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CAPITULO I.- NORMAS GENERALES
Articulo 1. Ambito temporal.
1. Las presentes Normas de Ejecucion del Presupuesto del 2017

tendran la misma vigencia que el Presupuesto aprobado para este
ejercicio. No obstante, cualquier modificacion normativa de rango
superior que afecte a su contenido producida durante su vigencia
debera entenderse incorporada a estas.

2. Si este Presupuesto hubiera de prorrogarse a 2018, estas Normas
regiran asimismo, durante el periodo de prérroga.

3. Para el caso en que se decidiera la aprobacion de forma definitiva
de la prérroga del Presupuesto, como presupuesto inicial para el ejercicio
siguiente, por los Organos de Gobierno de la UCM, ser& posible aprobar
unas nuevas Normas de Ejecucién del Presupuesto.

Articulo 2. Ambito funcional.

Las siguientes normas seran de obligado cumplimiento por todos los
organos gestores de la universidad en la ejecucion de su presupuesto

Articulo 3. El presupuesto.

El Presupuesto para el gejercicio 2017 esta integrado por:

a) El Presupuesto de la UCM.

b) El Presupuesto de la FGUCM.

Articulo 4. Estructura presupuestaria.

1. Los créditos integrantes del estado de gastos se han clasificado
con |los siguientes criterios:

a) Organica, distinguiéndose unidad organica responsable del
presupuesto y unidad organica gestora. Se consideran unidad de
gasto, independientemente de la estructura organica del
presupuesto de la UCM, los Centros, Departamentos, Institutos,
Servicios Administrativos, las tres areas del Hospital Clinico de
Veterinaria (area de grandes animales, de pequeios animalesy de
servicios centrales), cada uno de los CAIS, Colegios Mayores y otros
centros y estructuras que tengan un presupuesto propio asignado
estatutariamente. Esta distribucion se tendra en cuenta a efectos
del fraccionamiento del gasto. Para ello, el centro gestor debera
identificar al Departamento en los expedientes.
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b) Funcional, distinguiéndose grupo de funcién, funcion y
subfuncion.

Q) Econémica, distinguiéndose capitulo, articulo, concepto,
subconcepto y partida presupuestaria.

2. Las previsiones del estado de ingresos son:

a) Organica, distinguiéndose unidad organica responsable y
unidad organica gestora.

b) Econdmica, distinguiéndose capitulo, articulo, concepto y
subconcepto.

Articulo 5. Vinculaciones juridicas.

1. Sin perjuicio de lo dispuesto en el apartado siguiente, con

caracter general, los niveles de vinculacion juridica se establecen de
esta forma:

a) Respecto de la clasificacion organica: Unidad organica
gestora.

b) Respecto de la clasificacion funcional: A nivel de programa.

Q) Respecto de la clasificacion econdmica, la vinculacion se
establece a nivel de:

- Capitulo: los capitulos I, 11 'y VI.
- Concepto: los capitulos lll, IV, VII, Vil y IX.

En todo caso, tendran caracter vinculante a nivel de subconcepto los
créditos siguientes:

. Los destinados a atenciones protocolarias o representativas.

o Los destinados a amortizacion y pago de intereses de
préstamos a largo plazo.

. Los declarados ampliables.

. Los que amparen gastos con financiacion afectada, con
excepcion de los titulos propios, cursos de especializaciéon o
Formacion Continua y asimilados a los que se aplicaran las
reglas generales de vinculacion. Estos gastos no podran
ejecutarse en tanto no existan reconocimientos de derechos
en suficiente importe

2. Los gastos con financiacion afectada seran vinculantes a nivel de
subconcepto.
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3. Los titulos propios mantienen las reglas de vinculacion generales y
no podran ejecutarse en tanto en cuanto no existan reconocimientos de
derechos en suficiente importe.

Articulo 6. Limitacion de los compromisos de gasto.

No podran adquirirse compromisos de gasto ni obligaciones por cuantia
superior al importe de los créditos autorizados en el estado de gastos en
el nivel de vinculacion a que se refiere el articulo anterior, siendo nulos de
pleno derecho los actos administrativos y las disposiciones generales que
infrinjan la expresada norma, sin perjuicio de las responsabilidades a que
haya lugar.

Articulo 7. Compromisos de gasto de caracter plurianual.

1. De acuerdo con lo establecido en el Reglamento de Gestion
EconOmica y Financiera, podran adquirirse compromisos de gasto que
hayan de extenderse a ejercicios posteriores y consecutivos a aquél en
gue se autoricen, siempre gue no superen los limites y anualidades fijados
en el numero siguiente.

2. El nimero de ejercicios a que pueden aplicarse los gastos no sera
superior a cuatro. El gasto que se impute a cada uno de los ejercicios
posteriores no podra exceder de la cantidad que resulte de aplicar el
crédito correspondiente del afio en que la operacion se comprometio,
los siguientes porcentajes: en el ejercicio inmediato siguiente, el 70 por
100; en el segundo ejercicio, el 60 por 100, y en los ejercicios tercero y
cuarto, el 50 por 100.

En el caso de los gastos corrientes en bienes y servicios, el gasto que se
impute a cada uno de los ejercicios posteriores no podra exceder de la
cantidad que resulte de aplicar al crédito correspondiente del afio en
gue la operacion se comprometio, el porcentaje del 100 por 100.

Estas limitaciones no seran de aplicacién alos compromisos derivados de
la carga financiera de la deuda y a los arrendamientos de inmuebles,
incluidos los contratos mixtos de arrendamiento y adquisicion.

3. En casos especialmente motivados y justificados, el Consejo de
Gobierno podra acordar la modificacion de los porcentajes anteriores,
incrementar el numero de anualidades o autorizar la adquisicion de
compromisos de gastos que hayan de atenderse en ejercicios posteriores
en el caso de que no exista credito inicial.
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CAPITULO II.- MODIFICACIONES DE CREDITO
Articulo 8. Modificaciones de crédito.
1. Cuando haya de realizarse un gasto que exceda del nivel de la

vinculacion juridica, sin que exista crédito presupuestario suficiente, se
tramitara un expediente de modificacion de crédito con sujecion a las
particularidades reguladas en este capitulo.

2. Cualquier modificaciéon de crédito exige propuesta razonada de la
variacion, valorandose la incidencia que la misma pueda tener en la
consecucidon de objetivos fijados en el momento de aprobar el
presupuesto.

3. Todo expediente de modificacion de crédito sera informado por la
Intervencion.

4. Las modificaciones de crédito aprobadas por el dérgano
competente seran ejecutivas desde la adopcion del acuerdo de
aprobacion.

Articulo 9. Créditos extraordinarios y suplementos de crédito.

Cuando haya de realizarse con cargo al Presupuesto de la UCM algun
gasto extraordinario cuya ejecucidon no pueda demorarse y no exista
crédito, o no sea suficiente, ni ampliable el consignado, el Rector elevara,
previo informe del Consejo de Gobierno, la propuesta al Consejo Social
para la concesion de un crédito extraordinario en el primer caso y de un
suplemento de crédito en el segundo, enlos que se especificara el origen
de los recursos que han de financiar el mayor gasto publico.

Articulo 10. Transferencias de crédito.

Consisten en la traslacion de la totalidad o parte del crédito de un
subconcepto presupuestario a otro con diferente vinculacion juridica,
pudiéndose crear incluso subconceptos nuevos. La aprobacion
correspondera:

a) Las transferencias de gastos corrientes a gastos de capital y
viceversa seran aprobados por el Consejo Social, teniendo en cuenta en
este Ultimo supuesto la necesaria autorizacidon de la Comunidad de
Madrid.

b) Las transferencias entre diversas partidas de la misma unidad
responsable, de gastos corrientes a gastos corrientes y de gastos de
capital a gastos de capital, seran iniciadas por el centro gestor
correspondiente, y aprobadas por el Rector, salvo delegacion.
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Articulo 11. Ampliaciones de crédito.

Tendran la consideracidon de ampliables las siguientes partidas del
estado de gastos:

a) Titulos propios.

b) Formacion continua.

Q) Cursos interfacultativos.

d) Cualesquiera otros cursos de similares caracteristicas.
e) Proyectos de investigacion.

El 6rgano competente para la aprobacion de este tipo de
modificaciones sera el Rector, salvo delegacion.

Articulo 12. Generacion de crédito por ingresos.

1. Las generaciones son modificaciones que incrementan los créditos
como consecuencia de la realizacion de determinados ingresos no
previstos, en caso de financiacibn afectada, o superiores a los
contemplados en el presupuesto inicial, en el caso de ingresos ordinarios,
considerado desde un punto de vista global.

2. Podran dar lugar a generaciones los ingresos realizados en el
propio ejercicio como consecuencia de:

a) Aportaciones de cualesquiera personas naturales o juridicas
para financiar conjuntamente con la universidad, gastos que por
su naturaleza estén comprendidos en los fines u objetivos asignados
a los mismos.

b) Ventas de bienes y prestacion de servicios.
Q) Enajenaciones de inmovilizado.
d) Reembolsos de préstamos.

e) Ingresos legalmente afectados a la realizacion de
actuaciones determinadas.

f) Ingresos por reintegros de pagos indebidos realizados con
cargo a créditos del presupuesto corriente.

g) Mayores recursos propios resultantes de la liquidacion de
presupuestos de ejercicios anteriores.
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3. La norma general indica que la generacion de crédito debe
realizarse cuando se hayan reconocido y cobrado los derechos que la
justifiquen. No obstante, la generacion, como consecuencia del supuesto
previsto en la letra a) del apartado anterior, podra realizarse al
reconocimiento del derecho si figura en el expediente la documentacion
soporte de que el organismo concedente ha efectuado ya en ese
momento el reconocimiento de la obligacion.

4. Cuando los ingresos provengan de la venta de bienes o
prestaciones de servicios, las generaciones se efectuaran unicamente en
aquellos créditos destinados a cubrir gastos de la misma naturaleza que
los que se originaron por la adquisicibn o produccién de los bienes
enajenados para la prestacion de servicio. Cuando la enajenacion se
refiera a inmovilizado, la generacion Unicamente podra realizarse en los
créditos correspondientes a operaciones de la misma naturaleza
economica.

5. Los ingresos procedentes de reembolso de préstamos unicamente
podran dar lugar a generaciones en aquellos créditos destinados a la
concesion de nuevos préstamos.

6. En todo caso, los ingresos deben estar relacionados con el gasto
gue se pretende generar.

7. El érgano competente para la aprobacion de este tipo de
modificaciones sera el Rector, salvo delegacion.

Articulo 13. Incorporaciones de crédito.

1. Los créditos para gastos que en el ultimo dia del ejercicio
presupuestario no estén afectados al cumplimiento de obligaciones ya
reconocidas quedaran anulados de pleno derecho.

2. No obstante lo dispuesto en el punto anterior, se podran incorporar
a los correspondientes créditos de un ejercicio los remanentes de crédito
del ejercicio anterior en los siguientes casos :

a) Cuando asilo disponga un acuerdo del Consejo de Gobierno.
b) Los procedentes de gastos con financiacion afectada.

¢) Los procedentes de generaciones de crédito en los supuestos
siguientes :

-Aportaciones o compromisos firmes de aportacion de
cualesquiera personas naturales o juridicas para financiar
conjuntamente gastos que por su naturaleza estén
comprendidos en los fines u objetivos asignados a los mismos.
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-iIngresos legalmente afectados a la realizacion de
actuaciones determinadas.

d) Los derivados de retenciones efectuadas para la financiacion
de créditos extraordinarios o suplementos de crédito, cuando
haya sido anticipado su pago.

e) Los que resulten de créditos extraordinarios y suplementos de
crédito que hayan sido concedidos en el ultimo mes del
ejercicio presupuestario anterior.

3. Estas incorporaciones se financiaran con cargo a la financiacion
afectada, en su caso, y con cargo a remanente de tesoreria las restantes.

4. El plazo maximo para la tramitacion de este tipo de expedientes
ser el 20 de febrero del ejercicio siguiente.

5. El rgano competente para su aprobacion sera el Rector, salvo
delegacion.

CAPITULO I11.- INGRESOS

Articulo 14. Plan de tesoreria.

1. Correspondera al Director del Area Econémica-Financiera, con el
visto bueno del Vicegerente de Gestibn Econémico -Financiera, elaborar
el Plan Mensual de Tesoreria que sera aprobado por la Gerencia.

2. La gestion de recursos liquidos se regira por el principio de caja
Unica y se llevard a cabo con el criterio de obtencién de la maxima
rentabilidad, asegurando en todo caso la inmediata liquidez para el
cumplimiento de las obligaciones en sus vencimientos temporales.

3. Los recursos que puedan obtenerse en la ejecucion del
Presupuesto se destinaran a satisfacer el conjunto de obligaciones, salvo
gue existan gastos con financiacion afectada.

Articulo 15. Tipo de ingresos.
a) Ingresos procedentes de autoliquidaciones.
b) Ingresos procedentes de liquidaciones.

c¢) Otros ingresos.
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Articulo 16. Ingresos procedentes del alquiler de espacios y equipos de la
Universidad y de la prestacion, en su caso, de servicios adicionales, por
plazo inferior a treinta dias.

1. Objeto

1.1 El presente articulo tiene por objeto regular la obtencion de
ingresos por el alquiler de espacios y equipos de la UCM por plazo inferior
a treinta dias, incluyendo, en su caso, la prestacion de servicios
adicionales.

1.2 Quedan fuera del objeto del presente articulo el alquiler de las
instalaciones deportivas para la practica del deporte, el servicio de
residencia de los Colegios Mayores, asi como la reserva de espacios
realizada por los 6rganos de gobierno y representacion y por el personal
de la universidad en el ejercicio de las funciones que tiene
encomendadas.

1.3 Lo regulado en este articulo se entiende sin perjuicio, en su caso,
de lo establecido en los convenios que la Universidad y las personas que
alquilen espacios y equipos puedan tener suscritos o suscriban en un
futuro.

2. Gestion

La gestion del alquiler a que se refiere el apartado anterior corresponde
a la Gerencia de la Universidad, en cuanto responsable de Ila
administracion ordinaria del patrimonio de la UCM, y se ajustara al
procedimiento que por Resolucion de dicha Gerencia se establezca.

3. Precios

3.1 Los precios por el alquiler se ajustaran a lo establecido en el
Anexo | de estas normas, IVA no incluido.

3.2 Los precios por el alquiler no comprendidos en el apartado anterior
seran calculados para cada supuesto, teniendo en cuenta que
deberan ser proporcionados a los que se establecen en el primer
parrafo de este apartado.

3.3 Los precios por la prestacion de servicios adicionales seran los que
faciliten las unidades responsables de tales servicios conforme a las
tarifas vigentes en cada momento y los establecidos en las presentes
normas.

3.4 En los supuestos en los que asi proceda, la Gerencia de la
Universidad podra aceptar la entrega de bienes u otras
contraprestaciones en sustitucion de los precios establecidos en
concepto de alquiler.
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3.5 Procedera la devolucion de los precios abonados, sin intereses,
cuando los espacios y equipos alquilados no puedan ser utilizados por
causas imputables a la Universidad.

4. Exenciones

La Gerencia de la UCM podra eximir total o parcialmente del pago de
los precios cuando alguna circunstancia asi |lo aconseje. Las exenciones
no seran acumulativas en ningun caso y se aplicaran solamente sobre el
precio de cesidn del espacio o equipo, nunca sobre el correspondiente
a la prestacion de los servicios adicionales.

5. Fianza

Salvo en el caso de que el solicitante tenga la condicion de
Administraciéon Publica, para responder del cumplimiento de las
condiciones del alquiler, la UCM podra exigir la constitucion de una fianza,
mediante aval bancario, por la cantidad que en cada caso se determine.
Esta fianza podra ser exigida aunque se haya concedido la exencién
parcial o total del pago del precio.

6. Responsabilidades

Ser& obligaciéon del usuario indemnizar todos los dafios y perjuicios que se
causen como consecuencia de la utilizacion de los espacios y equipos
alquilados. A tal efecto, la UCM podra exigir la constitucion de la
correspondiente podliza de seguro de responsabilidad civil.

7. Pago

7.1 Cuando se trate de espacios gestionados por la Oficina de
Gerencia o por los Servicios Centrales la factura sera emitida por la
unidad que tenga asignada esta funcion, y por la Gerencia o
Administracién del Centro cuando se trate de espacios gestionados por
los Centros.

7.2 En la factura deberan figurar:
a) Losrequisitos exigidos por la legislacion del IVA.
b) Una descripcion del alquiler: espacios y equipos alquilados,
fecha o plazo, etc.

7.3 La via de cobro preferente sera la transferencia bancaria. Cuando
el cobro del derecho se realice en la caja de las unidades gestoras,
se aplicaran, como minimo, las normas siguientes:

a) Debera entregarse justificante de todo ingreso.

b) Debera quedar constancia contable de cada ingreso.

) Los fondos deberan ser ingresados en las cuentas restringidas
abiertas en entidades de crédito, diariamente o en el plazo
gue establezca el 6rgano de recaudacion.

Lo establecido en este articulo sustituye a lo dispuesto en los articulos 203
a 212 del Reglamento de Gestion Econdmica-Financiera de la UCM.
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Articulo 17. Otros Ingresos procedentes del alquiler de espacios.
1. El precio por el alquiler de espacios de la Universidad por plazo

igual o superior a treinta dias se establecera en cada caso en funcion,
entre otras, de las siguientes circunstancias: del tipo y caracteristicas del
espacio, de la actividad a realizar, de las condiciones en las que ésta se
desarrolle y de la duracién del alquiler. La tramitacion de estos alquileres
corresponde a la Gerencia, de conformidad con los procedimientos
legalmente establecidos.

2. El precio del alquiler de espacios a Centros de la Universidad y a
su Fundacion General se fija:

e Por alquiler de Aulas:

o Por plazo inferior a 30 dias: 0,50 € por puesto solicitado,
por jornada de mafana o tarde

o Por plazo superior o igual a 30 dias: 0,33€ por puesto
solicitado, por jornada de mafiana o tarde.

e Por alquiler de Salones de Actos para actos académicos:

o Paraninfo UCM: 4.000 €.

o Anfiteatro Ramoén y Cajal: 500 €.

o Paraninfo Facultad de Filologia: 500 €.
0 Resto de Salones: 250 €.

La Gerencia en todo caso podra autorizar precios diferentes a los
estipulados atendiendo a circunstancias excepcionales debidamente
justificadas.

Articulo 18. Transferencias.

Las transferencias de otras administraciones publicas o de entes privados
y otras ayudas especificas que se incorporan al Presupuesto de la UCM
se justificaran de acuerdo con las normas establecidas por el organismo
concedente y supletoriamente por estas Normas de Ejecucion del
Presupuesto y la normativa general vigente.

Articulo 19. Fianzas.

Todas las fianzas que por cualquier concepto se cobren (taquillas,
equipos, material, instrumental, etc.) deberan ser ingresadas en las
cuentas corrientes recaudatorias de ingresos del centro que reciba la
fianza, pudiendo efectuarse la devolucidon de las mismas por el sistema
de caja fija (respetando los limites cuantitativos establecidos para ésta) a
cuya justificacion se acompafara la siguiente documentacion:

o Certificacion de los ingresos realizados, firmado por el
responsable del Centro Gestor.
o Recibo firmado por el perceptor de la devolucion.
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Articulo 20. Ingresos varios.
1. Cuando el pago o ingreso se realice en la caja de las unidades
gestoras, se aplicaran como minimo las normas siguientes:

a) Debera entregarse justificante de todo pago o ingreso.

b) Debera quedar constancia contable de cada pago o

ingreso.
Q) Los fondos deberan ser ingresados en las cuentas restringidas

abiertas en entidades de crédito, diariamente o, si el
volumen de ingresos no fuera muy importante,
guincenalmente.

2. Tendran la consideracion de justificantes de pago los recibos,
cartas de pago suscritas o validadas por 6rgano competente o entidad
autorizada para recibir el pago, certificaciones acreditativas del ingreso
0 cualquier otro documento, quedando en todo caso debidamente
acreditado:

a) Nombre y apellidos o razén social o denominacioén completa,
numero de identificacion fiscal y domicilio del deudor.

b) Concepto, importe de la deuda y periodo a que se refiere.

) Fecha de pago.

d) Organo, persona o entidad que lo expide.

e) Y, en particular, los determinados por la normativa
reguladora de los ingresos por via telematica.

3. Cuando los ingresos percibidos por los centros o unidades gestoras
superen el volumen de lo presupuestado en la totalidad de sus
aplicaciones, independientemente que si se supere en una aplicacion
presupuestaria determinada, se podra generar crédito por los
porcentajes que se indican a continuacion:

a) Facultades, el 80% de sus ingresos, excluido el IVA.
Excepcionalmente, una vez superado lo presupuestado, para el
caso de ingresos de Indemnizaciones de Aseguradoras por
siniestros, se podra generar crédito por el 100% de dichas
indemnizaciones.

