciento, realizdndose a una comunicacién a los responsables de las distintas
Unidades/Servicios afectados y su posterior comprobacién de la subsanacion de las
mismas, lo que suponia una carga afiadida de trabajo para todo el personal
interviniente en la gestion del gasto.

Sexto, dar cumplimiento al Objetivo Estratégico de la UJA, linea de actuacién n? 1941
“Hacer de los medios telemdticos la principal via de comunicacion de la Universidad”,
establecido en el Plan Estratégico de la UJA 2003-2010 Actualizado. Este Servicio en
alineacién con el mencionado Objetivo Estratégico, diseid en la pdagina Web del
Servicio un portal Web especifico para la difusion de dicho Manual, asi mismo se
establecid comunicar en todo momento a los Servicios/Unidades via email tanto la
publicacion como las sucesivas actualizaciones realizadas en el manual, con el objeto
de darle la maxima difusion al mismo.

1.3.- Sistema de aprendizaje empleado para disefiar el Manual de Preguntas
Frecuentes en la gestidn del gasto.

Los sistemas de aprendizaje empleados en el disefio del Manual de Preguntas
Frecuentes en la gestidon del gasto, estan basicamente basados en la utilizacién de
recursos propios de la UJA, utilizando para ello los recursos humanos y tecnolégicos
gue por aquel entonces disponia el SCI.

El Manual tiene su origen en la propuesta realizada en el afio 2008 por M.2 Nuria
Ortega Barrales, funcionaria de la Escala Administrativa y miembro de éste Servicio, la
cual consistia en una bateria de 107 preguntas y respuestas, agrupadas por temas, en
15 apartados sobre la gestion del gasto y para ello, se nutriéd de los conocimientos
adquiridos sobre la aplicabilidad de la norma, el uso de las Tics, andlisis en base de los
llamados contestados donde observd que la gran mayoria de las consultas realizadas
por los usuarios versaban sobre la misma tematica, suponiendo en numerosas
ocasiones una gran dedicacion de tiempo por parte del personal de este Servicio vy,
por las deficiencias observadas en la fiscalizacion de los expedientes de gastos, siendo
éstas reiterativas y en la mayoria de los casos por las diversas interpretaciones que el
usuario realizaba de la norma, por todo ello, se hizo latente la necesidad de elaborar
un Manual, donde el usuario pudiera obtener informacion especifica, practica y clara,
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sobre la aplicabilidad de la norma, formularios a utilizar, imputacion econémica del
gasto, donde se debe remitir la documentacidon, etc. En general todos
aquellos requisitos necesarios para gestionar correctamente un expediente de gasto,
contribuyendo por ello, en la mejora continua de la calidad en la gestidon Universitaria.

Este Servicio aprovecho la utilidad que nos ofrecian las nuevas tecnologias utilizandose
el portal Web del SCI, como medio de difusion mas idéneo para hacer llegar al maximo
numero de usuarios el Manual de Preguntas Frecuentes de la Gestidon del Gasto,
siendo publicada la primera edicidon en enero de 2009 y posteriores actualizaciones
hasta la fecha.

Inicialmente cuando se disefid el Manual hace siete afios, no estaba generalizado en
las Webs de las distintas Universidades Espafiolas, un apartado de preguntas donde el
usuario pudiera de una manera clara y precisa obtener respuestas de aquellas dudas
surgidas en la tramitacién de algln procedimiento relacionado con la gestidn del gasto,
en concreto se pudo encontrar en los Servicios de Control Interno de las Universidades
de Granada y la de Miguel Hernandez, un apartado relacionado con la tramitacién de
dietas y sobre caja fija, respectivamente, de las cuales se identificaron algunos
elementos formales para la presentaciéon del Manual en la pagina Web del SCI.

Con la implantacién del Manual de Preguntas Frecuentes de la Gestidn del Gasto se
pretende:

- Que sea una herramienta util y de facil acceso, donde las Unidades/Servicios,
en el caso de duda, la consulten previamente a la tramitacién de un
procedimiento relacionado con la gestion del gasto, con la finalidad de ayudar a
disminuir el nimero de deficiencias en la tramitacién de los expedientes de
gasto.

- Reducir anualmente el numero de atenciones personalizadas via email,
telefonicamente y personalmente, que se realizaban en el Servicio,
favoreciendo asi, cierta agilidad, autosuficiencia y autonomia de los puestos de
trabajo a la hora de la gestién del gasto, y en especial en aquellos donde se
producian nuevas incorporaciones de personal.

- Recomendar criterios homogéneos en la interpretacién de aplicabilidad de la
norma.

- Y por ultimo la utilizacidn de las nuevas tecnologias como medio de difusién del
Servicio con respecto al resto de la comunidad universitaria.
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En cuanto al seguimiento y evaluacion de los objetivos y resultados, que se desarrollan
en los epigrafes 4y 5 siguientes, se ha utilizado la base de datos creada a tal efecto, en
la cual, se puede ver la evolucidon de los resultados obtenidos, asi como la buena
aceptacion por parte del usuario, a través de un contador de visitas instalado en la
pagina Web el 9/06/2009, donde estd publicado el Manual de las Preguntas
Frecuentes, asi como, de las felicitaciones recibidas por parte de los usuarios de las
mismas, considerandolas una herramienta de apoyo importante en la gestion de su
trabajo diario.

Con respecto al método utilizado para la implantacion del Manual, se realizara a través
del equipo interno de trabajo del SCI.

2.- Implementacién del Manual de Preguntas Frecuentes de la Gestidn del Gasto.

La implantacién del Manual de Preguntas Frecuentes de la Gestion del Gasto, se hizo
efectiva el 28 enero del afio 2009, tras valoracion positiva de la propuesta presentada
en éste Servicio en octubre de 2008 por la Sra. Ortega, personal de éste Servicio, la
cual fue considerada como una buena solucién para dar respuesta a los objetivos que
se pretendian alcanzar referenciados en el punto 1.1.2 de la presente memoria, asi
mismo, indicar que antes de la publicacién en la pagina Web, dicho Manual fue
consensuado con el resto de Servicios intervinientes en la gestidon del gasto (Servicios
del Area Econémica y otras Unidades de la UJA).

El SCI, establecid los mecanismos necesarios para dar a conocer a los usuarios el
Manual de Preguntas Frecuentes sobre la gestiéon del gasto, utilizando para ello la
aplicaciéon de las nuevas tecnologias y recursos propios del Servicio, para ello se
establecié como objetivo para el afio 2009 “La creacion y seguimiento de un espacio
Web del SCI de preguntas mas frecuentes” (Acta de 18/11/2008), dandole la maxima
prioridad, consiguiendo el cumplimiento del mismo con la creacién de un portal Web
denominado Preguntas Frecuentes, siendo comunicado via email a las distintas
Unidades/Servicios la existencia del mismo.

Una vez justificada La necesidad de la elaboracién del Manual, indicar que las tareas
desarrolladas y los recursos utilizados fueron los siguientes:

- Eltiempo aplicado de la Sra. Ortega en la elaboracion de las 110 preguntas que
conforman el Manual, durante un periodo estimado de 3 meses.

- Consulta de normativa Estatal, Autondmica y de la propia UJA.
- Consulta de formatos en distintas pdginas Web de otras instituciones con la

finalidad de utilizar una interface de facil acceso y comprensible con la finalidad
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de adaptarlos a las especificaciones técnicas de la pagina Web de la Institucion
(gestor de contenidos).

- Conocimientos en informatica (paquete Office) y publicacion de pagina Web.

- Andlisis de los llamados contestados, sobre aquellas preguntas mads usuales
realizadas en el Servicio, asi como de las deficiencias observadas en la
comprobacién/verificacion de los expedientes de gasto.

Por todo ello, la Sra. Ortega presentd el 28 de octubre de 2008 al Jefe de SCI la
propuesta de 110 preguntas sobre la gestidon del gasto, estructuradas en 15 apartados,
de las 110 preguntas que conformaban la propuesta, el Jefe del SCI dio su visto bueno
para la publicacién de 107 preguntas, asi mismo se le dio traslado a los Jefes de
Servicio del Area Econdmica, con la finalidad de que las mismas estuvieran
consensuadas por los Servicios afectados.

En la imagen n? 1 se puede observar la interface creada en la pagina Web del SCI para
la publicacién de la Primera Edicion del Manual, siendo la direccion Web actual
http://www10.ujaen.es/conocenos/servicios-unidades/cinterno/preguntasfrecuentes

Imagen n? 1- Interface de la 12 edicién del Manual de Preguntas Frecuentes
de la Gestion del Gasto, publicado en el afio 2009.

UNIVERSIDAD DE JAEN

-
ganos de Gobiemo  Centros  Sendcios  Acceso por Perfil  Accesos Directos Oferta Académica

PREGUNTAS Mﬂs SERVICIO DE CONTROL
FRECUENTES INTERNO
1. JUSTIFICACION DE GASTOS REALIZADOS EN COMISION DE SERVICIO
Preguntas mas 2. APARCAMIENTOS ¥ PEAJES
L 1. VEH s DE A
4 STIFICACION

" EXTRANJERD,
5.- BOLSAS DE VIAJE
6. GASTOS QCASIONADOS POR LA CELEBRACION DE TESIS DOCTORALES
7.. GASTOS OCASIONADOS POR LA CELEBRACION DE TRIBUNALES Y CONCURSOS
8. ANTICIPOS & CUENTA PARA VIAJES
9. ADELANTOS DE CAJERO
10.- PAGOS A TRAVES DE ANTICIFOS DE CAJA FLIA (Pages a cuenta de quentas restringidas)
11.- RETRIBUCIONE S DEL PERSONAL DE LA UNIVERSIDAD DE JAEN ¥ AJENOD.
12.- BEINTEGROS DE FACTURAS
13.- FACTURAS
14.- EACTURAS CON |LV.A, DEQUCIBLE
15 PAGOS INTERNACIOHALES
Fuente: Imagen recuperada pagina Web del Servicio a fecha 28/01/2009.
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la Institucidn ha dispuesto para las distintas Unidades/Servicios, utilizando para ello un
gestor de contenidos, de acuerdo con las instrucciones dadas por el Servicio de
Informatica para la publicacién de paginas Web en el servidor de la UJA.

3.- Resultados obtenidos con la implantaciéon del Manual de Preguntas Frecuentes en
la Gestion del Gasto.

Entre los resultados obtenidos con la implantacion del Manual, indicar que se ha
conseguido que éste sea conocido por las distintas Unidades/Servicios que intervienen
en la gestion del gasto y ademas, por aquellos miembros de la comunidad universitaria
que por su condicién de interesados puedan demandar informacidn sobre la gestidon
del gasto, por lo que constituye un elemento importante de consulta como avala por
las visitas realizadas en la pagina Web del Servicio desde su implantacién, como se
puede observar en el grafico n2 1.

