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1. DATOS DE IDENTIFICACION

1.1. Denominacion de la serie:
EXPEDIENTES DE MANDAMIENTOS DE PAGO.
1.2. Definicion:

Documentacion generada en el proceso de ejecutar las diferentes partidas
presupuestarias de la Universidad.

1.3. Fechas extremas:

1.3.1. Serie: 1977 -

1.3.2. Fraccion de serie: 1977-2008
1.4. Legislacion:

1.4.1. General:

- Ley 11/1977, de 4 de enero, General Presupuestaria. BOE de 8 de enero.

- Real Decreto 543/1979, de 20 de febrero, sobre autonomia provisional economica y
presupuestaria de las Universidades. BOE de 23 de marzo de 1979.

- Orden de 14 de octubre de 1981, del Ministerio de Hacienda, por la que se aprueba,
con caracter provisional, el Plan General de Contabilidad Publica. BOE de 29 de
octubre de 1981.

- Ley Orgénica 2/1982, de 12 de mayo, del Tribunal de Cuentas. BOE de 21 de mayo
de 1982.



Real Decreto 1192/1982, de 14 de mayo, por el que se modifica el Real Decreto
543/1979, de 20 de febrero. BOE de 14 de junio de 1982.

Ley 5/1983, de 29 de junio, de medidas urgentes en materia presupuestaria,
financiera y tributaria. BOE de 30 de junio de 1983.

Ley Orgénica 11/1983 de 25 de agosto, de Reforma Universitaria. BOE de 1 de
septiembre de 1983.

Real Decreto 324/1986, de 10 de febrero, por el que se implanta en la
Administracion del Estado un nuevo sistema de informacién contable y se
reestructura la funcion de ordenacion de pagos. BOE de 18 de febrero de 1986.

Real Decreto 640/1987, de 8 de mayo, sobre el régimen de pagos librados a
justificar. BOE de 21 de mayo de 1987.

Orden de 18 de diciembre de 1987, por la que se refunden en contabilidad publica,
las agrupaciones de “presupuestos cerrados, ejercicio anterior” y “presupuestos
cerrados ejercicios previos al anterior”, en una sola agrupacion de ejercicios
cerrados. BOE de 1 de enero de 1988.

Orden de 23 de diciembre de 1987, del Ministerio de Economia y Hacienda, por la
que se desarrolla el Real Decreto 640/1987, de 8 de mayo sobre régimen de pagos
librados a justificar. BOE de 30 de diciembre de 1987.

Resolucion de 23 de diciembre de 1987 de la Intervencion General de la
Administracion del Estado, que aprueba las normas de contabilidad de las cajas
pagadoras y establece los modelos normalizados de cuentas justificativas en
aplicacion de los articulos 8 y 12.2 del RD 640/1987 sobre pagos librados a
justificar. BOE de 1 de enero de 1988.

Ley 7/1988, de 5 de abril, por la que se regula el funcionamiento del Tribunal de
Cuentas. BOE de 7 de abril de 1988.

Orden Comunicada, de 8 de febrero de 1988, que crea el concepto presupuestario
824 Anticipos de Caja fija, con cargo al que se libraran los anticipos de este tipo que
vayan a realizarse segun el Real Decreto 640/1987, que determina el Régimen de
Pagos librados a justificar.

Ley 19/1988, de 12 de julio, de Auditoria de Cuentas. BOE de 15 de julio de 1988.
Real Decreto Legislativo 1091/1988, de 23 de septiembre, por el que se aprueba el
texto refundido de la Ley General Presupuestaria. BOE de 29 de septiembre de
1988.

Ley 8/1989, de 13 de abril, de Tasas y Precios Publicos. BOE de 15 de abril de
1989.

Real Decreto 725/1989, de 16 de junio, sobre anticipos de caja fija. BOE de 24 de
junio de 1989.

