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INSTRUCCION 4/2008, DE LA GERENCIA DE LA UNIVERSIDAD DE
EXTREMADURA, POR LA QUE SE ESTABLECEN LOS PROCEDIMIENTOS PARA LA
GESTION Y TRAMITACION DE LOS GASTOS DERIVADOS DE LOS PROYECTOS,
CONVENIOS Y CONTRATOS DE INVESTIGACION,

El Consejo de Goblerno de la Unlversidad de Extremadura, en su sesién del 18 de julio
de 2007, aprobé la Estructura Orgénica de la Gerencia, en lo referente ai Servicio de
Gestlén y Transferencla de los Resultados de la Investigacién. Una de las novedades
de dicha Estructura es la creacién de dos Negoclados de Gestién de Proyectos,
ubicados en Cdceres y Badajoz, a los que se le asignan, entre otras funciones, la
carga en el sistema contable de los documentos que soportan el gasto de
investigacién y la tramitacién de los correspondiente documentos contables, tareas
que, hasta ahora, son realizadas por el personal dependiente de tas Administraciones
de los Centros.

Una vez dotados de personal estos nuevos Negociados, procede dictar las
correspondientes Instrucciones para establecer los procedimientos administrativos
para la gestién centralizada de los gastos de investigacion.

Las presentes Instrucciones estan referldas uUnicamente a los gastos que sean
tramitados por el procedimiento de “pago directo”, deblendo tramitarse los gastos con
cargo a los respectivos anticipos de caja fija para proyectos de investigacién por el
mismo procedimiento establecido hasta ahora, a través de la Adminlstraciones de los
Centros, hasta que se Implante definitivamente el nuevo sistema para este tipo de
gastos, mediante tarjetas bancarias a los Investigadores o cualquier otro
procedimlento que sustituya al actuales anticipos de caja flja gestionados por los
Centros.

En consecuencia, se dispone lo siguiente:
1.- Amblto de aplicacién.-

Los procedimientos contenidos en la presente Instruccidn son aplicables a la totalidad
de los gastos incluidos en el Programa 541A del presupuesto de gastos, con las
slguientes excepclones:

- Los presupuestos ordinarios y ios fondos finalistas destinados directamente
a los Centros de Gastos Incluidos en el programa 541A, que segulrdn
gestionandose como hasta ahora, con su propia estructura o a través de las
Secclones de Gestidn Econdémica. Para el ejercicio 2008 estos Centros son
los siguientes:

* Servicio de Animalario,

* Servicio de Blblioteca y Documentacién
* SGTRI

* Servicio de Proteccidén Radiolégica.
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- Los gastos Incluidos en el programa 541A que, por su naturaleza o cuantia
requieran expediente de contrataclén, que serdn tramitados por la Seccién -
de Contratacién y Patrimonio,

- Los gastos correspondlentes a proyectos, convenlos y contratos de
investigacidon asignados a Serviclos Centrales, que seguiran slendo
gestlonados a través de las respectivas Secciones de Gestidén Econdmica.

2.~ Procedimiento de gestién de los gastos correspondientes a la adquisicién
de bienes y serviclos. :

Ei Investigador Principal del proyecto, convenio, o contrato de investigacién, o
provisionalmente, hasta que se completen los mecanismos del nuevo procedimiento,
la Administracion del Centro o Departamento, remitird al Negoclado de Gestldn de
Proyectos correspondiente a su Semidistrito, el original de la factura o justificante de
gasto para pago directo, debldamente conformada por el Investigador, acompaiiada,
en su caso, de la documentacién exiglble (informe justificativo, alta de Inventario,
certificado de conformidad etc.}, mediante el modelo que se establece como Anexo I,
en el que se haran constar, al menos, los siguientes ‘datos: '

- Identificacion del Proyecto, convenio o contrato al que debe ser imputado el
gasto.

- Tipo de gasto a que corresponde (inventarlable, fungible, dietas vy
tocomocién, gastos varios), segin las diferentes apartados que tenga
aprobados para ese proyecto, convenio o contrato.