Grafico n2 1- Evolucion del nimero total de visitas realizadas por los usuarios
en la pagina Web del SCI durante el periodo 2009-2015.

Total de visitas realizadas durante el afio 2009 al 2015

6.611

N Total de visitas
H2009 ®2010 ®2011 ®2012 2013 12014 112015

Fuente: Elaboracion propia a partir de los datos obtenidos en la base de datos del SCI.

En cuanto a la evolucion del nimero total de visitas realizadas en la pagina Web del
Servicio, desde la implantacién del Manual, como se puede observarse en el grafico n?
1 hay un incremento en los afios 2012 y 2013, con 9.404 vy 9.296 visitas
respectivamente, motivado por la movilidad del Personal de Administracion y Servicios
(en adelante PAS) de los distintos puestos de trabajo, asi como, por los cambios
introducidos en la normativa presupuestaria y otras adaptaciones de normas
relacionadas con impuestos.
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sufrido las visitas realizadas a la pagina Web del Servicio, desde la incorporacion del
contador de visitas con fecha 9/06/2009.

Grafico n2 2- Evolucidn por trimestres del numero de visitas realizadas por los usuarios
en la pagina Web del SCI durante el periodo 2009-2015.

Nimero de visitas realizadas por TRIMESTRES durante el peridodo 2009 al 2015

N.2 de Visitas

1. Trimestre 2 Trimestre 3 Trimestre 4 Trimestre

ﬂZCDQ? 0 450 2254 | 5.642
@2010| 2.556 3.780 | 638 | 1.094
w2011 1410 1.386 | 1974 | 1.736
w2012 2.423 2.206 1.977 | 2.798
w2013 1.782 2.495 1.352 3.667
w2014 1.729 2.001 930 1.866
w2015| 2131 | 1681 | 1014 | 1.785

Fuente: Elaboracion propia a partir de los datos obtenidos en la base de datos del SCI.

Como se puede observar en el grafico n? 2, el nUmero de visitas se dispara durante el
segundo y cuarto trimestre del afio, este Ultimo se puede justificar por el incremento
del numero de expedientes tramitados, debido al cierre del ejercicio, por lo que el
usuario requiere de consultar con mayor frecuencia la pagina Web del Servicio.

Respecto a la contribucion del Manual en la mejora continua en la disminucién del
porcentaje de deficiencias observadas en la comprobacién/verificacion de expedientes
de gasto, indicar que mediante el Sistema Integrado de Gestidon de la Calidad de los
Servicios y Unidades Administrativas de la UJA (en adelante SIGC-SUA), que contempla
la necesidad de medir los resultados de los indicadores de calidad asociados al
cumplimiento de los objetivos establecidos para cada uno de los procesos claves y
dentro del mapa de interrelacion del Proceso Clave PC.01. “Gestidn Presupuestaria,
Econdmica, Contable y Fiscal”, se encuentra entre otros el proceso PC.01.4 “Gestidén de
los mecanismos de Control”, llevado a cabo por el SCI, donde incorpora las actividades
de naturaleza legal para la verificacién y fiscalizacion de la gestién econdmica y
presupuestaria dentro del ciclo de ejecucidn del Presupuesto.

Del total de indicadores asociados al proceso PC.01, los valores obtenidos en el
indicador de actividad I.[PC 01.4]-14- “Porcentajes de expedientes fiscalizados con
deficiencias” aporta valor de cierta importancia a la gestidn, al tener éste una doble
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mision, por un lado, el control sobre el cumplimiento de las normas y posterior analisis
de las deficiencias detectadas durante la fiscalizacidon de los expedientes que den lugar
al reconocimiento de derechos y obligaciones de contenido econdmico, de los ingresos
y pagos que se deriven y de la recaudacion, y de inversién o aplicacién en general de
los caudales publicos, y por otro, poner en conocimiento de los responsables de la
gestion, aquellas deficiencias observadas durante la fiscalizacién de expedientes, que a
su vez tiene un doble propdsito, como es, una mejora en las tareas y conseguir en la
medida de lo posible la disminucién del porcentaje de deficiencias en la tramitacién de
expedientes.

Tabla n2 1: Evolucion del I.[PC 01.4]-14- “Porcentajes de expedientes
fiscalizados con deficiencias”

2006 2007 2008 2009 2010 2011 2012 2013 2014 2015

2,34 2,83 3,13 2,90 2,33 1,76 1,28

Fuente: Elaboracidon propia a partir de los datos obtenidos en la base de datos del SCI.

En la tabla n? 1 se puede observar que el valor obtenido en el indicador “Porcentaje
de expedientes fiscalizados con deficiencias” antes de la publicacidon del Manual en el
afilo 2008 era de un 4,59 por ciento, disminuyendo a lo largo de los siete afios
siguientes, siendo el valor obtenido en el afno 2015 de un 1,23 por ciento,
produciéndose una desviaciéon importante a la baja de un 3,36 por ciento,
evidenciandose asi, la contribucién del Manual en la mejora continua y mediante una
disminucién del porcentaje de deficiencias observadas en la comprobacion/verificacion
de expedientes de gasto, cumpliéndose el objetivo n2 5, con el cual se pretendia una
reduccion anual de un 0,5 por ciento de las deficiencias, siendo una ayuda para la
consecucion del objetivo, las actualizaciones realizadas en las preguntas, adaptandolas
a los cambios normativos tal y como se refleja en el grafico n? 4, donde se realizaron
158 en 2009 (51 fueron cambios que se realizaron a las 107 preguntas iniciales), 48 en
2010, 88 en 2011, 72 en 2012, 18 en 2013, 37 en 2014 y por ultimo 107 en 2015.

Otro aspecto a considerar con la implantacién del Manual, son los resultados
obtenidos en las encuestas post-servicio que el SCI pone en marcha en el afio 2010,
con la idea de conocer la satisfaccion de los Clientes/Usuarios para mejorar la atencion
directa con los mismos, en base a la opinidon de éstos acerca de la calidad y fiabilidad
de la informaciéon demandada por via e-mail, telefdnicamente, personalmente, sobre
normas de aplicacidn, fiscalidad, legislacién, etc. Como se puede observar en la Tabla
n? 2, desde su implantacién en el afno 2010 hasta el ano 2015, se produce una
disminucion en la remisién de encuestas durante el 2014 y 2015 con respecto a
ejercicios anteriores, hecho este de gran importancia, al constatarse la utilizacién de
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otra via de informacién que el Servicio puso a disposicidn de los usuarios en su pagina
Web, favoreciendo asi, cierta autosuficiencia y autonomia de los puestos de trabajo en
aquellos tramites relacionados con la gestion del gasto.

Tabla n2 2: Detalle evolutivo de los resultados obtenidos en las encuestas
Post-servicio durante el periodo 2010 al 2015.

Numero de encuestas ‘ Grado de Satisfaccion
i Mu s Poco Nada

Afo | Enviadas | Recibidas r:ar:;zgaoeds'taa re S'iijr; . r-elz-:rz;:es;;]a Satisfe)::ho Satisfecho Satisfecho | Satisfecho

N° % N° % N° % N° %
2010 95 82 86,32 13 13,68 59 | 71,95 | 23 28,05 0 0 0 0
2011 311 268 86,17 43 13,83 190 | 70,90 | 70 | 26,12 2 0,75 0 0
2012 175 154 88 21 12 107 | 69,48 47 30,52 0 0 0 0
2013 156 139 89,10 17 10,90 114 | 82,01 25 17,99 0 0 0 0
2014 61 46 75,41 15 24,59 37 80,43 9 19,57 0 0 0 0
2015 52 38 73,08 14 26,92 30 | 78,95 8 21,05 0 0 0 0

Fuente: Elaboracion propia a partir de los datos obtenidos en la base de datos del SCI.

De los resultados obtenidos durante los ejercicios 2010 al 2015, se puede observar que
la diferencia entre la tasa de respuesta correspondiente a las encuestas enviadas vy las
no recibidas sigue aumentando durante los dos ultimos ejercicios, siendo en el afio
2015 de un 26,92%, manteniéndose por otro lado, el grado de satisfaccidon

independientemente del aumento de la tasa sin respuesta.

En cuanto al nimero de encuestas enviadas, que estan relacionadas con la solicitud de
informacién por parte del usuario a este Servicio, indicar que en los afios analizados,
se produce una disminuciéon en la remision de encuestas durante el 2014 y 2015 en
relacion a ejercicios anteriores, hecho este de gran importancia, al constatarse la
utilizacion de otra via de informacion que el Servicio ha puesto a disposicion de los
usuarios en su pagina Web “Preguntas Frecuentes” cumpliéndose el objetivo n2 4
donde se pretendia, con la implantacion del Manual, disminuir las consultas recibidas

en el Servicio.

Sobre la informacion facilitada y la atencion realizada por parte de éste Servicio a los
clientes/usuarios, se pone de manifiesto en los resultados obtenidos en estos cinco
ultimos afios (grafico n2 3), que el grado de satisfaccidon esta entre “satisfecho” y “muy
satisfecho”, dato éste, que nos indica una percepcién positiva de los clientes/usuarios

de los servicios prestados por éste Servicio.
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Grafico n2 3- Grado de satisfaccion encuestas Post-Servicio
del SCI durante el 2010 al 2015.

Comparativa del grado de satisfaccion de las encuestas POST-SERVICIO recibidas
en 2015 con respecto del 2010 al 2015

Nada Satisfecho ’

Poco Satisfecho L

Satisfecho E
iy satstecho | —

0 50 100 150 200
Muy Satisfecho Satisfecho Poco Satisfecho Nada Satisfecho
| 2015 30 8 0 0
m 2014 37 9 0 0
m 2013 114 25 0 0
w2012 107 a7 0 0
m 2011 190 70 2 0
m 2010 59 23 0 0

Fuente: Elaboracion propia a partir de los datos obtenidos en la base de datos del SCI.

Este Servicio, una vez analizados los resultados obtenidos en las visitas registradas en
la pagina Web, en el indicador de actividad I.[PC 01.4]-14 “Porcentaje de expedientes
fiscalizados con deficiencias” y en las encuestas post-servicio, asi como la satisfaccidn
personal manifestada por los usuarios, entiende que el Manual de Preguntas
Frecuentes de la Gestion del Gasto, es un punto fuerte del Servicio, que ha contribuido
en la mejora continua de la calidad en la gestién Universitaria y ademas es una
herramienta util y eficaz en la gestidn del gasto, siendo una fuente de informacién
clara y de calidad para los miembros de la comunidad universitaria, como asi lo
demuestra las numerosas felicitaciones recibidas por parte de las distintas
Unidades/Servicios, lo que supone una gran satisfaccion para el personal del Servicio y
una motivacidn mas para seguir con la actualizacién de las mismas, procurando que los
usuarios puedan consultarlas a lo largo de cada ejercicio econémico.

