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1. Introduccién y Conceptos Clave

1. Introduccion

Este documento tiene como objetivo recoger, de forma simple y accesible, las gestiones que se tienen que llevar
a cabo por las delegaciones de estudiantes de los centros para su correcta administraciéon econémica y, en
especial, para gestionar la asistencia a las distintas sectoriales de las que formen parte.

Lo aqui contemplado son sugerencias y procedimientos base. Se pueden realizar procedimientos alternativos
que estén igualmente correctos, ya que las administraciones de los distintos campus pueden presentar ligeras
variaciones en la aplicacién de sus normativas internas.

2. Conceptos Fundamentales

A continuacién, se mencionan algunos de los conceptos que se necesitan conocer de forma previa para poder
llevar a cabo todas las gestiones econémicas. Vatios de los mismos vienen recogidos ya en el Reglamento de la
Universidad de Cédiz sobre Indemmnizaciones por Razdn de Servicio. 1.os mas relevantes son los siguientes:

e Dieta: Es la cantidad que se devenga diariamente para satisfacer los gastos de manutencién y
alojamiento que origina la estancia del personal, o en este caso el estudiantado representante, que se
encuentra en comision de servicio. La dieta se halla compuesta de dos factores principales: gastos de
alojamiento y gastos de manutencion.

e Media Dieta (Manutencioén): Reglamentariamente, existe la posibilidad de devengarse la mitad de
los gastos de manutencién en los casos en que asf proceda. De cara a la asistencia a sectoriales, dado
que usualmente el alojamiento esta cubierto por la cuota de inscripcion del evento, este concepto hara
referencia solamente a la manutencién.

o0 Nota: Para la estimacion de este costo, debera respetarse lo estipulado por el Articulo 8 del
Reglamento mencionado, siendo usualmente requerida una media dieta durante el
desplazamiento de ida y otra media dieta para el desplazamiento de vuelta. En la actualidad,
esto supone un estimado total de 46,88 € por la suma de ambas por cada asistente.

e  Gastos de viaje: Es la cantidad que se abona por la utilizacién de cualquier medio de transporte por
razén de servicio (ya sea transporte publico o vehiculo particular).

e Anexo VI (Comision de Servicio): Es el modelo oficial impreso de la universidad utilizado
obligatoriamente para autorizar un desplazamiento institucional y solicitar las indemnizaciones
derivadas del mismo con posterioridad.
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e Factura Proforma / Presupuesto: Documento previo a la facturacién oficial, necesatio para iniciar
el tramite de cualquier pago. En este documento deben constar obligatoriamente los datos del
proveedor que emite el presupuesto (incluyendo su CIF), asf como la descripcién detallada de los
articulos o servicios a adquirir y el importe desglosado (con el IVA incluido y excluido).

e Expediente Contable: Numero de referencia interno generado por la Administracién del Campus
correspondiente cuando se aprueba la asuncién de un gasto. Este cédigo confirma que existe crédito
retenido para dicho fin. Es un requisito previo e indispensable; ninguna empresa debe emitir la factura
definitiva sin que conste este numero.

e FACE (Punto General de Entrada de Facturas Electrénicas): Plataforma oficial a través de la
cual los proveedores y empresas externas deben presentar sus facturas definitivas a las
administraciones puablicas. Para realizar este tramite, la entidad proveedora requerird del expediente
contable previamente aprobado y de los cédigos DIR3 correspondientes al érgano gestor de la
universidad.

e  Correo Interno: Sistema de mensajeria habilitado por la Universidad para el envio de documentacion
en formato fisico entre los distintos campus, facultades y vicerrectorados.

2. Vias de Financiacion Institucional y Externa

1. Introduccién a la Busqueda de Financiacion

Para el correcto desarrollo de las actividades de representacién estudiantil, asi como para la organizacion de
eventos o la asistencia a asambleas sectoriales, resulta imperativo contar con respaldo econémico. La
Universidad de Cadiz, a través de sus distintos 6rganos, dispone de diversas vias de financiacion a las que las
delegaciones pueden concurrir. Conocer la naturaleza y las competencias de cada entidad es fundamental para
dirigir la solicitud de fondos al 6rgano adecuado.

A continuacion, se detallan las principales vias de financiacion, divididas entre aquellas que provienen de la
propia estructura universitaria (institucional) y aquellas que derivan de colaboraciones con entidades externas.

2. Financiacion Institucional (Interna)

Esta via comprende todos los érganos y departamentos de la universidad que disponen de presupuesto propio
y que pueden destinar una partida al apoyo de las actividades del estudiantado.

e Direcciones de Centro y Decanatos: Cada facultad, escuela o centro cuenta con un presupuesto
asignado para su funcionamiento. De manera habitual, la Direccién o el Decanato del centro al que
pertenece la delegacién asume una parte importante de los gastos de representacion de sus estudiantes
(tradicionalmente, en torno al 50% de los gastos derivados de la asistencia a sectoriales). La solicitud
debe realizarse formalmente a la atencién del equipo directivo, justificando la pertinencia de la
actividad.

e  Vicerrectorados: Se puede clevar una solicitud de ayuda a cualquier vicerrectorado de la universidad,
siempre y cuando la actividad propuesta se enmarque dentro de sus competencias especificas. No
obstante, las dos vias mas habituales y consolidadas son:

o Vicerrectorado de Estudiantes: Es ¢l 6rgano natural de apoyo a las delegaciones. Suele
ser la entidad que asume el otro 50% de los gastos de representacion en sectoriales. Ademas,
cuenta con convocatorias de ayudas especificas, como las adscritas al programa UCA
Participa.

o Vicerrectorado de Cultura: Al igual que el de Estudiantes, dispone de convocatorias bajo
el paraguas de UCA Participa y es una via idonea para financiar eventos de indole
sociocultural organizados por la delegacion.

¢  Consejo de Estudiantes de la UCA (CEUCA): Como maximo 6rgano de representacion estudiantil

Pagina 2 de 11



Y UCA

Universidad
de Cadiz

de la universidad, el CEUCA dispone de capacidad presupuestaria propia. Parte de esta financiacién
puede destinarse a apoyar e impulsar eventos, asambleas o iniciativas organizadas por las delegaciones
de centro o asociaciones estudiantiles. L.a concesién de este apoyo econdémico requerira la
presentacién de un proyecto o solicitud formal donde se justifique el impacto positivo de la actividad
para el conjunto del estudiantado.

Consejos de Departamento: Los distintos departamentos académicos pueden aportar financiacién
para actividades que guarden una relacién directa con su area de conocimiento. Esta ayuda se puede
obtener mediante dos vias:

o A través de convocatorias de ayudas especificas que el propio departamento publique.

0 Mediante una solicitud directa y formal al Consejo de Departamento, adjuntando un
proyecto o memoria de la actividad a realizar.

Consejo Social: El Consejo Social es el érgano de participacién de la sociedad en la universidad y
dispone de capacidad econémica para apoyar iniciativas estudiantiles. La solicitud de fondos a este
6rgano se tramita habitualmente de dos formas:

o Atendiendo a las convocatorias oficiales que establecen dentro de su calendario anual.

o Tramitando una solicitud extraordinaria a través de su correo electrénico institucional. Para
que esta via prospere, es indispensable explicar detalladamente la actividad, demostrando
que posee un marcado caracter social o que estara abierta al publico general, aportando
ademds las garantias necesarias sobre su viabilidad e impacto.

3. Financiacion Externa y Patrocinios

En ocasiones, especialmente para la organizacion de congtresos o eventos de gran envergadura que requieran
una alta financiacién, los recursos institucionales pueden resultar insuficientes. En estos casos, se puede recurrir
a entidades externas.

Catedras de la Universidad de Cadiz: Las Catedras son entidades formadas mediante convenios
entre la Universidad y empresas o instituciones externas. Al disponer de fondos propios vinculados a
sus fines especificos, son una excelente via de financiacién para actividades afines a su sector. Resultan
especialmente recomendables para solicitar apoyo en la organizacion de visitas a empresas o jornadas
sectoriales especializadas, entre otros. Mencionar que suelen requerir de un trimite previo extenso, y
con largo plazo.

Donaciones y Patrocinios de Empresas Externas: Existe la posibilidad de solicitar apoyo
econémico directamente a empresas privadas que no tengan un convenio previo con la universidad.
El procedimiento administrativo para materializar esta ayuda es el siguiente:

1. La delegacién llega a un acuerdo de patrocinio o colaboracioén con la empresa externa.

2. La empresa externa realiza el ingreso del importe acordado en concepto de "donacién" o
"patrocinio” a la Universidad de Cadiz.

3. Desde la administracién econdémica de la universidad, este dinero se ingresa y se asigna a una
"organica" (una partida presupuestaria especifica).

4. Unavez el dinero se encuentra retenido en dicha organica, la delegacion de estudiantes puede
hacer uso de esos fondos para sufragar los gastos del evento, siguiendo los procedimientos
habituales de facturacién (solicitud de expediente contable, presentacién de facturas por
FACE, etc.).
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3. Prevision de Gastos y el Modelo de Reparto (50/50)

1. Elaboracion de la Prevision de Gastos

De manera previa a la solicitud formal de cualquier ayuda econémica para la asistencia a una asamblea sectorial
o evento de representacion, resulta estrictamente necesario elaborar una previsién de gastos detallada. Este
tramite interno sirve para cuantificar el montante total que supondra el desplazamiento y es un requisito
indispensable para que las entidades pagadoras puedan evaluar la viabilidad de la ayuda.