Excepcionalmente éste sera el Unico caso en el que, superado lo
presupuestado, y siempre que los ingresos se produjesen con
posterioridad al 20 de noviembre, sera posible su incorporacion a
nuevo ejercicio, dado su caracter finalista y la imposibilidad de
ejecutar el gasto antes del cierre del ejercicio.
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b) Institutos  Universitarios, Escuelas de Especializacion
Profesional, Clinicas Universitarias y Hospital Clinico Veterinario y
cursos de formacioén no reglada, el 80%, excluido el IVA.

c) Los ingresos de Titulos Propios, Formacion Continua, Escuelas
de Verano, Cursos para Extranjeros, Cursos Interfacultativos y
Universidades Reunidas, el 75% de sus ingresos, excluido el IVA.

d) Servicio de Administracion de Servicios Centrales, Unidad de
Gestion de Actividades Deportivas, Colegios Mayores, Jardin
Botanico, Servicios Informaticos, Edificio de Estudiantes, Edificio
Multiusos, Escuela de Relaciones Laborales, Biblioteca Historica
Marqués de Valdecilla, Biblioteca Maria Zambrano y Unidad
Técnica de Cultura, el 75% de sus ingresos por alquiler de espacios,
excluido el IVA, gue habra de ser integramente dedicado a gastos
de mantenimiento de tales espacios, asi como a cualquier otro
gasto producido con ocasion del alquiler.

4. La generacion solo podra realizarse cuando se hayan efectuado
los ingresos que la justifiquen. No obstante, en el supuesto establecido en
el articulo 71.2.a) del Reglamento de Gestion EconOmica y Financiera, la
generacion podra realizarse una vez efectuado el reconocimiento del
derecho si figura en el expediente la documentacion soporte de que el
organismo concedente ha efectuado ya en ese momento el
reconocimiento de la obligacion.

5. Por economia procedimental, los expedientes de ingresos no
podran ser inferiores a 300 €, salvo que no se hubieran producido otros
ingresos en el ejercicio.

6. En cuanto al aplazamiento o al fraccionamiento de las cantidades
adeudadas a la UCM, se estara a lo establecido en el Reglamento de
Gestion Econdmica y Financiera.

7. Los gestores de los fondos velaran por la recaudacion de los
derechos de la UCM, ya sea en periodo voluntario o en periodo ejecutivo,
de acuerdo con lo establecido en el Reglamento de Gestion Econdmica
y Financiera.

Articulo 21. Fiscalizacion de ingresos.

Los ingresos de los capitulos lll y V no estaran sometidos a fiscalizacion
previa sino a posteriori y por muestreo, salvo los que den lugar a una
modificacion presupuestaria.

Al objeto de poder ejecutar la presente norma no deberan incluirse
ingresos de los capitulos lll y V con los de otros capitulos presupuestarios,
en los supuestos de expediente de multiaplicacion.
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CAPITULO IV. PROCEDIMIENTO DE EJECUCION DEL
PRESUPUESTO DE GASTOS

Seccion 1 2 Normas generales

Articulo 22. Fases del procedimiento y documentos contables.

La gestion del presupuesto de gastos de la UCM se realizara a traves de
las siguientes fases independientes o agrupadas:

a) Aprobacion del gasto (Documento A).

b) Compromiso del gasto (Documento D).

Q) Reconocimiento de la obligaciéon (Documento O).
d) Ordenacion del pago (Documento P).

e) Pago material.

Articulo 23. Expedientes de gasto (documentos contables RX, A, D y AD).

1. Se tramitaran en expediente de gasto:

a) Los contratos de obra de importe igual o superior a 50.000€.

b) Los contratos de suministro y los contratos de servicios de
cuantia igual o superior a 18.000 €.

c) Los contratos de servicio de importe inferior a 18.000 € anuales
gue concurra alguna de las circunstancias siguientes.

e Requieran la firma de contrato a peticidn del adjudicatario o
contratista.

e Su ejecucion y facturacion tenga caracter periodico por
tratarse de servicios de mantenimiento o arrendamiento

d) Los contratos de arrendamiento de inmuebles,
independientemente de su importe.

e) Las adquisiciones a través del Sistema de Contratacion
Centralizada Estatal de |la Direccion General del Patrimonio
del Estado, cualquiera que sea su importe.

f) Cualquier gasto de caracter plurianual, es decir, que su
ejecucion se vaya a prolongar durante dos o mas ejercicios
presupuestarios, incluido aquél en el que su tramitacion se inicia.
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g) Aguellos gastos que sean consecuencia de lo indicado en el
articulo 84.2 del Reglamento de Gestibn Econdmica y
Financiera (Convenios de Colaboracion o Contratos
Programa celebrados con entidades publicas o privadas de
los que se deriven obligaciones de caracter econémico).

h) Las modificacionesy prérrogas contractuales.

2. Para la adjudicacion de los contratos sefialados en los puntos a) y b)
se seguira el procedimiento establecido en la normativa de contratos
del Sector Publico o, en su caso, se regiran por las instrucciones de
aplicaciéon de los acuerdos marco suscritos por la UCM, o por los acuerdos
de adhesion de la UCM a los acuerdos marco de otras Administraciones
Publicas, o por convocarse el correspondiente procedimiento negociado
o procedimiento abierto.

3. En los supuestos c), d), e), ), g) y h) se podran agrupar las fases Ay D.

Articulo 24. Expedientes de reconocimiento de obligacion (documento
contable ADO).

1. En la propuesta de pago (ADO) se agruparan las actuaciones por
las que, en un acto unico, se autorizan y se comprometen los créditos, se
reconoce la obligacion resultante y se inicia el procedimiento para la
ordenacion del pago.

2. Se tramitaran en expediente de gasto ADO:

a) Los contratos menores de suministros y servicios, salvo los
recogidos en el articulo 23.1.c), d), e), f) y g) y h) de estas Normas,
inferiores a 18.000 € y los menores de obra inferiores a 50.000 €. Los
contratos inferiores a 5.000 euros (IVA INCLUIDO)” anuales podran
tramitarse mediante expediente de gasto ADO o por el sistema de
Caja Fija, con las limitaciones del art. 38 de estas Normas.

b) Las adquisiciones a través de la Junta Central de Compras de la
Comunidad de Madrid para el procedimiento establecido en el
apartado B) del articulo 4.2 de la Orden de 30 de julio de 2004, de la
Consejeria de Hacienda, por la que se determinan los bienes y
servicios de Gestion centralizada y los procedimientos para su
adquisicion. En él se establece el procedimiento especial de
adquisicion para bienes homologados de los grupos de alimentacion,
limpieza, higiene y aseo, material de oficina y consumibles de
informatica y gasoleo de tipo C.
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3. Tales expedientes no podran incluir ninguna factura que
individualmente considerada sea igual o superior a 18.000 €, si se tratase
de suministros o servicios o los importes establecidos por la normativa de
contratos del Sector Publico para los contratos menores; e igual o superior
a 50.000 €, si se tratase de obras, observandose, en todo caso, las
limitaciones legales respecto al fraccionamiento del gasto, de acuerdo
con el articulo 4 de estas Normas.

4. Cuando la UCM suscriba un acuerdo marco para la adquisicion de
bienes o servicios, o se adhiera a acuerdos marco adjudicados por otras
administraciones publicas, estas normas se completaran con las
instrucciones que emita el Organo de Contratacion para cada caso y de
acuerdo con los pliegos que rijan los procedimientos.

5. Si el suministro o el servicio, salvo que exista acuerdo marco
especifico para su adquisicion, es por importe inferior a 18.000 € y los que,
superando ese importe, la normativa de contratos del Sector Publico
considera contratos menores, podran adjudicarse libremente a cualquier
empresario con capacidad de obrar y que cuente con la habilitacion
profesional necesaria para realizar la prestacion, tramitandose, segun el
importe como sigue:

a) Sila factura, individualmente considerada, es inferior a 5.000 €,
se deberan tramitar por el sistema de caja fija con las limitaciones
gue se establecen en el articulo 39 de estas Normas.

b) Si es igual o superior a 5.000 € se tramitara& mediante ADO,
adjuntando :

« Factura conformada por el responsable de la unidad de
gasto.

- Ofertas, presupuestos o facturas pro-forma al menos de tres
empresas diferentes, salvo exclusividad debidamente
documentada que requerira tan solo la oferta de la empresa
exclusiva.

c¢) No se admitiran expedientes de pago (ADO) por cantidades
inferiores a 1.000 € (excepto cuando se trate de las adquisiciones
de material incluido en un acuerdo marco) teniendo en cuenta la
aplicacion multiple de operaciones y proveedores.

d) En el caso de adquisiciones de equipos informéaticos, se
aportara un informe de los Servicios Informaticos de la UCM en el
gue se garantice la compatibilidad y el mantenimiento de los
equipos, salvo que se adquieran dentro del procedimiento de un
acuerdo marco adjudicado porla UCM, o acuerdo marco de otras
Administraciones Publicas a los que la UCM se haya adherido.
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e) Los suministros de material inventariable de cuantia inferior a
18.000 € adjuntandose :

0 Memoria justificativa del gasto propuesto.

o Ofertas, presupuestos o facturas pro-forma de tres empresas
diferentes cuando se trate de adquisiciones de importe
superior a 5.000 € (IVA excluido).

o0 Factura conformada por el responsable de |la unidad de gasto.

0 Ficha de inventario del bien o equipo adquirido.

6. La tramitacion de estos expedientes se iniciara con una propuesta
razonada de la unidad gestora interesada en la adquisicion del bien o
servicio, a la que se adjuntara la oferta de la empresa que se proponga
para la realizacion del contrato, la factura conforme a lo establecido en
el articulo 26 de estas Normas y en la legislacidon vigente en materia de
contratacion y cualquiera otra documentacion que, para cada caso,
exijan las Normas de Ejecucion del Presupuesto.

7. Asimismo, en los expedientes de obra menor, por importe inferior a
50.000€ y superior a 5.000€, el centro gestor, tras obtener el informe de
viabilidad y proyecto de obra, en su caso, de la Direccion de Obras y
Mantenimiento, debera solicitar ofertas, presupuestos o facturas pro-
forma a tres empresas diferentes, realizar retencion de crédito por el
importe total presupuestado y elegir la oferta econdmicamente mas
ventajosa.

Se tramitara mediante ADO al que se adjuntara:

. Informe de viabiidad emitido por la Direccion de Obras y
Mantenimiento.

. Ofertas, presupuestos o facturas pro-forma de tres empresas
diferentes.

. Factura conformada por el responsable de la unidad de gasto.

. Informe de la Direcciéon de Obras y Mantenimiento dando la
conformidad a la obra ejecutada.



Normas de Ejecucion
Presupuesto
2017

Articulo 25. Ofertas, presupuestos o facturas pro-forma. Requisitos y
exenciones.

1. En los expedientes de gasto o de pago de los contratos menores
en que se requieran, se solicitaran al menos tres ofertas, presupuestos o
facturas pro-forma. Estos documentos contendran los siguientes datos:

a) Nombre o razén social, domicilio y cédigo de identificacion fiscal
del proveedor.

b) Destinatario del servicio o suministro, indicandose :
. UCM.
o Departamento o Servicio.
o Cddigo de identificacion fiscal de la UCM (Q-2818014-).
Q) Descripcion y caracteristicas del suministro o servicio solicitado. En

el supuesto de que el presupuesto contenga codigos o siglas, el
responsable del gasto adjuntara memoria explicativa detallando
el suministro o servicio.

d) Plazos y condiciones de entrega y periodo de validez de |la oferta.
e) Importe, con el IVA desglosado.
f) Las ofertas seran originales, aunque también tendran validez las

recibidas por fax y por correo electrénico, siempre que quede
debidamente acreditado el emisor. En este caso, los originales
deberan quedar en el centro gestor para posibles
comprobaciones.

En ningun caso las ofertas, presupuestos o facturas pro-forma
implicardn reconocimiento de obligaciones.

2. En caso de venta o fabricacibn de bienes o servicios en
exclusividad, ademas de la oferta, presupuesto o factura proforma de la
empresa que ofrece los bienes o servicios en exclusiva, debera
solicitarsele el certificado de exclusividad emitido por la empresa matriz.
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Articulo 26. Facturas y documentos justificativos. Requisitos y exenciones.

1. Las facturas deberan ser documentos originales, no admitiéndose
documentos escaneados. Hasta tanto la UCM no implante un sistema de
administracion electronica y se adhiera a la plataforma FACE, las facturas
de los expedientes fisicos deberan ser siempre en papel. Los proveedores
tienen que indicar en las facturas, a efectos del Registro Administrativo
Contable de facturas (RACF), 6rgano competente, unidad tramitadora y
oficina contable en forma texto o en codificacion Geénesis.
Posteriormente, una vez que la UCM implante la administracion
electrénica y se adhiera a la plataforma FACE, se facilitaran los Cédigos
DIR3 a los responsables de los centros. Las facturas deberan presentarse
sin enmiendas ni tachaduras, siendo necesario la validacion con firma del
6rgano competente en su caso, debiendo constar en ellas los siguientes
datos:

a) Nombre o razon social, domicilio y codigo de identificacion
fiscal del proveedor.

b) Numero y fecha de factura.

c) Destinatario del servicio o suministro facturado. Se indicara :

= UCM Universidad Complutense de Madrid.

= Centro o servicio.

= Departamento (si el gasto se imputara a un
Departamento).

» Cobdigo de identificacion fiscal de la Universidad
Complutense de Madrid (Q-2818014-).

d) Descripcion e importe del servicio o suministro prestado. En el
supuesto de que las facturas contengan codigos o cifras
alfanuméricas, se adjuntard& memoria explicativa emitida por
el responsable del gasto identificando con detalle el servicio o
suministro realizado. En ningun caso podran admitirse facturas
gue incluyan adquisiciones de tarjetas regalo o de cheques
regalo, salvo circunstancias especiales con autorizacion de la
Gerencia.

e) En operaciones intracomunitarias deben seleccionar los
identificadores correctos del IVA, dependiendo de las distintas
circunstancias (bien o servicio, lugar de entrega, etc.).
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f) Tipo e importe del IVA aplicado, debiendo figurar éste como
partida independiente, o la expresion “IVA INCLUIDO”
indicando el porcentaje, segun corresponda, por cuantia de
factura o tipo de la adquisicidn o servicio. En caso de estar
exento de IVA, indicar la norma en que se apoya la exencion.

g) Tipo e importe de las retenciones de IRPF efectuadas, cuando
asi proceda conforme a lo establecido en el Real Decreto
439/2007 de 30 de marzo (BOE de 31 de marzo de 2007) por el
gue se aprueba el Reglamento del Impuesto sobre la Renta
de las Personas Fisicas.

h) Conformidad del responsable del titular del crédito al que se
aplica el gasto, con identificacion de cargo y nombre.

2. Cuando por causa excepcional el servicio administrativo
correspondiente no pueda aportar la factura o documento original
justificativo de gasto, se podran admitir documentos no originales,
debiendo resefiar en el documento la circunstancia de haber sido
abonado porla UCM Yy, en su caso, la cuantia del pago efectuado. Con
estas condiciones se realizara la copia del documento y su cotejo,
debiendo indicar nombre y cargo del funcionario encargado. Se
acompafard memoria justificativa. Lo anterior no sera de aplicacion en
el caso de adquisiciones de material inventariable o bibliografico.

3. Se permite la exencion de alguno de los requisitos establecidos
anteriormente en las facturas, en gastos de importe inferior o igual a 50 €,
siempre que se constate, mediante memoria o certificado, la existencia
de circunstancias que justifiquen tal proceder.

4. En caso de que las facturas o tickets se emitan en papel térmico,
se adjuntara ademas una fotocopia compulsada en papel normal.

5. Las adquisiciones al exterior deberan tramitarse mediante sistema de
pagos a justificar, cumpliendo los requisitos establecidos en el articulo 37.
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Articulo 27. Ordenes de pago y pago material.
1. En la expedicion de libramientos para el pago de obligaciones,

todos los documentos se han de extender a favor del acreedor directo,
entendiéndose por tal la persona fisica o juridica con quien se contraté la
obra, adquisicion o suministro, la prestacion del servicio o fue contraida la
obligacion. Se exceptuan aquellos pagos que se autoricen a través del
Habilitado o Cajero pagador, en cuyo caso el libramiento se expedira a
favor de éste (Orden de 9 de marzo de 2005 de la Consejeria de
Hacienda de la Comunidad de Madrid. BOCM del 17 de marzo de 2005).

2. En los pagos en moneda extranjera, el contravalor se acreditara
mediante documento bancario en el que conste el cambio aplicado o,
en su ausencia, copia del BOE, en la que conste el cambio aplicable a la
fecha de liquidacion del gasto.

3. Enla expedicion de transmision de derechos de cobro (endosos), si
existen causas que los justifiquen, se haran constar los nombres tanto del
cedente como del cesionario.

4. Para el pago de una factura con transmision de derechos de
cobro, se procedera :

a) Unavezrealizado el suministro, obra o prestado el servicio de
conformidad, la empresa presentara la factura al centro receptor
del bien o servicio. En la misma constara la diligencia, frmada por
el proveedor, de cesion del cobro a favor de un tercero distinto y
la diligencia de aceptacion de dicha cesion firmada por el tercero
destinatario de la misma. El proveedor facilitara las copias de la
factura que requiera para sus gestiones frente al tercero.

b) El responsable administrativo del centro gestor, tras
comprobar la capacidad del proveedor para ordenar la cesion,
firmara que se proceda al pago de la factura en los términos
acordados por cedente y cesionario. Cuando la factura resulte de
la ejecucion de un contrato, la capacidad del cedente sera
acreditada, segun la naturaleza del contrato, por el responsable
administrativo del centro gestor o por el Servicio de Contratacion
en los contratos cuya gestion de facturacion corresponda a la
citada Unidad. En ambos casos la anotacion de la transmisidon de
derecho de cobro deberéa realizarse en un libro destinado al tal
efecto.

c) El centro tramitara un ADO conteniendo la factura original y
marcara en Génesis como pagador alternativo al cesionario, as i
como los datos bancarios del mismo.
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d) El centro gestor o el Servicio de Contratacion, en su caso,
generaran el documento O en el que incluird el original de la
factura y se anotard en Génesis como pagador alternativo al
cesionario, as i como sus datos bancarios.

5. El pago material se sometera a lo establecido en el titulo 1V del
Reglamento de Gestion Econdmica y Financiera.

Articulo 28. Fiscalizacion.

1. En los expedientes de gasto, seran objeto de fiscalizacion previa
todos los documentos de que constan las distintas fases del
procedimiento: RX. A, D y AD. Las 6rdenes de pago derivadas de estos
expedientes, documentos O, también seran objeto de fiscalizacion previa
y se comprobara su concordancia con el expediente que dio lugar a las
mismas.

2. En los expedientes de reconocimiento de obligacion (ADO), seran
objeto de fiscalizacidon previa los expedientes correspondientes a los
capitulos 1, 1ll, 1V, VI, VI, VIIl y IX. Los expedientes correspondientes al
capitulo Il cuando las obligaciones sean inferiores a 18.000 € para
suministros y servicios, quedaran sometidos a fiscalizacion posterior por
muestreo de caracter aleatorio, siendo el propio sistema contable el que
determinara los expedientes que quedan sometidos a fiscalizacion previa.

Secciodn 2 “Fondos librados a justificar y anticipos de caja fija.

Subseccion 1°. Normas generales.
Articulo 29. La tesoreria central y la tesoreria delegada.

1. La tesoreria de la UCM sera unica, independientemente del niumero
de cuentas bancarias que comprenda, distinguiéndose entre Tesoreria
central y Tesoreria delegada.

2. La Gestion de la tesoreria sera responsabilidad de la Gerencia de la
UCM y comprendera la administracion de la Tesoreria central, a través
del servicio que designe al efecto, y la rentabilizacion de los excedentes
de tesoreria, para lo que podra autorizar la realizacidon de operaciones
de depdobsito. En dicha autorizacidn se concretaran las condiciones en
gue se podran efectuar tales operaciones.
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3. La administracion de la Tesoreria delegada es funcion de los cajeros
pagadores, teniendo tal condicion los responsables administrativos de las
unidades gestoras en las que el Rector, a propuesta de la Gerencia de la
UCM, autorice la apertura de cuentas bancarias receptoras de fondos
librados a justificar o de caja fija.

Articulo 30. Autorizacién de cajas pagadoras.

La Gerencia, a propuesta conjunta de la maxima autoridad académica
y administrativa del centro a peticion del jefe de servicio o unidad gestora
correspondiente, podra autorizar el funcionamiento de cajas pagadoras
en las facultades, institutos y colegios mayores de la UCM, as i como en
aquellos servicios y unidades administrativas que, por sus caracteristicas y
funciones, precisen disponer de las mismas.

Articulo 31. Nombramiento de cajeros pagadores.

1. Lacondicion de cajero pagador se ostentara, de forma automatica,
desde el momento en que se tome posesibn como gerente,
administrador o jefe de un centro, servicio o unidad en que se haya
autorizado el funcionamiento de una caja pagadora.

2. El ejercicio de las funciones de cajero pagador por persona distinta
a las indicadas en el parrafo anterior, requerira nombramiento expreso
de la Gerencia de la UCM.

3. El desempefio efectivo de tal funcidn requerira el previo
reconocimiento de firmas por el establecimiento bancario en que se
gestionen los fondos, acto que sera autorizado por el Rector, a propuesta
de la Gerencia y a solicitud del cajero pagador entrante, mediante
comunicacion dirigida a la Tesoreria central para su tramitacion.

Articulo 32. Cuentas a disposicion de los cajeros pagadores.

1. Cada caja pagadora tendra a su disposicion una cuenta corriente,
destinada a la gestion de los fondos librados a justificar y de los anticipos
de caja fija. Esta cuenta, cuya naturaleza es restringida de pagos
(provision de fondos), sOlo registrara los pagos del centro, servicio o
unidad titular y los de aquellos otros centros cuya gestion econdmica les
esté adscrita.

2. Cada caja pagadora contara también con una cuenta restringida
de ingresos que sera la que figure en las facturas que emita. Los ingresos
financieros que puedan generarse en metdlico en la caja del centro o
unidad deberan transferirse, previo reconocimiento del derecho por
parte del centro gestor, a la c/c 2038583797- 6000613856 “UCM
Complutense de Madrid “, en Bankia.
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Articulo 33. Cajas de efectivo en metalico.

El cobro en metdlico de derechos siempre tendra caracter transitorio,
debiendo ser estos transferidos al sistema de cuentas bancarias
recaudatorias con la mayor Iinmediatez posible y quedando
expresamente prohibido su destino a la realizacion de pagos de igual
caracter.

Es obligatorio, en los casos en que se recauden ingresos en metalico, el
control de los mismos mediante un arqueo diario contable de las
operaciones hasta que los citados ingresos sean transferidos a las cuentas
recaudatorias.

Articulo 34. Disposicion de fondos.

1. La caja pagadora de cada centro gestor es Unica e indivisible.

2. Ladisposicidn de fondos de la cuenta restringida de gastos a que se
refiere el articulo 32.1. se efectuara siempre a favor de acreedor directo,
mediante transferencia bancaria y, excepcionalmente, con cheque
nominativo. En ambos casos, sera autorizada con las firmas
mancomunadas del cajero pagador y de la maxima autoridad
académica del centro.

3. Con el fin de garantizar el continuo funcionamiento del cajero
pagador, éste podra hacer autorizacion de firma en el jefe de seccidn
de asuntos econdmicos del centro, servicio o unidad de gasto o en el
funcionario responsable de la gestion econdmica. Asimismo, la autoridad
académica, si la hubiere, del centro o unidad de gasto podra hacer
autorizacion de firma en otro cargo académico.

4. No obstante lo anterior, se autoriza, bajo la directa responsabilidad
del cajero pagador, la existencia en las cajas pagadoras de una
cantidad en metalico que no debe superar los 1.800 €, destinada al pago
de atenciones o imprevistos de menor cuantia.

Articulo 35. Contabilidad de los fondos.

1. Los cajeros pagadores llevaran la contabilidad de todas las
operaciones que realicen, con separacion de las relativas a pagos a
justificar y de las que se refieran a anticipos de caja fija.

2. Las secciones de asuntos econdmicos o unidades responsables de
la gestion econdmica conciliarAn mensualmente todas las cuentas
abiertas a favor de la caja pagadora, remitiendo trimestralmente estas a
la Tesoreria Central, debidamente conformadas por los titulares de los
claveros correspondientes, en el plazo maximo de un mes, quien
procedera a su examen, poniendo en conocimiento de la Intervencion



Normas de Ejecucion
Presupuesto
2017

las discrepancias que pudieran apreciarse sin perjuicio de las auditorias
gue establezca la Intervencion.

3. La Intervencion llevara registro de 6rdenes de pagos a justificar
siguiendo las directrices que al objeto se sefialan en las siguientes normas :

- Orden de 9 de marzo de 2005 (BOCM de 17 de marzo) de la
Consejeria de Hacienda reguladora de pagos a justificar y
anticipos de caja fija, en los R. D. 640/87, de 8 de mayo, y 725/89,
de 16 de junio, de pagos librados a justificar y sobre anticipos de
caja fija, respectivamente, y Ordenes del Ministerio de Economia
y Hacienda de 23 de diciembre de 1987 y 26 de julio de 1989, de
desarrollo de los reales decretos indicados, as i como en la
Resolucion de 23 de diciembre de 1987, de la Intervencion
General de la Administraciéon del Estado, por la que se aprueba
la Instruccion de Contabilidad de los pagos librados a justificar.

Articulo 36. Responsabilidades.

1.  Las autoridadesy demas personal al servicio de la UCM estan sujetos
a responsabilidad en los términos establecidos en el titulo Vil del
Reglamento de Gestion Econdmica y Financiera.

2. De los pagos efectuados indebidamente con fondos a justificar y
anticipos de caja fija seran responsables directos los gestores y
autoridades que los han ordenado y firmado.

Subseccién 2°. Anticipos a justificar.
Articulo 37. Fondos librados a justificar.

1. Proceder a la expedicidon de pagos a justificar en los supuestos
siguientes:

a) Cuando los documentos justificativos no puedan aportarse antes
de formular la propuesta de pago.

b) Cuando los servicios 0 prestaciones a que se refieran hayan
tenido lugar o vayan a realizarse en el exterior.

¢) Cuando por razones de oportunidad, u otras debidamente
ponderadasy justificadas, se considere necesario para agilizar la
gestion de los créditos y previa autorizacion de la Gerencia de la
UCM.

d) En los supuestos de tramitacion de emergencia establecidos en
la Ley de Contratos del Sector Publico, adjuntando resolucion del
organo de contratacion previo informe de la direccion de obras
y mantenimiento de la UCM.
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2. En las solicitudes de los fondos a justificar se debera acompanar
memoria explicativa detallada de los gastos a realizar.
3. Las solicitudes de anticipos a justificar para adquisicion de material

inventariable en el exterior deberan acompafar la siguiente
documentacion:

a) Presupuesto, factura pro-forma o factura.
b) Justificacion de la adquisicion.

4. La autorizacion del anticipo quedara sometida a la aprobacion de
la adquisicion por la Junta de Contratacion cuando el importe supere
18.000 €. Cuando los gastos sean susceptibles de recepcion, se aplicara
lo establecido en la seccion 22 del Capitulo V de estas Normas.

5. Las ordenes de pago a justificar se expediran a favor de la caja
pagadora solicitante, imputandose a su presupuesto de gastos.

6. Plazos y responsabilidad en la justificacion

a) Los perceptores de estas 6rdenes de pago quedan obligados
a justificar la aplicaciéon de las cantidades recibidas dentro del
mes siguiente a la inversion de las mismas y, excepcionalmente,
en el plazo de tres meses desde la percepcidon de los
correspondientes fondos, ampliable a seis meses por acuerdo
de la Gerencia de la UCM. En casos excepcionales,
debidamente justificados y previamente acordados por la
Gerencia de la UCM, el plazo podra ampliarse a doce meses.

Dichos plazos seran de seis a doce, respectivamente, cuando
se trate de pagos en el extranjero.

b) Las solicitudes de prérroga se deberan acompafar de una
memoria explicativa en la que se motiven las causas de la
solicitud y ambas se remitiran al Servicio de Auditoria para su
informe y remision a la Gerencia de la UCM.

7. No se podran expedir nuevas ordenes de pago a justificar a favor
de las cajas pagadoras cuando transcurridos los plazos reglamentarios o,
en su caso, los prorrogados, no se haya justificado la inversion de los
fondos percibidos con anterioridad.

8. Los perceptores de estos fondos quedan obligados a reintegrar
dentro del ejercicio presupuestario las cantidades no invertidas. En el
caso excepcional de que no pudiera hacerse por motivo sobrevenido,
las cantidades reintegradas con posterioridad al 30 de diciembre no
repondran crédito a favor del Centro.
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0. En cumplimiento del articulo 165 del Reglamento de Gestion
Econdmica y Financiera de la UCM, se establece que la Intervencion
formulara sus reparos por escrito, con cita de los preceptos legales en los
gue sustente su criterio. Cuando la Intervencion emita informe
desfavorable a las cuentas justificativas, al detectar deficiencias que no
son subsanables, o porque, recibidas las alegaciones, no se ha
considerado que las deficiencias hayan sido subsanadas, se procedera
a la contabilizacidon del expediente remitiéndose al Rector para su
resolucion, que sera definitiva, segun lo establecido en el articulo 166 del
citado Reglamento, o al rgano competente en materia econdomica en
caso de delegacion.

Este acuerdo, no eximira de la exigencia de las responsabilidades a que,
en su caso, hubiera lugar, ni de las acciones encaminadas a reintegrar
fondos indebidamente pagados.

Las cuentas justificativas quedaran archivadas en el Servicio de
Contabilidad hasta su posterior envio al Archivo General de la UCM.

Subseccion 3°. Anticipos de caja fija.

Articulo 38. Anticipos de caja fija.

1. Se entiende por anticipo de caja fija la provision de fondos que, con
caracter no presupuestario y permanente, se realiza a favor de las cajas
pagadoras para la atencion inmediata de gastos peridédicos y repetitivos,
gue se aplicaran posteriormente al presupuesto, con el limite del 7% sobre
la consighacion presupuestaria de las partidas que sean pagadas a
través de anticipo de caja fija.

2. Se entenderan incluidos entre tales gastos los siguientes:

a) Gastos Corrientes en bienes y servicios (Capitulo Il): dietas y
gastos de locomocioén, conferencias de personal no vinculado,
gastos de representacion, suministros menores y pequenos
arrendamientos.

Asimismo estan incluidos los gastos generados como consecuencia
de obras de reparacion y mantenimientos de pequefio importe. En
este Ultimo caso se requerira el informe de viabilidad técnica de la
Direccion de Obras y mantenimiento.

Podran igualmente incluirse los contratos de mantenimiento que no
exijan la firma de un contrato de importe inferior a 5.000 € anuales
IVA INCLUIDO, una vez prestado el servicio, acompaniando a la
primera factura la copia de la oferta con las condiciones en las que
se va a prestar el servicio.
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b) Inversiones reales (capitulo VI): exclusivamente las que
afecten a partidas incluidas en el articulo 64 del presupuesto y
deberan acompanarse de memoria detallada de la relaciéon
directa con el Proyecto de Investigacion y firmada por el
responsable del fondo.

3. Se excluyen obras de mantenimiento y reparacion (Capitulo Il) con
importe superior a 5.000€, IVA incluido, material inventariarle y material
bibliografico.

Articulo 39. Coordinacion de las cajas pagadoras.

1. La Tesoreria Central tendra la mision de coordinar a las distintas
cajas pagadoras y efectuar, en favor de éstas, los libramientos de fondos
de caja fijay delos de anticipos a justificar, en la medida en que las cajas
periféricas remitan los justificantes de sus desembolsos y |o requiera su
liquidez, y vendra obligada a realizar las siguientes funciones:

a) Llevar y mantener un censo de las cajas pagadoras y de los
cajeros responsables de las mismas, con indicacion expresa de la
fecha de toma de posesidn y cese de funciones.

b) Comprobar las conciliaciones periédicas que eleven los
cajeros pagadores.

) Recabar a su favor la expedicion de mandamientos de
pagos con el caracter de anticipos de caja fija, de tal modo que
se mantenga en todo momento la liquidez necesaria de las cajas
pagadoras.

2. Los fondos de las distintas cajas pagadoras podran estar en las
cuentas abiertas al efecto por la Tesoreria Central o en las cajas de
efectivo en metdlico asociadas a aquellas para el pago de necesidades
imprevistas y atenciones de menor cuantia, que no podran exceder de
los pagos en metalico que se prevea realizar durante un mes con un
maximo de 1.800 €. El responsable de los fondos sera en ambos casos el
cajero pagador.
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Articulo 40. Cuantia maxima de las obligaciones.

De conformidad con lo establecido en la Orden reguladora de Pagos a
Justificar y Anticipos de Caja Fija, de 9 de marzo de 2005, de la Consejeria
de Hacienda de la Comunidad de Madrid, en su art. 9.3, la cuantia
maxima que puedan alcanzar las obligaciones que se pretenden
atender con los anticipos de caja fija es inferior o igual a 5.000€, incluido
el IVA, por obligacion. A efectos de la aplicaciéon del limite cuantitativo,
no podra fraccionarse un unico gasto en varios pagos.

Articulo 41. Reposicion de fondos.

Las reposiciones de fondos se realizaran mediante documentos contables
ADO, firmados por el responsable de la gestion de los fondos y por la
autoridad académica o administrativa competente, quedando
depositados en el archivo de la unidad gestora. Junto con el documento
de reposicion se incluira la correspondiente cuenta justificativa. La
justificacion no podra efectuarse por cuantia inferior a 3.000 €, salvo que
el importe del anticipo de caja fija sea inferior a 12.000€.

Subseccidn 42 Justificacion y fiscalizacion

Articulo. 42 Justificacion: confeccion y tramitacion de cuentas de Caja
Fija y Pagos a Justificar

1. Normas Generales:

Con los justificantes de gastos pagados se formaran las correspondientes
cuentas justificativas con cargo a las aplicaciones presupuestarias que
procedan.

En las cuentas de Pagos a Justificar la aplicacion sera la misma de la
solicitud.

La remision de las cuentas por los cajeros pagadores se realizara en la
forma siguiente:

a) La cuentas de Caja Fija, en la medida en que su liquidez requiera
y, en todo caso, con motivo del cierre del ejercicio. Con referencia
a dicho momento habran de quedar imputados al presupuesto
todos los gastos del ejercicio y que hayan sido pagados y
justificados hasta el 19 de diciembre.

b) Cuentas de Pagos a Justificar, al recibo de las correspondientes
facturas y en la forma que mas abajo se indica. En todo caso a la
finalizacion del ejercicio presupuestario.
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2. Cuentas justificativas.

a) Copia de la documentacion aportada en la solicitud del Adoj
(sélo para los anticipos a justificar)

b) Factura del gasto justificado con las condiciones establecidas
en el art. 26 de las Normas.

c) Justificacion del pago realizado.

3. Documentos justificativos del pago.

La documentacion justificativa de la inversion de los fondos de Caja Fija
se ajustara a las condiciones establecidas en el art. 26 de estas Normas,
y se hara constar en ella:

a) Fecha, medio y numero del documento de pago utilizado (cheque
o transferencia) o efectivo.

b) “Recibi” del proveedor cuando el pago se realice en efectivo o por
cheque.

La documentacion justificativa de la inversion de los fondos de Anticipos
a Justificar se realizarA mediante copia del documento de pago
bancario (adeudo en cuenta.), este también podra incluirse en las
cuentas de caja fija y obviar lo indicado en el punto 3a vy b.

Articulo. 43 Fiscalizacién de las cuentas y archivo de los expedientes

De acuerdo con lo previsto en la Orden de 9 de marzo de 2005 de la
Consejeria de Hacienda de la Comunidad de Madrid (BOCM de 17 de
marzo 2005) y en el Reglamento de Gestion Econdmica y Financiera de
la UCM, la Intervencidon examinara las cuentas y los documentos que las
justifiquen como se indica a continuacion:

1. Las cuentas justificativas de Pagos a Justificar seran examinadas en
su totalidad.
2. Las cuentas justificativas de Caja Fija mediante procedimientos de

muestreo. El sistema de informacidon contable muestreara las cuentas
justificativas que habran de ser examinadas y comunicara a la unidad
gestora para que remita los documentos originales de éstas a la
Intervencion en el plazo de 10 dias. No obstante, la Intervencion podra
reclamar a la unidad gestora cualquier cuenta justificativa cuando lo
considere procedente.

3. En cumplimiento del articulo 165 del Reglamento de Gestion
Econdmica y Financiera de la UCM, se establece que la Intervencion
formulara sus reparos por escrito, con cita de los preceptos legales en los
gue sustente su criterio. Cuando la Intervencidn emita informe
desfavorable a las cuentas justificativas, al detectar deficiencias que no
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son subsanables, o porque, recibidas las alegaciones, no se ha
considerado que las deficiencias hayan sido subsanadas, se procedera
a la contabilizacidon del expediente remitiéndose al Rector para su
resolucion, que sera definitiva, segun lo establecido en el articulo 166
del citado Reglamento, o al rgano competente en materia econOmica
en caso de delegacion.

Este acuerdo, no eximira de la exigencia de las responsabilidades a que,
en su caso, hubiera lugar, ni de las acciones encaminadas a reintegrar
fondos indebidamente pagados.

4. Las cuentas justificativas de Pagos a Justificar quedaran archivadas
en el Servicio de Contabilidad hasta su posterior envio al Archivo General
de la UCM.

Las cuentas justificativas de Caja Fija se remitiran a los Centros Gestores
para su custodia y archivo.

Seccion 3. Plazos de presentacion de expedientes.

Articulo 44. Expedientes de gasto (documentos RX, A, D y AD).

A) Expedientes de contratacion mediante procedimiento abierto.

1. La presentacion de documentacion necesaria para la iniciacion
de los expedientes de contratacion por parte de las distintas unidades o
centros debera considerar tanto los plazos necesarios para la tramitacion
del expediente de contrataciéon, como los requeridos para la recepcion
de la obra, el servicio, o el suministro.

2. Si no supera el umbral de publicidad comunitaria, (establecido
actualmente porla Orden HAP/2425/2013, de 23 de diciembre en 207.000
euros sin IVA para suministros y servicios, y 5.186.000 euros para los
contratos de obras) el plazo minimo necesario para tramitar el
expediente es de 4 meses aproximadamente, que en el caso de obras se
incrementa en 11 dias naturales, ya que debe publicarse con una
antelacion de 26 dias en el BOE.

Si supera el umbral de publicidad comunitaria a dicho plazo hay que
afadir un mes y medio a las fechas anteriores.

3. Para los documentos de ejercicio corriente y plurianuales, la fecha
de entrada en Intervencidon del RX queda supeditada al plazo de
ejecucion indicado en cada pliego, considerando asimismo el periodo
de tramitacion establecido en la Ley de Contratos del Sector Publico,
conforme a lo seflalado en el punto 2 de este articulo.
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Para los documentos de tramitacion anticipada, la fecha de entrada en
Intervencion sera el 12 de junio para los RX, estando el resto de
documentos (A, D o AD) supeditados a la instruccion dictada al efecto
por el Organo de Contratacion.

En aquellos casos EXCEPCIONALES, en los que la ejecucion del contrato
se prevea a partir del 2 ° trimestre del ejercicio siguiente, el plazo de
presentacion, del documento RX, en Intervencion, tendrd como fecha
limite el 30 de octubre.

4. También se tramitaran por este procedimiento abierto y con los
mismos plazos los expedientes que la normativa de contratos del Sector
Publico define como negociados con publicidad.

B) Expedientes de contratacion mediante procedimiento negociado sin
publicidad.

1. La presentacion de documentacion necesaria para la iniciacion
de los expedientes de contratacion por parte de las distintas unidades o
centros debera considerar tanto los plazos necesarios para la tramitacion
del expediente de contratacidon, como los requeridos para la recepcion
de la obra, el servicio, o el suministro.

2. Si no supera el umbral de publicidad comunitaria, (establecido
actualmente porla Orden HAP/2425/2013, de 23 de diciembre en 207.000
euros sin VA para suministros y servicios, y 5.186.000 euros para los
contratos de obras) el plazo minimo que se necesita para la tramitacion
del expediente de contratacion, es de 3 meses aproximadamente.

3. Si supera el umbral de publicidad comunitaria a dicho plazo hay
que afadir 15 dias habiles desde la notificacion de la adjudicacion del
contrato para que los interesados puedan interponer recurso especial en
materia de contratacion.

4. Para los documentos de ejercicio corriente y plurianuales, la fecha
de entrada en Intervencidon del RX queda supeditada al plazo de
ejecucion indicado en cada pliego, considerando asimismo el periodo
de tramitacion establecido en la Ley de Contratos del Sector Publico,
conforme a lo seflalado en el punto 2 de este articulo.

Para los documentos de tramitacion anticipada, la fecha de entrada en
Intervencion sera el 13 de junio para los RX, estando el resto de
documentos (A, D o AD) supeditados a la instruccion dictada al efecto
por el érgano de contratacion.

En aquellos casos EXCEPCIONALES, en los que la ejecucion del contrato
se prevea a partir del 2 ° trimestre del ejercicio siguiente, el plazo de
presentacion, del documento RX, en Intervencion, tendrd como fecha
limite el 30 de octubre.
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C) Expedientes de gasto con documentos AD de nOmina

Tendran fecha limite de entrada en Intervenciéon el dia 20 de noviembre.

D) Expedientes de gasto con documentos AD de tramitacion
anticipada de némina.

Tendran fecha limite de entrada en Intervencion el dia 30 de noviembre.

Articulo 45. Expedientes de modificacion presupuestaria.

Los expedientes de modificacidn presupuestaria tendran como fecha
limite de entrada en la Unidad de Planificacion y Control Presupuestario
el dia 21 de noviembre, y en Intervencion el dia 28 de noviembre, estando
condicionada su virtualidad a los plazos de ejecucion del gasto
correspondiente.

Articulo 46. Expedientes de Reconocimiento de Obligacion (ADO).

Tendran como fecha limite de entrada en Intervenciéon el dia 19 de
diciembre.

En todo caso, para la imputacion de gastos se tendra en cuenta la fecha
de la factura, no admitiéndose la imputacion a ejercicios posteriores. No
obstante, las referidas a gastos fijos: teléfono, gas, agua, electricidad, etc.,
correspondientes a noviembre y diciembre del ejercicio en curso, si la
facturacion se hace en el gjercicio siguiente, se imputaran a este ejercicio
presupuestario. El gasto de teléfono repercutido a los centros sera del 1
de noviembre del ejercicio anterior al 31 de octubre del ejercicio en curso.

Articulo 47. Reconocimiento de obligaciones (O).