El Negociado de Gestién de Proyectos, previa comprobacién de la existencia de saldo y
de la adecuaclén del gasto, registrara la factura o justificante del gasto en el sistema
contable Unliversitas XXI-Econdmico o procederd a su devolucién, en el caso de que la
factura o justificante adolezca de algin defecto formal, no se acompafie alguno de los
documentos exigidos, no exista crédito o la naturaleza del gasto no se ajuste ai
presupuesto aprobado para ese proyecto, convenio o contrato.

Para las facturas y justificantes registrados, el Negoclado de Gestlén de Proyectos
generard los documentos contables correspondientes, que remitird, mediante el
sistema SENDERO, a la Direccién del Servicio de Gestibn y Transferencia de los
Resultados de la Investigacién.

La Pireccidn del Servicio de Gestidn y Transferencia de los Resultados de la
Investigacién suscribira, como Proponente, los documentos contables y los remitira,
mediante el sistema SENDERO, al Servicio de Control Interno, continuando el
procedimlento actualmente establecido hasta su pago.

3.- Gastos de Contrataclén de Personal Técnlco de Apoyo.-

El Investigador Principal, mediante el modelo identificado como Anexo II, solicitara al
Servicio de Gestion y Transferencia de los Resultados de la Investigacién Ia
contratacién del Técnico de Apoyo, facilitando los sigulentes datos:
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Apellidos, nombre y NIF de la persona a contratar.

Perlodo concreto de contratacion.

Coste total dedicado al contrato.

Identificaclén del proyecto, convenio o contrato con cargo al gue se
realiza,

El SGTRI, previa comprobacién de la adecuacién de este gasto y de su presupuesto,
confeccionard y suscribirA como Proponente los documentos contables
correspondientes y el expediente de modificacién presupuestaria. '

El original de estos documentos se remitird al Servicio de Contabilidad y Presupuestos,
para su definitiva contabilizacion,

La propuesta del Investigador Principal, acompafiada de copia de los documentos
contables, se remitira al Servicio de Recursos Humanos, que en base al montante
econémico establecido, realizard los cdlculos del salario mensual y seguridad social y
confecclonara el contrato y demdas documentos relativos a la contratacién.

Simultdneamente, el SGTRI se lo notificaréd al Investigador Principal a efectos de que
la persona a contratar acuda a la dependencia del Servicio de Recursos Humanos que
corresponda a efectos de la formalizacién del contrato.

4.- Gastos derivados de Becas de Investigaclén.-
E! Investigador Principal remitird al SGTRI la convocatoria correspondiente.

El SGTRI, previa comprobaclén de la adecuacién de este gasto y de su presupuesto,
confecclonard y suscribiré como Proponente los documentos contables
correspondientes y el expediente de modificacién presupuestaria.

El original de estos documentos se remitird al Servicio de Contabilidad y Presupuestos,
para su definitiva contabililzacion.

El resto de los trdmites de fiscallzacidn y aita en némina se reallzaran siguiendo el
procedimiento actual establecido en la Instruccion 5/2005.

Dado que los documentos contables son elaborados de forma centralizada, se suprime
la contabiilizacién previa de los documentos contables, bastando una copia de los
mismos para el tramite de alta en ndmina externa.

5.- Gastos de contrataclén de Personal Clentifico e Investigador con cargo a
proyectos, convenios y contratos,

Se seguird el procedimiento establecido en el Acuerdo Normativo para la contratacién
de personal cientifico e investigador de la Universidad de Extremadura, con la tnica
salvedad de que serd el Servicio de Gestién y Transferencla de los Resultados de la
Investigacién, en lugar del Servicio de Gestién Econdmica, Contratacién y Patrimonio,
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el encargado de {a elaboracién de los documentos contabies vy de los expedientes de
modificacldn presupuestaria necesarios para dotar el gasto derivado de estas
contrataciones.

Badajoz, a 11 d¢ junio de 2008




ANEXO I- Propuesta de pago directo

NEGOCIADO DE GESTION ECONOMICA DE
PROYECTOS

Edificio de Gestién del Conocimilento.
Edificio Prefabricado- Facultad de Clencias
CAMPUS UNIVERSITARIO

UMIVERSIDAD DE EXTREMADURA

06071 BADAJOZ
D/Da , como Investigador/a
Principal del Proyecto (1)
Orgénica (2) 18. ___.___, propone el pago de las sigulentes facturas-justificantes de
gasto con cargo al mismo:
PROVEEDOR IMPORTE | TIPO DE GASTO(3)

(1) Cédigo del proyecto, nlimero del contrato, titulo etc.

