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1. PROPÓSITO
Determinar el flujo de tareas para la correcta gestión y control de la Tesorería de la BUC, entendiendo por tal los movimientos producidos (gastos e ingresos) por la actividad ordinaria y extraordinaria de la BUC y la BHMV.

2. ALCANCE
Responsable de la gestión y el control de las cuentas restringidas de ingresos y gastos de la BUC, así como de la gestión de la Caja Efectivo.

3. DESCRIPCION 
3.1. DESARROLLO DEL PROCESO

Introducción

Este proceso intenta describir las pasos más importantes a seguir para gestionar tanto los ingresos, como los gastos producidos por la actividad ordinaria y extraordinaria de la BUC y de la BHMV.

1. Los ingresos y gastos derivados de la actividad ordinaria y extraordinaria de la BUC y  de la BHMV son gestionados desde las cuentas bancarias abiertas al efecto, con la excepción de los gastos que también se producen a través de la Caja Efectivo disponible en cada Biblioteca. Dependiendo de la forma de producirse, su tramitación y gestión es diferente.

2. Para la gestión de los ingresos, remitimos al lector al procedimiento “Gestión y Control de Ingresos”.

3. Respecto de los gastos, las vías pueden ser, transferencias bancarias, cheques (en el menor de los casos) o bien pagos en efectivo.

4. Una vez realizados los pagos, se procede a la tramitación de los mismos mediante expedientes económicos que pueden ser, ADO de Caja Fija o mediante Justificaciones de Anticipos a Justificar en el caso de pagos en moneda extranjera, aunque existen excepciones en función del importe de los mismos.

5. Estos expedientes son enviados al Servicio Fiscal de la UCM para su fiscalización por muestreo y posterior contabilización.

6. La conciliación de la cuenta de gastos se hace de forma automática por el sistema, por lo que el usuario sólo deberá conciliar aquellos movimientos bancarios que correspondan con cheques emitidos para el pago de facturas, debido a que los cheques actualmente no se concilian de forma automática.

7. Una vez conciliados los movimientos producidos en la cuenta de gastos, y al igual que con los ingresos, se emitirá un informe de conciliación de la cuenta, así como se elaborará una Hoja de Arqueo para los pagos realizados mediante efectivo, trimestralmente, que será enviado a la Unidad de Contabilidad para su control.

3.2. DIAGRAMA DE FLUJO

En este diagrama sólo se reflejará el ciclo de gastos. Para el flujo de ingresos remitimos al lector al procedimiento “Gestión y Control de Ingresos”.
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4. REFERENCIAS

· Manual de “Introducción al Gasto” (ACCENTURE)

· Manual de Tesorería (ACCENTURE)

· Manual “Gestión de los Pagos a Justificar” (ACCENTURE)

· Manuales propios y Documentos “Como” disponibles en la siguiente dirección Web : http://www.ucm.es/info/ecofin/index.php
· Normas de Ejecución del Presupuesto.

4.1. PANTALLAS DE LOS FORMULARIOS.
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CONCILIACION AFECHA:

ENTIDAD:
c.cC.C.:
TITULAR:
c.01 SALDO BANCO A FECHA DE CONCILIACION (1)
C.02 SALDO CUENTA NOMINAL (5730 XX 00) A FECHA CONCILIACION
DIFERENCIA (2) 0,00
c.03 PAGOS CONTABILIZADOS no registrados en extractos (3) TR TN0en
C.04 PAGOS NO CONTABILIZADOS registrados en extractos (3) e e TS S
C.05 COBROS PENDIENTES APLICACION registrados en extractos 3)
SALDO CONTABLE 0,00

EL CAJERO PAGADOR TITULAR

(1) ADJUNTAR FOTOCOPIA DEL EXTRACTO

(2) DIFERENCIA DISTINTA DE CERO INDICA EXISTENCIA DE ERRORES EN LA CARGA DE EXTRACTOS.
ES OBLIGATORIO CORREGIR TALES ERRORES ANTES DE CONTINUAR LA CONCILIACION

(3) ADJUNTAR LISTADOS GENESIS JUSTIFICATIVOS CUANDO EL IMPORTE SEA DISTINTO A CERO
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TITULAR:

P.01

P.02

P.03
P.04
P.05

P.06

INFORME DE CONCILIACION CUENTA DE PAGOS

CONCILIACION AFECHA:

SALDO BANCO A FECHA DE CONCILIACION (1) TR
SALDO CUENTA NOMINAL (575 XXX 00) AFECHA CONCILIACION
DIFERENCIA (2) 0,00

PAGOS CONTABILIZADOS no registrados en extractos (3) TR R
INGRESOS CONTABILIZADOS no registrados en extractos (3) 0,00
PAGOS NO CONTABILIZADOS registrados en extractos (3) P
INGRESOS NO CONTABILIZADOS registrados en extractos (3) fr S R
SALDO CONTABLE 0,00

EL CAJERO PAGADOR TITULAR

(1) ADJUNTAR FOTOCOPIA DEL EXTRACTO

(2) DIFERENCIA DISTINTA DE CERO INDICA EXISTENCIA DE ERRORES EN LA CARGA DE EXTRACTOS.
ES OBLIGATORIO CORREGIR TALES ERRORES ANTES DE CONTINUAR LA CONCILIACION

(3) ADJUNTAR LISTADOS GENESIS JUSTIFICATIVOS CUANDO EL IMPORTE SEA DISTINTO A CERO
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CELEBRADO EN FECHA: Il

BILLETES
X 500,00 0,00
X 200,00 0,00
X 100,00 0,00
X 50,00 0,00
X 20,00 000
X 10,00 0,00
T A 0,00

MONEDAS
X 2,00 0,00
& 100 0,00
X 050 0,00
X020 0,00
XE 010 0,00
X 005 0,00
002 0,00
i 0l01 0,00

TOTAL 0,00

SALDO CONTABLE (570XXX80-570XXX90) Rl
PAGOS NO CONTABILIZADOS
COBROS NO CONTABILIZADOS

DIFERENCIA DE ARQUEO A JUSTIFICAR 0,00

EL CAJERO PAGADOR
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