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1. OBIETO

La finalidad de este Manual, es la de establecer las politicas y procedimientos de
caracter Administrativo y Contable a seguir para la consecucion de los siguientes
objetivos:

e Que las decisiones y autorizaciones en materia administrativa y contable se

tomen pasando por los cauces reglamentarios.

o Establecer y delimitar responsabilidades en los procesos administrativos.

e Establecer los sistemas de control interno que permitan la salvaguarda de los

activos vy la fiabilidad de los registros contables.

Se pretende, ademds, homogeneizar los aspectos generales de control y de informacién
para las distintas actividades gestionadas por la Fundacidn; adaptandose en sus aspectos
mas operativos a las caracteristicas especificas de cada actividad.

Los principios que deben inspirar los procedimientos y los procesos administrativos son:

Eficacia.
Exigencia a los organas administrativos del cumplimiento de los objetivos en los

términos y plazos previstos del procedimiento.

Eficiencia.

Consumo del menor nimero de recursos posibles en su cumplimiento.

Proporcionalidad.

Adecuacion de los requisitos y obligaciones a los objetivos que se persiguen.

Legalidad.
Las actuaciones administrativas deben asumir la necesidad de dar cumplimiento a las

obligaciones de la Fundacion reconocidos por el ordenamiento juridico.
lgualdad.
La actuacion administrativa no podra discriminar ni vulnerar los derechos y libertades

fundamentales.

Transparencia.

Adecuada informacion sobre |la actuacion administrativa.
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Accesibilidad.

La capacidad de acceder en condiciones de igualdad incorporando las caracteristicas
necesarias para garantizar el acceso de aquellos que lo requieran, y con independencia

de las barreras que suponen el tiempo y el espacio.

Viabilidad.
Las propuestas que se generen deben de ser viables de implantar. Ello implica que el
proceso ha de ser impulsado y asumido por cada uno de los centros y recursos

implicados.

2. REFERENCIAS LEGALES

La Fundacion se rige, principalmente, y sin menoscabo de cualquier otra disposicién o

normativa que pudiese serle de aplicacién, por:

REGIMEN SUSTANTIVO.
Ley 50/2002, de 26 de diciembre, de Fundaciones.

Real Decreto 1337/2005, de 11 de noviembre, por el que se aprueba el
Reglamento de fundaciones de Competencia Estatal.
Real Decreto 1611/2007, de 7 de diciembre, del Registro de Fundaciones de

Competencia Estatal.

El cumplimiento de esta normativa se encuentra recogido en LOS ESTATUTOS DE LA

FUNDACION.

NORMATIVA CONTRACTUAL.

Real Decreto Legislativo 3/2011, de 14 de noviembre, por el que se aprueba el

texto refundido de la Ley de Contratos del Sector Publico

El cumplimiento de esta normativa que atafie a la Fundacién se encuentra recogido en
las INSTRUCCIONES INTERNAS DE CONTRATACION DE LA FUNDACION publicadas en su

perfil del contratante y en el de la Junta de Comunidades de Castilla-La Mancha.

NORMATIVA EN MATERIA DE SUBVENCIONES.

Ley 38/2003, de 17 de noviembre, General de Subvenciones.
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Real Decreto 887/2006, de 21 de julio, por el que se aprueba el Reglamento de
la Ley 38/2003, General de subvenciones.

Decreto 21/2008, de 5 de febrero, por el que se aprueba el Reglamento de
desarrollo del T.R. de la Ley de Hacienda de Castilla-La Mancha en materia de

subvenciones, aprobado por Decreto Legislativo 1/2002, de 19 de noviembre.

NORMATIVA EN MATERIA CONTABLE Y FISCAL.

Ley 49/2002, de 23 de diciembre, de régimen fiscal de las entidades sin fines
lucrativos y de los incentivos fiscales al mecenazgo.

Resolucion de 26 de marzo de 2013, del Instituto de Contabilidad y Auditoria de
Cuentas (ICAC), por la que se aprueba el Plan General de Contabilidad de las
entidades sin fines lucrativos (en adelante, PGC-ESFL).

Resoluciones del ICAC.

Real Decreto Legislativo 1/2011, de 1 de julio, por el que se aprueba el texto
refundido de la Ley de Auditoria de Cuentas. (TRLAC).

Real Decreto 1517/2011, de 31 de octubre, por el que se aprueba el Reglamento
que desarrolla el texto refundido de la Ley de Auditoria de Cuentas, aprobado
por el Real Decreto Legislativo 1/2011, de 1 de julio.

Cédigo de Conducta de las entidades sin animo de lucro para la realizacién de

inversiones financieras temporales.

NORMATIVA AUTONOMICA.

Ley de Presupuestos Generales de la Junta de Comunidades de Castilla La
Mancha.
Orden de ejecucion de Presupuestos Generales de la Junta de Comunidades de

Castilla La Mancha.

3. EL GOBIERNO DE LA FUNDACION

Conforme al articulo 17 de los Estatutos, el érgano maximo de gobierno, direccién y

representacion de la Fundacion es el PATRONATO.

El Patronato podra delegar sus poderes, salvo los indelegables por la legislacion vigente,

para la gestion ordinaria de la Fundacion en:

e Otro miembro del Patronato (generalmente Secretario).

e En la Direccidn con los limites que se disponga.
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4. DEFINICIONES

Activo.

Bienes, derechos y otros recursos controlados econdomicamente por la Fundacién como
resultado de sucesos pasados, de los que se espera que la Fundacidn obtenga
rendimientos aprovechables para su actividad futura. En particular, cumplirdn esta
definicion aquellos que incorporan un potencial de servicio para los usuarios o
beneficiarios de la entidad.

Pasivo.

Obligaciones actuales surgidas como resultado de sucesos pasados, para cuya extincion
la entidad espera desprenderse de recursos econdmicos.

Inmovilizado.

Se entiende por inmovilizado, el conjunto de elementos patrimoniales, cuya
permanencia en el seno de la Fundacion va mas alla del ejercicio econdmico y formaran
parte del activo en el balance.

Amortizacién,

Depreciacidn sistematica y racional que sufren los bienes como consecuencia de su uso,
funcionamiento vy disfrute, sin perjuicio de considerar la obsolescencia técnica o
comercial que pudiera afectarles.

