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RESOLUCION REITORAL POLA QUE SE APROBAN OS PROCEDEMENTOS
ELECTRONICOS DE PEDIMENTOS INTERNOS E DE AUTORIZACIONS

ELECTRONICAS DE GASTO NA USC

O 17 de maio de 1988 ditabase a Resolucion pola que se aprobaba o Regulamento
de Xestion Orzamentaria da Universidade de Santiago de Compostela. O Consello
Social da Universidade, en sesién celebrada o dia 4 de maio, ratificaba este
regulamento, aprobado pola Xunta de Goberno en sesién celebrada o dia 24 de
febreiro de 1988, sendo publicado finalmente no DOG do 27 de xuno de 1988.

O Regulamento establece as figuras e competencias dos directores de centros de
gasto e dos responsables de asuntos econémicos, asi coma o procedemento para
a tramitacion do gasto. Nese procedemento, define como elemento clave para o
control do crédito a folla de pedimento, documento que cumpre diias misions:
servir de documento soporte da fase de autorizaciéon do gasto, e ao mesmo tempo
darlle soporte documental & relacion da USC cos provedores, xa que mediante
esta folla se formaliza a solicitude dos bens ou servizos e se lles indica a
existencia de crédito para a dita finalidade. |

Como acompanamento ao regulamento, establecéronse os formularios a empregar
na xestién orzamentaria, uniformandoos e establecendo as instruciéns precisas
para evitar cambios que non fosen autorizados. As normas adicionais do
regulamento establecian a autorizaciéon & xerencia para desenvolver con maior
detalle as operaciéons contidas na norma.

O regulamento establecia procedementos manuais para as comprobacions e a
tramitaciéon das operacions orzamentarias, contando inicialmente cun programa
informatico que residia en cada ordenador, sen conexién en rede, que realizaba
operaciéns moi basicas e permitia un control do orzamento basico. No exercicio
1996 implantouse unha ferramenta de xestion orzamentaria en rede, SICUS,
proxecto que supuxo un cambio transcendental na xestién e no control e no
seguimento orzamentario, incorporando asemade unha nova aplicacion para a
xestion do inventario (BENUS) e unha aplicacion de informacién & direccion de
apoio na elaboracién dos informes de =xestion da Memoria Econdémica
(POSEIDON).

No ano 2006 desenvolveuse unha nova version da aplicacién, xa en contorno
web, cofiecida coma “eSicus”, introducindo nela cambios significativos de cara a
mellorar o apoio a xestién.
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Por outra banda, a Lei 11/2007, de 22 de xuno, de acceso electrénico dos
cidadans aos Servizos Publicos, establece no artigo 3 as finalidades da lei, entre
outras:

w

2.- Facilitar o acceso por medios electrénicos dos cidaddns d informacion e ao
procedemento administrativo, con especial atencién a eliminacion das barreiras que
limiten o dito acceso.

5.- Contribuir ¢ mellora do funcionamento interno das administracions ptiblicas,
incrementando a eficacia e a eficiencia destas mediante o uso das tecnoloxias da
informacion, coas debidas garantias legais na realizacién das stias funcions.

6.- Simplificar os procedementos administrativos e proporcionar oportunidades de
participacién e maior transparencia, coas debidas garantias legais.

7.- Contribuir ao desenvolvemento da sociedade da informacién no dambito das
administracions ptiblicas e na sociedade en xeral.

O necesario cumprimento desta norma e o compromiso da USC co
desenvolvemento sostible foron a base do proxecto de revisién e modificacion da
tramitacion administrativa no ambito da =xestidn orzamentaria. Neste contexto, €
necesario que os numerosos formularios en papel empregados na Xestion
orzamentaria se transformen en formularios electronicos, o proceso de
tramitacién sexa integramente electronico, as sinaturas precisas pasen a ser
electronicas, se revisen e simplifiquen as fases de tramitacion, e a relacion cos
provedores se basee en grande medida nos medios electronicos a través do portal
de provedores.

A necesaria evolucién do sistema de xestion orzamentaria anteriormente descrita
para unha xestién electrénica integral fai necesario desenvolver con maior detalle
algunhas das operaciéns derivadas da implantaciéon deste novo desenvolvemento
informatico, levando o procedemento existente as practicas da administracion
electronica.

Finalmente, a resolucién reitoral de 11/07/2012 pola que se aprobou a politica
de certificados electréonicos da USC establece no seu artigo 2 que deberanse ditar
mediante resolucién reitoral o uso e aplicacions dos distintos certificados
electronicos e os procedementos electronicos que progresivamente implante a
USC.