Con respecto a la sostenibilidad del Manual, indicar que el mismo no tiene coste
econémico adicional, al formar parte de la actividad profesional de los miembros del
Servicio, siendo aceptado y mejorado por los mismos.

4.- Evaluacioén y revision del Manual de Preguntas Frecuentes en la gestién del gasto.

El Manual para que sea dindmico, se establecid un sistema periddico de actualizacion y
revision anual de los contenidos, contemplandose como un objetivo del Servicio
durante los anos 2010, 2011, 2012 y 2013, en los afios sucesivos aunque no estaba
contemplado como un objetivo del Servicio, se ha seguido actualizando el mismo como
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una actividad mas del Servicio, siendo realizada por la funcionaria M2 Nuria Ortega
Barrales.

El Manual se nutre, como hemos indicado anteriormente del Presupuesto de la UJA
aprobado anualmente; de las normas Estatales y Autondmicas que le sean de
aplicacién y sus modificaciones; resoluciones emitidas por parte de los drganos de
decisidon de la UJA y comunicaciones de otros Servicios que afecten directamente a la
gestion del gasto; de las consultas realizadas en el Servicio por las distintas
Unidades/Servicios y por las deficiencias observadas en la comprobacion/verificacion
de los expedientes de gasto de cuerdo con los valores obtenidos el indicador I.[PC
01.4]-14 “Porcentaje de expedientes fiscalizados con deficiencias”.

En el proceso de revision del Manual nos encontramos con las actualizaciones
realizadas en base al Presupuesto de la UJA que cada ano es aprobado por el Consejo
Social y aquellas realizadas a lo largo del ejercicio econdmico, a continuacién se indica
el procedimiento a seguir, siendo el siguiente:

1.2 Una vez aprobado el Presupuesto de la UJA por el Consejo Social, que suele
efectuarse en el mes de Diciembre (el Presupuesto del afio 2016 fue aprobado por el
Consejo Social el 18 de diciembre de 2015), se le da traslado a la persona responsable
de la actualizacién y modificacion del Manual, de aquellos cambios producidos en el
Presupuesto aprobado, adaptandolo de una manera practica y sencilla, bajo la
supervision del Jefe de SCl y en consenso con los distintos Servicios intervinientes en la
gestion del gasto.

22 Antes del periodo vacacional de navidades, se descuelga de la pagina Web del
Servicio el Manual de Preguntas Frecuentes, informandose a los usuarios que el
mismo estd pendiente de actualizacion.

32 Una vez revisadas y consensuadas por el resto de Servicios afectados, se procede a
su publicacion, a través del gestor de contenidos de la pagina Web del Servicio y a su
vez, se comunica via email a los usuarios, sefializandose en el mismo una pequena
resefia sobre aquellos aspecto donde se han producido cambios y que deberan tenerse
en cuenta para su aplicacion en la gestidn del gasto.

Respecto a las fechas establecidas para la publicacién de las actualizaciones del
Manual, indicar que son estimativas, normalmente se realiza en la primera quincena
de enero de cada ejercicio salvo, que por la complejidad de los cambios introducidos
requieran de mayor dedicacion y esfuerzo, implicando por ello un retraso que
normalmente no excede de finales del mes de enero.
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consecuencia de actualizaciones de la norma Estatal y Autondmica, por resoluciones
efectuadas por parte de los érganos de direccion de la Institucion y comunicaciones de
los Servicios sobre cuestiones en materia de la gestion del gasto, asi como del andlisis
que realiza el SCI sobre los valores obtenidos trimestralmente en el indicador I.[PC
01.4]-14 “Porcentaje de expedientes fiscalizados con deficiencias”, de nuevo se
analizan cuales son los apartados del Manual al que le afectarian los cambios,
indicandose en la pagina Web del Servicio, aquellas preguntas que estan pendientes de
actualizacion y wuna vez actualizadas se envia un email a las distintas
Unidades/Servicios, comunicando su actualizacion.

Desde la publicacion del Manual en el afio 2009 hasta la actualidad, el Servicio ha ido
reflejando las modificaciones sufridas en el mismo en un histérico de cambios, y un
seguimiento sobre el nUmero de actualizaciones anuales realizadas segin se puede
visualizar en el grafico n2 4.

Grafico n2 4- Total de actualizaciones realizadas en el Manual de Preguntas Frecuentes
de la Gestion del Gasto durante el 2009 al 2015.

Total de actualizaciones y nueva creacion

W 2009 m2010 m2011 w2012 m2013 w2014 w2015

Fuente: Elaboracidn propia a partir de los datos obtenidos en la base de datos del SCI.

Segun se puede observar en el grafico n2 4, desde el ejercicio 2009, afio de partida del
Manual, se han actualizado los datos todos los afos produciéndose un incremento en
el 2015 (107 actualizaciones), debido al cambio producido en el Presupuesto de la UJA
en relacion con la contabilidad analitica que exige una mayor desagregacidén en cuanto
a la imputacion del gasto, en los anos 2011 y 2012, se producen 88 y 72
actualizaciones, respectivamente, éstas ocasionadas por la adaptacién a las normas del
Presupuesto de la UJA, los cambios producidos en la gestién con respecto a la
integracién de procesos, cambios en los impuestos de IRPF, IVA, cuotas de Seguridad
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Social y la aplicacién de la normativa para la justificacion de gastos del Plan 1+D+i.

Como se puede observar desde la implantacién del Manual se ha alcanzado el objetivo

n? 3, superando anualmente las tres actualizaciones que inicialmente estaban

previstas.

En la actualidad de las 107 preguntas iniciales estructuradas en 15 apartados, la
interface del Manual la conforma 157 preguntas estructuras en 19 apartados, segun la
siguiente imagen n2 2.

Imagen n?2 2- Actual Interface del Manual de Preguntas Frecuentes de la Gestion del Gasto

Espaiiol  English

UJa:s="

ESTUDIOS

INVESTIGACIOMN ¥ TRAMSFERENCIA

Parfiles

Campus de =y i -
Excelencia Internacional “* Eel ceiss

Mapa | Contacto | Accesibiidad | I E0Cl

INTERMACIOMALIZACION  CULTURA Y DEPORTE

Preguntas Frecuentes

Sistema Integrado de Gestion de la Calidad de los Servicios y Unidades Administrativas de la Universidad de Jaén

Inicio = Condcenas = Senvidos » Senido de Control Interno = Preguntas Frecuentes
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Carta de Servicios
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Solicitudes y Formularios
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1. Justificacion Dietas.
2 Aparcamientos y pesjes
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6. Tesis Doctorales
7. Tribunzales y Concursos
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o
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11 Retribuciones

12 Reintegro de facturas
13. Facturas

14 Facturas con LV A
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16. Justificacion Plan [+Di+i
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Fuente: Recuperada 9/05/2016 pagina Web del SCI.
http://www10.ujaen.es/conocenos/servicios-unidades/cinterno/preguntasfrecuentes
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Ademas de las actualizaciones realizadas en las preguntas como consecuencia de los
cambios normativos, se han realizados modificaciones en la estructura y presentacion
de la interface de la pagina Web, que han supuesto una mejora para la accesibilidad y
rapidez en la busqueda de la informacion requerida por el usuario (ver documento
anexo n2 6- Histérico de cambios del Manual de Preguntas Frecuentes de la
Gestion del Gasto), cabe destacar la creacion de micrositios (a fecha 22/06/2015)
para facilitar la lectura individualizada de cada pregunta y su respuesta, con
anterioridad todas las preguntas estaban incluidas en la misma interface (esta
mejora se identifica a través de la consulta de otras paginas Web de la UJA), ademas
se incluyé en cada temadtica un icono de impresion (a fecha 30/09/2016), donde el
usuario puede imprimir en formato pdf la totalidad de las preguntas y sus
respuestas, asi como localizar mediante el buscador palabras claves, para facilitar el
acceso a la informacidn requerida.

5.- Creatividad e innovacion de la practica y benchmarkin.

El Manual ha supuesto desde nuestro punto de vista una innovacién, al trasladar
un sistema de consulta de informacion mediante la atencion directa, presencial y
por teléfono, a una nueva herramienta de consulta adicional, que ha sido de gran
utilidad a las distintas Unidades/Servicios, asi como a los miembros de la
comunidad universitaria como parte interesada en la gestién del gasto, al estar
apoyada en la autosufiencia y en la autonomia de los puestos de trabajo a la hora
de la gestién del gasto, como se demuestra con los datos aportados.

El caracter innovador interno ha sido detallado en la descripcién de la implantacién.

A raiz de la iniciativa implantada por el SCI del Manual de Preguntas Frecuentes, otras
Unidades del Area Econdmica, asi como otras d4reas de la UJA, han
desarrollado sistemas idénticos, como es el caso del Servicio de Atencién y Ayudas
al Estudiante, Gestion Académica, etc.

Asi mismo, se han recibido en diferentes ocasiones consultas por parte de
la responsable del Servicio de Intervencidn de la Universidad de Malaga, D.2
Carmen Pulido Cantos, interesandose por el sistema implantado en el SCI de la UJA
relativo al Manual de Preguntas Frecuentes de la Gestion del Gasto”.
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Anexo de evidencias.

Doc. N2 1.- Propuesta realizada por la funcionaria M. Nuria Ortega Barrales sobre la
posible implantacion de una bateria de preguntas y respuestas sobre la gestion del
gasto.

Doc. N2 2.- Acta del SCI de fecha 18/11/2008, donde se establecid como objetivo para
el afio 2009 “La creacion y seguimiento de un espacio Web del SCI de preguntas mas
frecuentes”, de acuerdo con la propuesta realizada por un miembro de este Servicio.

Doc. N2 3.- Comunicacién via email y publicacion en la pagina Web del Servicio de la
primera edicion del Manual de Preguntas Frecuentes de la Gestion del Gasto.

Doc. N2 4.- Felicitaciones procedentes de Unidades y Servicios relacionado con la
implantacion del Manual de Preguntas Frecuentes sobre la Gestidon del Gasto.

Doc. N2 5.- Remisién de las preguntas a los Servicios de Area Econdmica para su
consenso.

Doc.- N2 6- Histdrico de cambios del Manual de Preguntas Frecuentes de la Gestion del
Gasto.
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Doc. N° 1.- Propuesta realizada por la funcionaria M. Nuria Ortega Barrales sobre la posible
implantacion de una bateria de preguntas y respuestas sobre la gestion del gasto.

UNIVERSIDAD DE JAEN
Servicio de Conwol Interno

SOLICITUD DE PROPUESTA DE
MEJORA/SUGERENCIA DEL PERSONAL

N° PROPUESTA' | 32008
ACUERDO!

