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1. PROPÓSITO
El objetivo del presente procedimiento es determinar los pasos a seguir cuando surge la necesidad de gestionar y controlar las ayudas y subvenciones tramitadas por la Biblioteca.

2. ALCANCE
1. Responsables del Servicio en el surge la necesidad de solicitar una ayuda.

2. Responsables económicos de la Biblioteca encargados de la gestión y tramitación del presupuesto.

3. DESCRIPCION 
3.1. DESARROLLO DEL PROCESO

El fin del procedimiento es hacer una descripción esquemática del flujo de proceso que sigue la gestión y control de ayudas y subvenciones.

1. El Centro Gestor solicita la ayuda. La concesión puede ser por un organismo privado o un organismo público. Si es concedida por un organismo público es publicada en el boletin oficial correspondiente.

2. La Universidad certificará que ha incorporado a su contabilidad la cantidad percibida.

3. Se solicita a la Unidad de Planificación y Control del Presupuesto la creación de un fondo. 

4. El Centro Gestor elabora el Contraido Presupuestario del ingreso percibido. Acompañando memoria justificativa del ingreso recibido y el extracto de la cuenta general del Banco de España de la UCM.

5. En la Resolución de la concesión de la ayuda se indicará el plazo de ejecución. Una vez tramitadas las facturas correspondientes a ese fondo. Se justifica el gasto al organismo que ha concedido la ayuda mediante la documentación oportuna.

3.2. DIAGRAMA DE FLUJO
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4. REFERENCIAS

· Convocatoria de la ayuda.

· Resolución de la Concesión de la ayuda.

· Normas de Ejecución del Presupuesto de la UCM.

· Manual de Introducción al gasto (ACCENTURE)

4.1. PANTALLAS DE LOS FORMULARIOS.
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El Contenido de este documento es propiedad de la Biblioteca de la Universidad Complutense. La información aquí contenida sólo debe ser utilizada para el fin para el que es suministrada. Este documento y todas sus copias deben ser devueltos a la Biblioteca si así se solicita
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