Orden de 26 de julio de 1989, del Ministerio de Economia y Hacienda, por la que se
dictan normas para el desarrollo y aplicacion del Real Decreto 725/1989, de 16 de
junio, sobre anticipos de caja fija. BOE de 5 de agosto de 1989.

Resolucion de 14 de septiembre de 1989 de la Intervencion General de la
Administracion del Estado, por la que se dictan instrucciones para la contabilizacion
de los anticipos de Caja fija y se modifica parcialmente la resolucion de 23 de
diciembre de 1987. BOE de 4 de octubre de 1989.

Real Decreto 1636/1990, de 20 de diciembre, por el que se aprueba el Reglamento
que desarrolla la Ley 19/1988, de 12 de julio, de Auditoria de Cuentas. BOE de 25
de diciembre de 1990.

Ley 37/1992, de 28 de diciembre, del impuesto sobre el valor afiadido. BOE de 29
de diciembre de 1992.



Real Decreto 591/1993, de 23 de abril, por el que se regulan determinados aspectos
relacionados con la gestion de gastos y pagos en el exterior. BOE de 21 de mayo de
1993.

Orden de 6 de mayo de 1994, del Ministerio de Economia y Hacienda, por la que se
aprueba el Plan General de Contabilidad Publica. BOE 20 de mayo de 1994.

Orden de 27 de julio de 1994, del Ministerio de Economia y Hacienda, por la que se
modifican determinadas disposiciones sobre ingresos y pagos del Tesoro Publico.
BOE de 30 de julio de 1994.

Real Decreto 2188/1995, de 28 de diciembre, por el que se desarrolla el régimen del
control interno ejercido por la Intervenciéon General de la Administracion del
Estado. BOE de 25 de enero de 1996.

Orden de 1 de febrero de 1996, del Ministerio de Economia y Hacienda, por la que
se aprueba la Instruccion de Contabilidad para la Administracion Institucional del
Estado. BOE de 7 de febrero de 1996.

Orden de 1 de febrero de 1996, del Ministerio de Economia y Hacienda. Instruccion
de Operatoria Contable a seguir en la ejecucion del gasto del Estado. BOE de 8 de
febrero de 1996.

Orden de 1 de febrero de 1996, del Ministerio de Economia y Hacienda, por la que
se aprueban los documentos contables a utilizar por la Administracion General del
Estado. BOE de 9 de febrero de 1996.

Orden de 24 de abril de 1996, del Ministerio de Economia y Hacienda, por la que se
regula la estructura de las cuentas a rendir por las sociedades estatales y otros entes
del sector publico. BOE de 1 de mayo de 1996.

Resolucion de 29 de noviembre de 1996, de la Intervencion General de la
Administracion del Estado sobre la contabilizacion de las operaciones de
tramitacion anticipada de expedientes de gasto.

Ley 13/1996, de 30 de diciembre, de Medidas Fiscales, Administrativas y del Orden
Social. BOE 31 de diciembre de 1996.

Real Decreto 339/1998, de 6 de marzo, por el que se modifican determinados
articulos del Real Decreto 2188/1995. BOE de 14 de marzo de 1998.

Acuerdo del Consejo de Ministros, de 8 de enero de 1999, sobre régimen de control
econodmico financiero aplicable a la Intervencion General de la Administracion del
Estado a determinados organismos publicos.

Resolucion de 23 de febrero de 1999 de Intervencion General de la Administracion
del Estado, que regula los efectos del euro en la tramitacion de expedientes de gasto
y la informacion a obtener en euros distinta de la que ha de rendirse al Tribunal de
Cuentas, y se modifica el contenido y formato de los documentos contables del
presupuesto de gastos de la Administracion General del Estado. BOE 5 de marzo de
1999.