Inventario.

Es el registro documental de bienes pertenecientes a la Fundacidon, a una fecha
determinada, relacionados con orden, detalle y precision.

Cesion de uso.

Bienes, derechos y otros recursos cuya propiedad es de un tercero y que seran
controlados econdmicamente por la Fundacién esperandc obtener rendimientos
aprovechables para su actividad futura.

Ayuda.

Bienes, derechos y otros recursos cuya propiedad es de la Fundacién y que seran
controlados econdmicamente por un tercero, no obteniéndose rendimientos
aprovechables en un futuro para la actividad de la Fundacion. Pueden ser monetarias o
no monetarias.

Gastos.

Decrementos en el patrimonio neto de la Fundacién durante el ejercicio, ya sea en
forma de salidas o disminuciones en el valor de los activos, o de reconocimiento o

aumento del valor de los pasivos.
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Ingresos.

Incrementos en el patrimonio neto de la Fundacién durante el ejercicio, ya sea en forma
de entradas o aumentos en el valor de los activos, o de disminucion de los pasivos,
siempre que no tengan su origen en nuevas aportaciones, monetarias o no, a la dotacion
fundacional.
Tesoreria.
Activos de disponibilidad liquida inmediata a favor de la entidad, generalmente en
cuentas corrientes a la vista y de ahorro en Bancos e instituciones de crédito, asi como:

- Las disponibilidades de medios liquidos de caja.

- las inversiones financieras convertibles en efectivo con un vencimiento no

superior a tres meses desde la fecha de adquisicion que no tengan riesgos

significativos de cambio de valor.

5. ACTIVOS. INMOVILIZADO

El inmovilizado de la Fundacién lo componen generalmente, los bienes adquiridos
generadores de flujos econdmicos sociales determinados por el fin social de la
Fundacion. La adquisicion ha podido venir motivada por:

e Cesiones de uso de un tercero.

e |nversiones en activos inmovilizados con la utilizacién de recursos monetarios

de la Fundacion (disposicion de flujos de efectivo).

5.1. Cesiones de uso recibidas.

La cesion del derecho de uso de determinados bienes del Inmovilizado debera reflejarse
por escrito, bien en Convenios o Escrituras, o bien en certificados de los Organos de
Gobierno de las entidades cedentes.

Las cesiones de uso que puedan ser valorahles econdmicamente conforme a la
definicién de activo regulada en el marco conceptual del PGC-ESFL, deberan

incorporarse al inventario de la Fundacion.
Por otra parte, en el articulo 12 de los Estatutos de la Fundacidn se impone la necesidad

de reflejar los bienes de la Fundacion en un inventario incluido en la Memoria, que

revisara y aprobara anualmente el Patronato.
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Tal y como se ha comentado anteriormente, de acuerdo con el punto 52 del Marco
Conceptual “Criterios de Registro o reconocimiento contable de los elementos de las
Cuentas Anuales” del PGC-ESFL, la Fundacion Gnicamente registrara aquellas cesiones
de uso formalizadas cuya valoracion pueda realizarse con fiahilidad, informando en la

memoria de las cesiones no valoradas.

5.2. Politica de inversiones.

El Patronato, segln lo establecido en el articulo 11 de los Estatutos de la Fundacion, sera

el drgano encargado de la adquisicién, administracion y disposicion del patrimonio.

El articulo 19 de dichos Estatutos establece como una de las funciones del Patronato
adoptar los acuerdos de disposicion de bienes muebles e inmuebles que constituyen el
patrimenio de la Fundacion, asi como la contratacion de obras. Dichos acuerdos podran

ser objeto de delegacion tal y como se establece en los Estatutos de la Fundacién.

Todos los bienes adquiridos por la Fundacion, se catalogaran como generadores de
flujos de efectivo (rendimiento comercial) o como no generadores (generadores de
flujos sociales). Se registraran conforme a las normas de registro y valoracion incluidas
en el PGC-ESFL de lo que se darad cumplida informacion en la memoria anual integrante

de las Cuentas Anuales.

En aplicacion del principio contable de Importancia Relativa, se consideran bienes de
inversion y deberdn formar parte del inventario de la fundacion aquellos que, de manera
individual, tengan una vida Util superior a un afio y su precio de adquisicion supere los
300,00 €, con independencia de que por su importancia pueda considerarse la inclusién

por importe menor si asi lo considera la Direccion de la Fundacion.

Los procedimientos de autorizacion y adquisicion de bienes de inmovilizado se detallan

en el punto 7 de este Manual.

5.3. Ficha de inventario de inmovilizado.
El inventario es la relacion detallada e individualizada de un conjunto de elementos que

se agrupan en funcidn de su relacién en el recurso, de acuerdo con el modelo adjunto.

(ANEXO )
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El inventario se elaborara y mantendrd actualizado por la persona nombrada al efecto
(supervisado por el Responsable del Recurso o Dispositivo), y deberd ser remitido
anualmente debidamente actualizado a 31 de diciembre de cada ejercicio al
Departamento de Administracién de la Fundacidn para su incorporacion a las Cuentas

Anuales.

El inventario global se elaborard en el Departamento de Administracién de los Servicios
Centrales de la Fundacion. Anualmente desde este Departamento se enviard una
relacion detallada de los elementos que componen el inventario a cada uno de los
dispositivos y alli serd supervisado por el Responsable del Recurso, comunicando

cualquier variacion producida en los bienes relacionados (ANEXO ).

El sistema de archivo de las facturas que componen el inventario, se realiza en funcién

del centro de coste (Recurso o Dispositivo) y de la fecha de adquisicion.