Los reconocimientos de obligaciones correspondientes a expedientes de
gastos en vigor tendran como fecha limite de entrada en la unidad
central competente el dia 22 de diciembre (u otra fecha anterior, que se
comunicaria alos centros gestores con suficiente antelacion, si el Consejo
de Gobierno decidiera el cierre de los edificios y de las instalaciones de
la UCM), teniendo como fecha limite de entrada en Intervencion el 16 de
enero del ejercicio siguiente.
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Articulo 48. Anticipos a justificar.

Las diferentes fases del procedimiento se ajustaran a los plazos siguientes:

a) La solicitud de anticipos a justificar tendra entrada en Intervencion
hasta el dia 28 de noviembre.

b) Justificacion y reintegro los expedientes de justificacion y el
reintegro de cantidades no gastadas se presentaran hasta el 22 de
diciembre (u otra fecha anterior, que se comunicaria a los centros
gestores con suficiente antelacion, si el Consejo de Gobierno decidiera el
cierre de los edificios y de las instalaciones de la UCM).

Articulo 49. Anticipos de caja fija.

1. Los gastos del ejercicio 2017 que no hayan podido ser justificados
por no haber sido pagados antes del 15 de diciembre, y los que no se
hayan pagado por no haberse recibido la factura o documentacion
justificativa antes de esa fecha, deberan ser tramitados en expediente
unico diferenciado, con cargo al ejercicio siguiente al correspondiente a
su devengo, en el que se incluira memoria explicativa del responsable del
fondo del motivo por el que no pudieron justificarse dentro del plazo
previsto, debiendo tener su entrada como fecha limite el 31 de enero del
ejercicio siguiente. Ello no eximira de la remisibn de los citados
expedientes al Rector para su resolucidn que sera definitiva.

Articulo 50. Devoluciones de ingresos.

Los expedientes de devoluciéon de ingresos, tendran como fecha limite
de entrada en Intervencioén el dia 12 de diciembre.
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CAPITULO V.- NORMAS RELATIVAS A LAS DISTINTAS
CATEGORIAS DEL GASTO

Seccion 1°. Contratacion.

Articulo 51. Inicio.

1. La contratacion administrativa de la UCM se rige por la normativa
de contratos del Sector Publico para la contratacidn de obras, servicios,
suministros, concesion de obra publica y gestion de servicio publico asi
como contratos de colaboracion entre el sector publico y el sector
privado financiados con fondo publico recibido de la UCM, o cualquiera
otro contrato para la realizacion de trabajos de caracter cientifico,
técnico o artistico y de desarrollo de ensefanzas de especializacion o
actividades especificas de formacidon ejecutadas al amparo de lo
establecido en el articulo 83 de la Ley Organica 6/2001, de 21 de
diciembre de Universidades.

2. Todas las cuantias a las que hace referencia la normativa de
contratacion del Sector Publico vendran determinadas por su importe
indicado como valor estimado, sin incluir el Impuesto sobre el Valor
Anadido.

3. Las unidades gestoras que promuevan la contratacion a través de
un procedimiento abierto o negociado, deberan formular su peticion por
escrito al 6érgano de contratacion de la UCM. Esta peticion debera
acompaiiarse de la siguiente documentacion :

e Certificacion de la existencia de crédito, con retencion administrativa
o documento RX de retencion de crédito.

e Memoria justificativa de la necesidad e idoneidad del contrato.
¢ Memoria econdmica justificativa del importe de la contratacion.
e Propuesta de contratacion.

e Pliegos:

1. El pliego de prescripciones técnicas deberéa ser elaborado por
el responsable del inicio del contrato.

2. El pliego de clausulas administrativas particulares sera
confeccionado por el Servicio de Contratacion o la Unidad de
Contratacion de Obras segun corresponda.
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4. Cuando la entrega o puesta en funcionamiento de un suministro
suponga la realizacion de obra o modificacion de instalaciones
(electricidad, agua, aire acondicionado, etc.) debera incluirse, junto con
la documentacion justificativa de la necesidad, informe favorable de
viabilidad expedido por la Direccion de Obras y Mantenimiento, asi como
un informe final en el que se certifigue que se ajusta a lo establecido en
el Informe de viabilidad emitido.

5. Una vez perfeccionado el contrato, con su formalizacion, el érgano
de contratacion solo podra introducir modificaciones por razon de interés
en los supuestos y de la forma establecida en la normativa de contratos
del Sector Publico.

Articulo 52. Contratos menores. Importes de los contratos menores.

1. Se consideran contratos menores aquellos cuyo importe sea inferior
a 50.000 € cuando se trate de contratos de obras y 18.000 € cuando se
trate de servicios y suministros.

2. Los contratos menores no requieren la formalizacion de contrato, la
tramitacion del expediente sélo exigira la aprobacion del gasto y la
incorporacion al mismo de la factura correspondiente que debera reunir
los requisitos establecidos en el articulo 26 de estas Normas. En aquellos
casos en que excepcionalmente sea necesario formalizar un contrato,
éste se debera remitir al Servicio de Contratacion para su firma por el
organo de contratacion de la UCM y tramitarse en expediente de gasto
AD.

Articulo 53 Convenios.

1. Los convenios de colaboracion que celebre la UCM con otras
Administraciones Publicas o Entes de Derecho Publico, o de colaboracion
con particulares, siempre que comporten gastos para la UCM, exigiran:

e Certificado de existencia de crédito con documento de retencidn
de crédito.

¢ Informe de la Asesoria Juridica sobre los aspectos juridicos del
mismo

Fiscalizada la retencion, se tramitara el correspondiente expediente de
gasto.

2.- La competencia para suscribir convenios la ostenta el Rector, y en
todo caso debera sujetarse al decreto rectoral de delegacion de
competencias 16/2015 de 15 de julio de 2015
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Articulo 54. Convocatorias premios, ayudas o similares de la UCM.

1. Tanto si el crédito procede de la UCM como si procede de una
financiacion externa, la convocatoria requerira fiscalizacion previa antes
de su publicacién, adjuntando a la misma certificado de existencia de
crédito con documento de retencion de crédito

Las convocatorias con caracter de subvencidon se regiran por la ley
38/2003, de 17 de noviembre, de Ley General de Subvenciones y por la
Ley 2/1995, de 8 de marzo de Subvenciones de la Comunidad de Madrid.

Articulo 55 Contratos de obras. Procedimiento de tramitacion.

1. Los expedientes de contratacion de obras deberan contener toda
la documentacion exigida en la normativa de contratos del Sector
Publico, segun se trate de:

a) Obras de primer establecimiento, reforma o gran reparacion.

b) Obras de reparacion simple, restauracion o rehabilitacion.

c¢) Obras de conservacion y mantenimiento.

d) Obras de demolicion.

2. El procedimiento de adjudicacion de los contratos de obras
dependera de su importe:

a) Los contratos inferiores a 50.000 € son considerados por la
normativa de contratos del Sector Publico como contratos
menores. La tramitacion del expediente, mediante documento
ADO, exigira:

e Retencidn de crédito.

e Informe de viabilidad técnica emitido por la Direccion de
Obras y Mantenimiento

¢ Si se elige una empresa firmante de un acuerdo marco, si lo
hubiere, presupuesto detallado de la obra a realizar.

¢ Si no existe acuerdo marco y el contrato es superior a 5.000
euros e inferior a 50.000 euros, se solicitaran, al menos, tres
presupuestos, ofertas o facturas proforma detallados de la
obra a realizar.

e Proyecto de obra cuando lo requieran normas especificas.
e Factura con los requisitos establecidos en estas normas.

¢ Informe final de obra emitido por la Direccion de Obras y
Mantenimiento.
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b) Los contratos por valor estimado igual o superior a 50.000 € e
inferior a 200.000 € podran tramitarse mediante un procedimiento
negociado sin publicidad, adjuntando la autorizacion previa del
Organo de Contratacién para su tramitacion, conforme a la
Instruccion 1/2013, de 13 de junio de la Gerencia de la universidad
complutense de Madrid como érgano de contratacion relativo a
las medidas a adoptar en los procedimientos de contratacion
administrativa.

Q) Los contratos por valor estimado igual o superior a 200.000 €
podran tramitarse mediante un procedimiento abierto, restringido
0 negociado con publicidad.

3. Cuando se trate de trabajos de ingenieria (instalaciones eléctricas,
equipos de aire acondicionado, etc.) se requerira igualmente informe de
viabilidad técnica de la Direccion de Obras y Mantenimiento y, una vez
ejecutados los trabajos, informe final de la citada Direccion.

4. Los expedientes de obras que conlleven proyecto porimporte igual
o superior a 50.000 € deberan incluir certificado emitido por la Oficina de
Supervision de Proyectos, en el que se hara declaracion expresa de que
el anteproyecto o proyecto cuya aprobacion o modificacion se propone
reine cuantos requisitos son exigidos por las normas reguladoras de la
materia.

5. Los honorarios por redaccidon de proyectos se regiran por las
normas relativas a los contratos de servicios conforme a la normativa de
contratos del Sector Publico, debiendo tramitarse el expediente previa e
independientemente, salvo en |los supuestos de caracter excepcional
establecidos en la normativa de contratos del Sector Publico para la
contratacion conjunta de redaccion de proyecto y obra.

6. Los honorarios por direccion de obra se regiran por las normas
relativas a los contratos de servicios conforme ala normativa de contratos
del Sector Publico, siendo la tramitacion del expediente simultanea y en
expediente independiente al de la contratacion de las obras.
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Articulo 56. Contratos de suministro y servicios. Procedimiento de
adjudicacion y excepciones a la garantia definitiva.

1. El procedimiento de adjudicaciéon de los contratos de suministro y
de servicios dependera de su importe:

a) Los contratos cuyo importe sea inferior a 18.000 € son
considerados por la normativa de contratos del Sector Publico como
contratos menores. La tramitacion del expediente, mediante
documento ADO, salvo que se requiera la firma de un contrato o se
trate de expedientes plurianuales que se tramitaran mediante AD,
exigira:

e Retencion de crédito

¢ Sise elige una empresa frmante de un acuerdo marco, silo
hubiere, presupuesto detallado del suministro o servicio a
realizar.

e Si se elige una empresa fuera del acuerdo marco, si lo
hubiere, justificacién y al menos tres presupuestos, ofertas o
facturas proforma detallados del suministro o servicio a
realizar, siempre que sean por un importe igual o superior a
5.000 £.

e Factura con los requisitos establecidos en estas normas.

e Cualquiera otra documentacion justificativa que
establezcan las Normas para suministros o servicios

b) Los contratos por valor estimado igual o superior a 18.000 € e
inferior a 60.000 €, podran tramitarse mediante un procedimiento
negociado sin publicidad, adjuntando la autorizacion previa del
6organo de contratacidbn para su tramitacidon, conforme a la
Instruccion 1/2013, de 13 de junio de la Gerencia de la universidad
complutense de Madrid como 6rgano de contratacion relativo a las
medidas a adoptar en los procedimientos de contratacion
administrativa.

Q) Los contratos por valor estimado igual o superior a 60.000 €
podran tramitarse mediante un procedimiento abierto, restringido o
negociado con publicidad.

2. El valor estimado de un contrato, de acuerdo con lo establecido
en la normativa de contratos del Sector Publico, vendra determinado por
su importe total, sin incluir el Impuesto sobre el Valor Aiadido, pagadero
segun las estimaciones del 6rgano de contratacion. En el calculo del
importe total estimado, deberan tenerse en cuenta cualquier forma de
opcidn eventual y las eventuales prérrogas del contrato.
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Articulo 57. Contratos celebrados al amparo del articulo 83 de la Ley
Organica de Universidades (LOU).

1. Los expedientes de gasto derivados de tales contratos deberan
contener:

a) Autorizacion para su celebracion de la comision especifica
establecida por la normativa de la UCM para la celebracion de
contratos al amparo del articulo 83 de la LOU.

b) La documentacion exigida con caracter general.

2. En el caso de que estos contratos contengan clausulas retributivas
a favor del profesorado que participe en su ejecucion, las cuantias a
percibir deberan constar desglosadas en el correspondiente presupuesto,
del que se adjuntara copia en el expediente. Estas retribuciones se
tramitaran mediante AD de ndmina, aplicandose los descuentos
legalmente exigidos.

Articulo 58. Firma de los contratos.

1. El érgano de contratacion de la UCM es el Rector, actuando por
delegacion del mismo la Gerencia. Independientemente del importe,
ninguna otra autoridad o funcionario podra firmar contratos, y si lo
hicieran seran nulos de pleno derecho, salvo delegacion expresa del
Rector o norma que as i lo establezca.

Seccion 2°. Recepciones.

Articulo 59. Convocatoria al acto de recepcion.

1. La convocatoria la realizara el 6rgano gestor del gasto, tras la
realizacion de las consultas necesarias con los asistentes al acto de
recepcion.

2. Las comunicaciones que deban dirigirse a los miembros integrantes
de las comisiones de recepcion deberan ser efectuadas con una
antelacion minima de cinco dias habiles, e indicaran la fecha, hora y
lugar de realizacion de las mismas.

Articulo 60. Importes de los contratos a efectos de la recepcion.
Todos los importes recogidos en esta seccion se entienden con el IVA

excluido, debiendo figurar en todos los casos el tipo e importe
correspondiente como partida independiente.
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Articulo 61. Recepcion de obras.
1. De conformidad con lo establecido en la normativa de contratos

del Sector Publico, se procedera a su recepcion dentro del mes siguiente
ala entrega o realizacion del objeto del contrato o en el plazo en que se
determine en el pliego de clausulas administrativas particulares por razéon
de sus caracteristicas, levantandose el acta correspondiente.

Si se produjera la ocupacion efectiva de las obras o su puesta en servicio
para el uso publico sin el cumplimiento del acto formal de recepcion
conforme a lo establecido en la normativa de contratos del Sector
Publico, se deberd comunicar a la Intervencion para su conocimiento. En
este supuesto se produciran los efectos y consecuencias propios del acto
de recepcion de las obras y en los términos en que reglamentariamente
se establezcan.

2. La recepcion de las obras realizadas se realizara de la siguiente forma:

a) Obras de cuantia inferior a 50.000 €. No sera precisa la
constitucion de comision alguna, siendo suficiente que la factura
expedida por el proveedor esté conformada por el responsable de
la gestion del gasto y la emision, desde la Direccidon de Obras y
Mantenimiento, de un certificado expedido por el técnico
responsable de la ejecuciobn de la obra o instalacion
correspondiente, conformado por el Jefe de la Unidad Técnica
respectiva.

b) Obras con importe de contratacion igual o superior a 50.000
€ se constituird una comision de recepcidon de obras que estara
compuesta por:

e El Gerente o Administrador del centro, en su caso, o Jefe de
la unidad administrativa responsable del edificio donde se
haya realizado la obra.

e Unrepresentante de la Unidad de Gestion de Contratacion
de Obras.

e Unrepresentante de la Intervencion.

e El Director Facultativo de la obra.
e ElResponsable Técnico de la obra.

e El contratista
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Articulo 62. Recepcion en otros contratos.

1. En el modo de recepcidn de otros contratos se distinguira si el objeto
del contrato es de resultado, susceptible de ser comprobado en un acto
formal de recepcion, o si el objeto del contrato es de actividad, cuya
finalizacion no es susceptible de ser comprobada en dicho acto, como
por ejemplo, la limpieza, la seguridad, etc.

2. Enlos contratos de resultado se distinguira:

a) Suministro del resto de bienes. Se hara en funcion de su importe,
(IVA EXCLUIDO):

a. De cuantia inferior a 18.000 €. No sera precisa la constitucion
de comision alguna, siendo suficiente que la factura expedida por
el proveedor esté conformada por el responsable del
Departamento o Servicio que haya recibido el material o que sea
responsable de la gestion de este, con indicacién del nombre y
apellidos del firmante as i como el cargo que ostenta, todo ello en
forma claramente legible, acompafiandose a la factura el albaran
de entrega en el expediente.

a.2 De importe igual o superior a 18.000 €, se constituira una
comisidn de recepcion que estarda compuesta por:

— El Gerente o Administrador del Centro o persona que designe, o
jefe de la unidad administrativa responsable del edificio donde
se hayan entregado los bienes o el Director competente o
persona que designe en los suministros destinados a Servicios
Centrales.

— Un representante del Servicio de Contratacion.

— El representante de la Intervencion. No obstante, en el supuesto
de suministros de bienes cuyo importe sea inferior a 60.000€, la
asistencia del representante de la Intervencion sera facultativa.

— El Contratista o representante de la empresa suministradora.

— Un técnico de la direccidon de obras y mantenimiento, en los
supuestos establecidos en el articulo 51.4 de estas normas.

b) Entrega de bienes intangibles, como por ejemplo las licencias de
programas informaticos, en cuyo caso se actuara conforme a lo
establecido para los contratos de actividad.

3. Cuando el contrato se califique de actividad, no se convocara
acto formal de recepciodn, y bastara, para proceder a la tramitaciéon del
pago, un informe o certificado de conformidad emitido por el centro o
servicio promotor de la contratacion y otro emitido por el centro o servicio
receptor de la contratacion, cuando éste sea diferente de aquél.
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Articulo 63. Plazo maximo de recepcion.

El plazo maximo para la recepcion de obras, servicios, suministros u otros
contratos sera el 19 de diciembre.

1. Al final de estas normas se incluye el Anexo Il con los importes
establecidos en el Texto Refundido de la Ley de Contratos del Sector
Publico (TRLCSP) y directivas europeas.

Seccion 3 *Néminas del Personal de la UCM

Articulo. 64. Tramitacion de la ndmina

Al comienzo del ejercicio econdmico se deberd confeccionar el
documento contable AD de ndmina en el que se recoja la proyeccion
de los gastos de personal tomando como base los datos contenidos en
la nébmina del afio anterior.

Desde el Servicio de coordinacion, nébminas y seguros sociales, se debera
adjuntar, cuando se envie la nOmina mensual, memoria detallada en las
gue se sustentan los actos administrativos que las aprueban, en referencia
a las altas, bajas y modificaciones.

Cuando con la ndmina se tramiten documentos de caracter no
presupuestario se debera justificar, por el Servicio de Coordinacion,
Nominas y Seguros Sociales, los motivos de tal circunstancia, adjuntando
resolucion del érgano competente (Gerente de la UCM) autorizando la
tramitacion y proponiendo la adecuacion del gasto a presupuesto.

Seccion 4°. Retribuciones, gratificaciones, horas
extraordinarias, conferencias y otros pagos por la prestacion
de servicios extraordinarios a la UCM.

Subseccioén 1°. Normas Generales.

Articulo 65. Limites e incompatibilidades.

1. En todos los supuestos establecidos en esta seccion, se respetara lo
establecido enlalLey 53/1984, de 26 de diciembre, de Incompatibilidades
del personal al servicio de las administraciones publicas. (BOE 04/01/1985)
y sus normas de desarrollo.
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2. Los miembros de los colectivos vinculados a la UCM: Personal
Docente e Investigador (PDI), tanto funcionario como laboral, y Personal
de Administracion y Servicios (PAS),tanto funcionario como laboral,
considerando todos los conceptos, en ningln caso podra superar el limite
de 75 horas anuales ni percibir mas de 30.000 euros anuales por impartir
lecciones, tutorias y conferencias y/o desempefiar funciones de
direccidon, codireccibn o coordinacion, en cursos de Titulos Propios,
Formacion Continua, Cursos Interfacultativos, Universidad de Mayores, o
cualquier otra actividad académica asimilada, cultural o formativa
organizada por las distintas unidades o centros de la UCM. A efectos del
computo del limite de horas se entendera que las lecciones, tutorias y
conferencias tienen una duracion de 1 hora.

3. En caso de autorizarse, a miembros de PAS funcionario, la
realizacion de servicios extraordinarios, diferentes a los enumerados en el
punto anterior, fuera de su jornada habitual, ademas de aplicarsele el
limite de 75 horas anuales, su retribucion no podra superar los 3.000 €
anuales por este concepto. La cantidad a pagar por hora extraordinaria
dependera de lo establecido para el colectivo. En ningun caso podran
autorizarse importes superiores por hora y todos los servicios
extraordinarios realizados deberan quedar reflejados en la ficha de
control horario.

4. Cuando los servicios extraordinarios fuera de la jornada habitual los
realice PAS Laboral, se aplicara el Convenio Colectivo vigente que
establece un maximo de 60 horas anuales extraordinarias,
manteniéndose el limite de su retribucidon en 3.000 euros anuales. La
cantidad a pagar por hora sera la establecida para la categoria o el
grupo Yy nivel salarial correspondientes. Las horas realizadas en sdbado,
domingo o festivo como actividades de apoyo a cursos de Titulos Propios
o Formacién Continua, no computaran para el limite de las 60 horas
anuales.

5. El Personal Docente e Investigador vinculado a la UCM, salvo lo
establecido en el punto 2 de este articulo, no podra superar, en ningun
caso, el limite de 75 horas anuales ni 3.000 € anuales por servicios
extraordinarios realizados fuera de la actividad habitual.
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CUADRO RESUMEN

Seccion 4°. Retribuciones, gratificaciones, horas extraordinarias,
conferencias y otros pagos por la prestacion de servicios

extraordinarios a la UCM

TIPO DE PERSONAL

LIMITE MAXIMO POR
TODOS LOS CONCEPTOS
HORAS/RESTRIBUCION:

Lecciones, tutorias y
conferencias y/o desempeinar
funciones de direccion,
codireccion o coordinacion,
en cursos de Titulos Propios,
Formacion Continua, Cursos
Interfacultativos, Universidad
de Mayores, o cualquier otra
actividad académica
asimilada, cultural o formativa
organizada por las distintas
unidades o centros de la UCM

LIMITE MAXIMO
HORAS/RETRIBUCION:

Por servicios
extraordinarios distintos
alos de la columna
anterior.