Resolucion de 23 de febrero de 1999, de la Intervencion General de la
Administracion del Estado, por la que se regulan las implicaciones contables de la
introduccion del euro en la Deuda del Estado. BOE de 5 de marzo de 1999.
Resolucion de 23 de febrero de 1999 de la Intervencion General de la
Administracion del Estado por la que se modifican las normas de contabilidad de las
cajas pagadoras y los modelos normalizados de cuentas justificativas para el periodo
transitorio de introduccion al euro. BOE de 5 de marzo de 1999.

Resolucion de 23 de febrero de 1999 de la Intervencion General de la
Administracion del Estado por la que se regula la contabilizacion de las diferencias
por redondeo que se produzcan como consecuencia de la existencia de cuentas
bancarias en euros y registros contables en pesetas. BOE 5 de marzo de 1999.



Real Decreto Legislativo 2/2000, de 16 de junio, por el que se aprueba el texto
refundido de la Ley de Contratos de las Administraciones Publicas. BOE 21 de
junio de 2000.

Orden de 12 de diciembre de 2000, por la que se regula la elaboracion de la Cuenta
General del Estado. BOE 22 de diciembre de 2000.

Real Decreto 578/2001, de 1 de junio, por el que se regulan los principios generales
del sistema de informacion contable de la Administraciéon General del Estado. BOE
22 de junio de 2001.

Real Decreto 1098/2001, de 12 de octubre, por el que se aprueba el Reglamento
General de la Ley de Contratos de las Administraciones Publicas. BOE 26 de
octubre de 2001.

Orden, de 19 de octubre de 2001, del Ministerio de Hacienda, que regula la
transicion de una contabilidad en pesetas a una contabilidad en euros en la
Administracion General del Estado y en aquellos organismos publicos sometidos al
Plan General de Contabilidad Publica. BOE de 30 de octubre de 2001.

Resoluciéon de 31 de octubre de 2001, por la que se dictan normas de contabilidad
sobre pagos a justificar y anticipos de Caja fija y modifica las normas de
contabilidad de las Cajas pagadoras y los modelos de cuentas por la transicion de la
contabilidad en pesetas a euros. BOE de 12 de noviembre de 2001.

Ley 18/2001, de 12 de diciembre, General de Estabilidad Presupuestaria. BOE de
13 de diciembre de 2001.

Ley Organica 6/2001, de 21 de diciembre, de Universidades. BOE de 24 de
diciembre de 2001.

Ley 24/2001, de 27 de diciembre, de Medidas Fiscales, Administrativas y de Orden
Social. BOE de 31 de diciembre de 2001.

Orden HAC1300/2002, de 23 de mayo, por la que se aprueba la Instruccion de
Contabilidad para la Administracion General del Estado. BOE 5 de junio de 2002.
Ley 12/2002, de 18 de diciembre, de los Consejos Sociales de las Universidades
Publicas de la Comunidad de Madrid. BOCM de 23 de diciembre de 2002
Resolucion de 30 de julio de 2003, de la Intervencion General de la Administracion
del Estado, por la que se aprueba la adaptacion del Plan General de Contabilidad
Publica a la Administracion General del Estado. BOE de 20 de agosto de 2003.

Ley 47/2003, de 26 de noviembre, General Presupuestaria. BOE 27 de noviembre de
2003.

Ley 58/2003, de 17 de diciembre, General Tributaria. BOE 18 de diciembre de
2003.

Resolucion de 19 de febrero de 2004, por la que se autoriza a los Organismos
Publicos a los que es de aplicacion la Instruccion de Contabilidad para la
Administracion Institucional del Estado, la utilizacion de determinadas cuentas de
primer orden no recogidas en el Plan General de Contabilidad Publica. BOE 4 de
marzo de 2004.

Resolucion de 28 de julio de 2004, por la que se regulan las especificaciones,
procedimiento y periodicidad de la informacién contable a remitir a la Central
Contable de la Intervencion General de la Administracion del Estado, por las
entidades del sector publico estatal sujetas al Plan General de Contabilidad Publica.
BOE de 10 de septiembre de 2004.