Para realizar una prevision de gastos precisa, se deben analizar y presupuestar los siguientes conceptos:

e Inscripciones: Se debe solicitar confirmacién por escrito (via correo electrénico) a la entidad
organizadora de la sectorial sobre el coste exacto de la cuota de inscripcién. Es vital aclarar qué
servicios incluye dicha cuota, prestando especial atencién a si esta cubre los gastos de alojamiento y
las comidas durante los dfas del congtreso.

e Desplazamiento: Se debe estimar el coste del transporte (ya sea mediante transporte publico
presupuestado a través de la agencia de viajes de la Universidad, o mediante el calculo del kilometraje
si se opta por vehiculo particular). Nota: En la Parte 5 de este manual se detallari el procedimiento especifico
para la gestion de los transportes.

e  Alojamiento: De manera general, este coste suele estar cubierto por la cuota de inscripcion. En el
caso excepcional de necesitar alguna noche extra (por incompatibilidad de horarios de transporte),
debera presupuestarse adicionalmente, siendo preferente que se consiga incluir como afiadido a la
cuantia de la inscripcion.

e  Manutencién: En base a los horarios de inicio y finalizacién del evento, y a los tiempos de
desplazamiento, se calcularan las medias dietas necesarias para cada representante (usualmente, una
para el trayecto de ida y otra para el trayecto de vuelta), conforme a lo estipulado en el Reglamento de
Indemnizaciones por Razén de Servicio.

2. E1 Modelo de Repatrto de Costes (50/50)

En el caso especifico de la asistencia a asambleas sectoriales, la practica habitual y recomendada es que asistan
dos representantes por cada centro. El coste total derivado de esta asistencia institucional suele dividirse a partes
iguales (en una proporcion aproximada del 50%) entre dos entidades: el centro académico correspondiente
(Direccién o Decanato) y el Vicerrectorado competente (habitualmente el Vicerrectorado de Estudiantes).

Para materializar este reparto equitativo, la delegacién debe estructurar la asuncién de gastos de manera
estratégica, evitando generar complicaciones burocraticas o logisticas. Existen diversas metodologfas validas
para cuadrar este 50%:

¢  Reparto por conceptos (Recomendado): Una de las entidades asume integramente una categoria
de gastos, mientras la otra asume el resto. Por ejemplo, el centro puede hacerse cargo del pago de las
dos inscripciones, mientras que el Vicerrectorado asume el coste total de los billetes de transporte y
las dietas de manutenciéon de ambos asistentes.

o Adbvertencia logistica: Se desaconseja dividir el concepto de transporte (por ejemplo, que una
entidad pague el billete de un estudiante y la otra entidad el del segundo). La agencia de viajes
requiere emitir los billetes en una misma reserva para garantizar que ambos representantes
viajen juntos y evitar problemas de disponibilidad.

¢ Reparto por representante: Una entidad asume la totalidad de los gastos derivados de la asistencia
del primer representante (inscripcion, viaje y manutencion), mientras que la otra entidad asume los
gastos integros correspondientes al segundo representante.

¢ Reparto por prevision global: Se realiza una suma del montante total (viaje + dietas + inscripciones).
Una vez obtenida la cifra global, se asignan las distintas facturas proforma a cada entidad hasta alcanzar
una cuantia que ronde el 50% de aportacion para cada una.
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e Reparto por Alternancia Anual: Dado que la inmensa mayorfa de las sectoriales celebran dos
asambleas a lo largo de un mismo afio académico (usualmente una por semestre), el reparto equitativo
puede realizarse a nivel anual en lugar de por evento. Bajo este modelo, el Centro asume el 100% de
los gastos derivados de la asistencia a la primera sectorial del afio, y el Vicerrectorado asume el 100%
de los gastos de la segunda (o viceversa). Esta formula mantiene el espiritu del reparto equitativo, pero
reduce drasticamente la carga de gestiéon burocratica, ya que evita tener que dividir facturas proforma
y solicitar multiples expedientes contables para un mismo viaje.

3. Aprobacion Previa del Centro

Una vez definida la previsiéon de gastos y habiendo estructurado el modelo de reparto, resulta indispensable
presentar esta informacién a la Direccién o Decanato del centro.

Bajo ningtin concepto se debe iniciar el tramite de solicitud de ayuda al Vicerrectorado, ni requerir la emision
de facturas proforma a las empresas, sin haber obtenido previamente el "visto bueno"” del centro confirmando
que asumira su parte correspondiente del presupuesto. Esta aprobacién previa es la garantia necesaria para
poder avanzar al siguiente nivel burocratico.

4. Solicitud Formal de Ayuda para Sectoriales (Procedimiento y Documentacion

1. El Tramite de Solicitud Institucional

Una vez que se ha elaborado la prevision de gastos detallada y se ha obtenido la conformidad previa por parte
de la Direccién o Decanato del centro respecto a la asuncién de su parte correspondiente del presupuesto, el
siguiente paso procedimental es formalizar la peticion de ayuda al Vicerrectorado competente (habitualmente,
el Vicerrectorado de Estudiantes).