El Modelo de Inventario a incluir en la memoria de las Cuentas Anuales a aprobar por el
Patronato, (ANEXO 1) debe constar, al menos, de los siguientes apartados:
e CODIGO: Consta de un minimo de 8 caracteres, alfanuméricos. Los dos
primeros AF corresponden a las siglas de activo fijo y los seis restantes
corresponden numeéricamente al activo fijo en cuestién.
e DESCRIPCION: Lo mas identificativa y clara posible.
e VALOR ADQUISICION: Precio adquisicion.
o ANO DE ADQUISICION: Afio en el que se adquiere el bien. \ 4
o AMORTIZACION ACUMULADA 01/01/XX: Importe de amortizacién acumulada

al inicio del ejercicio.

o DOTACION EJERCICIO: Importe dotado en el afio en curso.

o AMORTIZACION ACUMULADA 31/12/XX: Importe de amortizacion acumulada

al final del ejercicio una vez realizada la dotacion del ejercicio en curso. /
e VALOR NETO: Importe determinado por la diferencia entre el valor de

adquisicion del bien y la amortizacion acumulada a 31/12/XX.

e ESTADO DE USO: Se hara constar el estado de uso en el que se encuentra el

bien (correcto, deteriorado u obsoleto)
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5.4. Registros de amortizacion (departamento de administracion).

Otro requisito para favorecer el control del inmovilizado de la Fundacion sera el
mantenimiento de un registro contable informatizado (realizado mediante el programa
de gestion de la Fundacion) que contenga informacion que permita identificar cada bien,
vida util estimada, porcentajes de amortizacion aplicados, dotacion del periodo,
amortizacion acumulada, valor residual y valor neto contable de cada elemento del
inmovilizado. Existe en dicho programa una ficha individual por cada bien descrito en los

anexos detallados y aprobados en las Cuentas Anuales.

La dotacion anual a la amortizacion de los elementos que componen el activo
inmovilizado de la Fundacion se realizara de acuerdo con la vida (til estimada para cada

bien.

En caso de que la Fundacién pudiera disponer de Bienes del Patrimonio histdrico, se
actuara conforme a lo dispuesto en la Resolucidn de 26 de marzo de 2013, del Instituto
de Contabilidad y Auditoria de Cuentas (ICAC), por la que se aprueba el Plan General de

Contabilidad de las entidades sin fines lucrativos.

5.5. Mantenimiento, conservacion y uso de los bienes de la fundacion.

Todo el personal de la fundacién serd responsable del buen uso y conservacion de los

——

I

bienes utilizados para el desempefio de su trabajo.

programa o departamento, velar por el correcto estado, conservacion y uso de las

instalaciones y bienes de inmovilizado que forman parte de cada uno de sus dispositivos.

6. TESORERIA Y DISPOSICIONES DE FONDOS

s S, /

[
{
Sera competencia del Responsable designado por Direccion para cualquier recurso, \
Debe existir una segregacion adecuada de las funciones de autorizacidon, custodia y \
registro de las operaciones. Para ello debera procurarse:

e Que las personas que manejen efectivo no lo hagan individualmente y no

tengan acceso a los registros contables.

e Que las personas que contabilizan o registran sean controladas y su trabajo

sea revisado por la Direccion, o persona que ésta designe.
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Las disposiciones de fondos a realizar por la Fundacidn, podran revestir las siguientes
modalidades:

e Por transferencia bancaria.

e Por domiciliacion bancaria.

e Por cheque o talon bancario.

e En efectivo con dinero de caja.

6.1. Bancos.

El control de los desembolsos de dinero se llevard a cabo mediante el seguimiento de los

puntos descritos a continuacion, y en funcion de los poderes acordados por Patronato.

La autorizacion para efectuar los pagos se desglosa de la siguiente forma:
e Pagos cuyo importe unitario no exceda de 30.000,00 euros. En este caso la
autorizacion sera concedida por la Direccion de la Fundacion.
e Pagos cuyo importe exceda de 30.000,00. Para estos pagos se requerird la
conformidad de la Direccion de la Fundacién y del Secretario del Patronato,
mancomunadamente, o del Secretario de manera solidaria, excepto si se trata
de pagos emanados de las obligaciones patronales de la fundacidn relativas a los
gastos de personal que podran ser realizados por la Direccion de manera
solidaria.
e En cualquier caso, los pagos superiores a 600,00 euros se efectuaran a través
de transferencia autorizada por la Direccién o por cheque bancario nominativo a
favor de la persona o entidad acreedora, o bien, salvo que por causas
excepcionales se tenga que realizar en efectivo, en cuyo caso se necesitara
autorizacion previa de la Direccion.
e Por motivos de agilidad en la gestion del pago y por exigencias de los
suministradores en cada zona, se podrd autorizar domiciliacion bancaria de los
recibos de suministros de luz, gas, agua, teléfono y recibos comunitarios, en su
caso, siempre y cuando hayan sido autorizados previamente por la Direccion.
e los pagos inferiores a 600,00 € podran ser realizados en cada dispositivo,
recurso o programa con dinero de Caja. El efectivo necesario para hacer frente a
los pagos de Caja se proporcionara a través de talones o transferencia bancaria
autorizadas por la Direccién.
e Los seguros sociales mensuales e impuestos a liquidar a la AEAT, se

tramitaran por medios telematicos previa obtencion de los correspondientes
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certificados por parte de la Direccion de la Fundacion conforme a los poderes

otorgados.

Estas autorizaciones podrdn ser modificadas por acuerdo del Patronato debidamente

elevado a pUblico e inscrito en el Registro de Fundaciones,

Con anterioridad al pago de una factura o recibo, a través de transferencia bancaria, el
responsable de contabilidad deberd presentar un “documento de autorizacidn de pago”
generado por el programa de gestion contable, que, como minimo contendra:

e Resumen total del pago a realizar y autorizadores de pago.

e Relacion individualizada de beneficiarios, detallando el nombre y el importe.

Para cualquier traspaso entre cuentas bancarias o pagos que no puedan procesarse
informaticamente se utilizard el modelo (ANEXO Ill), que contendrd las firmas

necesarias en cada caso.