Resolucion de 22 de octubre de 2004, por la que se regula el procedimiento de
acceso y captura en el Sistema de Informacion Contable de los documentos
contables RC de retencion de crédito por determinadas unidades administrativas.
BOE de 1 de noviembre de 2004.



Resolucion de 18 de noviembre de 2004, que autoriza a los Organismos Publicos a
los que les es de aplicacion la Instruccion de Contabilidad para la Administracion
Institucional del Estado, la utilizacion de una cuenta de primer orden, no recogida en
el Plan General de Contabilidad Publica. BOE de 30 de noviembre de 2004.

Orden EHA/777/2005, de 21 de marzo, regula el procedimiento de obtencion,
formulacion, aprobacion y rendiciéon de las cuentas anuales para las entidades
estatales de derecho publico a las que sea de aplicacion la Instruccion de
Contabilidad para la Administracion Institucional del Estado. BOE de 31 de marzo
de 2005.

Real Decreto 686/2005, de 10 de junio, por el que se modifican determinados
articulos del Real Decreto 2188/1995. BOE de 25 de junio de 2005.

Resolucion de 28 de noviembre de 2005, de la Intervencion General de la
Administracion del Estado, por la que se regulan los procedimientos para la
tramitacion de los documentos contables en soporte fichero. BOE de 14 de
diciembre de 2005.

Resolucion de 23 de diciembre de 2005, por la que se determina el contenido
minimo de informacién a publicar en el BOE por las entidades del sector publico
estatal empresarial y fundacional que no tengan obligacion de publicar sus cuentas
anuales en el Registro Mercantil. BOE de 11 de enero de 2006.

Circular de 27 de diciembre de 2005, de la IGAE, sobre régimen juridico de control
y tramitacion de informes de control financiero.

Resolucion de 28 de noviembre de 2006, de la Intervencion General de la
Administracion del Estado, que determina el contenido minimo de la informacion a
publicar en el BOE por las Entidades estatales de derecho publico a las que les sea
de aplicacion la Instruccion de Contabilidad para la Administracion Institucional del
Estado. BOE de 6 de diciembre de 2006.

Resoluciéon de 15 de febrero de 2007, de la Intervencidon General de la
Administracion del Estado, autoriza a las entidades estatales de derecho publico a
las que sea de aplicacion la Instruccion de Contabilidad para la Administracién
Institucional del Estado la utilizacion de tres cuentas de primer orden no recogidas
en el Plan General de Contabilidad Publica.

Ley 30/2007, de 30 de octubre, de Contratos del Sector Publico. BOE 31 de octubre
de 2007.

Real Decreto Legislativo 2/2007, de 28 de diciembre, donde se aprueba el Texto
Refundido de la Ley General de Estabilidad Presupuestaria. BOE de 31 de
diciembre de 2007.

Orden EHA/480/2008, de 20 de febrero, por la que se modifica la Orden de
1/02/1996, que aprueba los documentos contables a utilizar por la Administracion
General del Estado; la Instruccion de Contabilidad para la Administracion
Institucional del Estado, aprobada por Orden de 1/02/1996; la Instruccion de
Contabilidad para la Administracion General de estado, aprobada por Orden
HAC/1300/2002, de 23/05/2002; y la Orden EHA/777/2005, de 21/03/2005, que
regula el procedimiento de obtencion, formulacion, aprobacion y rendicion de las
cuentas anuales de las Entidades Estatales de Derecho Publico a las les sea de
aplicacion la Instruccion de Contabilidad para la Administracion Institucional del
Estado. BOE de 28 de febrero de 2008.

Leyes anuales de Presupuestos Generales del Estado.