NOMBRE: | MARIA NURIA ORTEGA BARRALES

FECHA: 21 de octubre de 2008.

PROPUESTA DE MEJORA
SUGERENCIA O

DESCRIPCION:

Incluir en la pagina Web del Servicio, una pestafia donde se relacionen las preguntas
frecuentes realizadas por los clientes/usuarios al Servicio de Control Interno
relacionadas con la gestion del gasto, siendo agrupadas por las siguientes tematicas:

1.- JUSTIFICACION DE GASTOS REALIZADOS EN COMISION DE SERVICIO.
2.- APARCAMIENTOS Y PEAJES.
3.- VEHICULOS DL ALQUILER.

4.- JUSTIFICACION DE GASTOS REALIZADOS EN COMISION DE SERVICIO EN EL
TERRITORIO EXTRANJERO.

5.- BOLSAS DE VIAJE.
6.- GASTOS OCASIONADOS POR LA CELEBRACION DE TESIS DOCTORALES.

7.- GASTOS OCASIONADOS POR LA CELEBRACION DE TRIBUNALES Y
CONCURSOS.

8.- ANTICIPOS A CUENTA PARA VIAJES.
9.- ADELANTOS DE CAJERO.
10.- ANTICIPOS DE CAJA FIJA (PAGOS A CUENTA DE CUENTAS RESTRINGIDAS).

11.- RETRIBUCIONES PERSONAL DE LA UNIVERSIDAD DE JAEN Y DEL PERSONAL
AJENO.

12.- REINTEGROS DE FACTURAS.

13.- FACTURAS.

14.- FACTURAS CON |.V.A. DEDUCIBLE.
15.- PAGOS INTERNACIONALES.

! A rellenar por el Jefe de Servicio



UNIVERSIDAD DE JAEN
Servicio de Contro! Interno

DOCUMENTACION QUE SE ADJUNTA:

Propuesta donde se desarrolla cada uno de las 15 tematicas anteriormente descritas,
donde se incluye una bateria de preguntas y respuestas sobre cuestiones relacionadas
con la gestion del gasto.

Fdo: M? Nuria Ortega Barrales

! A rellenar por el Jefe de Servicio




Doc. N2 2.- Acta del SCI de fecha 18/11/2008, donde se establecié como objetivo para el afio 2009 “La creacién y
seguimiento de un espacio Web del SCI de preguntas mas frecuentes”, de acuerdo con la propuesta realizada por un

miembro de este Servicio.

UNIVERSIDAD DE JAEN
Servicio de Control Interno

Acta de la reunion celebrada el dia 18 de noviembre de 2008, entre las 8:00 y las 9:30
horas, por el personal del Servicio de Control Interno para la elaboracién de los
objetivos del Servicio para el ejercicio 2009.

ASISTENTES:

Tomas Garcia Lendinez
Maria Nuria Ortega Barrales
José Lara Delgado

Francisco Yélamos Lopez

Una vez discutidas las distintas propuestas, se acuerda establecer 6 objetivos para el
ejercicio 2009, los cuales se recogen a continuacion:

NUMERO 1: Fiscalizacién plena, sobre obligaciones contraidas en moneda
extranjera.

NUMERO 2: Auditoria anual sobre la prestacion de los servicios de limpieza y
seguridad y vigilancia de los Campus Universitarios de Jaén y Linares.

NUMERO 3:.Creacion y seguimiento de un espacio web del Servicio de Control
Interno de preguntas mas frecuentes.

NUMERO 4: Cumplimiento de las obligaciones tributarias y frente a la Seguridad
Social de las empresas adjudicatarias de las distintas concesiones administrativas.

NUMERO 5: Control sobre los derechos reconocidos de la titulacion de Ciencias del
Trabajo 2008/2009, impartida en el Campus Universitario de Jaén.

NUMERO 6: Realizar el control y seguimiento de la duplicidad de facturas de
obligaciones contraidas.

Sin mas asuntos que tratar se finaliza la reunidn, siendo las 9:30 horas del dia 18 de

noviembre de 2008.




'Doc. N° 3.- Comunicacion via email y publicaciéon en la pagina Web del Servicio de la primera edicién del
Manual de Preguntas Frecuentes de la Gestion del Gasto.

Vi® Nuria Ortgga Barrales

De: M? Nuria Ortega Barrales [mnortega@ujaen.es)
Enviado el: martes, 03 de febrero de 2009 9:38

Para: 'gecasa@ujaen.es'

Asunto: Serv. de Control Interno

Hola Gracia:

Te remito este correo para que lo envies a las distintas Unidades Administrativas de Compras.
Muchas gracias por todo.

Un saludo,

Nuria

Estimados/as compafieros/as:

En relacién con la nota informativa remitida con fecha 29 de enero del corriente, en la que haciamos
referencia a las respuestas de las preguntas mas frecuentes elaboradas por este Servicio, te facilitamos la direccién

de la Web dénde podras consultarlas:

http://www.ujaen.es/serv/cinterno/preguntasmasfrecuentes/preguntasmasfrecuentes.htm

Un saludo,
Tomas Garcia Lendinez
Jefe de Servicio de Control Interno



M* Nuria Orteﬂg Barrales

De: M? Nuria Ortega Barrales [mnortega@ujaen.es)
Enviado el: jueves, 29 de enero de 2009 12:58

Para: 'gecasa@ujaen.es’

Asunto: Enviando por correo electrénico. CORREO.docx
Datos adjuntos: CORREO.docx

El mensaje estd listo para enviarse con los siguientes datos adjuntos:

CORREO.docx

Nota: los programas de correo electrénico pueden impedir el envio y 1la recepcién de cierto
tipo de archivos adjuntos para proteger su equipo frente a posibles virus. Compruebe 1la
configuracion de seguridad de su correo electrénico para determinar cémo se controlaran
los documentos adjuntos.



Estimados/as compafieros/as:

Como consecuencia de la puesta en marcha del nuevo procedimiento para la
tramitacion de facturas y otros gastos con cargo al Presupuesto de la Universidad de Jaén, por
parte del Servicio de Control Interno, se han elaborado una serie de respuestas para las
preguntas mas frecuentes, a fin de ofrecer en la medida de lo posible una ayuda para la
tramitacion de expedientes.

Esperamos vuestras sugerencias, quedando a vuestra disposicion, un cordial saludo
Tomds Garcia Lendinez

Jefe del Servicio de Control Interno



Preguntas mas frecuentes Page 1 of 27

[TREES

¢ UNIVERSIDAD DE JAEN

PREGUNTAS MAS SERVICIO DE CONTROL
FRECUENTES INTERNO

Ultima actualizacién: 28 de Enero de 2009

1.- JUSTIFICACION DE GASTOS REALIZADOS EN COMISION DE SERVICIQ

2.- APARCAMIENTOS Y PEAJES

3.- VEHICULOS DE ALQUILER
4.- JUSTIFICACION DE GASTOS REALIZADOS EN COMISION DE SERVICIO EN EL TERRITORIO
EXTRANJERO.

5.- BOLSAS DE VIAJE

6.- GASTOS OCASIONADOS POR LA CELEBRACION DE TESIS DOCTORALES

7.- GASTOS OCASIONADOS POR LA CELEBRACION DE TRIBUNALES Y CONCURSQS
8.- ANTICIPOS A CUENTA PARA VIAJES

9.- ADELANTOS DE CAJERO

10.- ANTICIPOS DE CAJA FIJA (PAGOS A CUENTA DE CUENTAS RESTRINGIDAS)

11.- RETRIBUCIONES PERSONAL DE LA UNIVERSIDAD DE JAEN Y DEL PERSONAL AJENO.
12.- REINTEGROS DE FACTURAS

13.- FACTURAS
14.- FACTURAS CON L.V.A. DEDUCIBLE

15.- PAGOS INTERNACIONALES

JUSTIFICACION DE GASTOS REALIZADOS EN COMISION DE SERVICIO

PREGUNTA: & Qué debo tener en cuenta a la hora de realizar el calculo del alojamiento en
una Justificacion de Gastos Realizados en Comisién de Servicio en el

territorio nacional?

RESPUESTA: Se debe tener en cuenta a la hora de reafizar el calculo del ALOJAMIENTO
los importes maximos con L.V.A. incluido:
GRUPO ALOJAMIENTO

1 126 €

80 € para Jaén
1} 100 € otras provincias
125 € Madrid y Barcelona

Los gastos de desayuno seran indemnizables cuando junto con el
alojamiento no superen los iimites establecidos para dicho concepto. Siel
gasto de desayuno se realiza fuera del hotel, sera abonable si presenta
documento justificativo y este se ajusta a lo indicado anteriormente. No seran
indemnizables los gastos de teléfono, mini-bar, u otros semejantes de
tipo extra, aunque estén incluidos en la factura del hotel o similar.

En caso de imposibilidad de conseguir alojamiento adecuado por el
importe maximo establecido, serd precisa autorizacion expresa de la
Gerencia.

Alquiler de apartamentos: -

Los recibos de apartamentos serén validos a efectos de justificacién de
alojamiento, con el limite de los dias que dure la Comision de Servicio o
similar y en proporcién al nimero de personas que utilice el

http://www.ujaen.es/serv/cinterno/preguntasmasfrecuentes/preguntasmasfrecuentes.htm 29/01/2009



Doc. N° 4.- Felicitaciones procedentes de Unidades y Servicios relacionado con la implantacién del Manual de

Preguntas Frecuentes sobre la Gestidon del Gasto.

M? Nuria Ortega Barrales

De: Juan Carlos Lépez Romero [jcromero@ujaen.es]
Enviado el: jueves, 29 de enero de 2009 9:20

Para: mnortega@ujaen.es

Asunto: FELICITANDO MEJORA INFORMATIVA.

Buenas, Nuria. Te escribo para felicitarte por la mejora en vuestra informacion a vuestros clientes (nosotros) a
través de la pdgina “Preguntas mds frecuentes” implantada recientemente en la web de vuestro Servicio. Estoy

seguro de que ello facilitard nuestra labor y la vuestra de aqui en adelante.

Un saludo.

Juan Carlos Lépez Romero

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Departamento de Ingenieria Electrédnica y Automdtica
Universidad de Jaén

Campus de las Lagunillas - Edif. A-3 - Desp. 444

23071 - Jaén

Teléf.: +34 953 21 3309
Fax: +34 953 21 1967



M. Nuria ortega

De:

Enviado el:
Para:

CC:

Asunto:

Datos adjuntos:

Estimado Tomas.

Roberto Pastor Izquierdo <rjpastor@ujaen.es>
Jjueves, 05 de febrero de 2009 11:52
tlendine@ujaen.es

mnortega@ujaen.es

Preguntas maés frecuentes

image001.,jpg; Roberto J Pastor Izquierdo.vcf

He consultado en la pagina web de tu Servicio la pestafia de “Preguntas mas frecuentes”.
Sinceramente, me parece una mejora considerable en la informacion e interpretacion de las Normas de Ejecucion

Presupuestaria.

Por ello, felicito a tu Servicio y, en particular, a Nuria por la puesta en marcha de esta iniciativa.

Saludos,
Roberto Pastor

Espafia

Roberto 1. Pastor Izquicrdo
Universidad de Jaén

Jefe Servidio Asurtos Econdmicas
Asuntos Econdmicos

953 212332 Trabaio
rjpastor@ujaen.es

Campus Las Lagunillas, edif. D-3
23071 Jaén laén




M. Nuria ortega

De: Gracia Espinilla de la Casa <gecasa@ujaen.es>
Enviado el jueves, 05 de febrero de 2009 13:58

Para: mnortega@ujaen.es

Nuria,

Genial, recoge toda la informacion que en un momento dado vamos a necesitar y en un solo archivo y de manera
clara y bien estructurada ; es muy didactico.
Un saludo.



M. Nuria ortegg

De: Francisco Javier Ibancos Arnaldo <fibancos@ujaen.es>
Enviado el: viernes, 06 de febrero de 2009 12:42

Para: mnortega@ujaen.es

Asunto: Preguntas mas frecuentes

Hola, Nuria.

Solo queria comentarte que me parece muy buena idea vuestra iniciativa, y que puede ser muy (til.
Yo ya la he usado un par de veces y nos hemos ahorrado las llamadas telefénicas y las molestias para vosotros.

Un saludo. Javier Ibancos.



Control Interno

De:

Enviado el:
Para:

Asunto:

Datos adjuntos:

Joaquin Segura Martin <jsegura@ujaen.es>
jueves, 09 de septiembre de 2010 12:05
mnortega@ujaen.es

Felicitacion

image001.jpg; image002.jpg

Felicidades por el trabajo desarrollado en las preguntas mas frecuentes, nos estd ayudando mucho para la
realizacion de nuestro trabajo diario. El acceso es facil y estd muy bien estructurado. Y se nos enviar
puntual informacion de todas las modificaciones realizadas.

Un saludo

Joaquin Segura Martin
Unidad Administrativa del Departamento de Ing. Cartografica, Geodésica y Fotogrametria
Unidad Funcional de Negociados de Apovo a Departamentos y a institutos v Centros de Investigacion

UNIVERSIDAD DE JAEN
Campus las Lagunillas, s/n, Edificio A3-337
23071 — Jaén (Espafia)

Teléfono 953 21 28 54 — Fax 953 21 28 54

b’% Protejamos el medio ambiente, por favor, no imprima este correo electrénico si no es estrictamente necesario,



M. Nuria ortega

De: Rafael Jiménez Soriano <rsoriano@ujaen.es>
Enviado el: lunes, 06 de mayo de 2013 13:38

Para: mnortega@ujaen.es

Asunto: Felicitacion a Control Interno

Desde el puesto que ocupo en el Servicio de Asuntos Econémicos, en concreto la gestion de las dietas, retribuciones
de personal y bolsas de viaje, OS FELICITO por el apoyo que significa para la realizacién de mi trabajo, la Seccién de
PREGUNTAS MAS FRECUENTES que Control Interno tiene elaborado en su PAGINA WEB.

Ello me permite resolver las dudas teéricas y practicas que se me plantean.

Muchas gracias.

Rafa Jiménez Soriano
Tifno. 83003



M. Nuria orte(.;a

De: Juan Manuel Castilla Valverde <castilla@ujaen.es>
Enviado el: miércoles, 24 de julio de 2013 9:20

Para: 'Nuria Ortega Barrales'

Asunto: RE: Satisfaccién del servicio prestado

A parte de la encuesta que nos solicitais sobre la satisfaccion del servicio, me gustaria hacer ver el gran servicio que
se nos estd prestando con la seccion de vuestra pagina web donde tratdis el tema de cuestiones mas frecuentes. Es
de una gran labor de trabajo y de una ayuda considerable a la hora de enfrentarnos con temas, bien sea porque se
hacen de tarde en tarde y tienden a olvidarse o porque no los hemos tocado antes.

Gracias, por vuestra ayuda y colaboracién.

Juan Manue!

De: Nuria Ortega Barrales [mailto:mnortega@ujaen.es]
Enviado el: martes, 23 de julio de 2013 11:38

Para: castilla@ujaen.es

Asunto: Satisfaccién del servicio prestado

Estimado/a compafiero/a:

El Servicio de Control Interno, a fin de mejorar nuestro servicio, le agradeceriamos, que nos responda este mensaje
valorando el servicio prestado respecto a la informacion solicitada personalmente, mediante teléfono o via e-mail,
indicdndonos cudl es su valoracién marcando en el recuadro VOTAR que figura en la barra de herramientas (parte
superior izquierda) de este correo. Como veras, al pinchar en él se te dan cuatro opciones:

- Muy satisfecho

- Satisfecho

- Poco satisfecho

- Nada satisfecho

Elige la que estime oportuna.
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En el caso de que no tuviera instalado el programa de correo Outlook, puede responder a este mensaje indicando en
“Asunto” alguna de las cuatro opciones citadas anteriormente.

Muchas gracias.

Recibe un cordial saludo.



M. Nuria ortega

De: PILAR IGLESIAS AGUAYO <iglesias@ujaen.es>
Enviado el: jueves, 22 de enero de 2015 14:08

Para: 'Control Interno’

Asunto: RE: Actualizacién Preguntas Frecuentes SCI_ 2015

Saludos, quisiera agradecer este gran trabajo, y sobre todo esfuerzo, a la persona o personas que lo hacen posible,
no es muy util en nuestro dia a dia... laboral.
GRACIAS,

De: Control Interno [mailto:cinterno@ujaen.es]

Enviado el: jueves, 22 de enero de 2015 13:12

Para: cinterno@ujaen.es

CC: ssplaza@ujaen.es; Roberto Pastor Izquierdo; aporcuna@ujaen.es
Asunto: Actualizacién Preguntas Frecuentes SCI_ 2015

Estimados/as compafieros/as:

Ante la buena aceptacién por vuestra parte y el buen resultado obtenido con la puesta en marcha desde el inicio en
nuestra pagina Web de las preguntas frecuentes, desde este Servicio se ha decidido seguir manteniendo la misma,
realizando las oportunas actualizaciones con respecto a los cambios realizados en las Normas Generales de
Ejecucion Presupuestaria incluidas en el Presupuesto de este afio 2015.

Muchas gracias por vuestras aportaciones y sugerencias recibidas, esperamos que os sirva de ayuda para una
mejora de la calidad.
Un saludo,

Tomas Garcia Lendinez
Jete de Servicia de Contred Int...

¢ Teliforg 853 21 25 72 Trabajo
terdine @ujsen.ss

Eificio D-3 "Clencias Sociales ...
Campus Las Lagunillas, sin
23071 Jaén

Wt M ujaerr.esfserefiant, ..

Cuidemos el medio ambiente, piensa si es necesario imprimir este correo.




Doc. N° 5.- Remisi6n de las preguntas a los Servicios de Area Econdmica para su consenso.

M. Nuria ortega

De: Roberto JesUs Pastor Izquierdo <rjpastor@ujaen.es>
Enviado el: martes, 26 de enero de 2016 10:01

Para: ‘M. Nuria ortega'

Asunto: RE: Rtdo. preguntas frecuentes del SCI

Hola, Nuria.

Como siempre, es un buen trabajo.
Sélo hay una cosa que no acabo de ver: tanto en Bolsas, como en Retribuciones de Personal, no acabo de ver el 15%

de descuento de IRPF cuando se trate de Tribunales.

Roberto

De: M. Nuria ortega [mailto:mnottega@ujaen.es]
Enviado el: lunes, 25 de enero de 2016 13:18
Para: Roberto Pastor Izquierdo

Asunto: Rtdo. preguntas frecuentes del SCI

Buenas tardes Roberto, te mando archivo con las preguntas actualizadas con los cambios de altima hora, estos se

han sefialado en verde.
Ya me dices lo que te parece.
Un saludo,

M. Nuria Ortega Barrales

Responsable de Gestién - Servicio de Control Interno

e-mail: mnortega@ujaen.es

Campus de las Lagunillas Edif. Bachiller Pérez de Moya, C-2- 015 23071 Jaén
UNIVERSIDAD DE JAEN

Teléfono: +34 953 213605 / Fax: +34 953 212978

Para mas informaci6n consulte nuestra web: www.ujaen.es/serv/cinterno

Consulte nuestra Carta de Servicios

®1 Protejamos el medio ambiente, por favor, no imprima este correo electrénico si no es estrictamente
necesario.



M. Nuria ortﬂa

De: Santiago Plaza Alarcén <ssplaza@ujaen.es>
Enviado el: jueves, 14 de enero de 2016 8:39

Para: 'M. Nuria ortega’

Asunto: RE: Rtdo. Actualizaciones preguntas frecuentes SCI

Hola Nuria, las vemos bien, buen trabajo.
Saludos,
Santiago Plaza

De: M. Nuria ortega [mailto:mnortega@ujaen.es]

Enviado el: martes, 15 de diciembre de 2015 13:48
Para: Roberto Pastor Izquierdo; ssplaza@ujaen.es; aporcuna@ujaen.es

Asunto: Rtdo. Actualizaciones preguntas frecuentes SCI

Estimados compafieros, adjunto remito los archivos de las preguntas que han sufrido cambios de acuerdo con las
modificaciones del presupuesto para el afio 2016.

Los cambios los he sefialado en rojo, si no hay objecién por vuestra parte, se procedera a su publicacién a primeros
de afio.

Muchas gracias por vuestra colaboracién.

Un saludo,

M. Nuria Ortega Barrales

Responsable de Gestién - Servicio de Control Interno

e-mail: mnortega@ujaen.es

Campus de las Lagunillas Edif. Bachiller Pérez de Moya, C-2- 015 23071 Jaén
UNIVERSIDAD DE JAEN

Teléfono: +34 953 213605 / Fax: +34 953 212978

Para mas informacién consulte nuestra web: www.ujaen.es/serv/cinterno

AL
i Consulte nuestra Carta de Servicios

®1 Protejamos el medio ambiente, por favor, no imprima este correo electronico si no es estrictamente
necesario.