UNIVERSIDADE
DESANTIAGO
DE COMPOSTELA

Por todo o anterior, esta Reitoria resolve aprobar os procedementos electronicos
de pedimentos internos e de autorizaciéns electronicas de gasto na USC de
acordo ao seguinte :

Artigo 1. Usuarios e finalidade do portal de pedimentos internos

1.1 O Portal de pedimentos internos é a plataforma informatica para a xestion
dos pedimentos da USC, en contorno web, e ao que accedera todo o persoal da
universidade que precise a adquisicién dunha subministracién, o encargo dun
servizo, a realizaciéon dunha obra, ou calquera outro tipo de actividade que
produza un gasto orzamentario.

1.2 O acceso ao portal esta limitado aos usuarios dados de alta no sistema de
identificacion de usuarios da USC e que tefian unha relacion contractual coa
USC.

1.3 A través do portal iniciaranse os procesos asociados a gastos
orzamentarios, para o que se iniciara un expediente electrénico de autorizacion
do gasto, asi coma a correspondente autorizacion electronica, que sera a que se
envie ao provedor seleccionado para a realizacion da prestacion, e dara soporte
documental ao pedimento. Tamén se xestionaran a través deste portal aqueles
outros procesos derivados da actividade ordinaria da USC, que sen se asociaren a
un pedido en senso estrito, produzan un gasto que deba seguir o procedemento
de autorizacion e do necesario soporte de crédito. Nestes tipos de gasto estaran
consideradas tanto as propostas de gasto para o inicio dun expediente de
contratacién, como as axudas de custo e locomocién, retribucions por cursos,
conferencias e colaboraciéns, notas de cargo ou ordes de aboamento.

1.4 As persoas autorizadas iniciaran o proceso elixindo o tipo de gasto que vai
realizar de entre os seguintes:

i Solicitudes internas de pedimentos dirixidos a provedores, para adquisicion
dunha subministracién, encargo dun servizo, ou realizaciéon dunha obra, todas
elas solicitudes que implican un gasto e que se tenen que tramitar directamente
a provedores.

ii. Gastos internos non dirixidos a provedores: axudas de custo e locomocion,
retribuciéns por cursos, conferencias e colaboracions.

iii.  Propostas de gasto asociadas ao inicio dun expediente de contratacion.
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1.5 Os usuarios que teian dado de alta unha solicitude interna de pedimento
poderan facer o seguimento do estado no que se atopa a través do portal. A
continuacién procédese a detallar os pasos do procedemento en cada un dos tres
supostos mencionados.

Artigo 2. Procedemento para a =xestibn dunha solicitude interna de
pedimento:

En termos xerais, durante o proceso manexaranse tres documentos electronicos:

Solicitude interna de Autorizacion de gasto Folla de Pedimento
Pedimento

A autorizacién de gasto e a folla de pedimento son documentos administrativos
electréonicos e por tanto, tanto nos aspectos de formato como nos de sinatura,
deberan adaptarse ao disposto na Politica de sinatura da USC.

a. Calquera persoa da USC poderda crear unha solicitude interna de
pedimento. Durante o proceso, o usuario debera declarar o importe previsto, a
partida orzamentaria, se a cofece, e o centro de gasto que debera soportar o
pedido. Unha vez cuberto o formulario correspondente, a solicitude quedara
gravada e pasara & revision do responsable de asuntos econémicos do centro
elixido.

b. Recibido o pedimento polo Responsable de Asuntos Economicos (RAE),
procederd a comprobar que o pedimento corresponde a un centro do gasto que el
administra, e revisara todos os extremos do pedido, facendo os axustes que sexan
precisos, e se fose necesario, proceder & sua devolucion ao peticionario, indicando
o motivo. Cando o RAE considere que o pedimento é correcto, procedera a
validalo. Neste momento, a aplicaciéon fara internamente a correspondente
retencion de crédito na partida orzamentaria (RC), e o documento de autorizacion
de gasto correspondente pasara ao portasinaturas electronico do director de
centro de gasto.

c. O director do centro de gasto, a través do Portal de directores de centro de
gasto, procedera a consultar as autorizacions pendentes de asinar, e autorizaraas
ou non segundo o considere. Esta autorizaciéon implicara unha sinatura
electréonica avanzada, polo que sera preciso que o director disporia dun certificado
electréonico de sinatura. Neste procedemento, na lina do disposto no artigo 2 da
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Resolucién reitoral de 11/07/2012 pola que se aproba a utilizacion de
certificados electrénicos da USC, admitense o uso dos seguintes certificados

electronicos:

1, Certificado persoal Clase 2 CA da persoa que dirixa o centro de gasto.

ii. Certificado incluido no DNI electrénico da persoa que dirixa o centro de
gasto.

iii.  Certificados de empregado publico da persoa que dirixa o centro de gasto.
d. Unha vez asinadas as autorizaciéons, o RAE podera opcionalmente

reagrupar pedimentos, antes de ser enviados ao provedor, sempre que sexan da
mesma partida orzamentaria e dirixidos ao mesmo provedor.