1.4.2. Especifica:
1.4.2.1 . Autonomica: Comunidad de Madrid

Orden 1321/1989, de 2 de junio, de la Consejeria de Hacienda de la Comunidad
Autonoma de Madrid, reguladora de pagos a justificar y anticipos de caja fija.
BOCM de 12 de junio de 1989. Correccion de errores: BOCM de 4 de julio de 1989.
Orden 1022/1990, de 14 de mayo, de la Consejeria de Hacienda de la Comunidad
Auténoma de Madrid, por la que se modifica la Orden de 2 de junio de 1989, que
regula los pagos a justificar y los anticipos de caja fija. BOCM de 23 de mayo de
1990.

Orden 1704/1990, de 18 de julio, de la Consejeria de Hacienda de la Comunidad
Auténoma de Madrid, por la que se aprueban los documentos contables soporte de
la ejecucion del Presupuesto de Gastos. BOCM de 26 de julio de 1990. Correccion
de errores: BOCM de 2 de agosto de 1990.

Ley 9/1990, de 8 de noviembre, reguladora de la Hacienda de la Comunidad de
Madrid. BOCM de 21 de noviembre.

Orden 636/1993, de 2 de abril, de la Consejeria de Hacienda de la Comunidad
Auténoma de Madrid, reguladora del funcionamiento de los Anticipos de Caja Fija,
mediante cuentas descentralizadas enlazadas con una Cuenta Principal, por medio
de asientos automaticos. BOCM de 24 de mayo de 1993.

Orden de 5 de febrero de 2001, de la Consejeria de Presidencia y Hacienda de la
Comunidad Auténoma de Madrid, sobre tramitacién anticipada de expedientes de
gasto. BOCM de 23 de febrero de 2001.

Orden de 9 de marzo de 2005, de la Consejeria de Hacienda de la Comunidad de
Madrid, reguladora de pagos a justificar y de anticipos de caja fija. BOCM de 17 de
marzo de 2005.

Orden de 30 de diciembre de 2005, de la Consejeria de Hacienda de la Comunidad
Auténoma de Madrid, por la que se regula el procedimiento de autorizacion y
seguimiento de las operaciones financieras concertadas por las Universidades
Publicas de Madrid y por los Organismos Autéonomos, Empresas Publicas y demas
Entes Publicos de la Comunidad de Madrid. BOCM de 17 de enero de 2006.

Leyes anuales de Presupuestos Generales de la Comunidad de Madrid.

1.4.2.2. Normativa propia:

Real Decreto 861/1985, de 24 de abril. Estatutos de la Universidad Complutense de
Madrid. BOE de 11 de junio.

Real Decreto 534/1986, de 14 de marzo por el que se aprueban con caracter
provisional normas que complementan los Estatutos de la Universidad Complutense
BOE de 17 de marzo de 1986.

Real Decreto 1555/1991, de 11 de octubre, por el que se aprueba la reforma de los
estatutos de la Universidad Complutense de Madrid. BOE de 4 de noviembre.
Decreto de la Comunidad Auténoma de Madrid 58/2003, de 8 de mayo, por el que
se aprueban los Estatutos de la Universidad Complutense de Madrid. BOE de 28 de
mayo.



- Normas de Ejecucion del Presupuesto aprobadas por el Consejo de Gobierno de la
Universidad Complutense el 22 de febrero de 2005. BOUC de 28 de abril de 2005.
- Normas de ejecucion de los presupuestos anuales de la Universidad Complutense.

1.5. Tramite administrativo:

Los mandamientos de pago son documentos contables que reflejan las distintas fases de
ejecucion del presupuesto de gastos de la Universidad. Los tramites no so6lo incluyen
actos de gestion sino también una serie de actos de intervencion o control, asi como una
serie de acciones de naturaleza contable que determinan la existencia de cobertura
presupuestaria. El procedimiento de ejecucion del presupuesto de gasto se compone de
dos fases: la ordenacion del gasto y la ordenacion del pago; la serie que valoramos
recoge ambas fases.

En el ordenamiento juridico no se establece un procedimiento Uinico para la ejecucion
del gasto, sino una pluralidad de procedimientos. Sin embargo, existe un procedimiento
tipo que es el que se desarrolla para la ejecucion normal de los gastos de origen
contractual y una serie de procedimientos que se consideran especiales (justificacion de
libramientos).