M. Nuria ortega

De: Roberto Pastor Izquierdo <rjpastor@ujaen.es>

Enviado el: viernes, 13 de enero de 2012 9:45

Para: ‘Nuria Ortega Barrales’; 'Santiago Plaza Alarcén'; aporcuna@ujaen.es
Asunto: RE: Ltdo. Actualizacién Preguntas mas frecuentes SCI

En el 9.1 no pondria, ”salvo excepciones...”. Lo nuevo introducido afecta a los pagos por Caja y no cambia nada a los

adelantos de cajero.
Otra cosa, épodrias poner en recomendaciones lo siguiente?:
Atencion: al rellenar dietas y retribuciones deberé comprobarse siempre que en éstos no se arrastran datos de otros

terceros de documentos realizados anteriormente (n€ de cuenta, ...).
Un saludo,

Roberto

De: Nuria Ortega Barrales [mailto:mnortega@ujaen.es]

Enviado el: jueves, 12 de enero de 2012 12:33

Para: Santiago Plaza Alarcon; 'Roberto Pastor Izquierdo'; aporcuna@ujaen.es
Asunto: Ltdo. Actualizacién Preguntas mas frecuentes SCI

Estimados compaiieros:
Como todos los afios antes de su publicacién en la pagina Web del Servicio, os mando archivo con las “Preguntas

mas Frecuentes del SCI”, donde hemos incluidos los cambios establecidos en las NGEP para este afio. Me gustaria
que lo revisarais e incluso aportar alguna cuestion que consideréis importante incluir.
Un saludo,

ﬁ‘%Cuidemos el medio ambiente, piensa si es necesario imprimir este correo.
Consulte nuestra Carta de Servicios




M. Nuria ortega

De: Santiago Plaza Alarcon <ssplaza@ujaen.es>

Enviado el: martes, 06 de septiembre de 2011 13:18

Para: ‘Nuria Ortega Barrales'

Asunto: RE: Rtdo. actualizacién preguntas frecuentes SCI

Datos adjuntos: Comentarios a Preguntas frecuentes Nuria 20110906.pdf

Hola Nuria, estan perfectas, sélo te adjunto algunos comentarios.
Saludos,
Santiago Plaza

De: Nuria Ortega Barrales [mailto:mnortega@ujaen.es]
Enviado el: viernes, 02 de septiembre de 2011 13:52
Para: ssplaza@uijaen.es; Roberto Jests Pastor Izquierdo
Asunto: Rtdo. actualizacion preguntas frecuentes SCI

Hola Santiago y Roberto:
Adjunto os remito archivo donde he incluido algunas modificaciones a las preguntas mas frecuentes que nuestro

servicio tiene en la pdgina Web, me gustaria que las reviséis por si detectéis algin error o incluso incluir algin dato
mads, que consideréis importante.

Un saludo

Nuria Ortega



M. Nuria ortega

De: Roberto Pastor Izquierdo <rjpastor@ujaen.es>
Enviado el: lunes, 20 de diciembre de 2010 9:21

Para: ‘Nuria Ortega Barrales'

Asunto: RE: Rtdo. Actualizacién preguntas frecuentes SCIL

Bien, como siempre.

No obstante, no acabo de entender el apartado 10. Lo vemos.
Un saludo,

Roberto

De: Nuria Ortega Barrales [mailto:mnortega@ujaen.es]
Enviado el: viernes, 17 de diciembre de 2010 9:35
Para: Roberto Jests Pastor Izquierdo

Asunto: Rtdo. Actualizacion preguntas frecuentes SCI.

Hola Roberto:
Te mando el borrador de las preguntas mas frecuentes con los cambios que se han producido segtin el Presupuesto

2011. Estos cambios estdn en rojo, espero que tu opinidn al respecto.
Un saludo,
Nuria



M. Nuria ortega

De: Santiago Plaza Alarcén <ssplaza@ujaen.es>

Enviado el: viernes, 17 de diciembre de 2010 10:40

Para: mnortega@ujaen.es

Asunto: RV: Rtdo. Actualizacién preguntas mas frecuentes SCI

Hola Nuria, la pregunta 13.10 creo que no deberia aparecer, puesto que antes de realizar el pedido debo tener
disponible en la aplicacién correspondiente, no deben pedir si no tienen disponible en el capitulo 6.

Y respecto a la 10.1, quitaria toda referencia a las modificaciones de crédito, porque pasa igual, antes de hacer el
pedido, deben tener disponible en capitulo 6. Es una tarea previa al pedido.

Saludos,
Santiago Plaza.

De: Nuria Ortega Barrales [mailto:mnortega@ujaen.es]
Enviado el: viernes, 17 de diciembre de 2010 9:59

Para: ssplaza@ujaen.es
Asunto: Rtdo. Actualizacion preguntas més frecuentes SCI

Hola Santiago:
Estas son las preguntas que te comenté y me gustaria que me dijeras que te parecen.

10.- PAGOS A TRAVES DE ANTICIPOS DE CAJA FIJA
(Pagos a cuenta de cuentas restrigidas)

PREGUNTAR SI SIGUE IGUAL
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Un saludo

Nuria



Doc.- N2 6- Histdrico de cambios del Manual de Preguntas Frecuentes de la Gestion del Gasto.

UNIVERSIDAD DE JAEN
Servicio de Control Interno

HITORICO DE CAMBIOS DEL MANUAL DE PREGUNTAS FRECUENTES DE LA GESTION DEL GASTO

ANO 2009
FECHA DE
APARTADO MODIFICADO MODIFICACION REALIZADA
VIGENCIA
Se publica en la pagina Web del Servicio las c o, I paeina Web del SCI. del tad tas f ¢
28/01/2009  |"PREGUNTAS FRECUENTES DE LA GESTION DEL |~ cocion en fa pagina YWeb del 511, del apartado preguntas frecuentes. N -
GASTO" Se publica las preguntas frecuentes, partiendo inicialmente con 107 preguntas agrupadas en 15 tematicas sobre la gestidn del gasto.
Todas Cambi | formato de | tas, asi ha incluido un simbol identifi I t d i6n o h
11/02/2006 Apartados: 1.5, 1.6, 1.13, 4.10, 5.4, 5.5, 6.4, 6.5, afm.dloslen e or(r;; (o} .fe as preguntas, asi como se ha incluido un simbolo para identificar aquellas preguntas que son de nueva creacién o han
6.6,69,6.11,7.4,11.2,11.3,11.4, 115,132,  |°*'"'¢0 @guna moditicacion. _ _ _ _ _ _
En los apartados resefiados los cambios que se han realizado consisten en aclaraciones con respecto a cuestiones preguntadas por los usuarios.
13.3,13.4,13.6y 13.7
1.- En apartado Bolsa de Viaje la pregunta 5.5 y la pregunta 11.2. del apartado Retribuciones de Personal, quedan modificadas de acuerdo con la
reunion celebrada el 23/02/2008 donde se acuerda, la fiscalizacion previa por el SCI de las Retribuciones de Personal de la UJA antes de su inclusion
en la némina externa.
27/02/2009  |Apartados5.5,11.2,11.3y 11.4 e - ) ) o
102/ P y 2.- Dentro de Retribuciones de Personal se ha modificado las pregunta 11.3, donde se procede a cambiar el tipo de IRPF de aplicacién para los
extranjeros no residentes, de acuerdo con la normativa estatal del IRPF.
3.- Dentro de Retribuciones de Personal la pregunta 11.4., se amplia la pregunta haciendo constar la referencia a las aplicaciones presupuestaria.
Actualizacion del enlace a los formularios
18/03/2009 publicados en la pagina Web del Servicio de Se actualiza enlace al apartado formularios del Servicio de Asuntos Econémicos
Asuntos Econémicos
T-En el apartado Justificacion de gastos realizados en Comision de Servicios, Se INcluye 1a obligatoriedad ae utilizar Ia empresa adjudicataria de 05|
servicios contemplados por la agencia de viajes, salvo excepciones. Ademas se incluye modificacidn de las distancias kilométricas desde Jaén a otras
provincias y Linares a otras provincias.
2.- En el apartado Justificaciones de gastos realizados en Comisidn de Servicio en el territorio extranjero, se actualizan las cantidades a percibir Orden
Apartados: 1.1, 1.3, 1.11, 1,17, 4.3, 4.9, 5.2,5.5, de 11 de julio de 2006 de. If'a Cons.ejerla de E—;corxomla y Hacienda, de la Junta die Andalt.ma .(’BOJA N 1f13 de 26 de julio c!e 2006). . .
6.13, 7.2,7.3,7.5y 11,5 3.- Apartado Bolsa de Viaje, se incluye lo indicado en el apartado 1 y ademas la aplicacidon de los importes establecidos para las dietas nacionales
Nuevas preguntas: 5.6, 6.14,7.6, 13.8, 13.9, 13.10 para el personal extranjer? invitado a la UJA. N 4 o ’ N S
12/05/2009 y13,11 4.- Apartado Gastos ocasionados por la celebracidon de Tesis Doctorales, se indica como y donde se debe remitir las liquidaciones de los gastos
Actualizacidn de las distancias kilémetricas desde ocasionados por este con?epto. ., . i . ., .
. . L . 5.- Apartado gastos ocasionados por la celebracién de tribunales y concursos, se revisan y se incluyen preguntas en relacién a las cantidades a
Jaén capital a otras provincias y Linares a otras oL B e L,
provincias percibir, asi como en la tramitacion de la documentacién.
' 6.- Apartado retribuciones de perosnal de la UJA y del personal ajeno, la revision consiste en la aplicacién presupuestaria a utilizar en el caso de PDI
de otras Universidades.
7.- Apartado Facturas, se incluyen nuevas preguntas en relacion a la adquision de bienes inventariables, asi como actuar en caso de que una factura
no proceda su pago y sea devuelta por la Unidad Administrativa que la ha gestionado.
26/06/2009 Indice preguntas frecuentes Se activa contador de visitas a las paginas preguntas mas precuentes e informacion general
26/06/2009 Apartado 13.10y 14.1 Se incluye enlace al Servicio de Contabilidad y Presupuestos.
08/07/2009 Apartados 1.3y 1.12 En ejl apartado de Justificaciones de gastos realizados en Comision se Servicio de puntualiza que la utilizacién de taxi se abonaran siempre que se
realicen dentro de las ciudades
05/10/2009 Elimina el apartado 6.7 Apartado gastos ocasionados por la celebracién de Tesis Doctorales, se elimina pregunta relacionada con respecto a las comidas soportadas por el
prespuesto de la UJA.
Apartado gastos ocasionados por la celebracion de Tesis Doctorales, la actualizacion hace referencia a los gastos de impresidn de Tesis Doctorales si
13/10/2009  |Apartado 6.11 P g P g p

son soportados por el presupuesto de la UJA.