Este tramite se realiza mediante la remisién de un correo electrénico institucional dirigido a la secretarfa de
dicho Vicerrectorado. Es de vital importancia comprender que este correo no constituye una mera solicitud
informativa, sino la apertura de un expediente administrativo a posteriori por parte de Vicerrectorado. Por
consiguiente, para que la administraciéon pueda procesar la orden de pago y generar la retencién de crédito
correspondiente, resulta de obligado cumplimiento adjuntar una serie de documentos acreditativos.

La ausencia de cualquiera de estos anexos supondra la paralizacién del tramite hasta su subsanacién (se
ralentizara todo el procedimiento).

2. Relacion de Documentacion y Anexos Obligatorios
El correo de solicitud de ayuda econémica debe contener, ineludiblemente, los siguientes documentos anexos:

1. Acuerdo de la Delegacion: Se debe adjuntar una copia del acta, resolucién o acuerdo interno de la
delegacion de estudiantes en el que quede constancia formal de la decisiéon adoptada. En este
documento se debe especificar claramente qué representantes han sido designados para asistir a la
asamblea sectorial.

2. Datos Identificativos de los Asistentes: Debe constar, ya sea en el cuerpo del mensaje o en un
documento anexo, la relacion nominal de los representantes que realizaran el desplazamiento,
incluyendo sus nombres, apellidos y el Documento Nacional de Identidad (DNI) de cada uno de ellos.

3. Factura Proforma de las Inscripciones: En el supuesto de que el modelo de reparto acordado
implique que el Vicerrectorado asuma el pago de alguna (o de todas) las cuotas de inscripcion, resultara
imprescindible adjuntar la correspondiente factura proforma. Este documento debe ser emitido por
la entidad organizadora del congreso o asamblea y contener los datos fiscales de la sectorial. En el
caso de no disponerlas a la hora de hacer la solicitud, se debera indicar la cuantfa y que la factura
proforma se remitira a la mayor brevedad posible.

4. Circular o Convocatoria de la Sectorial: Se requiere adjuntar el documento oficial, circular o
convocatoria emitida por la asociacién nacional o sectorial correspondiente, mediante el cual se llama
a las delegaciones a participar en el Congteso o Asamblea. Este documento sirve como justificacion
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de la necesidad y pertinencia del desplazamiento.

5. Certificado de Representacion: Como ultima adiciéon documental de caracter probatorio, se debe
incluir un certificado oficial emitido y firmado por la Secretarfa, Direcciéon o Decanato del propio
centro académico. En este documento se debe dar fe publica y dejar constancia expresa de que las
personas designadas ostentan legalmente la condicién de representantes del estudiantado en dicho
centro.

3. El Formulario de Financiacion de Asistencia a Sectoriales

Al margen de los documentos enumerados anteriormente, la pieza central del expediente es el Formulario de
financiacion de asistencia a sectoriales. Este es un impreso estandarizado y de uso obligatorio que se
encuentra disponible para su descarga en la pagina web oficial del Vicerrectorado de Estudiantes.

Este documento es la herramienta que utiliza Vicerrectorado para hacer acopio de los puntos clave de la
solicitud, por lo que su cumplimentacion exige la maxima precisiéon. El formulario requiere detallar los
siguientes apartados:

e Datos de los Solicitantes: Nombre y apellidos de los asistentes, asi como los cargos de
representacion que ostentan actualmente.

e  Descripcion de la Actividad: Se debe proveer una descripcion detallada de la asamblea o congreso,
especificando la denominacién oficial del evento, las fechas exactas de inicio y finalizacién de la
asistencia, y el lugar (ciudad y sede) de celebracion.

e Desglose del Presupuesto: Es el apartado mas critico a efectos contables. Se debe plasmar un
desglose minucioso de la previsién de gastos total. En este apartado se debe indicar de forma explicita
y separada qué importes exactos asume el Vicerrectorado (no aquellos importes que no asume por
corresponderle al Centro o por aplicarse el modelo de alternancia anual). La administracién
unicamente iniciard el tramite de retencion de crédito para aquellas cuantias que figuren expresamente
en la columna de asuncién por parte del Vicerrectorado.

5. Gestion de Desplazamientos y Alojamiento

1. Desplazamientos en Transporte Pablico (Agencia de Viajes)

Para la gestién de billetes de tren, avién o autobus, la Universidad de Cadiz cuenta con un convenio formal con
una agencia de viajes adjudicataria (actualmente BtheTravel). El procedimiento para presupuestar y adquitir los
billetes a través de esta via es estricto y debe seguir los siguientes pasos:

1. Solicitud de Opciones: Se debe redactar un correo electrénico a la agencia (habitualmente a la
direccion uea@btravel.com). En este mensaje es imperativo especificar el origen y el destino, asi como
las fechas y horas deseadas para los trayectos de ida y vuelta. Se recomienda encarecidamente solicitar
horarios con un margen de tiempo prudencial respecto al inicio y fin de la sectorial para prever
posibles contratiempos.

2. Seleccién del Presupuesto: La agencia respondera con un documento que incluird diversas opciones
de trayectos y sus respectivos costes. La delegacién debera seleccionar la opcién que mejor se ajuste
por precio y compatibilidad de horarios. Este coste es el que se incluird en la previsién de gastos y en
el Formulario de financiacion.

3. Regla de Oro (No Emision): Al solicitar el presupuesto a la agencia, se debe dejar meridianamente
claro que los billetes NO deben ser emitidos bajo ningin concepto. La emisién definitiva de los
billetes solo podra autorizarse una vez que la entidad que asume el gasto (Vicerrectorado o Centro)
haya dado su visto bueno formal.

4. Advertencia sobre Aerolineas (Caso Ryanair): Si el desplazamiento requiere la adquisicién de
billetes de avion, se desaconseja contemplar opciones de aerolineas de bajo coste que requieran pagos
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inmediatos o tatjetas de crédito externas (como es el caso recurrente de Ryanair). Para que la agencia
adjudicataria pueda adquirir billetes con esta compaiiia en concreto, necesita solicitar una autorizacion
expresa al departamento de Gestorfa de la Universidad, un tramite burocratico que suele demorarse
excediendo los plazos viables para la organizacién del viaje.

2. Desplazamientos en Vehiculo Particular

Otra opcién plenamente valida y regulada para asistir a sectoriales es la utilizacién de un vehiculo particular por
parte de uno de los representantes.

En este supuesto, el coste del desplazamiento se presupuesta calculando la distancia oficial en kilémetros entre
el campus de origen y la ciudad de destino, multiplicada por la tasa oficial de 0,26 € por kilémetro (tarifa sujeta
a posibles actualizaciones en la normativa de indemnizaciones).

Para que este importe sea abonado a posteriori, es requisito indispensable que haya sido incluido y aprobado
en la prevision de gastos inicial y en el formulario de financiacién enviado al Vicerrectorado. El abono se
solicitara tras la realizacién del viaje mediante la tramitacién de la Comisién de Servicio (Anexo VI), marcando
la casilla correspondiente a "vehiculo particular”.

3. Alquiler de Vehiculos

Para casufsticas excepcionales —como la organizacién de un evento propio donde se requiera el traslado
continuo de ponentes desde aeropuertos o estaciones, o el transporte de material voluminoso— existe la
posibilidad de alquilar un vehiculo sin conductor.

Este tramite también se realiza a través de la agencia de viajes con la que la Universidad tiene convenio. El coste
del alquiler se asume mediante factura y expediente contable, de igual forma que un billete de tren. No obstante,
se debe tener en cuenta una norma fundamental: el vehiculo debe devolverse con el depoésito de
combustible completamente lleno. El coste de este repostaje, si se realiza por exigencias del servicio, podra
incluirse como gasto justificable siempre que se conserve la factura original de la estacion de servicio,
abonandose por comision de servicio previa aprobacion del coste.

4. Gestion del Alojamiento

La gestion de las pernoctaciones varfa dependiendo de si se trata de la asistencia a un evento externo (sectoriales)
o de la organizacién de un evento propio:

e Alojamiento en Sectoriales: Por norma general, los gastos de alojamiento estan incluidos dentro de
la cuota de inscripcién estipulada por la entidad organizadora. En el supuesto excepcional de necesitar
pernoctar una noche adicional (por ejemplo, debido a la incompatibilidad de los horarios de los
transportes disponibles), lo mds recomendable a efectos burocriticos es solicitar a la entidad
organizadora que gestione esa noche extra y afiada el coste a la factura proforma de la inscripcién. Si
esto no fuera posible, la noche extra debera presupuestarse a través de la agencia de viajes de la UCA
y solicitarse su asuncién a la entidad pagadora.

¢ Alojamiento en Eventos Propios (El Colegio Mayor): Si la delegacion es la anfitriona de un
evento, asamblea o jornada de formacion y requiere alojar a ponentes, invitados o representantes de
otras universidades, existe una alternativa estratégica de gran valor: el Colegio Mayor de la
Universidad de Cadiz.

o La delegacion puede solicitar formalmente el alojamiento de estos invitados en las
instalaciones del Colegio Mayor. Esta gestién aligera enormemente la carga burocratica y
reduce los costes en comparacién con la reserva de plazas hoteleras.

o El tramite se puede realizar elevando la peticion directamente a la Direccion del propio
Colegio Mayor o a través del Vicerrectorado de Estudiantes, justificando el caracter
institucional y el interés académico o representativo del evento.
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6. Procedimientos de Facturacion y Pagos

1. El Ciclo de Vida de una Factura (Procedimiento General)

Para cualquier gasto que requiera facturacion (pago de inscripciones a sectoriales, compra de material, impresion
de cartelerfa para un evento, etc.), el procedimiento administrativo es sumamente estricto. La Universidad de
Cadiz, como entidad publica, no realiza pagos por adelantado ni abona facturas que no hayan seguido el cauce
procedimental adecuado.

El proveedor (la asociacién que organiza la sectorial o la empresa que vende el producto) debe tener la
capacidad de emitir facturas electronicas a través de la plataforma gubernamental FACE o, en su defecto,
presentarlas fisicamente en un registro oficial de la UCA.

El ciclo de vida correcto para tramitar un pago consta de los siguientes pasos inalterables:

1. Emision de la Factura Proforma: I.a delegacion solicita a la empresa proveedora un presupuesto o
factura proforma detallando los servicios, los importes (con y sin IVA) y los datos de la propia empresa
(incluyendo su CIF). Como se ha mencionado, este documento debe ir a nombre de la Universidad

de Cadiz.

2. Remision a la Entidad Pagadora: La delegaciéon envia esta factura proforma a la secretaria del
o6rgano que va a asumir el coste (la Direccién del Centro, el Vicerrectorado, etc.), junto con la
justificacion del gasto (como se explic6 en la Parte 4 para el caso de las sectoriales).

3.  Generacion del Expediente Contable: Una vez la entidad pagadora aprueba el gasto, su secretaria
solicita a la Administracién del Campus correspondiente que retenga esa cantidad de dinero. Al
hacertlo, el sistema genera un codigo unico: el Expediente Contable.

4. Comunicacién al Proveedor: La entidad pagadora (o la propia delegacion, si asf se le indica) remite
a la empresa proveedora el numero de expediente contable generado, junto con los cédigos DIR3
pertinentes (que identifican a la oficina contable, 6rgano gestor y unidad tramitadora especificos de
ese pago).

5. Emision de la Factura Definitiva (FACE): Solo en este momento, y nunca antes, la empresa
proveedora emite la factura definitiva, incluyendo en ella el nimero de expediente y los codigos DIR3,
y la presenta a través de la plataforma FACE para que la Universidad proceda a su abono.

2. La Regla de Oro de las Fechas

Existe un motivo fundamental por el cual el ciclo de vida de la factura debe seguirse paso a paso, y constituye
uno de los errores mas comunes y penalizados en la gestion econémica: la correlacion de fechas.

A efectos legales y contables, la Universidad no puede comprar un bien o servicio si previamente no ha
garantizado (mediante el expediente contable) que dispone del crédito para pagatlo. Por lo tanto, la fecha de
emision de la factura definitiva tiene que ser obligatoriamente posterior (o igual) a la fecha de creacion
del expediente contable.

o Ejemplo de error fatal: Si el expediente contable se genera el 15 de marzo, y la empresa proveedora emite
y sube a FACE una factura definitiva con fecha del 10 de marzo, la administracién econémica de la
Universidad rechazard esa factura de forma automatica e irrevocable. La empresa tendra que anularla
y emitir una nueva con fecha posterior al 15 de marzo.

3. Excepcion Burocratica: Empresas con Convenio UCA

El procedimiento general descrito en el apartado anterior aplica a todas las empresas externas. Sin embargo,
para facilitar el dia a dia de la comunidad universitaria, existe una diferenciacién vital con respecto a ciertas
empresas que mantienen convenios de explotacion o servicios directamente con la Universidad de Cadiz.

Actualmente, los ejemplos mas claros de este tipo de empresas son:

e La copisteria oficial (por ejemplo, Copisterfa San Rafael).
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e Las cafeterfas ubicadas dentro de los distintos centros y facultades.

Al tener un convenio vigente e integrarse en la dinimica del campus, el procedimiento con estas empresas se
simplifica drasticamente. Para adquirir material de papeleria, imprimir carteles o encargar un pequefio catering
para un evento, no es necesario solicitar un expediente contable previo.

Estas empresas disponen de mecanismos internos para cargar el gasto directamente a la "organica" (la partida
presupuestaria especifica) del centro o del 6rgano correspondiente. Para ello, bastara con contar con la
autorizacion de la Direccién del centro o de la entidad que financia el gasto, indicando a la empresa a qué
organica deben imputar la factura.

7. Tramitacion de Comisiones de Servicio (Anexo VI)

1. El Anexo VI: Justificacion y Cobro

Una vez finalizado el desplazamiento (ya sea la asistencia a una asamblea sectorial o a un evento de
representacion), queda un dltimo tramite indispensable para que la Universidad proceda al abono de las
cantidades que correspondan al estudiantado (como las dietas de manutencién o el kilometraje por uso de
vehiculo particular). Este tramite se realiza mediante la cumplimentacién del Impreso de Declaracion de
Comision de Servicio, cominmente conocido como Anexo V1.

Para que la tramitacion sea exitosa y no sufra devoluciones por parte de la administracion, se deben seguir estas
directrices exactas al rellenarlo:

e Datos a cumplimentar: Se deben rellenar escrupulosamente los apartados de datos personales del
interesado, asi como el itinerario exacto (fechas y horas de salida y llegada) y la motivacion del viaje
(especificando el nombre de la sectorial o evento).

e El apartado presupuestario: Un etror sumamente comun es intentar rellenar el apartado de "Datos
Presupuestarios” o "Centro de Gasto". Este apartado debe dejarse completamente en blanco, ya
que es competencia exclusiva de la administracién econémica del campus asignarle la organica y el
expediente contable correspondientes.

e  Firmas y formalidades: El documento debe ser firmado obligatoriamente por el estudiante que ha
realizado el viaje. Es fundamental firmar unicamente en el apartado "Firma del interesado" (es
habitual equivocarse de recuadro) y se recomienda encarecidamente que la firma se realice con
boligrafo de tinta azul, para que la administraciéon pueda distinguir facilmente el documento original
de una fotocopia.

¢ Custodia de justificantes (Buena Practica): Aunque el abono de las dietas estd estipulado por
reglamento, se recomienda encarecidamente guardar y custodiar todos los tickets y facturas
originales de los gastos de manutencién (comidas) y locomocién (peajes, transporte urbano, etc.)
realizados durante el viaje. La administracién econdémica del campus o una auditoria posterior podria
requerir la presentacion fisica de estos comprobantes para verificar el gasto.

Aldbertencia estricta: Las copias de pago con tarjeta emitidas por un datafono carecen de validez
administrativa. Unicamente se aceptaran como justificantes validos los tickets de caja desglosados o
las facturas oficiales donde figuren los articulos consumidos y los impuestos aplicados.

e Plazo de entrega: Aunque las normativas puedan establecer margenes amplios, la recomendacién
institucional es entregar el Anexo VI y sus justificantes lo antes posible tras la finalizacién del viaje.
Un retraso en la entrega puede conllevar la pérdida del derecho al cobro. La entrega puede realizarse
presencialmente, escaneada via correo electronico (sila administracion lo permite) o mediante Correo
Interno.

2. Aviso Critico: El Cierre Econémico Anual

Existe un periodo de extrema criticidad en la gestién administrativa de la Universidad de Cadiz: el cierre del
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ejercicio econémico.

Habitualmente, la Universidad comienza a cerrar sus presupuestos anuales durante el mes de noviembre. A
partir de la fecha de cierre estipulada, las administraciones de campus no pueden generar nuevos expedientes
contables, ni autorizar pagos, ni procesar facturas o comisiones de servicio con cargo al afio en curso.

Si la delegacion tiene previsto asistir a una sectorial u organizar un evento entre los meses de noviembre y
diciembre, los tramites de solicitud, la emisién de proformas y, especialmente, la entrega de los Anexos VI,
deben realizarse con caracter de urgencia y maxima antelacion. Retrasar un papeleo durante este periodo
puede significar que la partida presupuestaria se pierda o que el pago se demore severamente hasta la apertura
del presupuesto del afio siguiente.

3. Documentacién Fiscal Adicional (Alta a Terceros)

Para que la Universidad de Cadiz pueda emitir una transferencia bancaria a favor de un estudiante (por concepto
de indemnizacién por dietas o kilometraje), es requisito indispensable que dicho estudiante conste en la base
de datos econémica de la institucién. Si es la primera vez que el estudiante solicita un cobro, le podra ser
posteriormente solicitado adjuntar al Anexo VI dos documentos adicionales:

1. Documento de Recogida de Datos de Terceros: Es el impreso donde se le facilita a la universidad
el nimero de cuenta bancaria.

o Se deben rellenar los datos personales basicos.

o En el apartado bancatio, se debe cumplimentar Gnicamente la seccion de '"Cuenta
Nacional", introduciendo el cédigo IBAN de la cuenta de la que el estudiante sea titular. El
apartado de "Cuenta Internacional" debe dejarse en blanco.

2.  Modelo 145 (Retenciones sobre los Rendimientos del Trabajo - IRPF): Es un documento oficial
de la Agencia Tributatia exigido por ley para cualquier abono publico.

o Aunque pueda parecer complejo, para el perfil estindar del estudiantado universitario, basta
con rellenar los datos de identificacion (Apartado 1), marcar la casilla correspondiente a su
situacion familiat (generalmente la opcion de soltero/a sin hijos a catgo), y proceder a indicar
el lugar, fecha y firma en el apartado final.

8. Gestion General de Eventos, Organizacion Interna y Resolucidon de Incidencias

1. Naturaleza del Manual: Sugerencias y Buenas Practicas

Al concluir la redaccién de esta guia, resulta imperativo realizar una aclaraciéon fundamental que debe guiar el
trabajo de cualquier representante estudiantil: todo lo expuesto en este documento constituye un conjunto
de sugerencias, recomendaciones y buenas practicas basadas en la experiencia acumulada. En ningin
caso este manual pretende erigirse como una imposiciéon normativa estricta que sustituya a los reglamentos
oficiales de la Universidad de Cadiz. Dado que las administraciones de los distintos campus pueden presentar
ligeras variaciones procedimentales a la hora de aplicar la normativa general, y que los procesos burocraticos se
actualizan periédicamente, siempre se podran emplear vias alternativas que resulten igualmente correctas y
validas ante la administracién. La flexibilidad, la comunicacién constante y el sentido comdn son las mejores
herramientas de gestion.

2. Organizacion Interna y Gestiéon Documental (El Relevo Generacional)

El mayor desafio al que se enfrenta una delegacion de estudiantes no es la falta de presupuesto, sino la pérdida
de informacién durante los relevos generacionales. Para evitar que el conocimiento y los documentos vitales se
pierdan de un afio para otro, es estrictamente necesario establecer un sistema de archivo digital riguroso
(utilizando plataformas institucionales de almacenamiento en la nube, como Google Drive asociado a las
cuentas de la delegacion).

Se recomienda estructurar el archivo econémico interno en, al menos, las siguientes categorias o carpetas:
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Plantillas y Formularios: Un repositorio con las versiones en blanco y actualizadas del Anexo VI, el
Formulario de Financiacién de Sectoriales, el Modelo 145, el Documento de Datos de Terceros y
modelos de facturas proforma.

Previsiones de Gastos y Presupuestos: Documentos de calculo interno donde se desglosan los
costes estimados de cada viaje o evento propio antes de solicitar las ayudas formales.

Expedientes de Ayudas (Solicitudes): Una carpeta dedicada a archivar todos los correos de
solicitud enviados alos Vicerrectorados, al Centro o al CEUCA, junto con los anexos aportados (actas,
certificados, proformas).

Justificaciones y Comisiones de Servicio: Archivo digital de todas las comisiones de servicio
firmadas y entregadas (sin datos personales visibles), junto con copias escaneadas de todos los
justificantes, tickets y facturas originales que se hayan presentado a la administracion.

Patrocinios y Convenios: Registro de los acuerdos alcanzados con empresas externas o catedras,
detallando las aportaciones ingresadas a las organicas de la universidad.

3. Consejos para la Gestion Econémica de Eventos Propios

Cuando la delegacion asume el rol de organizadora y anfitriona de un evento (una asamblea sectorial nacional,
un congreso de estudiantes o unas jornadas de formacién), la carga administrativa se multiplica. En estos casos,
se deben aplicar a gran escala todos los conocimientos detallados en los capitulos anteriores:

1.

Centralizacion de la Financiacion: Se debe recurrir a la combinacién de las multiples vias
exploradas en la Parte 2. Un evento grande requerira aportaciones del Vicerrectorado de Estudiantes,
del CEUCA, del Decanato o Direcciéon del Centro, de posibles Consejos de Departamento implicados
y de patrocinios externos.

Control Exhaustivo de Facturacion: Para evitar bloqueos, es crucial designar a una dnica persona
(habitualmente quien ostente las funciones de tesoreria o gestiéon econdémica en la delegacién) para
que centralice la recepcion de facturas proforma y la solicitud de los respectivos expedientes contables.

4. Resolucion de Incidencias y Vias de Contacto

En el desarrollo de las gestiones econémicas, es habitual que surjan dudas burocraticas, retrasos en los pagos o
rechazos de facturas por errores de forma. Ante cualquier incidencia o estancamiento de un tramite, las vias de
contacto y resolucion institucional son las siguientes:

Secretarias de las Entidades Pagadoras: Ante la duda sobre si un gasto serd asumido o sobre el
estado de un expediente contable recién solicitado, el primer punto de contacto debe ser el Secretario
o Secretaria del Vicerrectorado, Direccién o Decanato que esta financiando la actividad.

Administracion Econémica del Campus: Son los técnicos encargados de procesar la facturacion y
retener el crédito. Pueden resolver dudas especificas sobre si una factura de FACE ha sido volcada
correctamente en el sistema o sobre los requisitos de un justificante concreto.

Sistema CAU (Centro de Atencion al Usuario): Para consultas formales, incidencias informaticas
con plataformas de gestiéon o dudas que requieran que quede constancia por escrito de la respuesta
oficial de la Universidad, se debe generar un ticket a través del CAU, dirigiéndolo a la cola
correspondiente al area econdémica o administrativa. O bien a través de los teléfonos de contacto
publicos.

El Puerto de Santa Maria, a 23 de marzo de 2026

CONSEJO DE ESTUDIANTES DE LA UNIVERSIDAD DE CADIZ
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