A. Ordenacion del gasto
Este procedimiento se compone de:

- Solicitud del gasto: Los Centros, Departamentos, Servicios o Dependencias que
precisen realizar gastos, adquisiciones o inversiones de cualquier naturaleza,
formulan la correspondiente solicitud de gasto, con indicacion y explicacion de
la clase y motivo del mismo, y de la aplicacion presupuestaria que deba darsele,
elevandola a la Gerencia para su ulterior tramitacion.

- Autorizacion del gasto: Corresponde al Rector ordenar y autorizar los gastos con
cargo a los créditos presupuestarios, asi como, corresponde a los Decanos y
Directores de Centros ordenar y autorizar el gasto en los limites marcados en el
Presupuesto del Centro. En la autorizacion se determina su cuantia de forma
exacta o aproximada, y se emite de un documento contable de retencion de
crédito, con lo cual la cantidad comprometida queda no disponible para otros
fines. La Intervencion da su conformidad a la propuesta. El inicio del
procedimiento puede ir precedido de un estudio de caracter técnico.

- Compromiso o disposicion del gasto: Es el acto en virtud del cual el Rector
acuerda o concierta con un tercero, empresa o particular, tras el cumplimiento de
los tramites que procedan legalmente, la realizacion de obras, prestacion de
servicios, adquisicion de suministros, transferencias o subvenciones,
previamente autorizados. En este momento se cuantifica el gasto de modo exacto
e identifica a la persona o entidad con la que se ha acordado el gasto. A este
gasto determinado se le reservan fondos a través del compromiso del gasto.
Mientras que en la autorizacion no se produce ninguna relacion con terceros, la
disposicion si tiene relevancia juridica porque compromete a la Universidad a la
realizacion de un gasto concreto.



- Reconocimiento de la obligaciéon: Es el acto mediante el cual el Rector acepta
formalmente una deuda a favor de un tercero con cargo al presupuesto de la
Universidad, como consecuencia del cumplimiento de la prestacion. La
acreditacion de este cumplimiento se hard a través de la comprobacion material
o documental

Esta fase produce consecuencias contables con cargo al crédito correspondiente,
expidiéndose el documento O para contabilizarlas. El reconocimiento de la obligacion
se efectua una vez firmada la liquidacion de haberes o formalizada el acta de recepcion
en que se acredite por personas competentes la conformidad de la Universidad respecto
a la prestacion, servicio, suministro u obra. A partir de este momento se puede decir que
el gasto se ha ejecutado, pero no el pago. Para los contratos menores es posible unir
todas las fases anteriores en un documento ADO. El Plan General de Contabilidad
Publica elimina la contabilizacioén de la antes denominada fase P, por considerar que la
ordenacion del pago constituye una operacion de ambito interno sin contenido
econdmico frente a terceros. En las administraciones con una contabilidad muy
descentralizada esta previsto que la unidad que ha recibido el servicio ordene a la
unidad pagadora que tramite el pago al acreedor mediante la propuesta de pago (K).

B. Ordenacion del pago

Este procedimiento no est4 vinculado a un ejercicio presupuestario anual ya que el pago
de una obligacion puede quedar pendiente mas alla del ejercicio en que se produjeron la
aprobacion, el compromiso y el reconocimiento de la misma. En los estatutos de 1985
se asigna al Rector también la competencia de ordenar pagos, pero en los de 2003 sélo
habla de “ordenar y autorizar el gasto”.

Existen los siguientes tipos de pago: pagos en firme y pagos a justificar.
B.1. Ordenes de pago en firme

Se exige la acreditacion documental de la prestacion o el derecho del acreedor a recibir
en conformidad con el compromiso de gasto previo. Pueden ser de dos tipos: con salida
material de fondos (a través de cheque o transferencia bancaria) y sin salida material (en
formalizacidon o en compensacion).

