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PRESENTACION

TPFE es una entidad estatal de derecho publico <<Medio propio>> de las previstas en la letra g) del apartado 1 del articulo 2 de la Ley 47/2003, de 26 de noviembre, General
Presupuestaria.

Se encuentra adscrita al Ministerio del Interior, a través de la Secretaria General de Instituciones Penitenciarias, teniendo por objeto la promocion, organizacion y control del trabajo
productivo y la formacion y orientacién para el empleo de los reclusos en centros penitenciarios.

El estatuto de la entidad esta regulado por el Real Decreto 122/2015, de 27 de febrero (B.O.E. n° 51 de 28 de febrero de 2015).
Las funciones recogidas en su estatuto son:
a) La organizacion del trabajo productivo penitenciario y su oportuna retribucion.

b) La gestion de los economatos y cafeterias existentes en los establecimientos penitenciarios y Centros de Insercidn Social conforme a lo previsto en el articulo 299 y siguientes
del Reglamento Penitenciario, aprobado por Real Decreto 190/1996, de 9 de febrero.

c) Lainstalacién, ampliacion, transformacion, conservacion y mejora de los talleres, explotaciones agricolas penitenciarias, o locales e instalaciones necesarias para los fines de
la entidad, asi como los servicios, obras y adquisiciones que se refieren a su explotacién, produccioén o actividad.

d) Larealizacién de actividades industriales, comerciales o analogas y, en general, cuantas operaciones se relacionen con el trabajo penitenciario o se le encomienden por las
Administraciones Publicas, para el cumplimiento de los fines que le son propios.

e) Laformacioén para el empleo de los internos en centros penitenciarios y centros de insercion social.
f)  La promocion de relaciones con instituciones y organizaciones que faciliten el cumplimiento de los fines de la entidad.

g) Elimpulso y la coordinacién de cuantas lineas de actividad se desarrollen desde la Administracion penitenciaria en materia de preparaciéon o acompafiamiento para la insercion
sociolaboral.

h) La colaboracion permanente con la Secretaria General de Instituciones Penitenciarias u otras instituciones especializadas, para la gestién de penas o0 medidas alternativas
previstas en la legislacion penal.
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Quienes somos: Personal al servicio de TPFE
Donde trabajamos: En SS.CC., en CC.PP. Y en CIS

Qué hacemos:

e Presupuestamos,

e Contratamos

e Pedimos,

e Recepcionamos,

e Contabilizamos, Pagamos.

Como lo hacemos: Manual de procedimiento.

NOSOTROS




NONOIINON

Qué hacemos en SS.CC.:

Compramos:
e Presupuestamos,

e En el Area Financiera se lleva el control de las
propuestas de gasto.

Contracion en SS.CC (Area Juridica y de
Contratacion).

Pedidos, (Area destinataria)
Recepcionamos, (Area destinataria)
Contabilizamos, Pagamos (Area Financiera)

Vendemos: (Area de Produccion)

o Albaran (Area Financiera)
e Factura (Area Financiera)
e Cobro (Area Financiera)
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Qué hacemos en los Centros:

Compramos: conforme limites Ordenes de Servicio

e Contratacion: delegacion de competencias.

e Pedidos,

e Recepcionamos,

e Contabilizamos, Pagamos. Local o centralizado.

Vendemos: conforme Encargos, y Ordenes de
Fabricacion.

e Albaran
e Factura

NOSOTROS

e Cobro
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Banco de Espanfa

e (solo en SS.CC.)

TESORERIA

Banco de Santander

e Pagos Administrativos
e Pagos Comerciales

e Servicios Penitenciarios
e Restringida de Ingresos




Como se gestiona en los Centros

®» Peticion de fondos y justificacion gastos.