Otros puntos a tener en cuenta en el control interno de los pagos son los siguientes:
e Las personas que preparan los cheques no deben manejar cobros y recibos
de caja.
e Los cheques deben guardarse bajo llave por la persona o personas
encargadas de la preparacion de los mismos.
e Los cheques que se hayan extendido erroneamente, o que se estropeen, se
anularan con la palabra anulado, debiendo unirse a la matriz del talonario.
e Todos los cheques superiores a 30.000,00 euros se extenderan con dos
firmas autorizadas de forma mancomunada. Es aconsejable que junto con el
cheque a la firma se presente el “documento de autorizacion de pago”.
e Se deben preparar por escrito conciliaciones bancarias de los saldos
contabilizados en libros con los correspondientes extractos bancarios con una
periodicidad mensual, incluyendo la investigacion y ajuste, si fuera necesario, de
las partidas en conciliacion. Estas mismas seran revisadas por una persona
distinta a la encargada de su elaboracién {ANEXO 1V).
e Las conciliaciones de las cajas o de las cuentas corrientes dependientes de
cada una de las actividades o programas deberan ser efectuadas por los
administrativos o encargados adscritos a las mismas, quedando encargado de la

supervision el departamento de Administracién de la Fundacién.
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e Todas las conciliaciones han de estar firmadas por quien las prepard y por

quien las reviso.

Con respecto al nimero de cuentas corrientes activas, se deben abrir tantas cuentas
corrientes como se consideren necesarias, teniendo firma autorizada los dos
representantes de la Fundacién (Direccion y Secretario del Patronato) con las
limitaciones anteriormente expuestas. Dependiendo del recurso, se autorizara el uso de
una tarjeta de déhito siempre con limitacion diaria de retirada de efectivo de un maximo
de 600,00 €.

Cada pago que se realice con un talén o cheque bancario deberd ser soportado con el

correspondiente recibo, seglin modelo (ANEXO V).

6.2. Caja.

El control y llevanza de la caja sera realizado por el personal designado por Direccién en

cualquier recurso, departamento o programa gestionado por la Fundacién.

La gestion de caja se ha de realizar mediante un registro o libro auxiliar, (ANEXO Vi),
donde se anoten los cobros (entradas) y pagos (salidas) en efectivo. Cada uno de los
apuntes que se efecttien en dicho registro debera estar justificado con su vale, factura o
recibo correspondiente si es un pago y con fotocopia del talén bancario o justificante del
cajero automatico si es un cobro. Mensualmente, y dentro de los tres dias siguientes a la
finalizacién de cada mes, se remitiran las Hojas de Caja al Departamento de
Administracion para su contabilizacidn y archivo, junto con un Arqueo detallado (ANEXO

vil).

En caso de que por necesidades de tesoreria se produzca un traspaso en efectivo entre
las cajas de dos dispositivos o recursos, dicho traspaso se reflejara por medio de la

formalizacion del correspondiente recibo (ANEXO V).

Los pagos por caja quedan restringidos a pequefios gastos, estableciéndose un limite de

600,00 euros.
Cuando el gasto ejecutado tenga la naturaleza de "actividad del centro o recurso” se

deberd de informar del nimero de participantes asi como de su aportacién a dicha

actividad. Se formalizard completando el (ANEXO Vill).
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Si como consecuencia de cualquier acuerdo con el proveedor o por falta de efectivo un
dispositivo o recurso tuviese que realizar el pago de un gasto por medio de transferencia
bancaria o talén emitido desde los servicios centrales de la Fundacidon, comunicara dicho

hecho en la remision de los documentos de caja por medio del (ANEXO 1X).

REALIZACION

(Recurso o Dispositivo persona asignada)

|

VERIFICACION

(Responsable del Dispositivo o Recurso)

|

REVISION, CONTABILIZACION Y ARCHIVO

(DPTO. ADMON. SS.CC.)

- Envio Mensual (tres primeros dias mes siguiente)

7. CONTROL DE GASTOS, APROVISIONAMIENTO Y ADQUISICIONES DE BIENES Y
SERVICIOS

Los gastos e Inversiones que anualmente se devenguen para la consecucién de los fines
por la Fundacion, serdn marcados por el Patronato en el Plan de Actuacion y en las

Cuentas Anuales.

La finalidad de este Manual de Procedimientos Administrativos y de Gestion, es la de
establecer las politicas y procedimientos de cardcter administrativo con el fin de:

e Definir los aspectos que intervienen en el proceso de compra.

e Optimizar los costes.

e Reducir la carga administrativa global.
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7.1. Tipos de bienes y servicios.

En primer lugar, clasificaremos los bienes y servicios entre Especificos y No Especificos.

ESPECIFICOS.

Son especificos los bienes y servicios de naturaleza técnica o especializada. Se

consideran bienes especificos, entre otros:

e Servicios de promocién y publicidad. i
e Patentesy marcas. ;
e Asesoramientos y asistencias técnicas.

e Equipamientos Generales. Aparatos e instalaciones incorporadas con los L
accesorios, recambios, materiales y herramientas necesarias para su |
funcionamiento y mantenimiento.

e Obra civil e instalaciones incorporadas a las mismas.

e Equiposy programas especiales de informatica.

e Bibliotecas y hemerotecas especificas.

e Contratos de Alquiler.

Todos los bienes y servicios especificos se tramitaran en los Servicios Centrales de la

Fundacion (Departamento de Administracion u otro, segtn dicte la Direccion).

NO ESPECIFICOS. u

El resto de bienes y servicios, pudiendo ser tramitados desde los diferentes dispositivos. |

7.2. Tipos de aprovisionamiento. \
APROVISIONAMIENTO INTERNO. \

Es la obtencién de bienes o material de uso comin mediante solicitud interna cursada a
los Servicios Centrales. En este apartado se incluye:

o Material de oficina, accesorios y papeleria.

¢ Material de ofimatica.

e Material publicitario.

Excepcionalmente se podra adquirir aprovisionamiento de este tipo desde cualquier
dispositivo, siempre que esté debidamente justificado y previa autorizacion del

Departamento de Administracion de los Servicios Centrales.
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APROVISIONAMIENTO EXTERNO.

Obtencién de bienes y servicios mediante solicitud externa cursada al proveedor
correspondiente, o al Departamento de Administracion de Servicios Centrales a través

de la correspondiente propuesta de gasto.

7.3. Condiciones previas a la compra.

Los datos minimos que deben delimitar una compra o servicio son:
e Descripcion de los bienes o servicios a adquirir.
e Plazo de entrega.
e Proveedor.
e Precio de compra.
e Condiciones de pago. Sélo se aceptaran las condiciones de pago expuestas en

el apartado 6 de este Manual de Procedimientos.