Teniendo en cuenta
este maximo de 3.000€
brutos/afno, no se podra
rebasar el limite maximo
por todos los conceptos,
de la columna anterior
de 30.000 € bruto/ano

PDI
PAS Funcionario

PAS Laboral

75 horas /ano

30.000 € brutos/ano

PDI

. PAS Funcionario

75 horas /ano

3.000 € brutos/afno

. PAS Laboral

60 horas /ano

3.000 € brutos/ano
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Subseccion 2 2 Compatibilidades
Articulo 66. Ambito de aplicacion.
1. La participacion del personal vinculado a la UCM, docente o de

administracion y servicios, impartiendo lecciones, tutorias o conferencias
y/o0 desempefando funciones de direccion, codireccién o coordinacion,
en cursos de Titulos Propios, Formacion Continua, Cursos Interfacultativos,
Universidad de Mayores, o cualquier otra actividad académica,
formativa o asimilada, debera efectuarse sin alteracion de los horarios
establecidos para el desempeno de sus funciones habituales. Por ello
requerira la previa autorizacion de compatibiidad en tal sentido,
independientemente de las funciones a desarrollar.

2. La participacion de empleados publicos vinculados a otras
administraciones u organismos publicos, en dichas actividades formativas,
debera igualmente realizarse sin alteracion del desempefio de sus
funciones habituales. Por ello también requerira la previa autorizacion de
compatibilidad. En caso de una actividad ocasional, bastara con la
Declaracion de no superar los limites retributivos establecidos en la Ley de
Incompatibilidades y en las Normas de Ejecucion del Presupuesto de la
UCM, asi como que el tiempo de dedicacion a dichas actividades no es
superior a 75 horas anuales por todos los conceptos.

Articulo 67. Solicitud de compatibilidad.

La compatibilidad para el personal vinculado a la UCM sera solicitada
por el interesado con anterioridad a las funciones a desarrollar, con la
conformidad del Director o responsable de la actividad concreta en la
gue prestara el servicio, indicando en la solicitud:

a) Funcion a desempeinar con indicacion del afio o curso académico
con indicacion del numero de horas de prestacion.

b) Total de las retribuciones a percibir con cargo al curso, por las
funciones descritas—

c) Declaracion de no superar los limites retributivos establecidos en la
Ley de Incompatibiidades y en las Normas de Ejecucion del
Presupuesto de la UCM, asi como que el tiempo de dedicacion a
dichas actividades no es superior a 75 horas anuales por todos los
conceptos.
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Articulo 68. Concesiones de compatibilidad.
1. Para el Personal Docente e Investigador, la autorizacion de

compatibilidad serd competencia del Director del Departamento. En el
caso de que el Director del Departamento solicite la compatibilidad sera
el Consejo de Departamento el que lo autorice.

2. Para el Personal de Administracion y Servicios, la autorizacion de
compatibiidad para la realizacion de actividades docentes sera
competencia de la Gerencia de la UCM, a propuesta del Director del
curso o actvidad correspondiente y previo informe del Gerente,
Administrador del Centro o Jefe de Servicio al que el solicitante se
encuentre adscrito.

3. El personal ajeno a la UCM, vinculado al Sector Publico, debera
aportar la autorizacion de compatibilidad otorgada por la autoridad o
cargo competente en su administracion u organismo publico, cuando se
trate de actividades de imparticion de lecciones, tutorias, conferencias y
otras actividades de Titulos Propios, Formacién Continua, Cursos
interfacultativos, Universidades Reunidas, de Mayores y de cualquier otro
curso no oficial de similares caracteristicas, y por la imparticion de
conferencias ocasionales, por personal ajeno a la UCM, vinculado al
Sector Publico, bastara con una declaracion del interesado de no infringir
la Ley 53/1984, de 26 de diciembre, de Incompatibilidades del personal
al servicio de las administraciones publicas, de no superar las 75 horas
anuales en actividades desarrolladas ademas de su actividad habitual
como personal del Sector Publico, y de no superar los limites retributivos
establecidos en la citada norma.

Articulo 69. Unidades de personal de los centros o de las unidades
administrativas a las que esté adscrito el personal de la UCM.

Las unidades de personal de los centros o de las unidades administrativas
a las que esté adscrito el personal de la UCM llevaran registro de las
autorizaciones concedidas, en el que constaran los datos de horas y
retribucion acumulados en el ejercicio, teniendo la responsabilidad de
comprobar y certificar que:

a) La compatibiidad sea autorizada por érgano competente.
Cuando esta sea expedida por un érgano colegiado, se especificara la
fecha de la reunidn en que tal acuerdo fue tomado.

b) Las concesiones de compatibiidad sean expedidas con
anterioridad al inicio del curso, leccion, conferencia o actividad de que
se trate.
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C) No se superan las 75 horas anuales ni el limite retributivo de 30.000
euros anuales, ya se trate de actividades realizadas en la UCM o en otra
Administracion Publica o Ente del Sector Publico.

Subseccidn 32. Retribuciones del personal vinculado a la UCM
por servicios extraordinarios o funciones especiales realizados
fuera de la jornada habitual.

Articulo 70. Gratificaciones.

Con caracter general, durante 2017 no se autorizard el pago de
gratificaciones, entendiendo por tales el abono de una cantidad
determinada a tanto alzado, por la prestacion de servicios extraordinarios
o funciones diferentes a las de la actividad ordinaria realizados fuera de
la jornada habitual.

Sin embargo, cuando la realizacidon de estos servicios extraordinarios o
funciones sea ineludible y se justifique debidamente, podran remunerarse
del modo siguiente:

1. Los servicios o funciones a realizar deberan ser autorizados, al
menos con 15 dias de antelacion, por:

a) ElVicerrector de Politica Académicay Profesorado, para el PDI.

b) El Vicerrector de Politica Cientifica, Investigacion y Doctorado,
para investigadores y becarios de investigacion.

Cc) ElVicerrector que corresponda, para aquellos casos en los que
los servicios extraordinarios o funciones a realizar sean materia
de su competencia.

d) La Gerente de la UCM, para el PAS y excepcionalmente para
becarios de colaboracion y formacion practica.

Generalmente, este tipo de becas son incompatibles con cualquier otra
actividad remunerada, por lo que, en todo caso, se estara a lo dispuesto
sobre el régimen de incompatibiidades en la convocatoria
correspondiente.

2. El responsable de personal de la unidad correspondiente (Decano,
Gerente, Jefe de Servicio, etc.) solicitara la autorizacion a la autoridad u
organo indicados, aportando memoria explicativa que justifique la
necesidad especificando los servicios a desarrollar, el numero de horas
necesarias y la persona o personas propuestas para su realizacion. Una
vez realizados los servicios extraordinarios, el responsable de personal de
la unidad correspondiente autorizara la compensacion en tiempo de
permiso, segun las normas vigentes
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3. Si el responsable del centro o unidad, tras la realizacion de horas o
servicios extraordinarios recogidos en el punto anterior, considerara
imposible la compensacion en tiempo de permiso, solicitara autorizacion
a las autoridades indicadas en el punto 1 para que se realice la
compensacion econdomica. Para ello, justificara la necesidad mediante
una memoria, certificara: las personas que han realizado el servicio
extraordinario, el numero de horas realizadas fuera de la jornada laboral,
la fecha/s y el tiempo de realizacion y hara la propuesta de pago al
organo competente, teniendo en cuenta los limites establecidos en el
articulo 65 de estas normas que, en ningun caso, podran ser rebasados.

No se tramitara ninguna gratificacion que no cuente con la autorizacion
previa de la Gerencia o del Vicerrectorado competente o que no
justifique la urgencia que haya impedido la citada autorizacion.

4. Una vez efectuadas las horas o servicios extraordinarios, el
responsable del centro o unidad, solicitara autorizacion para tramitar el
pago al érgano competente, siempre gue no se sobrepasen los limites
econdmicos del Articulo 65. Para ello, hara la propuesta de pago en la
gue certificara las personas que han realizado el servicio extraordinario,
el numero de horas realizadas fuera de la jornada laboral, la fecha/s y el
tiempo de realizacidn y acompafara las hojas de control horario de
“Evalos”.

5. En caso de autorizarse cualquier retribucion por los conceptos
descritos, siempre tendra caracter excepcional sin que, en ningun caso,
pueda ser fija en su cuantia, ni periddica en su devengo.

6. En todo caso, el PAS funcionario o laboral con disponibilidad
horaria, esta excluido de cualquiera de estas retribuciones, aunque
podra recibirlas por impartir lecciones, conferencias, y tutorias en cursos
oficiales o propios o en otras actividades académicas, culturales o
formativas.

Articulo 71. Tramitacion de las autorizaciones y del pago.

1. Las solicitudes de autorizacion, tanto para la realizacion de los
servicios extraordinarios como para el pago de los servicios, se realizaran,
en todos los casos, a través de la Vicegerencia de Recursos Humanos.
Esta la trasladara al 6rgano competente en funcion del colectivo.

2. Autorizada la realizacion, prestados los servicios y autorizado su
pago, el responsable de la gestidon del crédito al que se imputara el gasto
confeccionara el correspondiente AD de ndmina.
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3. En el AD de ndmina se incluira:

a) La autorizacion de los servicios extraordinarios.
b) La autorizacion del pago realizada por el Grgano competente.

c) Copia de la certificacion enviada a la Vicegerencia de Recursos
Humanos (solicitando la autorizacion del pago) con las personas
qgue han realizado el servicio extraordinario, el numero de horas
realizadas fuera de la jornada laboral, la fecha/s, el tiempo de
realizacion y hojas de control horario de EVALOS

Subseccién 42 Conferencias, lecciones, seminarios y otras
actividades ocasionales asimiladas realizadas por el personal
vinculado a la UCM y por el no vinculado perteneciente o no
al Sector Publico.

Articulo 72. Conferencias, lecciones, seminarios, y otras actividades
ocasionales asimiladas. Limites retributivos e incompatibilidades.

1. Los responsables de los centros gestores de la UCM podran
autorizar un importe maximo de 400 € por conferencia ocasional. Los
pagos por importes superiores deberan ser autorizados previamente por
la Comision Permanente del Consejo de Gobierno.

Los invitados a este tipo actos y conferencias, podran percibir gastos por
desplazamiento y alojamiento justificados, ajustandose a las cantidades
dispuestas en el articulo 80. En ningun caso se abonaran cantidades en
concepto de manutencion.

2. A los perceptores vinculados a la UCM y a los vinculados con el
sector publico se les aplicaran los limites de horas anuales y retributivos
establecidos en el articulo 65 de estas normas.

3. Los perceptores no vinculados con el Sector Publico no podran
percibir mas de 18.000 euros anuales.

4. De estos limites quedan excluidas las retribuciones percibidas por
contratos de investigacion del articulo 83 de la LOU que se rigen por sus
propias normas.
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Articulo 73. Tramitacion y documentacion justificativa.
1. Los expedientes de pago o de gasto que se tramiten en concepto

de conferencias ocasionales, lecciones, tutorias o conferencias y/o
desempenfar funciones de direccidn, codireccidn o coordinaciéon, en
cursos de Titulos Propios, Formacion Continua, Cursos Interfacultativos,
Universidad de Mayores, o cualquier otra actividad académica,
formativa o asimilada, deberan incluir la documentaciéon detallada a
continuacion, en funcion del colectivo al que pertenezca el perceptor:

a) Con Caracter General:

- Certificado de conformidad con los servicios prestados,
indicando la liquidacion practicada, expedido por el
responsable de los fondos con los que se financia.

- Visto bueno del responsable del crédito al que se imputara el
pago :

- Decano o Director si la conferencia o la leccion es
financiada con cargo a fondos propios de la Facultad o
Instituto  Universitario de  Investigacion.  Vicerrector
competente si se financia con cargo a Servicios Centrales.

- De celebrarse con cargo al Programa 3000, Investigacion,
Desarrollo y Transferencia de Tecnologia, o al Programa 4000,
Titulaciones Propias, Formacion Continua y otros cursos
similares, el visto bueno correspondera al responsable de los
fondos.

b) Personal VINCULADO a la UCM:

- Se tramitara en AD de nOmina y se le aplicara la retencion
correspondiente a sus retribuciones globales.

- Autorizacion de compatibilidad concedida con anterioridad al
comienzo del curso o de la realizacion de los trabajos, por parte
de la autoridad u érgano competente, en funcién del colectivo
de pertenencia del perceptor, de acuerdo con lo descrito en
los articulos precedentes de estas normas.
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c) Personal ajeno a la UCM, VINCULADO al Sector Publico:

- Autorizacion de compatibiidad expedida por el organismo
publico de procedencia. Cuando se trate de conferencias
ocasionales, declaracion del interesado en los términos
descritos en los articulos precedentes de estas normas.

- Certificado de conformidad con las conferencias o lecciones
impartidas o con la actividad realizada y con la liquidacion
economica practicada, expedido por el organizador o
responsable del acto correspondiente con el V° B° del
responsable del crédito al que se imputara el gasto: el Decano
o Director sila conferencia o la leccion es financiada con cargo
a fondos propios de la Facultad o Instituto Universitario de
Investigacion o del Vicerrector competente si se financia con
cargo a Servicios Centrales.

De celebrarse con cargo al Programa 3000, Investigacion,
Desarrollo y Transferencia de Tecnologia, o al Programa 4000,
Titulaciones Propias, Formacion Continua y otros cursos similares,
el V° B° correspondera al responsable de los fondos.

d) Personal NO VINCULADO con el Sector Publico:

- Declaraciones del interesado de no desempefar puesto en el
Sector Publico y de no superar 18.000 € anuales por perceptor.

En los expedientes de pago para perceptores NO VINCULADOS a la UCM
se incluird liquidacion de retribuciones en la que constara:

- Nombre y apellidos del perceptor.
- Fotocopia del DNI o pasaporte conformado con el original.

- Domicilio fiscal. Quienes carezcan de residencia fiscal en
Espafia pueden ser beneficiarios de una exencién, total o
parcial, del Impuesto sobre la Renta de las Personas Fisicas si
acreditan, mediante certificacion oficial al efecto, residir
fiscalmente en un Estado con el que Espafia haya suscrito
“Convenio para evitar Doble Imposicion”.

- Organismo Publico al que se encuentra adscrito, en su caso.

- Fecha y titulo de las conferencias o lecciones impartidas o de
las actividades realizadas.
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- Fecha y firma del perceptor, si se le ha realizado el pago
mediante cheque bancario y fotocopia del cheque o
justificante de transferencia bancaria.

- Retencion en concepto de IRPF, variable en funcion de las
siguientes situaciones:

- A los perceptores NO VINCULADOS a la UCM, CON
RESIDENCIA FISCAL en Espafia, con caracter general, se
aplicara el tipo del 15% sobre los ingresos integros
satisfechos.

- A los perceptores NO VINCULADOS a la UCM, SIN
RESIDENCIA FISCAL en Espaifia, se aplicara el 24,00% sobre
los ingresos integros satisfechos. Para los residentes en la UE,
Noruega e Islandia, se les aplicara el 19%. Para residentes
fiscales de un estado con el que Espafia haya suscrito
“Convenio para evitar doble imposicidon”, que acrediten
con una certificacion oficial al efecto, no llevaran retencion.

Seccion 5 ® Otras partidas de gasto.

Articulo 74. Gastos de representacion o protocolarios.

1. Se entienden como gastos de representacion o protocolarios los
destinados a atender gastos inherentes a la dignidad del cargo o de la
UCM (gastos de comidas, vinos, obsequios y otros de naturaleza
semejante) que los altos cargos de ésta deban realizar en el desempefo
de las funciones derivadas de la representacion institucional que
ostentan.

2. A estos efectos, se considera altos cargos : el Rector y los miembros
del Consejo de Direccion, el Presidente y Secretario del Consejo Social,
los Decanos, los Directores de Institutos Universitarios de Investigacion y el
Defensor Universitario.

3. El importe de estos gastos no podra superar el 1% del presupuesto
ordinario del centro. Cualquier gasto que supere el limite anterior
requerira la autorizacion previa expresa de la Gerencia.

4. Salvo que el organismo financiador establezca otra norma, se
podran realizar gastos protocolarios derivado de reuniones asociadas a
proyectos y contratos de investigacion por un importe que no podra
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superar el 5% de su presupuesto y con un limite maximo de 1.000 euros por
proyecto o contrato.

Estos gastos deberan presentar necesariamente memoria justificativa de
la necesidad que ha motivado su realizacién y su directa relacion con el
proyecto financiador

5. No se podran abonar gastos de comidas para los miembros de
tribunales o conferenciantes que sean funcionarios y hayan percibido
indemnizacion por gastos de manutencion de acuerdo con la normativa
vigente.

6. La utilizacion de los vehiculos oficiales sera la minima imprescindible
y procurando que su utilizacion se adecue al horario de trabajo.

7. Los gastos de representacion o protocolarios con cargo a Titulos
propios, formacidon continua, cursos interfacultativos, universidades
reunidas o cualquier otra actividad formativa no oficial de similares
caracteristicas, no podran superar el 1% de su presupuesto y tendran un
limite maximo de 1.000€ por titulo, curso u otra actividad formativa similar.

Para tramitar estos gastos de representacidon o protocolarios sera
necesario que figuren expresamente en el presupuesto autorizado y se
justificaran con:

o Un documento justificativo que acredite el gasto del curso

o Una memoria explicativa del gasto donde se acredite la
relacion del gasto con el curso.

. La conformidad del director del mismo

8. De forma general no podran realizarse gastos de representacion o
protocolarios con cargo a ayudas y/o subvenciones para gastos de
funcionamiento concedidas por la UCM, salvo autorizacidn expresa y
previa del Rector o de la Gerencia de la UCM.
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Articulo 75. Adquisicion de material informatico y equipos de telefonia.

A) Material Informéatico.

1. Todo el material informatico fungible (papel continuo, discos CD y DVD,
téner y cartuchos de tinta, etc.); asi como el inventariable (bienes y
equipos informaticos); y los programas informaticos se adquiriran
cumpliendo los preceptos de la normativa de contratos del Sector
Publico, segun importes.

Si a lo largo del ejercicio se produjera algun acuerdo marco para la
adquisicion de este material, el procedimiento especifico de adquisicion
se estableceria por el Organo de Contratacion de la UCM.

A estos efectos, se considera equipamiento informatico a todo el material
informatico no fungible sea o no inventariable (importe inferior a 300
euros), tal como:

Ordenadores de sobremesa y portatiles.

Impresoras, escaneres y equipos multifuncién. (copiadora
+impresorat+escaner+fax)

Monitores y pantallas.

Replicadores de puertos (Docking Station).
Videoproyectores.

Pizarras digitales.

Equipos de videoconferencia.

Dispositivos moviles (teléfonos moviles, smartphones,

tabletas...).
Sistemas de almacenamiento NAS.
Duplicadoras de DVD.

Sistemas de alimentacion ininterrumpida (SAI, UPS).
Equipos de telefonia IP.

Componentes internos (memorias, discos duros...).

Cualquier otro dispositivo periférico conectable a un ordenador
(lectores /grabadores de DVD, discos duros externos, camaras
web, lectores de codigos de barras...).
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2. En todo caso, para las adquisiciones de material inventariable o
software que impliquen cambios en la estructura del equipo, salvo las
realizadas a través de acuerdo marco, silo hubiere, el expediente incluira
el informe técnico de |la Direccion de los Servicios Informaticos, en el que
deberéa constar:

a) Que los bienes o0 equipos solicitados no se encuentran
incluidos entre el acuerdo marco, en su caso.

b) Que los bienes o equipos solicitados son compatibles con los
bienes y equipos de la UCM y por ello son susceptibles de recibir
atencion y mantenimiento por los Servicios Informaticos de la UCM.

c) En el caso de que algun centro o unidad gestora solicitase la
compra de equipos no existentes en el acuerdo marco, o que no
reuniesen los requisitos de homologacion técnica necesaria para
recibir lainstalacion y el mantenimiento de los Servicios Informaticos,
el centro o unidad gestora responsable se hara cargo de los gastos
de instalacidon y del mantenimiento de estos equipos. No obstante
sera igualmente necesaria la autorizacion previa de los Servicios
Informaticos con el fin de preservar de dafos los equipos e
instalaciones informaticas de la UCM.

La solicitud del informe y de la autorizacion previa se tramitara por
la unidad organica gestora correspondiente.

B) Bienes y equipos de telefonia y alta de lineas de teléfono fijo o movil.

1. La UCM tiene un contrato de telefonia en el que, junto con la linea
telefénica, se asegura la entrega gratuita de teléfonos fijos y moviles, y
de teléfonos-PDA, autorizados por la Gerencia de la UCM. Por ello, no se
pueden adquirir bienes ni equipos telefénicos fuera de este concurso.