*OBJETO: Consiste en una dotacion permanente o fondo fijo para todos los talleres del Centro, con el fin de atender exclusivamente los gastos de funcionamiento de pago no
centralizado de los talleres productivos. Este fondo, que se situara en la cuenta de Pagos Comerciales, no se aplicard en ningun caso a gastos de personal y sera diferente a los
constituidos en la cuenta de Servicios Penitenciarios para atender los gastos de economato y cocina. Podra modificarse anualmente en la programacion correspondiente y ampliarse a
lo largo del ejercicio por motivos justificados, a solicitud del Director del Centro. Afecta a talleres de mantenimiento, actividades auxiliares, manipulados, panaderias y resto de
productivos tradicionales.

®»DESARROLLO DEL PROCESO.:.

» A) Establecimiento de los limites anuales de gasto

® Se estard a lo establecido en la programacion anual del presupuesto comercial.

» B) Estimacion de las necesidades de tesoreria

= Estimacion realizada por el Area Financiera en funcion de los limites anuales de gasto establecidos para los talleres.
® C) Provision inicial de fondos

= 1) Mandamiento de pago autorizado por el Gerente y grabado en la aplicacion contable.

» ?2) Transferencia desde la cuenta de Banco de Espafia a la cuenta de Servicios Penitenciarios del Centro.

» D) Ampliacion de fondos

= 1) Podran ampliarse, por motivos justificados, a solicitud del Director del Centro.

» ?2) También podran modificarse anualmente en la programacion correspondiente, desde la Gerencia, si se estima conveniente.

® 3) Una vez autorizada los fondos son enviados conforme se indica en el apartado anterior “Provision inicial de fondos”.



Proceso de pago de facturas

Compra (diversos procedimientos) e Contrato ordinario, Menor, Pequefia compra.

Recepcién de factura (tramites de
comprobacion)

e Casado, Visado.

Py Ll a0 (e ol | e Contabilizacién, inclusidon en conjunto, propuesta de

contabilizacién, inclusion en un conjunto,

oropuesta de pago, y pago material, pago, y Orden de Transferencia

Pago local (factura en papel): contabilizacion,

oropuesta de pago, y pago material. e Contabilizacion, propuesta de pago, Orden de

Inclusionien Cuinéaejriitg;‘:a“vayrem‘Sié” Transferencia, Inclusion en Cuenta Justificativa.




Facturacion

ldentificacion del Tercero
Concepto a facturar
Fecha de Devengo

Fecha de Emision

Envio al destinatario: electronica - papel.

Comunicacion a la AEAT




ontenido de |la factura

Numero y serie: correlativo.

Fecha de expedicion.

Descripcion de las operaciones,
consignandose todos los datos necesarios
para la determinacion de la base imponible
del Impuesto, y su importe, incluyendo el
precio unitario sin Impuesto de dichas
operaciones, asi como cualquier descuento o
rebaja que no esté incluido en dicho precio
unitario.

Domicilio, tanto del obligado a expedir
factura como del destinatario de las
operaciones.

Nombre y apellidos, razén o denominacion
social completa, tanto del obligado a expedir
factura como del destinatario de las
operaciones.

El tipo impositivo o tipos impositivos, en su
caso, aplicados a las operaciones.

En el supuesto de que la operacién que se
documenta en una factura esté exenta del
Impuesto, una referencia a las disposiciones
correspondientes.

NIF atribuido por la Administracion tributaria

espafiola o, en su caso, por la de otro Estado

miembro de la Unién Europea, con el que ha

realizado la operacidn el obligado a expedir
la factura.

La fecha en que se hayan efectuado las
operaciones que se documentan o en la que,
en su caso, se haya recibido el pago
anticipado, siempre que se trate de una
fecha distinta a la de expedicion de la
factura.




Fechas en la factura

e Esla fecha en la que se emite, en el momento de realizarse la operacion.

e Siempre antes del dia 16 del mes siguiente a aquel en el que se produce el
devengo del impuesto correspondiente a la citada operacion.

e Fecha en la que se produce la entrega del bien o |a prestacion del servicio.

e En las prestaciones de servicios continuados, que se facturan por tiempo, es
el ultimo dia del periodo (mensual, trimestral, etc)



Cuentas Justificativas

LMF: Libro de Movimiento de Fondos.

Extracto Bancario

Relacion de Facturas




Impuestos