7.4. Seleccién de proveedores.

Como norma general, a la hora de realizar una compra, se seguira el procedimiento
descrito en el punto siguiente referente a autorizaciones, excepto en el caso de
Compras a proveedores homologados, cuyo tramite serd realizado a través del
Departamento de Administracion de los Servicios Centrales.

HOMOLOGACION DE PROVEEDORES.

Homologar un proveedor es el hecho de considerarlo vélido para que realice el

aprovisionamiento continuado de ciertos tipos de bienes y servicios con unas

condiciones de compra determinadas.

La homologacion se realiza para un bien o conjunto de bienes y/o servicios,
pertenecientes a una subfamilia, marca o producto de un mismo proveedor, por un

periodo limitado en el tiempo.
La homologacion es el resultado positivo de un andlisis comparativo de oferta de

proveedores, llevada a cabo por parte del Departamento de Administracion de los

Servicios Centrales. Los criterios para la homologacién de un proveedor no son
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exclusivamente econémicos, sino que deben valorarse todas aquellas prestaciones que

comporte el suministro: calidad, estandarizacion, plazos de entrega, etc.

La Direccion es la responsable de aprobar las homologaciones.

Para salicitar la homologacién de un proveedor, se cumplimentara un expediente, con la
informacion siguiente:

e Proveedores y/o marcas idoneas para su homologacion.

e Bien o conjunto de bienes o servicios a homologar,

e Condiciones de compra para las que sera valida la homologacion,

o Informe con Analisis comparativo de las ofertas recibidas.

e Periodo de homologacion.

e Autorizacion del Direccion o Secretario del Patronato de la Fundacion, de

acuerdo con el procedimiento descrito en el punto siguiente referente a

autorizaciones.

7.5. Condiciones de pago.

Las condiciones de pago varian segln el grupo al que pertenece cada proveedor. Los
dias de pago seran, como norma general, entre los cinco primeros y cinco Gltimos de

mes.

El plazo de pago se cuenta a partir de la fecha de factura, una vez realizado el
suministro. En los contratos puede contemplarse mas de un pago. Como norma general
se establece el pago a 30 dias, pudiendo el Departamento de Administracion de

Servicios Centrales negociar unos plazos de pago superiores, siempre y cuando no se

supere los limites marcados por la Ley 15/2010, de 5 de julio, de modificacién de la Ley
3/2004, de 29 de diciembre, por la que se establecen medidas de lucha contra la

morosidad en las operaciones comerciales.

7.6. Autorizaciones de gasto.
Todos los gastos de suministros (agua, luz, teléfono, gas y limpieza) se gestionan

directamente desde el Departamento de Administracién cuya contratacién ha sido

aprobada con anterioridad por la Direccién de la Fundacién. Generalmente estos
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suministros dependen del concesionario de la zona, y por obligacion del mismo, los

pagos se realizaran a través de domiciliacion bancaria.

Cualquier gasto o pago a realizar inferior a 300,00 € sera realizado directamente por el
responsable o personal desighado por Direccion en el recurso, departamento o

programa correspondiente.

Aquellos gastos o pagos a realizar superiores a 300,00 € e inferiores a 600,00 € (excepto
reparaciones urgentes que serdn justificadas con posterioridad) seran comunicados
previamente por el Responsable del Dispositivo o Recurso al Departamento de Atencion
Psicosocial, que lo autorizard o desestimara. El Departamento de Atencién Psicosocial
llevard un registro de dichas autorizaciones que sera cotejado por el Departamento de
Administracion al recibir la factura o documento justificativo correspondiente “Registro

De Gastos Inferiores a 600.00 €” (ANEXO X).

Aquellos gastos o inversiones superiores a 600,00 € e inferiores a 50.000,00 €, deberan
formalizarse a través de una “Propuesta de Gasto” {ANEXO XI-A) debidamente firmada
por el responsable designado por Direccion para cualquier otro recurso, departamento o

programa gestionado por la Fundacion. En dicha propuesta se incluira:

e [nforme de idoneidad del gasto a autorizar, detallando adecuadamente la
necesidad de efectuarlo conforme a los servicios prestados en el recurso o en el
programa a realizar. En caso de obras, debera adjuntarse el correspondiente
proyecto de ejecucion elaborado por profesional cualificado legalmente.

o Tres presupuestos de proveedores debidamente firmados (en caso de no
poder obtener tres presupuestos, se debera justificar la imposibilidad de realizar

la seleccion entre varias ofertas (por ejemplo, proveedor Unico en el mercado).

La propuesta de gasto se enviara a los Servicios Centrales de la Fundacion, y una vez
revisada por el Departamento de Atencion Psicosocial, se denegara o se remitira al
Departamento de Administracion que procedera a asignar la partida presupuestaria a la
que se imputard el gasto, asi como la subvencion o ayuda a aplicar si procede, para
seguidamente remitirla a Direccion para su aprobacion (ANEXO XI -B). En caso de un
gasto inherente de los Servicios Centrales, la revision correspondera al propio

departamento de Administracion.
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Una vez aprobado el gasto por Direccion, se comunica al recurso, departamento o

programa para su conocimiento y tramitacion.
Serd responsabilidad exclusiva del Responsable designado por Direccion para cualquier
recurso, centro o departamento de aquellos gastos ejecutados sin la aprobacion

pertinente.

La siguiente tabla refleja los tramos de importes, con la documentacion a remitir y quién

es el responsable de emitir la autorizacion correspondiente.

IMPORTE DOCUMENTO AUTORIZACION
CAEM//RC Director
CRPSL Responsable Técnico
0-300 € N/A

VVSS Equipo de Monitores

SS.CC Responsable Dpto.
301-600 € ANEXO X Departamento de Atencion Psicosocial

601 € - 50.000 € ANEXO XI| Direccién Fundacion / Secretario del Patronato

La Direccién podra modificar los limites de autorizacion establecidos, en aquellos

dispositivos o programas que estime oportuno.

Se creara una direccion de correo electrdnico para la recepcion de autorizaciones y

propuestas de gasto: autorizaciones@fscim.com

7.7. Procedimientos de contratacion.

Cualquier gasto que supere la cantidad de 50.000,00 €, se formalizardn conforme lo
estipulado en las “Instrucciones internas de contratacion” publicadas en el perfil del
contratante en la pdgina web de la Fundacién y en la pédgina web de la Junta de

Comunidades de Castilla-La Mancha.