B.2. Pagos a justificar o Justificacion de libramientos

- Ordenes de pago expedidas a favor del cajero pagador o anticipos de caja fija: se
trata de operaciones de imputacidon presupuestaria tiene lugar después de realizado
el gasto. Las gestiona el Habilitado segiin un presupuesto que va empleando a
medida que surge la necesidad de efectuar los pagos. Periddicamente, elabora una
cuenta justificativa que se envia a la Unidad de Contabilidad, quien se encarga de
elaborar el documento ADO correspondiente.

- Ordenes de pago a justificar: Son las cantidades que se libran excepcionalmente a
favor de habilitados y cajas pagadoras para atender gastos concretos con respecto a
los cuales sea imposible aportar, previamente a la expedicion de la propuesta de
pago, la documentacion justificativa que apruebe que se ha realizado la prestacion.



También se utilizan cuando los servicios y prestaciones a que se refieren hayan
tenido o vayan a tener lugar en el extranjero. Los mandamientos de pago a justificar
son autorizados exclusivamente para la atencion de gastos menores y de pronto pago
o desplazamientos y, en general, para aquellos que no sea posible justificar
previamente.

Al final de cada ejercicio presupuestario, el jefe de la Unidad de Contabilidad elabora la
cuenta anual, en la que figura detalladamente la ejecucion de gastos de la Universidad.
Esta cuenta es remitida a la Intervencion General de la Comunidad de Madrid (antes del
traspaso de competencias en materia de ensefianza superior en 1995, las cuentas se
remitian a la Intervencion General del Estado).

1.6. Documentos basicos que componen el expediente:

- Documento de reserva de crédito (RC)

- Propuesta de pago firmada por el proponente del gasto (Decano, Vicegerente de
Personal etc y por el Gerente. Incluye datos del ejercicio presupuestario, programa,
aplicacion presupuestaria, coédigo del centro, importe, n° registro del centro y n°
registro de contabilidad. La aceptacion de la propuesta esta firmada por el jefe de
contabilidad, el interventor y el secretario de la Junta de Compras.

- Certificacion de recepcion y reconocimiento de obligaciones, conformidad con la
recepcion de bienes o servicios. Firmado por el Decano y el Gerente.

- Facturas o justificacion de facturas.

- Informe fiscal de la propuesta de gasto firmado por el interventor.

- IP Aplicacioén Ingresos

- ADOP (aprobacion del gasto, disposicion, reconocimiento de la obligacion y pago)
corresponde a obligaciones reconocidas y ordenacion de pago, firmado por el
interventor, el Rector o en su caso por el Gerente General por delegacion y por el
Jefe de seccion de Pagaduria y Libramientos.

- Contrato

- Albaran de entrega

- Hoja de pedido

- Informe que puede acompaiiar a la hoja de pedido

- Informe de disconformidad del Servicio de Intervencion (Documento de reparo)

1.7. Ordenacion de la serie:

1.7.1. Unidad productora: Por ejercicio econdmico y dentro de cada ejercicio por
numero correlativo de mandamiento de pago o expediente.

1.7.2. Archivo: Se respeta la ordenacion de la unidad productora.
1.8. Series relacionadas:

- Expedientes de Contratacion de Suministros

- Expedientes de Contratacion de Obras

- Expedientes de Contratacion de Consultoria y Asistencia y de los servicios
- Expedientes de contratos menores de obras

- Expedientes de contratos privados



- Expedientes de contratos menores de suministros, consultoria y asesoria y servicios

1.9. Documentos recapitulativos y publicaciones integras o parciales:

1.10. Ntiimero de ejemplares y lugares donde se conservan:

El expediente de cada mandamiento de pago, una vez terminado, se conserva en
el Servicio de Contabilidad hasta su transferencia al Archivo General. Sin embargo, hay
que tener en cuenta dos circunstancias. Por un lado, en el caso de gastos aplicables a
centros docentes o de investigacion, es frecuente que éstos se queden con copias de su
parte del expediente. Por otro lado, gran parte del procedimiento estd actualmente
informatizado, por lo que los documentos se generan en formato electronico y se
guardan en un servidor, sin control por parte del Archivo General.