€. Finalmente, o RAE dara saida ao(s) pedimento(s), momento no que
internamente as retenciéons de crédito transformaranse en autorizacions de
crédito, e enviarase automaticamente o correspondente aviso ao provedor elixido
a través do documento electrénico de folla de pedimento, que ird asinada
electronicamente co selo de d6rgano da USC, na lina do disposto no artigo 3 da
Resoluciéon reitoral de 11/07/2012 pola que se aproba a utilizacion de
certificados electréonicos da USC.

f. No suposto de pedimentos dirixidos a provedores que non estean dados de
alta no portal, o RAE podera opcionalmente enviar a copia auténtica en PDF da
folla de pedimento asinada, por correo electronico ou por correo postal.

g. Os pedimentos non autorizados daranse de baixa definitivamente € en
consecuencia suporan a anulacion total da retencién de credito.

Artigo 8. Procedemento para a tramitacion dos gastos de axudas de custo
e locomocién, cursos e conferencias e outros semellantes.

Este procedemento seguira os mesmos pasos que o procedemento anterior, ainda
que pola natureza desta tramitacién simplificarase o proceso, de acordo as
seguintes consideracions:

a. A aplicacién non procedera en ningun caso ao envio do pedimento a un
provedor.
b. A confirmacién final implica internamente a transformacién da retencion de

crédito (RC) nun ADOP, para a sua remision a contabilidade e posterior
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pagamento trala pertinente revisién por parte de Control Interno. Se o pagamento
se fixese pola conta de anticipos o tramite sera o mesmo, agas que a tramitacion
para contabilidade farase aos efectos de reposicion de fondos 4 conta de anticipos
pagadora.

Artigo 4. Procedemento para o procesado de propostas de gasto asociadas
ao inicio dun expediente de contratacion.

Os procesos de contratacion inicianse orzamentariamente cunha autorizacién do
gasto asinada polo director de centro de gasto, que xunto co resto da
documentacién requirida, tramitase ao servizo responsable da contratacion
administrativa.. Polo tanto, o procedemento sera semellante ao dunha solicitude
interna de pedimento, coas seguintes consideracions:

a. A solicitude inicial non se asociara a un provedor externo, senon que se
vinculara directamente ao servizo encargado da contratacion, ao que se lle dara
de alta como provedor interno.

b. Logo da tramitacién do expediente de contratacién e trala adxudicacion
definitiva, procederase a rexistrar na aplicacion o codigo do expediente de
contratacion e o adxudicatario definitivo.

53} A aplicacién non procedera ao envio da folla de pedimento ao provedor
externo, xa que neste caso se fara a través doutras canles administrativas.

Modificacions dunha autorizacién xa asinada

Unha vez dada de alta e asinada unha autorizacién, as posibles modificacions
nun pedimento produciran os seguintes efectos:

a. Se o cambio afecta ao provedor, sera necesario anular a autorizacion e
iniciar un novo proceso, ao tratarse dun elemento esencial da autorizaciéon.

B. Se o cambio afecta unicamente ao importe ou ao concepto, poderase
modificar o pedimento, e o sistema procederda a emitir unha nova autorizacion
modificada que serda novamente remitida ac portasinaturas.
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Artigo B. Outras consideracions

Para todos os procedementos anteriormente descritos deberanse ter en conta as
seguintes consideracions:

. Os RAE sempre poderan dar de alta directamente pedimentos internos,
acumulando as fases de comprobacion e validacion nun tinico paso.

. Os Directores de Centro de Gasto de partidas de investigacion, de
titulacions propias, ou aqueles que se lles habilite previa peticién, poderan dar de
alta autorizaciéns directamente, acumulando as fases de creaciéon e validacién do
pedimento e xeracién da correspondente autorizacion, tal e como se describen no
artigo 2 desta resolucion, nun unico paso.

DISPOSICION TRANSITORIA PRIMEIRA.-

A partir da posta en funcionamento do portal de pedimentos electronicos,
deixaran de usarse os formularios en papel. Planificarase un periodo transitorio
no que se iran incorporando progresivamente ao novo sistema os diferentes
centros de gasto da USC, deixando de usarse en toda a USC de xeito definitivo os
formularios en papel o 1 de xaneiro de 2013.

Santiago de Compostela, 02/10/2012

JuanJ Casares Long

Rt B R

SRES DIRECTORES/AS DE CENTROS DE GASTO
XEFES DE SERVIZO E UNIDADES
DECANOS DE CENTROS

RESPONSABLES DE AA. ECONOMICOS DE LOS CENTROS DE LA USC