7.8. Seguimiento del aprovisionamiento o servicio.

Una vez ejecutado el gasto y antes del registro contable de la factura justificativa del

aprovisionamiento o servicio recibido, el Departamento de Administracion se asegurara
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de que dicha factura tiene el visto bueno del responsable del recurso o programa para

poder proceder a su registro y tramitar el pago correspondiente.

Es responsabilidad del responsable del recurso o programa verificar que el
aprovisionamiento o servicio se realiza conforme a las condiciones estipuladas en los
contratos o propuestas de gasto recopilando los documentos justificativos obligatorios a
presentar por el contratista y trasladando junto con dichos documentos a los Servicios
Centrales de la Fundacién su conformidad o los reparos que estime oportunos al registro
y posterior pago para que se tomen las medidas oportunas. Se hard constar en el

(ANEXO IX).

8. AYUDAS MONETARIAS Y NO MONETARIAS

Tanto el Patronato, como la Direccion de la Fundacion en funcion de los poderes
otorgados por el primero, pueden formalizar Ayudas Monetarias y no Monetarias con
cualquier tipo de entidad o persona fisica o juridica, siempre y cuando dicha ayuda se

destine a la consecucion del fin social de la Fundacion.

8.1. Ayudas monetarias.

Conforme a la legislacién que le es aplicable a la fundacion expuesta en el punto 2 de
este manual, v salvo cualquier legislacion aplicable que pudiera modificar la actual, el
procedimiento ordinario de concesién de ayudas se tramitara en régimen de
concurrencia competitiva, y estard limitada por las disponibilidades presupuestarias

existentes anualmente,

Las ayudas monetarias que la Fundacion formalice se realizaran a través de convocatoria
publica. Las bases reguladoras asi como la adjudicaciéon de estas ayudas sera publicada
en el Diario Oficial de CLM, y en la en la pagina web de la Fundacion. Las bases
reguladoras podran acordar la realizacion de varios procedimientos de seleccion

sucesivos a lo largo del ejercicio presupuestario.

Con caracter excepcional, podran concederse ayudas monetarias de forma directa

cuando se acredite:
e Razones de interés publico, social, econdmico o humanitario debidamente

justificado que dificulten su convocatoria publica.
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e Encomienda de organismo superior del cual la Fundacion depende

jerarquicamente.

Para la concesion de las ayudas directas se estara en lo dispuesto en el articulo 75 del
Texto Refundido de la Ley de Hacienda de Castilla-La Mancha, aprobado por Decreto

Legislativo 1/2002, de 19 de noviembre.

Adicionalmente a las bases reguladoras y asi se pondrad de manifiesto en las mismas, se
redactaran unas instrucciones de justificacién tanto técnicas, administrativas y de
personal que se adaptaran a la normativa vigente que le es de aplicacién a la Fundacién
y que debidamente se comunicaran a los beneficiarios y publicaran en la pagina web de

la Fundacidn.

8.2. Ayudas no monetarias.

La Fundacion, siempre y cuando disponga de los bienes materiales y humanos para
poder hacerlo y el fin social del beneficiario y el destino de la ayuda sea analogo al fin

social de la Fundacidn, podra conceder ayudas no monetarias (en especie).

Los interesados remitiran una solicitud dirigida a la Direccidn de la Fundacion junto con
una memoria de las actividades o programa a realizar asi como la ayuda no monetaria

solicitada.

La Direccion dara traslado al Patronato de la Fundacion o a su representante (Secretario
o miembro delegado) que resolvera, indicando claramente la ayuda no monetaria

concedida y la duracion de la misma.

Como norma general, todas las ayudas no monetarias seran de cardcter temporal y se
formalizaran a través de acuerdos formales, indicando claramente, como minimo:

e Ayuda no monetaria a conceder.

e Compromisos de la Fundacion.

e Compromisos de la Entidad Beneficiaria.

e Caracter temporal de la ayuda o Cesion (como norma general, un afio, salvo

justificacion razonada).
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9. SISTEMAS DE REGISTRO Y ARCHIVO

9.1. Registro de entrada y salida de documentos.

La Fundacidn dispone de un “Registro de documentos de Entrada y Salida” en el que
basicamente las funciones de éste, con caracter general, son la recepcion y remision de
solicitudes, escritos y comunicaciones dirigidos a cualquier o6rgano o entidad de
cualquier Administracion pulblica o Ente privado. El Registro de la Fundacion se halla
tanto en los Servicios Centrales como en sus Centros Periféricos, es decir Centros de
Rehabilitacion Psicosocial y Laboral, Residencias Comunitarias, etc, a nivel de toda

Castilla-La Mancha.

El Registro de documentos, con caracter general, dispone de una aplicacion en soporte
informatico y establece una Gnica numeracion correlativa de los asientos en funcion del

orden temporal de recepcion o salida. En todo caso los asientos incluirdn el nimero de

registro, fecha, nombre, destinatario, tipo de documento y asunto.

La instalacion en soporte informatico de las unidades de registro de la Fundacion,

garantiza la plena interconexion e integracion de caracter general (Servicios Centrales)

——

con las respectivas unidades de cardcter auxiliar (Servicios Periféricos), estableciendo

igualmente una numeracién correlativa de los asientos en funcién del orden temporal

—

de recepcidon o salida por unidad. En el caso de que la numeracion de los registros

auxiliares y del registro general no sea Unica, la generada por aquéllos llevara

._.—’/'-"—"'—

incorporado el codigo de la oficina de registro auxiliar. El mantenimiento y control de la
aplicacion informatica que contiene el registro general es llevado por el departamento

de informatica de la Fundacion. \ |
La documentacién recibida en los Servicios Centrales serd recepcionada en Direccion y

se procedera a la apertura de los sobres, para el estudio de su documentacion, registroy

posterior envio al Area que corresponda para su tramitacion.