2. PROCEDENCIA

2.1. Unidad administrativa (productora/otras unidades que intervienen en el
tramite):

Unidad productora: Servicio de Contabilidad
Otras unidades intervinientes: Direccion de Tesoreria, Intervencion.

2.2. Funcion de la unidad:

Contabilizar los gastos e ingresos econdmicos de la Universidad

3.PROPUESTA DE CONSERVACION Y ELIMINACION

3.1.Valoracion (administrativa, legal o juridica, fiscal o econémica, informativa,
historica):

Valor administrative: El valor administrativo termina una vez se aprobada la cuenta
del ejercicio econdmico en cuestion, generalmente al afio siguiente.

Valor legal o juridico: Tanto la aceptacién del gasto como la ordenacion del pago
suponen la aceptacion formal de una deuda, por lo que la documentacion tiene valor
juridico mientras subsista la deuda.

Valor fiscal o economico: Los expedientes pueden reflejar el cumplimiento de
obligaciones tributarias, en especial en relacion con las funciones fiscalizadoras del
Consejo Social de la Universidad y del Tribunal de Cuentas de cada Comunidad
Autonoma

Valor informativo: Los expedientes informan de la ejecucion real de servicios
prestados, suministros adquiridos, contratacion de recursos humanos, etc.

10



Valor historico: No tienen valor historico. Para

trabajos de investigacion sobre

aspectos econdmicos y presupuestarios de la Universidad la informacién se puede ver
en los Presupuestos anuales, Expedientes de contratacion y suministro, Expedientes de
obras, Nominas, etc. Asi mismo, la Cuenta General del Estado del Tribunal de Cuentas,
recoge la informacion contenida en los Mandamientos de pago.

3.2. Propuesta de conservacion y/o eliminacion:

Serie Soporte

Periodo de conservacion

Activo

Semiactivo

Inactivo

Notas

Ejemplar P

principal

888

10 anios

E

Ejemplar
secundario

Leyendas:

Soporte:
D = Digital
M = Magnético

F = Micro formas

P = Papel

Activo: 888 (hasta el cierre del expediente)

Inactivo:

C = Conservacion

E = Eliminacion
S = Seleccion

3.3. Soporte alternativo

SI

NO

TIPOS

Conservacion

Sustitucion

olle

3.4. Acceso:

Notas

Restringido | SI

INO

Ver Observaciones

Plazo
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Legislacion

Ley 16/1985, de 25 de junio, del Patrimonio Historico
Espanol (art. 57)

Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de
las  Administraciones Publicas y del Procedimiento
Administrativo Comun (art. 37)

Ley Organica 15/1999, de 13 de diciembre, de Proteccion de
Datos de Caracter Personal (arts. 10y 11)

Resolucion de 22 de enero de 2004 de la Secretaria General
de la UCM que publica determinadas tablas de valoracion y
acceso de series documentales

Real Decreto 1720/2007, de 21 de diciembre, por el que se
aprueba el Reglamento de desarrollo de la Ley Orgéanica
15/1999, de 13 de diciembre, de Proteccion de Datos de
Caracter Personal

Tabla:

Tipos documentales de acceso restringido

4.0BSERVACIONES

3.4. Los datos que se recogen en estos expedientes corresponden, bien a personas
juridicas, bien a personas fisicas pero destinados al mantenimiento de su relacién
negocial o contractual con la Universidad, con lo que, de acuerdo con el articulo 10 del
Reglamento de desarrollo de la Ley 15/1999 de Proteccion de Datos, aprobado por Real

Decreto 1720/2007, no deben ser considerados restringidos.
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