2. Los contratos de telefonia fija y movil, que por causas justificadas
hayan de realizarse fuera del concurso de telefonia de la UCM, cuyo
gasto haya de financiarse con presupuesto de la UCM, ya sea ordinario
o de proyectos o de subvenciones finalistas, ha de firmarlos, en todos los
casos, la Gerencia de la UCM, 6rgano de contratacion de ésta por
delegacion del Rector, para lo que se solicitara autorizacion a la
Gerencia de UCM, previa a la contratacion de cualquier linea, y a la
compra de cualquier equipo.
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C) Equipos informaticos que incorporen la opcion de telefonia movil.

1. Si el teléfono es para uso de algun cargo académico o
administrativo, que justifiquen mediante una memoria la necesidad de
utilizaciéon de un equipo de estas caracteristicas, siempre que sean
autorizados previamente por la Gerencia de la UCM, podran adquirirse
estos equipos mixtos fuera del concurso de telefonia, aunque dentro del
acuerdo marco de informéatica, si lo hubiere.

2. Si el equipo va dirigido a un destinatario que no esté autorizado
para disponer de un teléfono moévil de la UCM, justificando previamente
la necesidad, contando con la autorizacién previa de la Gerencia de la
UCM, y siempre que el crédito al que se impute posibilite este tipo de
gasto, podran adquirirse estos equipos a través del acuerdo marco de
informatica, si lo hubiere. En este caso, los gastos de telefonia movil seran
por cuenta del titular de la linea de teléfono.

Articulo 76. Gastos ocasionados como consecuencia del alquiler de
espacios y equipos de la UCM

1. Estos gastos deberan ser sufragados con cargo a la recaudacion
obtenida, pudiendo realizarse su pago mediante fondos librados en
concepto de caja fija, con los limites legales establecidos en estas normas,
salvo las gratificaciones al personal que se tramitaran mediante AD de
némina, aplicandose las retenciones pertinentes.

2. En el supuesto de alquiler de espacios, el coste del personal de
mantenimiento sera equiparable al del personal del centro gestor del
alquiler. La Direccion de Obras y Mantenimiento facilitara el nombre de
las personas asignadas para que el centro emita los AD de ndmina.

3. El personal que preste servicios extraordinarios, fuera de su jornada
habitual, recibira una gratificacion cuya cuantia sera determinada por la
Gerencia o Administracion del centro y que en ningun caso sera superior
a 150 € integros por jornada de trabajo, prorrateandose en caso de que
el tempo de actividad sea menor, estando sometida a retencion por
concepto de IRPF, con su justificacion horaria. El tiempo fuera de la
jornada laboral dedicado por el personal de la UCM a esta actividad, al
no ser propia de la UCM, no se computara a efectos de los limites horarios
y los limites salariales o retributivos establecidos en el articulo 65 de estas
normas, aunque si debera registrarse en el control horario.
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Seccion 6°. Mantenimiento y actualizacion de inventarios.

Articulo 77. Mantenimiento y actualizacion de inventarios.

1. Los centros deberan registrar el alta del bien, consignando en la
ficha de inventario el cdédigo del centro y cdédigo del local que
corresponda, segun la ubicacién fisica del bien.

2. Para determinar si se debe incorporar en el inventario patrimonial
de la UCM un bien se procedera de acuerdo a los siguientes puntos:

2.1. Como regla general se incluiran los bienes que reunan
algunos de los siguientes requisitos:

a) Que no sean fungibles, es decir, que su vida util sea
superior a un aio y no se consuman por el uso.

b) Que su coste sea superior a 300,00€ para adquisiciones
de nuevo inventario; si se instalan en un equipo ya
inventariado previamente supondran la modificacion de
este con independencia del importe.

2.2. Por excepcion, seran inventariables con independencia de
su valor:

a) Mobiliario.

b) Equipamiento de laboratorio, electrodomeésticos vy
similares

Q) Equipamiento informatico que se pueda encuadrar en
alguna de las siguientes categorias: ordenadores de
sobremesa (CPU), ordenadores portatiles, impresoras,
escaneres y equipos multifuncion (copiadora + impresora +
escaner + fax), monitores, pantallas, replicadores de puertos
(docking station), video proyectores, pizarras digitales,
equipos de videoconferencia, dispositivos moviles (teléfonos,
moviles, smartphones, tabletas), sistemas de
almacenamiento NAS, duplicadoras de DVD, sistemas de
alimentacion ininterrumpida (SAIl, UPS), equipos de telefonia
IP y cualquier otro dispositivo periférico conectable a un
ordenador (lectores/grabadores de DVD, discos duros
externos, camaras web, lectores de codigos de barras) y
Camaras digitales.

En el caso de adquisiciones de ordenadores de sobremesa
completos (CPU, monitor, teclado y raton), la CPU y el
monitor se inventariaran por separado.
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2.3. Se considera equipamiento informatico no inventariable:

a) Componentes internos (médulos de memoria, discos
duros, placas base...) o accesorios anexables a bienes
ya inventariados (bandejas de impresoras...); en su lugar
debera incrementarse el valor del bien en el que se
instalan.

b) Accesorios (maletines, anclajes de seguridad...).
c¢) Tecladosy ratones.

d) Dispositivos USB portaties de pequeiio tamarfo
(memorias USB, conectores de red wifi o 3G...).

3. El precio de adquisicidon incluira todos los gastos que figuren en la
factura (transporte, impuestos no recuperables, seguros, instalaciones,
montajes, etc.), si bien el valor de los bienes a efectos de amortizacion
sera siempre excluido el IVA deducible.

4. Los centros deberan comunicar mensualmente al Servicio de
Contabilidad, aquellas bajas que se hayan producido en su inventario,
indicando, en todo caso, el motivo de la baja.

5. Enel caso de baja de equipos informaticos completos (ordenadores
de sobremesa y portatiles, impresoras, escaneres, monitores...), se
aportara la ficha de baja en inventario de los equipos.

6. Cualquier solicitud de compra de material inventariable, sustitucion
0 nueva adquisicion, debera justificar plenamente su necesidad y ser
autorizada previamente por el responsable del gasto. Si se trata de
adquisicion por sustitucion, se certificara que el material sustituido esta
totalmente amortizado. La reposicion exigira, con caracter previo a la
compra, la ficha de baja en inventario de los bienes, as i como la
acreditacion del transcurso de estos plazos de amortizacion que son los
vigentes en la contabilidad de la Universidad.

Para las solicitudes de las autorizaciones previas a la adquisicion de
material inventariable, se actuara como sigue:

e Adquisicibn de material inventariable en cualquiera de los
Servicios Centrales: se requerira la autorizacion previa de la
Vicegerencia de Gestion Econdmico - Financiera, que
debera aportarse como documentacion en el expediente
economico que se presente en Intervencion.
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e Adquisicion con cargo al presupuesto de Facultades, Centro
de Estudios de Gestion, Analisis y Evaluacion, y al hospital
clinico de veterinaria: se requerird autorizacion previa del
Decano o Director y del Gerente del Centro.

e Adquisicion con cargo al presupuesto ordinario del resto de
centros: se requerira autorizacion previa de la Vicegerencia
de Gestibn Econdmico-Financiera.

e Adquisicion de material inventariable que se realice con
cargo a proyectos de investigacion de financiacion externa
que permitan la realizacion de este tipo de gastos como
gastos elegibles de los proyectos se requerira la autorizacion
del responsable de los fondos y se realizaran siempre a traves
del procedimiento mas adecuado y econdmico,
favoreciendo en todos los casos la necesaria concurrencia.

e Adquisicion de material inventariable que se realice con
cargo Titulos Propios o Formacion Continua se requerira la
autorizacion de la Vicegerencia de Gestibn Econdmico-
Financiera, que debera aportarse como documentacion en
el expediente econdmico que se presente en Intervencion.

Todas las adquisiciones de material informatico deberan iracomparfadas
de la autorizacion de la Direccidn de los Servicios Informaticos.

7. Durante el primer semestre del ejercicio 2017 se debera revisar por
cada centro gestor el inventario de los activos fijos dados de alta en la
contabilidad durante el ejercicio 2016 (altas, ubicaciones, bajas, etc.)
como procedimiento de control interno de cada uno de los centros con
el fin de que el inventario contable refleje la informacion real. El resumen
de esta revision debera remitirse al Servicio de Contabilidad antes del 27
de junio de 2017.
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CAPITULO VI.- COMISIONES DE SERVICIO.

Seccion 1°. Normas generales.

Articulo 78. Principios generales.

Las comisiones de servicio podran dar origen a indemnizacion o
compensacion, en las condiciones y con los limites establecidos en el
Reglamento de Gestiobn Econdmica y Financiera, en estas Normas y, con
caracter supletorio, en el Real Decreto 462/2002, de 24 de mayo sobre
indemnizaciones por razdn de servicio y Orden del Ministerio de la
Presidencia, de 8 de Noviembre de 1994, sobre justificacion y anticipos de
las indemnizaciones por razdn de servicio y sus modificaciones, los
supuestos siguientes :

a) Comisiones de servicio con derecho a indemnizaciones
(incluidas las practicas de campo).

b) Desplazamientos dentro del mismo término municipal por
razén del servicio (Incluidas las visitas a centros de practicas).

Q) Participacion en tribunales de seleccidon de personal.

d) Participacion en tribunales de tesis doctorales.

e) Participacion en tribunales de selectividad.

Articulo 79.Ambito de aplicacion.

La presente normativa sera de aplicacion a:

a) Personal vinculado con la UCM: docente, investigador, PAS
funcionario y laboral.

b) Personal que preste servicios en la UCM y cuya actividad se
financie con créditos incorporados al presupuesto de la misma.

Articulo 80. Régimen de aplicacion.
1. Enlo no establecido en estas normas, se aplicara el Reglamento de

Gestion Econdmica y Financiera de la UCM y el RD 462/2002, de 24 de
mayo, sobre Indemnizaciones por Razon de Servicio.



Normas de Ejecucion
Presupuesto
2017

2. Se incluiran en el Grupo 1 ° del Real Decreto 462/2002, de 24 de
mayo sobre Indemnizaciones por razén de servicio los siguientes cargos
académicos:

a) Rector, acompafantes del Rector que sean miembros de la
plantila de la UCM y cualquier miembro de la comunidad
universitaria, por delegacion del Rector.

b) Presidente y Secretario del Consejo Social.
Q) Miembros del Consejo de Direccion.
d) Decanosy Directores de Institutos Universitarios de Investigacion.
e) Defensor del Universitario
3. Sera de aplicacion al Grupo 2 °del RD antes citado
a) Personal Docente, Investigador y Becarios de Investigacion: lo

establecido en las normas.

b) PAS Laboral: lo establecido en las presentes normas y en el
convenio laboral.

Q) PAS Funcionario: lo establecido en las presentes normas.

4. En cuanto a los importes de las dietas en el extranjero se aplicaran
las cantidades dispuestas para los grupos 1 y 2, a excepcion del
alojamiento para el grupo 1, cuya indemnizacion lo sera por los gastos
efectivamente realizados.

5. Los gastos realizados que tengan consideracion de indemnizables,
en aplicacion de las disposiciones vigentes anteriores, no superaran las
cuantias maximas en € que se indican:

Grupo Alojamiento Manutencioén
1 Los gastos efectivamente realizados 53,34€
2 65,97 € 37,40€

El exceso de lo gastado sobre las cuantias vigentes correra a cargo del
comisionado.

En caso de imposibiidad de conseguir alojamiento adecuado por el
importe maximo establecido, para que el exceso sea atendido, sera
precisa autorizacion previa y expresa de la Gerencia de la UCM.
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6. Con caracter general, en ausencia de norma especifica, la
participacion como miembro de tribunales de seleccion de personal,
tribunales de selectividad y tribunales de tesis doctorales se regiran por el
Real Decreto 462/2002, de 24 de mayo sobre Indemnizaciones por razén
de servicio, con las limitaciones establecidas en la Seccion 5 * de este
Capitulo.

Secciodn 2 “Personal docente e investigador.

Articulo 81. Autorizacion de las Comisiones de servicio, generen 0 no
derecho a indemnizacion.

1. Las comisiones de servicio seran autorizadas por el Rector, salvo
delegacioén expresa en otra autoridad.

2. Las comisiones de servicio de duracion inferior o igual a 15 dias
naturales deberan ser autorizadas previamente, en uso de la delegacioéon
rectoral al efecto, por el Decano del Centro o Director del Instituto
Universitario de Investigacion al que se encuentre adscrito el comisionado.

Excepcionalmente, las comisiones de servicio sufragadas con cargo a
fondos de investigacion podran ser autorizadas por el Vicerrector
responsable de investigacion

3. El Vicerrector responsable del profesorado o el Vicerrector
responsable de la investigacion, en uso de la delegacion rectoral al
efecto, segun el objeto de la comision, autorizara:

a) Las que supongan ausencia por periodo superior a 15 dias.

b) Aquellas que precisen realizar Decanos y Directores de
Institutos Universitarios de Investigacion en el ejercicio de sus
funciones.

Articulo 82. Informe previo a la autorizacion.

1. Con anterioridad a su autorizacion los interesados deberan solicitar
el correspondiente permiso de ausencia del puesto de trabajo.

La autorizacion de la comision de servicios se solicitara en el modelo del
anexo lll o del anexo IV en el caso de que se sufrague con cargo a fondos
de investigacion.

2. El personal contratado o becario con cargo a Proyectos de
Investigacion, sin adscripcion departamental, deberan solicitar el permiso
previsto en el punto 1 a) anterior en el Servicio de Investigacion.
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3. Cuando el comisionado sea el propio Director del Departamento y,
por su duracion, haya de ser autorizada por el Vicerrector, se requerira el
informe previo favorable del Decano del Centro al que el Departamento
se encuentra adscrito o Director del Instituto Universitario.

4, Especial consideracion merecen las “practicas de campo”
realizadas por algunos centros gestores y encuadradas dentro de la
planificaciéon docente, las visitas a centros de practicas (por los tutores de
los alumnos) y la participacion en ferias o eventos similares. Dadas sus
especiales caracteristicas se debera dejar constancia, en el apartado de
observaciones, de las posibles modificaciones por causas sobrevenidas o
imprevistas.

Los expedientes de pago o gasto, deben presentar memoria justificativa
de cualquier modificacién de las condiciones iniciales con el conforme
del responsable de la autorizacion.

5. En ningln caso se abonaran indemnizaciones sin la
correspondiente autorizaciéon de Comision de Servicios.

Articulo 83. Comunicacion al Vicerrectorado de Ordenacién Académica.

Los Directores de Departamento pondran en conocimiento del
Vicerrectorado de Ordenacion Académica todas aquellas comisiones
de servicio que, individualmente o por acumulaciéon de anteriores,
supongan ausencias por periodo superior a 25 dias anuales.

Articulo 84. Gastos indemnizables.

1. Salvo que estas normas indiquen otros importes, estos seran
Unicamente los establecidos en el RD 462/2002, de 24 de mayo sobre
Indemnizaciones por razon de servicio.

2. La autorizacion de la comision de servicios podra dar derecho a la
indemnizacion de los siguientes gastos :

a) Alojamiento, incluido desayuno.

b) Dietas de manutencion. La indemnizacion en concepto de
cena durante el regreso so6lo procedera si as i se hace
constar en la autorizacion y previa presentacion de factura,
gue se abonara en su cuantia, con el limite correspondiente
a media dieta de manutencion.
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Q) Gastos de desplazamiento en cualquier medio publico de
mas de 9 plazas, taxis hasta/desde estaciones, aeropuertos
O puertos, y en vehiculo propio, autorizandose Uunicamente
aquéllos recogidos en el RD 462/2002, de 24 de mayo sobre
Indemnizaciones por razén de servicio.

d) Gastos de peaje, si se acredita el vehiculo propio como
medio de desplazamiento.

e) Gastos de inscripcion y similares en aquellas actividades que
as i lo requieran.

3. En el plazo de 10 dias desde la finalizacion de la comision de
servicios, debera presentarse la documentacion justificativa de los gastos
realizados excepto para las dietas de manutencion.

4. Cuando se prevea larealizacion de un gasto imprescindible distinto
a los indicados en el punto anterior debera hacerse constar tal
circunstancia en el documento de autorizacion.

5. De igual modo se procederad cuando se limite el derecho a
indemnizacion de alguno de los gastos anteriormente relacionados.

Articulo 85. Consideracion de " dia de regreso”.

1. Desplazamientos al extranjero. Se considerara dia de regreso el de
salida del ultimo alojamiento acreditado, siendo de aplicacion las demas
normas establecidas para los desplazamientos en territorio nacional.

2. Desplazamientos en territorio nacional.

a) Se considerara dia de regreso aquél en el que se inicia el
desplazamiento hacia la residencia habitual.

b) Deberan |justificarse documentalmente todos los gastos
cuya indemnizacion se pretenda y que se realicen con
posterioridad a las 22 horas del dia de regreso.

Q) Si la llegada a la residencia habitual se produce en fecha
posterior a la indicada en la comision de servicio, el 6Grgano
que la autoriz6 debera, con anterioridad a su pago,
aprobar su modificacion.
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Articulo 86. Certificado de realizacion de conformidad.
1. Previamente a la liguidacion de la comision de servicio, el

responsable de los fondos con que esta se financia debera expedir
certificado de realizaciéon de conformidad de la misma.

2. Si comisionado y responsable de los fondos son coincidentes, la
certificacion sera expedida por el responsable de la unidad docente
superior a la que se encuentre adscrita.

3. Los Decanos y Directores de institutos universitarios de investigacion
adjuntaran, a la liquidacion de las comisiones realizadas en virtud de su
cargo, breve memoria explicativa de las actividades desarrolladas.

Seccion 3°. Personal de Administracion y Servicios.

Articulo 87. Autorizacion de las comisiones de servicio, generen 0 no
derecho a indemnizacion.

Las comisiones de servicio seran autorizadas, antes de su realizacion, en
uso de la delegacion rectoral al efecto, por la Gerencia de la UCM,
conlleven o no derecho a indemnizacion.

Excepcionalmente, las comisiones de servicio del personal investigador
contratado con cargo a fondos de investigacion podran ser tramitadas y
autorizadas segun lo establecido en la Seccion 22 anterior.

Articulo 88. Informe previo a la autorizacion.

Con anterioridad a su autorizacion, las comisiones de servicio deberan ser
informadas favorablemente por el gerente, administrador o jefe del
servicio al que el comisionado se encuentre adscrito y por el responsable
de los fondos con los que sera financiado el gasto correspondiente.

Articulo 89. Gastos indemnizables y certificado de realizacion de
conformidad.

Se actuara segun lo establecido en estas normas: en el articulo 84 para
los gastos indemnizables y en el articulo 86.1 para el certificado de
realizacion de conformidad.
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Seccion 4°. El Rector, empleados publicos acompafantes del
Rector y representantes del Rector por delegacion.

Articulo 90. Gastos indemnizables.

Las comisiones de servicio realizadas por el Rector, empleados publicos
de la UCM que lo acomparfien, as i como las de las personas que lo
representen, daran derecho a la percepcion de todos los gastos
derivados de las mismas.

Articulo 91. Nombramiento de empleados publicos de la UCM
acomparfantes del Rector y designacion de sus representantes.

1. Cuando el Rector realice una comision de servicios en compafiia
de empleados publicos de la UCM, los relacionara en el documento de
autorizacion.

2. La designacion de representante y la determinacidon de sus
objetivos se realizaran por escrito, siendo materia reservada al Rector.

Articulo 92. Liquidacién de la comision.

Tanto el servicio prestado como la liguidacion de gastos derivada del
mismo deberan ser conformadas por el Rector, tanto para sus comisiones
de servicio como para las de sus acomparfnantes y representantes, con
anterioridad a su pago, siendo tal conformidad requisito imprescindible
para el reconocimiento del derecho a la percepcion de la totalidad del
gasto realizado.
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Seccion 5° Personal no vinculado a la UCM: miembros de
Tribunales de seleccion de personal, de Tesis Doctorales y
otros.

Articulo 93. Gastos indemnizables.

1. Tendrd derecho a percibir, al finalizar su actuacidon y con la
inmediatez que las disponibiidades de tesoreria permitan, la
indemnizacioén correspondiente a los siguientes gastos, segun los importes
establecidos, para el grupo 2°, en el articulo 80 de estas normas:

a) Dietas de manutencion.
b) Gastos de alojamiento, incluyendo desayuno.

Q) Gastos de transporte debidamente documentados, incluidos
taxis hasta/ desde estaciones, aeropuertos o puertos.

2. Cuando el comisionado carezca de residencia en territorio espafiol
y no se encuentre vinculado a la Administracion Publica espafiola, la
cuantia maxima a abonar en concepto de desplazamiento sera de 800
€ para viajes desde Europa y 1.500 € para viajes desde el resto del mundo,
exceptuando a los participantes en tribunales de tesis del doctorado
europeo, a los que no se aplicara esta limitacion.

3. Los gastos no documentados seran abonados a la recepcion de
los correspondientes justificantes, mediante transferencia bancaria a la
cuenta que el comisionado indique.

4. Los desplazamientos de personalidades no vinculadas con la UCM,
con motivo de su nombramiento como Doctores Honoris Causa u otras
invitaciones cursadas por el Rector para actos académicos o culturales,
seran indemnizados por la totalidad de los gastos realizados (transporte y
manutencion) con un maximo de tres dias que seran abonados al
interesado y a un acompafante, mediante la presentacion de facturas
gue justifiquen el gasto realizado.