La documentacion recibida susceptible de ser registrada sera:

o La dirigida a la Direccién de la Fundacion.

|
|
|
|
|
e La dirigida al Patronato o cualquier miembro del Patronato.
e La dirigida a la Fundaciéon de forma genérica, y que la Direccion una vez

|

revisada, considere oportuno su registro.
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Toda documentacion recibida en los Servicios Periféricos dirigida al Patronato, miembro
del Patronato o Fundacion de forma genérica, sera comunicada a Direccion que valorara

su incorporacién y tratamiento en los Servicios Centrales de la Fundacion.

Respecto al Registro de Salida, cada organo, Area, centro o recurso correspondiente de
la Fundacion, debera dar respuesta a las diferentes comunicaciones que lleguen, por
tanto, es preceptivo un escrito de comunicacién, en el que se exprese la resolucion del

asunto requerido y su posterior registro y envio al érgano interesado.

9.2. Archivo de documentacion.

Toda documentacion original registrada, sea de entrada o salida, se archivara:
e En los Servicios Periféricos, en armario o archivador bajo llave.
e En los Servicios Centrales, en el Archivo General dependiente de la
Direccion, excepto cualquier documento que por su grado de confidencialidad o

custodia la Direccion determine otro lugar.

9.3. Documentos no susceptibles de registro (albaranes, facturas y otros).

La Fundacion tendrd dos sistemas de recepcion de albaranes, facturas y documentos no
susceptibles de registro:
e Servicios periféricos. En cada dispositivo se designa una persona responsable
que seran los encargados de remitir mensualmente al Departamento de
Administracién de los Servicios Centrales de la Fundacion, la documentacién
mensual susceptible de registro o valoracidon conforme a las instrucciones
establecidas en este manual.
e Servicios Centrales. La Direccién una vez recepcionada la documentacion,
remitira al Departamento de Administracion para su codificacidn, registro vy

archivo, si procede.

En el caso de facturas o documentos justificativos de gasto, El Departamento de
Administracion dejara un visé de revision (V+iniciales). Aquellas facturas cuyo importe
sea superior a 600,00€ deberan contener el nimero de propuesta de gasto (P.G)
asignado. En el caso de que la autorizacion del gasto se hubiera instrumentado a través

de contrato se visard el importe a través del responsable de contabilidad.
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Cuando una factura o una hoja de caja, ha sido revisada por el Departamento de

Administracion, se codifica y se contabiliza.

Con el fin de evitar duplicidades, se sellaran los justificantes con un sello de
contabilizado donde se marcard el niumero de documento contable asignado por el
programa informatico. Dicho programa asigna esta numeracién correlativamente
creando una ficha interna donde se detalla la persona que registra la informacion,

proyecto y codigo asignado asi como subvencion o convenio que lo financia.

Una vez contabilizado se procede al archivo del documento.

Cada programa o actividad tendrd su archivo con la documentacién soporte que

justifican las operaciones.

Por otra parte, con el objeto de homogeneizar y permitir la comparacion de la
informacion contable se definiran, al nivel de detalle necesario, las cuentas que deberan

ser utilizadas por programas o actividades.

Con vistas a dar de alta una actividad o programa en la contabilidad analitica, el sistema
utilizado para la codificacidn serd, de acuerdo con el Plan de Actuacién aprobado por
patronato para cada ejercicio, el siguiente:
e Los tres primeros digitos determinaran la actividad o programa, sirva como
ejemplo que todas las viviendas supervisadas podrian comenzar con los digitos
VVT.

e Los siguientes determinaran el nombre genérico de esa actividad o programa

en cuestion. Asi por ejemplo la primera vivienda supervisada creada en Toledo
podria tener el codigo VVT TOLE1,

e Por ultimo, los dos altimos cédigos determinardn la clasificacion atendiendo
a la naturaleza del servicio o suministro. Asi por ejemplo, un gasto corriente
acaecido en la primera vivienda supervisada de Toledo podria tener el codigo

VVT TOLE1 02.
La codificacion es importante pues no solo determinara la aplicacion de la subvencion

concedida a cada actividad o programa sino que facilita el control periddico del grado de

ejecucion del presupuesto.
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Castilla-La Mastha [ NRIRFRRENSIN
Caurma Ly Manchs Fecha:

FUNDACION SOCIOSANITARIA DE CASTILLA-LA MANCHA e

La descripcion del sistema de recepcion y archivo de documentos podria seguir este

circuito:

RECEPCION Y COMPROBACION DEL ALBARAN

}

DEPARTAMENTO ADMION
e Comprobacion de Albardn con factura
e Codificacion Documento

|

ARCHIVO PENDIENTE CONTABILIZAR
e Contabilizacion

o N2 Documento
ARCHIVO DE ACTIVIDAD O PROGRAMA

10. PATROCINIOS

Los Estatutos abren la puerta a la busqueda de nuevas férmulas exteriores de
financiacion, estimulando la iniciativa privada en la realizacion de actividades de interés
general, asi como prestar servicios, promover o gestionar programas o realizar otras

actividades que puedan redundar en el fin social.

En los propios fines de la Fundacion se indica la posibilidad de promover la colaboracién
del sector empresarial en las iniciativas de la Fundacién y coordinar dentro del propio
sector, la realizacidn de proyectos conjuntos, asi como, la colaboracion con otras

entidades publicas y privadas.
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Fecha:

FUNDACION SOCIOSANITARIA DE CASTILLA-LA MANCHA e

La Direccion de la Fundacion sera la encargada de las relaciones de caracter técnico, \
legal y gerencial con las entidades y organismos patrocinadores de los correspondientes

programas, convenios o acciones.

Cualquier Patrocinio o colaboracion propuesta por un Recurso o Programa debe ser

aprobado previamente por la Direccion de la Fundacion.

11. PROTECCION DE DATOS

La Fundacion, en cumplimiento de la Ley Organica 15/1999, de 13 de diciembre, de
Proteccién de Datos de Cardcter Personal, ha procedido a localizar y registrar aquellos

ficheros que contienen datos catalogados como de cardcter personal.

Para ello, se ha elaborado un “Documento de Seguridad” que contiene todos los pasos y
acciones encaminadas a garantizar la proteccion de los datos de caracter personal.