UNIVERSIDAD DE JAEN
Servicio de Control Interno

HITORICO DE CAMBIOS DEL MANUAL DE PREGUNTAS FRECUENTES DE LA GESTION DEL GASTO

ARNO 2010
fechas APARTADO MODIFICADO MODIFICACION REALIZADA
Apartados 1.1, 1,2,1,3,1,5,1.12, 1.28, 5.1, 5.3,
25/01/2010 5.4,55,56,6.4,6.5,6.11,7,4,7.7,7.8,7.9, 7.10, |Consiste en la adaptacidn de las ya existentes y en la creacién de nuevas preguntas, de acuerdo con las NGEP del afio 2010.
7,11,7.12,7.13,11.2,11.5,12,2,12.3,12.7,13.12,
08/02/2010 Apartados 1.1, 1.3, 4.1, 5.1, 5.4, 6.11 De acuerdo con la ResqucuIJn del I?ect.o,rado de f?cha 22/0}/.2010f que. contempla determinados aspectos de las NGEP del ejercicio 2010 en su
apartado 6.7.3.2 "Gastos de indemnizacion por razén del servicio, asistencias.
11/03/2010 Apartados 1.1y 1.13, Resolucién del Rectoradq de fecha 02/10/2010, qon(?le se autoriza el aumenlto del importe maximo establecido en las NGEP del Presupuesto del afio
2010, de 80,00€ a la cantidad de 84 € para el alojamiento del Gurpo Il en Jaén.
26/05/2010 Apartado 1.5 Se hace.referencia a las CfJ’misiones de Servicios de los Becarios de Colaboracidn, las cuales seran autorizadas por la Vicerrectora de Relaciones
Internacionales y Cooperacion.
Se incluye un nuevo apartado denominado En este nuevo apartado denominado “RECOMENDACIONES”, se recomiendan una serie de instrucciones a tener en cuenta a la hora de generar
02/09/2010 ) . . . . .
RECOMENDACIONES expedientes de gasto en el programa informatico Universitas XXI-Econdmico.
09/09/2010 Apartado 1.5, 2.5, 2.6, Las C9m|5|ones de Servicio de los Beca.rlos de Cola.boraalon ‘seran auto:tlz‘adas por el Vlcerrectoradq del que dependan y con respecto a las preguntas
relacionadas con el apartado aparcamientos y peajes se indica los requisitos que deben tener los mismos para que sean abonables.
09/09/2010 Nuevo apartado Recomendacién 1.2 Se afiade un apartado en la recomendacion realizada para evitar la duplicidad en los documentos de pago.
ANO 2011
FECHA DE
APARTADO MODIFICADO MODIFICACION REALIZADA
VIGENCIA
05/01/2011 En construccion Se indica que la Eaglna Web donde estdn ubicadas las preguntas frecuentes esta en en fase de construccién, siendo éstas adaptadas a las NGEP del
Prespuesto del afio 2011.
Apartados 1.1, 1.2, 1.3, 1.6, 1.7, 1.10, 1,13, 1.18,
1.21,1.26,1.27,4.1,4.2,4.4,4.5,5.10, 5.1, 5.3,
5.4,5.6,6.8,6.11,6.12,6.12,6.13,7.2,7.3, 7.4,
7.5,7.10,7.12,7.13,8.1,8.2,8.9,9.1,9.10, 11.2, |Actualizacién de las preguntas més frecuentes de acuerdo con los cambios producidos por la integracién de los procesos y la gestién del Area
10/01/2011 11.3,11.4,11.5,12.2,12.5,13.1, 13.2, 13.4, 13.4, |Econdmica-Patrimonial y de fiscalizacion del Servicio de Control Interno, asi como de los cambios realizados en las Normas Generales de Ejecucion
13.7,13.8, 13.9, 13.10, 13.11, 13.12, 13.13, 15.2, |Presupuestaria del presupuesto 2011.
15.3.
Nueva creacion 7,14, 11.6
Recomendaciones 1.2
14/01/2011 Apartado 11.2 Correccidn error detectado debe decir que las Retribuciones de Personal se remitiran al SCI para su fiscalizacién.
19/01/2011 Recomendaciones 1.2 Se especifica que la documentacion debera remitirse al Servicio de Asuntos Econémicos
02/02/2011 Apartado 11.3 Indica donde se deben de remitir para su tramitacion las Retribuciones de Personal propio y ajeno.
04/04/2011 Apartado 1.5, 5.2,11.2,11.3,11.4, 14.3, 14.4, Se indica que la fecha de autorizacién del 6rgano competente para autorizar la Comisién de Servicio no podra ser posterior a la fecha de realizacién
14.6 de la Comisidn de Servicio” y la importancia de indicar en el concepto del pago el periodo a que corresponde y el motivo.
29/09/2011 Apartado distancias Kilométricas Se ha procedido a la actualizacidn de las distancias kilométricas desde Jaén capital a otras provincias, asi como de Linares a otras provincias.




e

UNIVERSIDAD DE JAEN
Servicio de Control Interno

HITORICO DE CAMBIOS DEL MANUAL DE PREGUNTAS FRECUENTES DE LA GESTION DEL GASTO

Apartados 1.1, 1.3,1.5,1.8,1.22,4.1,5.5,5.6, 7.1,

Adaptacion email de la Gerencia de fecha 17/02/2011 donde hace referencia a la realizacion de reservas a otras empresas diferentes del “El Corte

30/09/2011 7.5,7.7,11.5, 13,7, 13.9, 13.10. Inglés” i | . ibl te inferi | ofertad | djudicataria (6.7.1, pérrafo 7 NGEP)
Nuevas apartado 1.4y recomendaciones 1.3,1.4 nglés”, siempre que el precio se sensiblemente inferior al ofertado por la empresa adjudicataria (6.7.1, parrafo .
ANO 2012
FECHA DE
APARTADO MODIFICADO MODIFICACION REALIZADA
VIGENCIA
03/01/2012 En construccion Se indica que la Eaglna Web donde estan ubicadas las preguntas frecuentes esta en en fase de construccion, siendo éstas adaptadas a las NGEP del
Prespuesto del afio 2012.
Apartado 1.2, 1.5, 1.12, 1.14, 1.17, 1.27, 5.1, 5.6,
16/01/2012 6.1,6.4,65,6.6,6.10,7.1,7.2,7.4,7.7,7.8,8.1, |Adaptacidn segin presupuesto 2012
9.1
20/02/2012 Apartado 11.4 Modificacién tipo de IRPF extranjeros no residentes a un 24,75%.
23/02/2012 Apartado 7.4 Incluye un subconcepto prespuestario
08/03/2012 Pagina principal Actualizacién enlaces formularios pag. Asuntos Econémicos
10/04/2012 Apartado 1.1,1.2,1.5,1.6,5.1, 6.5, 7.0,7.2,7.6, Crea nuevo apartado n? 16- Justificaciones de comisiones de servicios proyectos de investigacion del Plan Nacional I+D+l (de acuerdo con la circular
11.1,11.2,11.4,11.5. de Gerencia de fecha 22 de marzo de 2012).
Nuevos apartados 1.0, 7.4y 16.1
25/04/2012 Todos Migracion pagina de la pagina Web
08/05/2012 Creacién boton de Recomendaciones Se estructura las recomendaciones dadas por el Servicio
10/05/2012 Apartado 3y 4 Se modifican links
14/05/2012 Apartado 5.1, 11.1,11.2,11.4
17/05/2012 Nuevo apartado en recomendacién A tener en cuenta en la cumplimentacién de los formularios PDF
21/05/2012 Boton Distancias Kilométricas Modificacion links
24/05/2012 Pégina principal Nombres de los menus en la preguntas
Nuevo Aparados 16.2, 16.3, 16.4, 17.1, 17.2, 17.3, |Crea nuevo apartado n? 16 y 17 donde se hace referencia a las Justificaciones de comisiones de servicios proyectos de investigacion del Plan
04/06/2012 . - . . . .
17.4,17.5,17.6 Nacional I+D+l en el territorio nacional y en el extranjero (de acuerdo con la circular de Gerencia de fecha 22 de marzo de 2012).
07/06/2012 Apartado 17 Se afiade menus y se incluye importes de alojamiento y manutencidn para facilitar la busqueda.
04/09/2012 Apartados 13.16, 13.17, 11.4, 11.6, 15.2 Tipos de IVA e IRPF
13/09/2012 Pégina principal Incluir link Agencia Tributaria
17/10/2012 Apartados 5.4,7.1,7.2,7.5, 7.6, 11.2, 11.4, 11.6 Adaptaao.n |nstrurI:C|ones dadas por la Gerenaa.de f.echa 3(?/07/2012, donde se hacia mencidon la obligatoriedad de tener en cuenta las cotizaciones
a la Seguridad Social de aquellos pagos extraordinarios realizados al personal de la UJA.
ANO 2013
FECHA DE APARTADO MODIFICADO MODIFICACION REALIZADA
VIGENCIA
22/01/2013 Apartado 14.2 Adaptacién al RD 1619/2013, de 30 de noviembre “Reglamento por el que se regulan las obligaciones de facturacion”.
Apartado 11.2
12/03/2013 P Apicacion de Cuota de Seguridad Social a los pagos extraordinarios realizados al personal de la UJA (email de gerencia 30/07/2014).