5. La indemnizaciobn de gastos por desplazamiento con cargo a
fondos de investigacion gestionados por la FGUCM, se realizara conforme
a lo estipulado por el organismo financiador. En todo caso, con los limites
RD 462/2002 de 24 de mayo sobre indemnizaciones por razén de servicios,
y utilizando siempre el formulario S-19-I
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Articulo 94. Consideraciones sobre los dias de salida, regreso y
celebracion del acto.

1. La duracibn maxima de la comision, salvo circunstancia
extraordinaria y debidamente acreditada, no podra ser superior a tres
dias (2 dietas manutencion maximo), que comprenderan el dia de
desplazamiento desde la residencia habitual, el de celebracién del acto
y el de retorno.

) Dia de salida de la residencia habitual. Tendra tal condicién el
dia de celebracion del acto o el inmediatamente anterior. Si la
salida se inicia el dia inmediatamente anterior, sélo seran
indemnizables los desplazamientos que comiencen con
anterioridad a las 22 horas, por la cuantia correspondiente a
media dieta.

. Dia de regreso a la residencia habitual. Se considerara como tal
el dia de celebracion del acto o el inmediatamente siguiente. Si
el regreso se inicia el dia inmediato siguiente, solo seran
indemnizables los desplazamientos que, razonablemente,
finalicen con posterioridad a las 14 horas, por la cuantia
correspondiente a media dieta.

o Ida y vuelta en el dia de celebracién del acto. Se indemnizara
conforme a declaracion de itinerario. La media dieta de cena se
abonara solo cuando, en funcidn de la hora de salida, sea
razonable que el regreso finalice con posterioridad a las 22 horas.

Articulo 95. Justificacién del gasto.

Los expedientes de liquidacion de los servicios de referencia contendran
la siguiente documentacion:

a) Nombramiento del Tribunal.

b) Liguidacion conformada por el Presidente del Tribunal
correspondiente.

) Documentacion justificativa de los gastos abonados,
excepto por dietas de manutencion.

Articulo 96. Asistencias a Tribunales.

La asistencia a Tribunales de seleccion para el ingreso del personal y de
cualquier otro tipo normativamente previsto se indemnizara, salvo norma
especifica, segun lo establecido en el Real Decreto 462/2002, de 24 de
mayo, sobre indemnizaciones por razén de servicio. El Secretario, con el
visto bueno del Presidente, certificara las asistencias de los miembros del
Tribunal y asesores o colaboradores.
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Articulo 97. Tribunales de Tesis del Doctorado Europeo.
Les sera de aplicacion lo dispuesto en esta Seccion.
Articulo 98. Tribunales para la provision de plazas docentes.
1. Los miembros de los Tribunales para la provision de plazas docentes,

percibiran las asistencias e indemnizaciones que les corresponda en razon
del servicio aplicandose lo dispuesto en esta seccion.

2. Los expedientes de justificacibn contendran la siguiente
documentacion :

a) Nombramiento del Tribunal.
b) Acta de constitucion del Tribunal.

Q) Acta de la provision de la plaza docente.

CAPITULO VII.- TITULOS PROPIOS, FORMACION CONTINUA,
CURSOS INTERFACULTATIVOS, CURSOS DE UNIVERSIDADES
REUNIDAS, ESCUELAS DE VERANO, CURSOS PARA EXTRANJEROS
Y OTRAS ACTIVIDADES FORMATIVAS SIMILARES NO OFICIALES

Articulo 99. Financiacién

1. Estos cursos tendran una dotacion presupuestaria equivalente a un
porcentaje de los recursos que generen en concepto de matricula y/o
por otros conceptos (otros ingresos propios, subvenciones o transferencias
de otras administraciones publicas o entidades publicas o privadas
acordadas por convenios, segun se establece en el punto 4.2. de la
Normativa de Titulaciones Propias de la UCM aprobadas por Consejo de
Gobierno de 27 de marzo de 2012, BOUC n° 4, de 18 de abril de 2012.

2. La direccion de cualquiera de estos cursos, a traves de la Gerencia
o Administracion del centro en el que se organicen y gestionen,
comunicara al Servicio de Administracion (Alumnos), los ingresos previstos
por concepto distinto al de matricula.

3. De tales previsiones, el Servicio de Administracion (Alumnos)
confeccionard el correspondiente documento contable de
reconocimiento de derechos que se remitira a la Intervencion a fin de
proceder a su incorporacion al Presupuesto y la posterior liberacion de
crédito a favor del curso.
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4. La UCM, retendra el 25% de los ingresos obtenidos por cursos
interfacultativos, universidades reunidas, cursos para extranjeros y de
cualquier otra actividad formativa no oficial de similares caracteristicas,
y un porcentaje de un 25% de media sobre los ingresos obtenidos por
titulos propios y formacion continua de acuerdo con la propuesta de
retenciéon que realice de cada uno de ellos |la Delegada del Rector para
Formacion Permanente, Practicas Externas y Empleabilidad.

Articulo 100. Presupuesto de ingresos.

El presupuesto de ingresos sera elaborado por el Director proponente del
curso, asesorado por el Gerente o Administrador del Centro donde se
imparte y gestione aquél. Ambos firmaran el presupuesto, el primero
como responsable y el segundo como enterado.

Articulo 101. Presupuesto de gastos.

1. Al comienzo de cada curso académico, una vez realizada la
matricula y conocidas las posibles subvenciones, los responsables de los
titulos propios, cursos de formacion continua, cursos Interfacultativos,
cursos de universidades reunidas, escuelas de verano, cursos para
extranjeros y de cualquier otra actividad formativa no oficial de similares
caracteristicas estan obligados a confeccionar un presupuesto
equilibrado de ingresos y gastos, utilizando el modelo establecido para
los titulos propios, en el que se expresaran los ingresos realmente
producidos y las deducciones establecidas para la UCM y para el centro
gestor. En el supuesto de cursos interfacultativos o que se impartan por
diferentes unidades académicas, se establecera el centro gestor en el
momento de confeccionar dicho presupuesto.

1.1 Expresamente deberan figurar de forma detallada, en el
apartado de “Otros conceptos” del citado presupuesto, los gastos
extraordinarios que se pretendan aplicar.

2. Aprobado el presupuesto por el Consejo Social, la direccion del
curso, remitira a la unidad / seccion de asuntos econdmicos de su Centro
Gestor y a la Intervencion de la UCM una copia en PDF del mismo.

3. Los centros que gestionen directamente los cursos de Formacion
Continua, podran gestionar el presupuesto mediante un fondo Unico, si
bien, antes del comienzo de cada curso, deberan presentar en la
Intervencion un presupuesto equilibrado, aprobado por la Junta de
Centro, de ingresos reales y gastos previstos, que coincidira
sustancialmente con la suma de los presupuestos presentados a la
Comision de Titulos para la aprobacion de cada curso de Formacion
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Continua. El centro gestor podra, a su vez, detraer del presupuesto de
gastos la cantidad que acuerde en la citada Junta, para ser gestionada
por los servicios centrales del centro en cuestion, que se dedicara a la
compra y sustituciéon de material fungible y equipamiento, y al pago de
horas extraordinarias del PAS funcionario y laboral por trabajos
desempeiados fuera del horario de trabajo habitual, necesarios para el
desarrollo de esta actividad.

4. En el presupuesto figuraran de forma separada los gastos previstos
del curso. En este se debera afadir la relacidn nominal de perceptores
por direccion, codirecciéon y docencia que figurara en el programa del
curso, como establece la normativa de Titulos Propios, indicando las
cantidades totales a percibir por curso, no pudiendo superarse, en ningun
caso, 75 horas anuales ni 30.000€ anuales por perceptor sumados todos
los conceptos. Se recuerda que, salvo autorizacidn expresa Yy
excepcional de la Comision de Titulos Propios, s6lo podran desempefiar
funciones de direccion profesores de la UCM con vinculaciéon
permanente, es decir, los funcionarios docentes de carrera y profesores
de la UCM con vinculacion permanente.

5. El Personal de Administracion y Servicios con disponibilidad horaria
no podra percibir gratificacion alguna por su participacion en el apoyo o
la gestion de Titulos Propios, Formacion Continua, Cursos Interfacultativos,
Universidades Reunidas, Escuelas de Verano, Cursos para Extranjeros y de
cualquier otra actividad formativa no oficial de similares caracteristicas.
Si podra percibir retribuciones por su participacion como profesor en
alguna de estas actividades.

Los responsables de las actividades formativas descritas en este capitulo,
gue no sean Titulos Propios o Formaciéon Continua, deberan solicitar de la
Comision Permanente del Consejo de Gobierno la aprobacion de la
propuesta de retribucion al profesorado por lecciones o conferencias
habituales, tedricas y practicas, antes del inicio de la actividad,
adjuntando a la solicitud la relacion del profesorado. Estos, a su vez,
deberan solicitar la compatibilidad para realizar esa actividad.

6. Segun aprobacién del Consejo de Gobierno de fecha 24 de junio
de 2013 y del Consejo Social de fecha 27 de junio de 2013 sobre los limites
de los conceptos de direccion, horas impartidas y conferencias en lo
titulos propios se informa favorablemente los limites como a continuacion
se indica:

- Direccion hasta el 15% de los ingresos netos, sin que la cantidad
total percibida por afio y Director exceda de los 15.000 euros,
con independencia del numero de cursos dirigidos.
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- Retribucion de la hora lectiva, tanto tedrica como practica
hasta 120 euros/hora.

- Tutorias, hasta 120 euros/hora por tutoria.
- Conferencias extraordinarias, hasta 400 euros/conferencia

7. Se detallara de forma independiente el gasto previsto en concepto
de publicidad y propaganda.

8. Se podra destinar un 1% del Presupuesto de T@P2 o actividad
formativa de que se trate para los denominados Gastos de
representacion o protocolarios, siempre que figure expresamente en el
citado presupuesto autorizado, con un limite maximo de 1.000 euros por
curso, y conforme a la tramitacion recogida en el articulo 74.7 de estas
normas

9. En ningln caso se podran superar el numero de horas ni las
cantidades aprobadas en concepto de direccion, coordinacion o los
limites establecidos por hora practica o tedrica, en el presupuesto de
cada titulo propio, salvo autorizacion previa del Rector o Gerente.

10. Una vez aprobados los presupuestos cualquier modificacion
debera ser autorizada por el Decano (Director) o Vicedecano en materia
econdmica del Centro Gestor, quien remitira a la Intervenciéon dicha
modificacién para su conocimiento.

Articulo. 102. Practicas en centros o empresas concertadas

En el caso de que un Titulo Propio decidiera retribuir a los tutores de
practicas de las entidades colaboradoras, debera tramitarse un Anexo
de condiciones particulares al Convenio de Cooperacion Educativa
suscrito con la entidad, en el que se especifique el numero de horasy la
retribucion de los tutores, con los limites establecidos en el articulo 101.6.
La entidad debera emitir factura justificativa del gasto en el que conste
el nimero de estudiantes en practicas y el nimero de horas de
tutorizacion efectiva.

Este gasto debera estar previsto en el presupuesto aprobado con el limite
economico que se fije en el mismo.
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Articulo 103. Unidad gestora.
1. El Servicio de Administracion (Alumnos) gestionara los ingresos

obtenidos por los diferentes cursos, relacionados en el capitulo VI, en las
cuentas establecidas al efecto, habilitando el crédito correspondiente
para la ejecucion del gasto por el Centro.

2. Los centros y unidades gestores deberdn comprobar que la
ejecucion del presupuesto se corresponda con el presentado al Consejo
Social, a efectos de aprobacion del precio del Titulo Propio
correspondiente, en funcidon de los ingresos realmente obtenidos,
respetando en cualquier caso los precios de direccidén, coordinacion,
hora lectiva, tedrica o practica, tutoria, direccion de trabajos, etc.,
aprobados en el presupuesto del titulo o accion formativa concreta; asi
como los que apruebe la Comision Permanente del Consejo de Gobierno,
€n su caso.

3. Los centros y unidades gestoras remitiran a la Intervencion
documentacion relativa a los gastos ejecutados para su fiscalizacion.

4. La sustitucion del profesorado que no suponga una alteracion
sustancial de la docencia, debera motivarse mediante memoria
justificativa del Director del curso, que se adjuntara con el documento
justificativo del gasto.

Articulo 104. Imputacion presupuestaria de gastos

1. Los gastos se imputaran al Programa 4000-Titulaciones Propias y
Formacion continua del Presupuesto de Gastos, siendo su clasificacion
econdmica la misma que la establecida para el resto de programas.

2. Excepcionalmente, los gastos de la Clinica de Odontologia,
asociados a las practicas clinicas de la docencia de los Titulos Propios o
programas de postgrado que imparte la Facultad de Odontologia,
incluidos los gastos de retribuciones al profesorado por esta docencia
practica se imputaran a la organica de la Clinica de Odontologia y al
Programa 2000, ya que ni los ingresos procedentes de la actividad
asistencial ni los gastos asociados a estos forman parte del presupuesto
de los Titulos Propios, aplicandose los limites establecidos en el articulo
65.(75 horas y 30.000 euros anuales)

La Clinica de Odontologia propondra, anualmente o por curso
académico, en cualquier caso, siempre con anterioridad a la tramitacion
de los expedientes de gasto, para su aprobacion a Consejo de Gobierno
y Consejo Social, los precios a cobrar a pacientes. Asimismo, seran
propuestos para su aprobacion al Consejo de Gobierno los importes a
percibir por el profesorado, as i como la relacion nominal de perceptores
gue van a impartir las practicas clinicas.



Normas de Ejecucion
Presupuesto
2017

Articulo 105. Comisiones de servicio y conferencias ocasionales.

1. Los desplazamientos que por razon del servicio haya de efectuar el
personal adscrito a los cursos y vinculado a esta UCM se regularan por lo
dispuesto en el capitulo VI de las presentes normas.

2. Laautorizacion de estas comisiones, cuando superen los quince dias
naturales, correspondera a la Delegada del Rector para Formacion
Permanente, Practicas Externas y empleabilidad, actuando el Director
del curso, en las oportunas autorizaciones y liquidaciones, como
responsable de los fondos. El resto de autorizaciones y la documentacion
sera la que se establece en el capitulo VI de estas normas.

3. El personal no vinculado a la UCM que realice desplazamientos con
cargo a los cursos, estara sujeto a los limites indemnizatorios establecidos
en el RD 462/2002, de 24 de mayo sobre indemnizaciones por razéon de
servicio para aquellos que sean funcionarios publicos y al articulo 93 de
estas normas para los empleados publicos no funcionarios y para los no
vinculados con el sector publico.

4. Si dentro de las actividades del curso se contemplara la realizacion
de congresos, seminarios, ciclos de conferencias o conferencias
ocasionales, con la invitacion y participacion de personal no incluido en
la docencia del mismo, a estos invitados se les aplicaran los limites y
condiciones establecidos en el articulo 72.1 de estas Normas, es decir, un
importe maximo de 400 € por conferencia ocasional. Los pagos por
importes superiores deberan ser autorizados previamente por la Comision
Permanente del Consejo de Gobierno. También podran percibir gastos
por desplazamiento y alojamiento justificados, ajustandose a las
cantidades dispuestas en el articulo 80. En ningun caso se abonaran
cantidades en concepto de manutencion.

Articulo 106. Liquidacion de los cursos.

1. En los 30 dias siguientes a la finalizacion del curso se remitira al
Servicio de Administracion la cuenta de liquidacion del presupuesto
debidamente certificada por el Gerente o Administrador del Centro y el
Director del Titulo Propio.

2. Desde la fecha de finalizacidn del curso, se deberan justificar los
gastos pendientes en un plazo maximo de dos meses. Los gastos
pendientes de justificar no se incorporardn como crédito al curso
siguiente.

3. Los remanentes que pudieran existir al finalizar los dos meses
establecidos en el punto anterior se incorporaran al presupuesto de la
UCM.
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Articulo 107.Cursos de formacion continua, cursos interfacultativos,
cursos de universidades reunidas, Universidad de Mayores y otras
ensefianzas similares no oficiales.

1. Los cursos no oficiales que no tengan la consideracion de Titulos
Propios de la UCM se regiran por las normas de gestion resefiadas en este
capitulo, incluida la retencidn establecida para los Titulos Propios,
actuando como centro gestor de los mismos el que promueva la
realizacion del curso, salvo a la Universidad de Mayores, cuyo
presupuesto de gastos no esta vinculado directamente a los ingresos por
matricula o por subvenciones externas, sino que se aprueba dentro del
Presupuesto anual de la UCM.

2. Los cursos de la Universidad de Mayores se gestionan directamente
por la UCM, con unidad gestora diferenciada. La gestion econdmica de
esta actividad se rige por las normas generales. Las retribuciones
asignhadas al profesorado por la docencia en esta actividad, que no sirva
para completar la dedicacion habitual del profesorado, se aprobaran
por la Comisidn Permanente del Consejo de Gobierno. Se les aplicara los
mismos limites que al resto del profesorado, establecidos en el articulo 65
de estas normas.

Articulo 108. Normas supletorias.

En aquellas materias no reguladas en el presente capitulo se actuara
segun lo dispuesto en los anteriores, con excepcion de las normas
especificas de investigacion.

CAPITULO VIII.- CENTROS DE ASISTENCIA A LA INVESTIGACION

Articulo 109. Financiacion.

1. Los centros de asistencia a la investigacion (CAl) se financiaran con
los recursos que generen por los servicios que presten y/o por otros
conceptos.

2. Por la direccidon del Centro, al comienzo de cada ejercicio
econdmico, se comunicar a la prevision anual de ingresos y gastos al
Servicio de Gestion Econdmica de Investigacion y Centros.
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Articulo 110. Imputacion presupuestaria de gastos.

Los gastos se imputaran al Programa 3000 - Investigacion, Desarrollo y
Transferencia de Tecnologia, aplicaciéon 640.03 del Presupuesto de la
UCM.

Articulo 111. Gestidbn econdmica de los CAll.

El Servicio de Gestion Econdmica de Investigacion y Centros coordinara
la gestion econémica de los CAl y efectuara el seguimiento contable de
los mismos, bajo la supervision de la direccion competente, para lo cual:

a) Conocera de los ingresos obtenidos por los distintos CAl.
b) Recibira, comprobara y tramitara todos sus gastos.

Articulo 112. Prestacion de servicios a centros y usuarios internos de la
UCM.

1. Cuando los servicios sean requeridos por personal vinculado a la
UCM, el usuario debera cumplimentar el impreso " peticion de servicio ",
en el gue debera constar:

a) Caddigo del crédito al que se cargara el gasto.
b) Conforme del titular de dicho crédito.

Q) Modalidad de pago conforme a los procedimientos de
cargos internos o pagos en formalizacion.

2. Una vez prestado el servicio, el CAl procedera a su valoracion,
aplicando los precios unitarios aprobados, y entregara copia sellada de
la liquidacion al usuario, remitiendo el original y dos copias a la Seccion
de Centros de Asistencia a la Investigacion.

Articulo 113. Prestacién de servicios al exterior.

1. Cuando los CAl presten servicios a personas fisicas o juridicas no
vinculadas a la UCM, se expedira factura conforme a la legislaciéon
vigente, previo pago del valor del servicio en la cuenta que se establezca
al efecto.

2. En el plazo maximo de un mes a partir de la realizacion del trabajo,
el CAl enviard copia de estas facturas a la Seccion de Centros de
Asistencia a la Investigacion.
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CAPITULO IX.- RESPONSABILIDAD PATRIMONIAL O CONTABLE
Y QUEBRANTO DE MONEDA

Articulo 114. Procedimiento de actuacion en caso de descubrimiento de
hechos que generen quebranto de moneda o responsabilidad
patrimonial o contable.

1. El quebranto de moneda, y los hechos que puedan generar
responsabilidad patrimonial o contable se producen en ingresos y en
gastos por varios y muy diferentes motivos:

a) Errores materiales de pequefio importe o pequefios hurtos
(hasta 300 €). Se suelen manifestar a través de los arqueos de
tesoreria y de las conciliaciones de cuentas. A titulo de ejemplo:
diferencias de cambios, billetes o monedas falsos, registro o pago
erréneo, errores bancarios, etc.

b) Errores materiales de mayor importe, hurtos (mas de 300 €) y
robos. Se suelen descubrir a través de arqueos y conciliacionesy a
través de la fiscalizacion de cuentas y de documentos contables.
Como ejemplo: los incluidos en el punto anterior por importe
superior a los 300 €; anticipos a terceros por el suministro de bienes
0 la prestacion de servicios que nunca llegan a realizarse; pagos
indebidos con errores o inexistencia de retencion de impuestos,
teniendo que asumir la UCM el pago de éstos; hurtos de mas de
300 € o robos, etc.

Q) Gestion irregular con negligencia o dolo, con apreciacion de
responsabilidad patrimonial, independientemente del importe o de
la identificacion o no de responsables. Son casos graves que
pueden generar dafos importantes en el patrimonio de la UCM y
gue revelan graves negligencias en la gestion, o posibles
conductas delictivas del personal de la UCM a veces con apoyo
de personas ajenas a ésta.