Dicho Documento revisado fue aprobado por la Direccidn de la Fundacién, |

Con el mismo objetivo y a fin de facilitar el conocimiento a todos los trabajadores de la
Fundacién de las Obligaciones y Funciones que adquieren en esta materia, asi como los
procedimientos de seguridad vy las politicas aplicables, se ha aprobado la “Politica de
Seguridad” en materia de Proteccion de Datos y Seguridad de la informacion, de la cual \
se ha hecho entrega a todos los trabajadores. Dicho documento se entregara a todos los
nuevos trabajadores cuando se formalice su contrato laboral, siendo de obligado \

cumplimiento su lectura, aceptacidn y aplicacion.

12. ANEXOS
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Fecha:

FUNDACION SOCIOSANITARIA DE CASTILLA-LA MANCHA 17135054

ANEXO |

Recurso/Programa:
Revisado por:
Aprobado por (Responsable):

REVISION INVENTARIO DE ELEMENTOS DE INMOVILIZADO

Valor Estado de uso Estado de uso

Adquisicién Cddigo | Ailo | Ubicaclén T Akl Observaclones

N2 Orden Descripcién

C D (o} C D (o]

Totales |
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e G = Fecha:
FUNDACION SOCIOSANITARIA DE CASTILLA-LA MANCHA 17/12/2014

ANEXO Il

Realizado por:
Aprobado por:

MODELO DE INVENTARIO DE ELEMENTOS DE INMOVILIZADO
Valor o Amort. acum. a Dotaclén Amort. acum. a Valor Estado de
(LD pescripdon Adquisicién Aligacauiicion 01/01/xx ejerciclo 31/12/xx Neto uso
Totales
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FUNDACION SOCIOSANITARIA DE CASTILLA-LA MANCHA

ANEXO IV
MODELO DE CONCILIACION DE BANCARIA
FECHA:
BANCO: N2 CUENTA:

Saldo seglin extracto de BANCO:

(+) Cargos Entidad no abonados por Banco:

F. Libro: F. Extracto: Descripcion: Importe:
(+) Cargos del Banco no abonados por entidad:

F. Libro: F. Extracto: Descripcidn: Importe:
(-) Abonos entidad no cargados por Banco:

F. Libro: F. Extracto: Descripcion: Importe:

(-) Abonos del Banco no cargados por entidad:

F. Libro: F. Extracto: Descripcidn: Importe:
SUMA AJUSTES:

SALDO SEGUN EXTRACTO (+/-) AJUSTES:

Edicion 3

Fecha:
17/12/2014

SALDO SEGUN LIBROS:

Realizado por:
Revisado por:
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FUNDACION SOCIOSANITARIA DE CASTILLA-LA MANCHA

ANEXO V

RECIBO

RECURSO/PROGRAMA:
DIRECCION:

POBLACION:

PERSONA RESPONSABLE:
N.LF.:

He recibido de

Edicion 3

Fecha:
17/12/2014

domiciliado en c/

y C.L.F.: la cantidad de

en concepto de

Toledo, de

Recibi:

Fdo.:

de

Pagado con taldn n?

Pagado en efectivo
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FUNDACION SOCIOSANITARIA DE CASTILLA-LA MANCHA

Edicion 3

Fecha:

17/12/2014
ANEXO VI
PARTE DE CAJA
Mes:
RECURSO / PROGRAMA:
DIRECCION:
LOCALIDAD:
FECHA CONCEPTO ENTRADAS SALIDAS SALDO

Realizado por:

Revisado por:
(Responsable)

Comprobado por:

(Dpto. Admoén)
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Fecha:
FUNDACION SOCIOSANITARIA DE CASTILLA-LA MANCHA TR

ANEXO VII

NOMBRE DEL RECURSO/PROGRAMA:

ARQUEO DE CAJA

CANTIDAD IMPORTE
BILLETES DE 50 EUROS - €
BILLETES DE 20 EUROS - €
BILLETES DE 10 EUROS - €
BILLETES DE 5 EUROS - €
MONEDAS DE 1 EURO - £
MONEDAS DE 2 EUROS - €
MONEDAS DE 50 CENTIMQS - €
MONEDAS DE 20 CENTIMOS - €
MONEDAS DE 10 CENTIMOS - €
MONEDAS DE 5 CENTIMOS - €
MONEDAS DE 2 CENTIMOS - €
MONEDAS DE 1 CENTIMOS - €
TOTAL - €
EN A DE DE
Realizado por: Revisado por:
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Fecha:

FUNDACION SOCIOSANITARIA DE CASTILLA:LA MANCHA v

ANEXO VIII

JUSTIFICACION DE ACTIVIDADES GRUPALES/

TALLERES/ OCIO/ OTRAS

RECURSO/ PROGRAMA:

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD:

FECHA:
LUGAR:

PARTICIPANTES:

GASTO REALIZADO:

= s €

- e €

- e €

S e €

TOTAL:  Gmmsieens €

COPAGO DE LOS PARTICIPANTES:
(Importe aportado por participante y total)
Realizado por: Revisado por:
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Fecha:

FUNDACION SOCIOSANITARIA DE CASTILLA-LA MANCHA 17/12/2014

ANEXO XI-A
PROPUESTA DE GASTO
Fecha: Nombre del Solicitante:
Cargo:
Firma:
Departamento:
Recurso/Programa: Provincia:
DESCRIPCION DEL GASTO:
(Informe de Idoneidad)
12presupuesto:
22presupuesto:
32presupuesto:
AUTORIZADO | sI | NO | DEPARTAMENTO: l

FDO.:
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Edicion 3

Fecha:
17/12/2014

ANEXO XI-B

AUTORIZACION DE GASTO
N2 de Expediente: Nombre del Solicitante:
Fecha: Cargo:
Departamento:
Recurso/Programa: Provincia:

Descripcidn del gasto a autorizar:
PRESUPUESTO ACEPTADO:

AREA DE ADMINISTRACION

PROYECTO CONTABLE:
DESVIACION PRESUPUESTARIA: SI /[NO
OBSERVACIONES:

V2 B2 Responsable del Area Administracion

Importe Total: €

AUTORIZADO LA TRAMITACION

(Direccidn 6 Secretario del Patronato de la
Fundacidn Sociosanitaria de Castilla La Mancha)

Fdo.:
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