Nuevo apartado 11.7

19/06/2013

Apartado 6.3

En relacidn a la celebracidn de Tesis Doctorales
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11/07/2013 Apartado 1.12 En el enunciado de la pregunta
17/07/2013 Nuevo apartado 0.1 A tener en c.uenta enla currﬁplin.ﬁentaci()n fje los formularios utilizados para la liquidacion del gasto, asi como en las obligaciones de facturacién de los
gastos tramitados en la Universidad de Jaén.
13/09/2013 Apartado 1.0, 1.1, 1.2, 1.3, 1.5, 5.1 En relacién con los becarios de colaboracion.
Apartado 8.9 se especifica que se debera reintegrar el importe del anticipo, en caso de suspenderse el viaje.
05/11/2013 Apartado 8.9 y Anexo Il Anexo llI- Importes por alojamiento y manutencion en el extranjero RD 462/2002, Se modifica importe de la manutencién del Resto del mundo por
importe de 40,87€.
ANO 2014
FECHA DE APARTADO MODIFICADO MODIFICACION REALIZADA
VIGENCIA
Apartado 1.2, 1.6, 1,16, 1.23, 1.23,5.1, 5.3, 5.6,
6.1,6.4,66,7.1,7.3,7.4,7.5,7.8,7.9,7.12,7.13, |Se actualizan de acuerdo con lo indicado en el Presupuesto del afio 2014.
31/03/2014 8.1,8.2,89,9.1,10.1,11.5, 11.7, 11.8, 13.7, Comunicacién de gerencia de fecha 20/01/2014, sobre la utilizacion IBAN
73.10, 13.13. Apartado 18 Ayudas y/o becas concedidas al alumnado con cargo al presupuesto a Centros, Facultades y Departamento. (Acta 24/02/2014
Nueva creacién Apartado Enmiendas, utilizacion |tramitacion de las mismas para evitar posibles problemas en la contabilizacién del gasto).
IBAN, 11.6, 18.1
28/05/2014 Apartados 7.1, 7.4, 7.5. Actualizacidn pregunta tipo IRPF para las Asistencias a Tribunales pasa del 15% al 21%.
ANO 2015
FECHA DE APARTADO MODIFICADO MODIFICACION REALIZADA
VIGENCIA
Todas
Apartados: 1.0,1.1,1.2,1.3,1.4,1.5,1.6,1.7,1.8,
1.9,1.9,1.10, 1.16, 1.17, 1.19, 1.20, 1.22, 1.23,
1.24,1.25,1.26,1.28,1.29,2.1,2.2,2.3,3.1, 3,2, ., L, e - P x
42,43,45,4.6,47,51, 61,62, 63,66, 69, Adapta(fl?.n con re’s.pecto a la desagregacion de las distintas aplicaciones econdmicas de gastos, de acuerdo con el Prespuesto afio 2015
6.10,7.0,7.1,7.4, 7.5, 7.6, 7.7, 7.8, 7.9, 7.10, 7.13, | (contapililidad analisitca). . o . ‘ ‘ , o
22/01/2015 8.1,11.1,11.2,11.3, 11.4, 11.5, 12.3, 12.6,13.7, Obligacién de presentacion de facturas y factura eled.:rf)nlca enla .Unlver5|dad de Jaén, asi corrllo.el reglstro. fadtlvo de !as facturas de importe inferior
13.8,13.12, 13.16, 13.17, 16.2, 163, 16.4, 17.2 a 5.000€: d? acuerdo con La Ley 25/2013, de 27 de diciembre, de impulso de la factura electrdnica y creacion del registro contable de facturas en el
Se elimina el apartado 1.18 y 11.6 (se utiliza Sector Pu.bllco. .,
L Cambio tipos de Retencién por IRPF.
numeracién para una nueva pregunta), 5.2, 5.3,
5.4,6.4,7.3,7.12, 11.7
Se crea nueva pregunta 13.0, 13.0.1, 1.18, 2.4,
4.0,4.1,11.6,13.0,
22/06/2015 Creacién de micrositios en las paginas principales
Apartado 1.3, 1.5, 3.1. Denomi.naci.én de los Vicerrecto.rados.
27/07/2015 Indemnizaciones por desplazamientos del profesorado entre campus.
Nueva pregunta 3.3 ] 3 N ] o L »
Gtos de alquiler de vehiculos cuando la utilizacién del mismo no esté vinculada a una Comisién de Servicios.
21/09/2015 Apartado 11.4, 13.16, 13.17, 7,10.3. AdapFacién por los cambios producidos por el RD-Ley 9/2015, (.ie 10 de julio, dfe medidaslurgentes p’arzl-l reducir la carga tributaria soportada por los
contribuyentes del Impuesto sobre la Renta de las Personas Fisicas y otras medidas de cardcter econdmico- BOE N2 165 de 11/07/2015).
Todas Se incluye en cada apartado un pdf con la relacién de todas las preguntas comprendidas en ese apartado, con el objeto de facilitar la consulta.Se cambia la
30/09/2015 . s
Apartado 7 Tribunales y Concursos. organizacion del aparado 7.
05/11/2015 Todas Modificacidén cabezera cuadro distancias kilométricas, se incluye icono de impresion
11/11/2015 Apartado 11.6 Se afiadio a la pregunta 11.6, se abonan en caso de que proceda gtos de desplazamiento por imparticién de una conferencia/ponencia/docencia al

personal propio de la UJA.
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FECHA DE
VIGENCIA

APARTADO MODIFICADO

MODIFICACION REALIZADA

14/01/2016

Apartados: 1.0,1.4,1.5,1.7,2.1,2.2,3.1,3.2,5.1,
5.2,6.2,6.6,6.7,69,7.1,7.2,7.3,7.9,8.1, 8.6,

9.1,11.4,11.5,11.6,13.0, 13.14.

Nuevas 5.0, 19.1, 19.2, 19.3, 19.4, 19.5, 19.6.

Ente los cambios introducidos en la normativa del Presupuesto se destacan los siguientes (sefialados con rojo en el pdf con fecha actualizacion
12/01/2016, para su facil localizacion):

- Justificacion de gastos realizados en Comisidn de Servicio (apartado n2 1), este apartado se ha modificado de acuerdo con la indicacién realizada en
el Presupuesto sobre los gastos efectuados por los desplazamientos entre campus, motivados por la distribucidon geogréfica de los campus de la
UJA, donde se establece la correspondiente indemnizacidn (exclusivamente de kilometraje) se imputard con cargo a centro de gasto 06.AD,
denominado “desplazamientos adscripcion docencia” (Apartado 6.7.4 NGEP, punto 7, segundo).

- Bolsa de Viaje (apartado n2 5), las modificaciones realizadas en este apartado estd relacionada con la justificacion de gastos de viaje del personal
ajeno a la UJA, cabe destacar que aquellos gastos liquidados en la Bolsa de Viaje que no sean justificados mediante factura, se le aplicara la
correspondiente retencion por I.R.P.F que establezca la normativa vigente.

- Gastos ocasionados por la celebracidn de Tesis Doctorales (apartado n? 6), la modificacion realizada en este apartado consiste en que todos los
gastos ocasionados por la celebracion de una Tesis Doctoral serdn soportados por el Departamento (6.2. 5, de las NGEP), en afios anteriores se
imputaban a la Unidad de Gasto 04.04.03 “ Recursos Humanos: Tribunales y Tesis”.

- Tribunales y Concursos (apartado n2 7), las adaptaciones introducidas en este apartado estan relacionados con los cambios realizados en las Bolsas
de Viaje y en los Gastos por la celebracion de Tesis Doctorales.

- Anticipo a cuenta para viajes (apartado n2 8), en este apartado se ha reducido el plazo maximo de justificacién de un anticipo a cuenta para viaje,
pasando de 3 meses a 1 mes desde la vuelta.

- Retribuciones del personal propio y anejo a la UJA (apartado n2 11), la adaptacion incorporada esta relacionada con la justificacion de gastos de
viaje del personal ajeno a la UJA (Bolsa de Viaje).

- Se ha creado un nuevo apartado en las preguntas el n2 19 — “Criterios de interpretacion en la imputacion de gastos”, se pretende con este apartado
realizar algunas aclaraciones en relacién a los criterios adoptados en algunos gastos, que por su naturaleza pueden surgir dudas a la hora de imputar
los mismos a los subconceptos y/o partidas correspondientes.

28/01/2016

Apartados: 1.4,1.5,5.0,5.1,5.2,5.3,7.3,7.9,

7.10,11.1, 11.4, 11.5.

Nueva 12.8

Se identifica la modificacién en color verde a fecha 25/01/2016).

Las aclaraciones realizadas hacen mencion:

- Con respecto a los desplazamientos efectuados por el profesorado de la UJA que imparta docencia asignada por su Departamento en centro
ubicado en campus distinto al que corresponda a su centro de adscripcion, los gastos del desplazamiento (kilometraje) se liquidaran a través de una
Comisién de Servicio, imputdndose a la Unidad de Gasto con cdédigo 06.AD, denominado “desplazamientos adscripcidon docencia”, debiendo ser
autorizado el gasto por el Director/a del Departamento donde esté adscrito el docente.

- Los gastos de viaje del personal ajeno a la Universidad, indicaros que dentro de las dos posibilidades establecidas en el presupuesto para su
liquidacién a través de pedido o Bolsa de Viaje, se ha contemplado la posibilidad de seguir aceptando que los gastos de desplazamiento que lleven
descuento de IRPF, se incluyan dentro de la propia retribucién, debiéndose indicar en el concepto del pago un desglose de los distintos conceptos,
imputdndose a la misma partida presupuestaria de la retribucion de personal.

- Tipos de retencién por |.R.P.F: Actividades profesionales, con caracter general el 15%, Cursos, conferencias, coloquios, seminarios y similares se le
aplicara el 15% , Tutorizacion de Trabajos Fin de Masteres Oficiales y de ensefianzas no regladas (Masteres No Oficiales, Titulos de Experto y
Especialistas), el 15%, Asistencias a Concursos y Tribunales, el 2% para los nacionales o extranjeros residentes, salvo que el interesado especifique
otro superior (Asistencias a Tribunales de plazas PDI, PAS, pruebas de acceso a la Universidad -selectividad y mayores de 25, 40, 45 afios- y Tribunales
de Trabajos Fin de Masteres Oficiales y de ensefianzas no regladas -Masteres No Oficiales, Titulos de Experto y Especialistas-). Los extranjeros no
residentes el 24%, a excepcion de los nacionales de aquellos paises con los que existe convenio internacional para evitar la doble imposicion, que se
les practicara la retencion que dicho convenio establezca.

Premios, concurso y certamenes el 19%. Otras actividades no relacionadas en los apartados anteriores el 2%.

La pregunta 12.8 se incluye por indicacién del SAE : - Las facturas en moneda extranjera que se reintegren a través de un “Reintegro de factura”,
deben de cumplir unos requisitos minimos: A nombre de la UJA, indicar el VAT de la UJA - ESQ7350006H y con el tratamiento de IVA que
corresponda, en su defecto podria no reintegrarse y no deduciria el IVA correspondiente (con las repercusiones que esto podria tener a la hora de su
justificacion), asi como, para el centro de gasto que tendria que asumir un mayor coste por duplicidad de IVA.
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HITORICO DE CAMBIOS DEL MANUAL DE PREGUNTAS FRECUENTES DE LA GESTION DEL GASTO

Apartado 6 “Gastos ocasionados por la celebracién de Tesis Doctorales”, que seran soportados por el Departamento (6.2. 5, de las NGEP).
09/02/2016 Apartados: 6.2, 6.3, 6.6, 6.7, 6.8, 6.9, 6.11 ACLARACION: Sin embargo, la imputacién de dichos gastos va depender del Real Decreto donde esté regulado los Programas de Doctorado... segin e|
mail de fecha 09/02/2016 del SAE (se identifican los cambios en el pdf en color morado y de fecha 09/02/2016).

Se identifican las modificaciones en el pdf en color naranja (version 10/03/2016), entre los cambios realizados destacamos:

10/03/2016 Apartados: 1.0, 1.6, 5.0, 5.1, 6.1, 6.2, 6.3, 6.7, 6.9, |- Unidad de Gasto de la Escuela de Doctorado, soportard los gastos de Tesis cuyos Programas de Doctorado estén regulados en el RD 99/2011, éstos
6.11,7.3,7.9,7.10, 115, 11.6, 11.7 seran gestionados desde la Unidad de Apoyo del Departamento del responsable del programa, siguiendo los criterios establecidos por la Escuela de
Doctorado, a fin de facilitar y simplificar la gestién de los mismos.
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