2. ldentificados los problemas y calificados los hechos segun la
clasificacion anterior, se actuarA& de acuerdo con el siguiente
procedimiento:

a) Si se producen pequeiios quebrantos de moneda de los
descritos en el punto 1 a) y no se ha conseguido averiguar la causa
o el responsable del hecho ni se ha recuperado el importe del
quebranto, tras solicitar autorizacion a la Vicegerencia de Gestion
Econdmico - Financiera, se regularizara contablemente como
gasto o menor ingreso mediante el documento contable
procedente con una memoria explicativa en la que se indicara
cuando y como se ha descubierto el quebranto, importe, periodo
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al que corresponde (fecha del anterior arqueo, fecha del
expediente erroneo, etc.) en expediente singularizado, que se
remitird a Intervencion.

b) Sise producen quebrantos de moneda, por importe superior a
300€, de los descritos en el punto 1 b), o por acumulacién de
guebrantos de los descritos en el punto 1 a), y no se ha conseguido
averiguar la causa o el responsable del hecho, tras solicitar
autorizacion a la Vicegerencia de Gestion Econdmico -Financiera,
se procedera a la regularizacion contable segun se indica en el
punto 2 a).

El responsable administrativo de la unidad gestora remitira una
relacion de los hechos a la Inspeccién de Servicios. Si el hecho fuera
ocasionado por hurtos superiores a 300€ o por robos, realizados por
personal ajeno a la UCM, el responsable administrativo de la
unidad gestora correspondiente interpondra denuncia ante la
autoridad policial, dando cuenta a la Gerencia de la UCM, y
procediéndose a la regularizacion contable, segun se indica en el
punto 2a.

c¢) Laautoridad o empleado publico de la UCM que descubriere
cualquier hecho relacionado con los puntos 1 a), 1 b) y 1 ¢) o con
el articulo 233.1 del Reglamento de Gestion Econdmica y
Financiera, que pudiera generar responsabilidad patrimonial o
penal, estard obligado a poner el hecho en conocimiento del
responsable de la unidad gestora de la que dependa (gerente de
centro, administrador, jefe de servicio o de unidad, etc.) con la
mayor urgencia posible. La autoridad o responsable de la unidad
gestora que, por s si mismo o por comunicacion de un empleado
publico, tuviere conocimiento de algun hecho que pudiera
generar responsabilidad patrimonial en empleados publicos de la
UCM, lo remitira urgentemente a la Inspeccion de Servicios y o
pondra inmediatamente en conocimiento de la Gerencia de la
UCM.

Simultaneamente con la incoacidén de expediente disciplinario por
hechos que puedan generar responsabilidad patrimonial, el Rector,
a propuesta de la Gerencia de la UCM, en cumplimiento de lo
establecido en el articulo 41.1 de la Ley Organica 2/1982, del
Tribunal de Cuentas, pondra los hechos en conocimiento de este
Tribunal.

Las acciones establecidas en los puntos 1 y 2 se llevaran a cabo sin
perjuicio de la realizacion de las gestiones pertinentes encaminadas a la
consecucion de los derechos de la UCM, segun se establece en el Titulo |,
Capitulo | del Reglamento de Gestion Econdmica y Financiera.
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CAPITULO X.- ESTABILIDAD PRESUPUESTARIA

Articulo 115. Retenciones de saldos presupuestarios.

El Rector, a propuesta de la Gerencia, y segun la ejecucion del estado
de ingresos o de gastos, podra acordar la retencion de saldos
presupuestarios correspondientes a créditos no vinculados a ingresos
afectados, incluida la retencidon para titulos propios y otras actividades
formativas regulados en el capitulo VIl de estas normas.

Articulo 116. Retenciones de no disponibilidad.

1.  Retenciones de no disponibilidad. Objetivo: garantizar la
estabilidad presupuestaria.

Excepcionalmente, en el marco de los objetivos a cumplir por la
Universidad, se podran efectuar retenciones de no disponibilidad sobre
los créditos disponibles de gasto del Presupuesto ordinario del ejercicio
2017 para garantizar la estabilidad presupuestaria. Dicho acto necesitara
aprobacion previa del Consejo de Gobierno.

2. Retenciones de no disponibilidad. Objetivo: garantizar la
necesidad, oportunidad, eficacia, eficiencia y motivacion del precio del
gasto.

Exceptuando las Facultades y el Hospital Clinico Veterinario, para 2017 se
efectuara una retencion de no disponibilidad inicial de los créditos de
Capitulo VI - inversién nueva y reposicion — del Presupuesto de los centros
gestores, incluidos Titulos Propios, Formacion Continua, Cursos
Interfacultativos, cursos de Universidades Reunidas, Cursos para
Extranjeros y otras actvidades formativas similares no oficiales,
equivalente al 100% de los mismos. Para poder proceder a cualquier
adquisicion o compromiso de gasto, que se vea afectada por dicha
retencion, sera necesaria en todo caso la autorizacion previa de la
Vicegerencia de Gestion Econdmico -Financiera.

Se excluyen de este funcionamiento y de la retencién las adquisiciones
gue se realicen con cargo a proyectos y subvenciones de financiacion
externa que permitan la realizacion de este tipo de gastos como gastos
elegibles de los proyectos y subvenciones.
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Articulo 117. Incorporaciones y liquidaciones de ingresos del ejercicio
2016

La Ley Organica de Estabilidad Presupuestaria y Sostenibilidad Financiera
(LOEPSF) en el tltimo apartado de su articulo 12 obliga a que los ingresos
gue se obtengan por encima de lo previsto se destinen a reducir el nivel
de deuda publica, por lo que en 2017 no va a haber liquidaciones ni
incorporaciones de ingresos del ejercicio anterior, salvo la excepcion
referida en el articulo 20.3.a.

DISPOSICIONES ADICIONALES

Primera. Las cuantias relativas a contratacion administrativa
indicadas en estas normas podran modificarse cuando se modifiquen las
normas juridicas en que se sustentan.

Segunda. Cualquier modificacion a las Normas de Ejecucion, por
cambios en la legislacion econdmica o acuerdos del Consejo de
Gobierno, se comunicaran mediante circulares operativas.

Tercera. Estas Normas se complementaran con las circulares e
instrucciones vigentes enviadas por el 6rgano de contratacion.

Cuarta. Se suprime el envio fisico en papel de los documentos
contables complementarios (ajustes de valor) de escasa cuantia, iguales
o inferiores a 1,00 euros, de las fases de ejecucion del gastos retencion,
autorizacion y compromiso, y sus fases mixtas desde centros a la
Intervencion, en aplicacion del principio de economia procesal en el
procedimiento y por motivos de ahorro de tiempo y costes.

Asimismo, se suprime la generacion, impresion y envio de indices de
remision de los citados documentos contables. Las tareas a realizar en el
sistema de informacidén contable, GENESIS, de autorizacion en workflow y
contabilizacibn de dichos ajustes de valor, se realizara de forma
centralizada y periodicamente.
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PRECIOS EN EUROS POR ALQUILER DE ESPACIOS, POR PLAZO INFERIOR A 30 DIAS, IVA NO INCLUIDO

Espacios

PARA
OPOSICIONES
- Por puesto y

dia -

PARA OTROS USOS
- Por intervalos -

Media jornada

Jornada
completa

Aula 160 - 2.500 280 - 4.375
Aula o laboratorio informético 400 - 2.500 700 - 4.375
Aula o laboratorio especializado 400 - 2.500 700 - 4.375
Salén o similar 560 - 3.500 980 - 6.125
Sala o similar 160 - 3.000 280 - 5.250
Seminario 160 - 1.500 280 - 2.625
Biblioteca o similar 560 - 3.500 980 - 6.125
Despacho 240 - 2.000 420 - 3.500
Consulta o Box de Clinica 160 - 1.000 280 - 1.750
Gabinete de Clinica 240 -1.200 420 - 2.100
Laboratorio de Clinica 160 - 1.000 280 - 1.750
Sala de Clinica 240 - 900 420 - 1.575
Quir6fano de Clinica 240 - 2.000 420 - 3.500
Museo o Coleccién 800 - 3.000 1.400 - 5.250
Plat6 / Plato con control 200 - 1.500 350 - 2.625
Estudio de radio o similar 175 - 800 305 - 1.400
Observatorio 480 - 3.000 840 - 5.250
Campo de deporte 640 - 3.000 1.120 - 5.250
Pista de deporte 560 - 2.500 980 - 4.375
Gimnasio 400 - 1.500 700 - 2.625
Piscina 400 - 2.000 700 - 3.500
Sala instalacién deportiva 240 - 800 420 - 1.400
Otra instalacion deportiva 240 - 600 420 - 1.050
280 - 3.000 490 - 5.250
Vestibulo, pasillo, azotea, terraza, porche, patio o similar
Pabellén 1 (Facultad de Medicina) 900 - 3.000 1.575 - 5.250
Pabell6n 8 (Facultad de Medicina) 1.200 - 5.000 2.100 - 8.750
Exterior de los Campus de Madrid y Moncloa 240 - 4.000 420 - 7.000
Exterior del Campus de Somosaguas 160 - 3.000 280 - 5.250
Espacios emblemaéticos Media Jornada Jornada completa
Sal6n de actos Biblioteca Historica Marqués de Valdecilla 600 - 2.000 1.050 - 3.500
Plaza Ramoén y Cajal 500 - 5.500 875 - 9.625
Real Jardin Botanico Alfonso XiIll 800 - 7.000 1.400 - 12.250
Paraninfo de San Bernardo 4.800 - 9.000 8.400 - 15.750
Museo del Traje 1.200 - 3.000 2.100 - 5.250
Gran Anfiteatro Ramoén y Cajal de la Facultad de Medicina| 1.200 - 2.500 2.100 - 4.375
Vestibulos principales de la Facultad de Medicina 400 - 2.000 700 - 3.500
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CONDICIONES GENERALES APLICABLES A LOS PRECIOS POR ALQUILER

1.- Los precios fijados para el caso de oposiciones habran de
multiplicarse por el nUmero de puestos existentes en el espacio de que se
trate, al margen del numero de ellos que se utilicen.

2.- Los precios por alquiler de espacios establecidos con un
intervalo se fijaran en funcién de las circunstancias que concurran en
cada caso, dependiendo, entre otras, de las siguientes: de la actividad
a realizar, de las condiciones en las que ésta se desarrolle, del espacio
requerido para ello, de las caracteristicas de éste y de la duracion y
frecuencia del alquiler.

3.- En el supuesto de celebracidon de conciertos o eventos con
gran afluencia de publico en espacios exteriores de la Universidad, el
precio del alquiler oscilara entre un minimo de 10.000 y un maximo de
80.000 €, por evento.

4.- En el supuesto de reparto de publicidad en papel en
espacios de la Universidad, el precio del alquiler oscilara entre un minimo
de 50 y un maximo de 1.000 €, por reparto.

5.- El precio maximo por el alquiler de equipos que, no estando
incluidos en el espacio solicitado, sean requeridos por el interesado, sera
de 3.000 €, fjandose su cuantia en funcidon de las caracteristicas del
equipo de que se trate.

6.- Cuando el personal de la universidad, en su propio nombre,
alquile un espacio para llevar a cabo actividades ajenas a las que le
corresponde como tal personal, se le aplicara una reduccion del 50 %
sobre la parte inferior del intervalo de los precios.
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ANEXO Il

CUADRO RESUMEN DE LOS IMPORTE DE LA NORMATIVA DE CONTRATOS DEL SECTOR PUBLICO

ABIERTO NO
wos | comro | gz, | O, | oo
CONTRATOS MENOR TS (1) (PUBLICIDAD Sous
BOE)
Igual o superior a Igual o superior
OBRAS Inferior a 50.000€ | 50.000€ e inferiora | 2 1-000:000¢e Igual o superior a
1.000.000€ inferior a 5.168.000€
o 5.168.000€

Igual o superior a

Igual o superior

SUMINISTROS Y . ) ) a 60.000€ e Igual o superior a
servicios | 'nferior a 18.000€ 18'00%%%6%2‘3”” & inferiora 207.000€
' 207.000€ (2)
Todas estas cuantias son sin IVA
(0] En la UCM se tramitan también por este sistema los contratos que el TRLCSP define como

Negociados con Publicidad.

) Los umbrales de publicidad para el Estado, en el caso de contratos de servicios y
suministros, son inferiores a los que dispone el TRLCSP para las Comunidades Auténomas, Entidades
Localesy resto de Administraciones Publicas, por lo que es necesario tenerlos en cuenta si se
efectian adquisiciones a través del Servicio Central de Suministros. En este caso, el importe es de

130.000 €
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ANEXO Il
UNIVERSIDAD
COMPLUTENSE DE MADRID
Solicitud
Comision de Servicios podelo s-19

Apellidos y nombre:
Categoria:
NIF: N.R.P.: Sector (1):

Centro de trabajo (2):

SOLICITA: a esa autoridad académica, en cumplimiento de lo establecido en el RD 462/2002, de 24 de mayo, la autorizacion para
realizar la siguiente comisién de servicio:

OBJETO DE LA COMISION DE SERVICIO

Itinerario:

Gastos de inscripcion (3):

Especificar objeto del desplazamiento:

Medio de transporte principal (4): Fechas: Inicio: Finalizacion:

Observaciones (5):

Madrid, a

Firma del interesado/a

INFORME PREVIO A LA AUTORIZACION DE LA COMISION DE SERVICIOS

Se informa favorablemente, (6) Se ha tramitado la solicitud de Cédigos econdmicos presupuesto UCM

ausencia/licencia de estudios Centro gestor
con fecha:

Posicién presup.
con fecha:
Fondo o PEP
Grupo R.D. 462/2002

Se informa favorablemente por el responsable
de los fondos con fecha:

Firma y sello de la seccion de
Fdo.: Personal del Centro/Servicio Fdo.

AUTORIZACION DE COMISION DE SERVICIO
Este Rectorado, vista la presente solicitud, HA RESUELTO autorizar esta comision de servicios, con derecho a dietas y gastos de
locomocion. (7)

Madrid, a

Fdo.:

SR. RECTOR MAGNIFICO DE LA UNIVERSIDAD COMPLUTENSE DE MADRID
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INSTRUCCIONES DE CUMPLIMENTACION

Cumplimente los campos en el ordenador o con letra de imprenta.

(1) Indique el sector: PDI, PAS o Becario.

(2) Indique el tipo de centro de trabajo (facultad,
instituto universitario, escuela profesional, servicio o
unidad) y, a continuacion, el nombre del centro (ej.:
Facultad de Filosofia).

(3) Indique S i o No en funcién de si sera necesario indemnizar
gastos de inscripcion.

(4) Indique el medio de transporte principal: avion,
autobus, barco, tren, vehiculo propio.

(5) En caso de no utilizar un transporte publico o linea
regular, especifique los motivos. Si el medio fuese
vehiculo particular, especifigue, ademas, marca y
matricula del vehiculo.

(6) Indique el responsable firmante: el director de
departamento, el gerente del centro, el administrador o,
en todo caso, el responsable de la Unidad Docente o
Administrativa superior de la que dependa el comisionado.

(7) Indique el responsable por delegacion de la
autorizacion: el Decano, el Vicerrector, el
Gerente de la UCM.
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ANEXO IV

UNIVERSIDAD
I & COMPLUTENSE DE MADRID

Solicitud

Apellidos y nombre:
Categoria:

NIF: N.R.P.: Sector (1):

Centro de trabajo (2):

Comisidon de Servicios con cargo a Provectos de Investigacién Gestién FGUCM  Modelo 5-19-1

SOLICITA: a esa autoridad académica, en cumplimiento de lo establecido en el RD 462/2002, de 24 de mayo, la autorizacidn para
realizar la siguiente comision de servicio:

OBJETO DE LA COMISION DE SERVICIO

Itinerario: Gastos de inscripcion (3):

Especificar objeto del desplazamiento:

Medio de transporte principal (4): Fechas: Inicio: Finalizacidn:

Observaciones (5):

Madrid, a

Firma del interesado/a

INFORME PREVIO A LA AUTORIZACION DE LA COMISION DE SERVICIOS

Se informa favorablemente, Codigos economicos

Centro gestor: FUNDACION GENERAL
con fecha:

Codigo del proyecto:

| DIRECTOR DEL PROYECTO
pore ' Nombre del proyecto:

Grupo R.D. 462/2002

Se informa favorablemente la existencia de saldo
suficiente por EL DIRECTOR/A DEL AREA DE GESTION DE
PROYECTOS

Fdo.: Fdo.:

AUTORIZACION DE COMISION DE SERVICIO

Este Rectorado, vista la presente solicitud, HA RESUELTO autorizar esta comision de servicios, con derecho a dietas y gastos de
locomocidn.

Madrid, a
VICERRECTOR DE POLITICA CIENT[FICA, INVESTIGACION Y DOCTORADO

Fdo.:

SR. RECTOR MAGNIFICO DE LA UNIVERSIDAD COMPLUTENSE DE MADRID
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INSTRUCCIONES DE CUMPLIMENTACION

Curmplimente los campos en el ordenador o con letra de imprenta.

(1) Indigue el sactor: PDI, PAS o Becario.

{2) Indique eltipo de centro de trabajo [facultad, instituto universitario, escuela profesional, servicio
o unidad) y, a continuacion, el nombre del centro (gj.: Facultad de Filosofia)

(3) Indique 5io No en funcion de si sera necesario indemnizar gastos de inscripcion.

{4) Indigue el medio de transporte principal: avidn, autobus, barco, tren, vehiculo propio.

{5} Em caso de no utilizar un transporte publico o linea regular, especifique los motivos. Si el medio
fuese vehiculo particular, especifique, ademas, marca y matricula del vehiculo.

PROTECCION DE DATOS: los datos personales recogidos seran incorporados y tratados en ol fichero “Retribucion Asistencia Tribunales vy
Comisiones de Senvicio®, cuya finalidad es |a gestion y abono de refribuciones por la asistencia a trivunales para cubrr plazas POI [ PAS; tesis
doctorales de la UCM v abono por Comisiones de Servicio realizadas por el personal. Calculo de las cantidades a percibir y emision de recibos. Se
prevén cesiones a M® de  Hacienda y AAPP, Bancos y Cajas de Ahorro. El organc responsable del fichero es la Gerencia General y la direccion
donde efla interesado/a podra ejercer los derechos de acceso, rectficacion y aposicion ante el mismo es en: Archivo General y Proteccion de Datos,
Avda. de Seneca, 2, 28040, Madrid, que se informa en cumplimients del articulo § de ka Ley Organica 1511999, de 12 de diciembre, de

Proteccion de Datos de Caracter Personal
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NOVEDADES MAS SIGNIFICATIVAS DE NORMAS DE EJECUCION DEL
PRESUPUESTO 2017

Se han reordenado y reclasificado algunos articulos, en aras a poner
mayor claridad respecto a las Normas de Ejecucion del Presupuesto 2016,
sin que implique ningun cambio respecto a la normativa anterior.

Art.17.2. INGRESOS PROCEDENTES DEL ALQUILER DE ESPACIOS

Regulan los precios de alquiler de espacios a Centros de la UCM vy su
Fundacion.

Art. 37.1.d ANTICIPOS A JUSTIFICAR

En los anticipos a justificar, en casos de tramitacion de emergencia, se
adjuntara resolucion del 6rgano de contratacion e informe de Direccion
de Obras de la UCM.

Art.54 CONVOCATORIAS PREMIOS, AYUDAS SIMILARES DE LA UCM.

Se incluye nuevo, regulando las convocatorias de premios, ayudas o
similares de la UCM.

Art.55.2.b CONTRATOS DE OBRAS. PROCEDIMIENTOS DE TRAMITACION

Regulando que en los contratos de obras cuyo, valor estimado este entre
50.000 y 200.000€, la tramitacion del negociado sin publicidad, se debera
adjuntar la autorizacién previa del 6rgano de contratacion.

Art.56.1.b CONTRATOS DE SUMINISTROS Y SERVICIOS PROCEDIMIENTOS DE
TRAMITACION

Lo mismo que el art.55.2.b, para los de servicios y suministros de valor
estimado entre 18.000 y 60.000 €.

Art.70.1.d GRATIFICACIONES

De colaboracion y formacion practica, que seran normalmente
incompatibles las gratificaciones para becarios, con su beca.

Art. 74.4 GASTOS DE REPRESENTACION O PROTOCOLARIOS

Se regulan los gestionados por la Fundacion asociados a proyectos y
contratos de investigacion.
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Art. 74.7 En Titulos propios, formacion continua, cursos interfacultativos,
universidades reunidas o cualquier otra actividad formativa no oficial de
similares caracteristicas.

Art. 82. INFORME PREVIO A LA AUTORIZACION.

Art.82.1.c) seincluye un nuevo impreso parala comision de servicios con
cargo a fondos de investigacion gestionados por la FGUCM. (Anexo V)

Art. 93.5 COMISION DE SERVICIO GASTOS INDEMNIZABLES PARA NO
VINCULADOS A UCM

Con cargo a fondos de investigacidon gestionados por la FGUCM, se
realizara conforme a lo estipulado por el organismo financiador.

Art. 101.8 TITULOS PROPIOS FORMACION CONTINUA, etc. GASTOS

Gastos de representacion 1% del presupuesto con el limite de 1.000€
Maximo por curso.

Art. 101.10 Las modificaciones de presupuesto las autorizara el decano o
vicedecano en materia econémica.

Art. 102 PRACTICAS EN CENTROS O EMPRESAS CONCERTADAS
Se incluye nuevo, regulando los requisitos de estas practicas.
Art.105.4 COMISIONES DE SERVICIO Y CONFERENCIAS OCASIONALES.

Conferencias ocasionales, requiriendo una autorizacidn previa por la
Comision Permanente del Consejo de Gobierno, para superar limite de
400€, para cada conferencia ocasional.
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