(2) Clasificacién orgdnica asignada, segun notificacién del SGTRI

(3) Naturaleza del gasto, segun el presupuesto 0 memoria econdmica (fungibte,
inventariable, viajes y dietas, Proyectos ya financiados, equipamiento etc.)

En a__ de de 20___
Firma:
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NEGOCIADO DE GESTION ECONOMICA DE
PROYECTOS

Edificio de Gestidn del Conocimiento.
Edificio Prefabricado- Facultad de Cienclas
CAMPUS UNIVERSITARIO

06071 BADAJOZ
D/Da , como Administrador/a del
Centro remite, a efectos de su

tramitacion por ese Negociado, las siguientes facturas-justificantes de gasto recibidas de
los Investigadores Principales de los proyectos que a continuacién se detallan:

PROVEEDOR IMPORTE | TIPO DE ORGANICA
GASTO(1)

(1)Naturaleza del gasto, segin el presupuesto 0 memoria econdmica (fungible,
Inventariable, viajes y dietas, Proyectos ya financlados, equipamiento etc.)

En a__de de 20____
Firma:
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NEGOCIADO DE GESTION ECONOMICA DE
PROYECTOS

Edificio de Gestién del Conocimiento.
Antiguo CCMI- Facultad de Veterinaria

CAMPUS UNIVERSITARIO
10971 CACERES
D/Da , como Investigador/a
Principal del Proyecto (1)
Orgénica (2) 18. __.___, propene el pago de las sigulentes facturas-justificantes de
gasto con cargo al mismo:
PROVEEDOR ‘ IMPORTE | TIPO DE GASTO(3)

(1)Cadigo del proyecto, numero del contrato, titulo etc.

(2)Clasificacidn orgdnica asignada, seglin notificaciéon del SGTRI

(3)Naturaleza del gasto, seglin el presupuesto 0 memoria econémica (fungible,
inventarlable, viajes y dietas, Proyectos ya financlados, equipamiento etc.)

En a__de de 20__
Firma;
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NEGOCIADO DE GESTION ECONOMICA DE
PROYECTOS

Edificfo de Gestién del Conocimiento.
Antiguo CCMI- Facultad de Veterinaria

CAMPUS UNIVERSITARIO
10071 CACERES
D/pa , como Administrador/a del
Centro remite, a efectos de su

tramitacion por ese Negociado, las slgulentes facturas-justificantes de gasto reclbidas de
los Investigadores Principales de los proyectos que a continuacién se detalfan:

PROVEEDOR IMPORTE | TIPO DE ORGANICA
GASTO(1)

(1)Naturaleza del gasto, seglin el presupuesto 0 memoria econémica (fungible,
inventariable, viajes y dietas, Proyectos ya financlados, equipamiento etc.)

En a__de : de 20____
Firma:
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ANEXO II- Propuesta de contratacion de
personal técnico de apoyo

p/DA

SERVICIO DE GESTION Y TRANSFERENCIA DE
RESULTADOS DE LA INVESTIGACION

RECTORADO
Campus Universitaric
06071 BADAJOZ

, como Investigador/a Principal

del Proyecto (1)

Organica (2) 18. ___.___, propone la siguiente contratacién como Técnico de Apoyo a '
la Investigacion con cargo a este proyecto, autorizando al S.G.T.R.I. para disponer del

crédito necesario:

APELLIDOS Y NOMBRE

N.IF,

DOMICILIO

TELEFONO

TITULACION

FECHA INICIO CONTRATO O PRORROGA

FECHA FIN CONTRATO O PRORROGA

GASTO TOTAL (Incluida S. Social)

JORNADA

Tiempo completo / Tiempo parcial (tachar lo que no proceda)

(1) Cddigo del proyecto, nimero del contrato, titulo ete.

(2) Clasificacion organica asignada, segln notificaciéon de! SGTRI

En

a__de de 20

Firma:




