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PROCEDIMIENTO PARA LA TRAMITACION DE GASTOS
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13 de junio de 2018

Motivacion

En los ultimos afos la gestion de la investigacidn estd sometida a un entorno normativo cada vez mas
complejo y menos flexible. Esta situacidon es ajena a la universidad y le viene impuesta por las
administraciones y agencias financiadoras de la investigacién. En particular, son de aplicacion
obligatoria las normas de contratacidn del sector publico reguladas en la nueva Ley 9/2017, de 8 de
noviembre, de Contratos del Sector Publico, (en adelante LCSP) que han introducido recientemente
mayores rigideces. Su no cumplimiento puede dar lugar a responsabilidades de diferente orden, asi
como a un aumento de las devoluciones de fondos por una incorrecta justificacidn. Por tanto, para
poder garantizar el buen desarrollo de la investigacién, es necesario un esfuerzo colectivo tanto de la
administracidn de la universidad como de la comunidad universitaria, con un cambio de mentalidad y
un ajuste de los procedimientos que permitan una explotacion optimizada y justificable de todos los
recursos disponibles.
Con el animo de facilitar tanto la gestién como la utilizacién adecuada de los fondos recibidos
por parte de los propios investigadores, se ha redactado esta nueva versién del procedimiento,
gue sustituye a la anterior del 7 de abril de 2017, para la tramitacién de gastos a cargo de
proyectos de investigacién gestionados por la FGUCM. Este documento es un resumen de la
normativa por lo que debe entenderse como un documento de referencia para el investigador.
En caso de duda deberd siempre dirigirse al gestor de la FGUCM.

Por otro lado, la informacién contenida en este documento se ira actualizando, segin se vayan
implementando por la Universidad las novedades que introduce la LCSP.

Procedimiento general

El procedimiento de adquisicién de un suministro o prestacién de un servicio, varia segun el objeto de
compra y el importe del mismo.

MATERIAL HOMOLOGADO: la compra se realizard a través del sistema de compra centralizada (de la
UCM, el Estado o la Comunidad de Madrid).

MATERIAL NO HOMOLOGADO: |la compra dependera de si el objeto es inventariable y de su importe:
1. COMPRA DIRECTA:

Si la adquisicidn o el servicio es menor a 5.000 euros y no es material inventariable, podra
realizarse la compra directamente con el procedimiento de OP. (doc1)
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2. CONTRATO MENOR:

Material inventariable no homologado de 0 a 15.000 euros

Suministros y servicios desde 5.000 a 15.000 euros

Obras: hasta 40.000 euros

3. LICITACION:

Suministros y servicios cuyo importe sea igual o superior a 15.000 euros y obras de importe
igual o superior a 40.000 euros o bien, aquellos casos en los que la empresa a la que se le pretenda
adjudicar dicha compra o servicio, haya facturado mas de 15.000 euros en el afio, en material
especifico de investigacion al proyecto, o material genérico a la UCM.

El investigador principal (en adelante IP) habrd de ponerse en contacto con el gestor del
proyecto en la FGUCM a los efectos de poner en marcha el procedimiento de contrataciéon que
corresponda. Se recomienda al IP que prevea con antelacidn suficiente la adquisicién de estos equipos

0 servicios.

CASO 1: SUMINISTROS O SERVICIOS. DOCUMENTOS.

» EXPEDIENTE DE COMPRA CENTRALIZADA: Se deberan aportar los siguientes documentos:
> Solicitud de compra centralizada (doc.16), firmada por el IP

> Copia del pedido

» Factura: Se facturard a través de FACE (Punto General de Entrada de Facturas
Electrdnicas de la Administracién General del Estado). Los cédigos DIR3 que hay que
facilitar a la empresa son:

(0]

o
o
o

Oficina contable: U01000372

Organo gestor: U01000372

Unidad tramitadora: GE0012479

Organo proponente: (NIF del investigador)

> La Fundacidon ofrece apoyo y asesoramiento para la realizacion de los tramites de
compra centralizada.

» EXPEDIENTE DE COMPRA DIRECTA: Se deberan aportar los siguientes documentos:
> La Orden de Pago de la FGUCM (doc.1), firmada por el IP

> Factura original: que recogera la descripcidn del gasto y debera contener:

Nombre o razén social, domicilio y codigo de identificacidn fiscal del proveedor
(empresa o profesional). En el caso de facturas extranjeras es obligatorio que
se indique el VAT.
Destinatario del servicio o suministro facturado, indicandose:

0o UCM.

0 Facultad.

0 Cddigo de identificacidn fiscal de la UCM (Q-2818014-1)
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e Importe, con el IVA desglosado.

> EXPEDIENTES DE CONTRATO MENOR:
O Se deberan aportar los siguientes documentos:
» Expediente de contrato menor (doc.14), En la memoria justificativa se debe indicar la
necesidad del gasto por razones de interés publico que impiden posponer la
adquisicion de bienes, productos y equipos imprescindibles para el funcionamiento, su

vinculacién con la ejecucién del proyecto y el proveedor seleccionado.

> Presupuestos de tres empresas distintas: Ofertas, presupuestos o facturas pro-forma
al menos de tres empresas diferentes. La FGUCM verificara que no se esta alterando
el objeto del contrato para evitar la aplicacion de las reglas generales de contratacion
y que el contratista no ha suscrito mas contratos menores que, individual o
conjuntamente superen los 15.000€ en el proyecto al que se imputa, salvo que la venta

o fabricaciéon del bien, o la prestacidn del servicio, se realice exclusivamente por una
empresa determinada, en cuyo caso, se acompafarad certificado de exclusividad
original, emitido por la empresa matriz.

Las ofertas, presupuestos o facturas pro-forma (extranjeras o nacionales) seran originales,
aunque también tendran validez las recibidas por fax y por correo electrdnico, siempre que
guede debidamente acreditado el emisor. Contendran ademas los siguientes datos:

e Nombre o razén social, domicilio y cddigo de identificacidn fiscal del proveedor
(empresa o profesional).

e Destinatario del servicio o suministro, con inclusién del Cédigo de identificacion
fiscal de la UCM (Q-2818014-I)

e Plazosy condiciones de entrega y periodo de validez de la oferta.

e Importe, con el IVA desglosado.

Tramitacidn web: Este servicio de tramitacién web para adquisiciones en Fondos Especificos de
Investigacion (FEI), se mantiene activo para los gastos inferiores a 5.000 euros.

Los formularios pueden encontrarse en:
https://www.ucm.es/fundacion/documentos-y-formularios

Conceptos admisibles y no admisibles: Son conceptos elegibles para Art. 83: (a) Gastos de papeleria o
fungible informatico. (b) Reparaciones de equipo. (c) Suscripciones a revistas. (d) Cuotas de
agrupaciones, asociaciones, etc.

En caso de proyectos del ministerio dependen de la convocatoria y se debe consultar con el gestor de
la FGUCM. No son gastos elegibles las tabletas ni los teléfonos modviles salvo que su compra se
justifique por las especiales caracteristicas del proyecto.

El apoyo complutense consiste en el 5% de los costes directos de cada anualidad de los proyectos del
ministerio. En este caso no son elegibles los gastos que no permitan las normas de ejecucion
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presupuestaria de la UCM (complementos de sueldos, complementos a dietas,...). Lo mismo se aplica
a los "overheads" de los proyectos europeos.

El apoyo complutense permite gastos de fungible, viajes de investigadores jubilados u honorificos
siempre que figuren en el grupo de trabajo.

Proyectos financiados en parte o en la totalidad con fondos FEDER: Los pagos de las compras de
equipamiento no pueden ser adelantadas por el IP. Se han de realizar directamente por la FGUCM al
emisor de la factura.

Servicio de tarjeta virtual de prepago: Aplicable a proyectos FEl y de Art. 83. Cualquier IP de un
proyecto FEIl o Art. 83 podra solicitar una tarjeta virtual de prepago y recarga para pequefias compras
por Internet sin necesidad de adelantos que luego podra recargar con pequefios importes. Los
formularios pueden encontrarse en

https://www.ucm.es/fundacion/protocolo-para-pequenas-compras-electronicas-en-feis

CASO 2: OBRAS

No contemplados en los proyectos de investigacidn en general. Antes de ejecutar el gasto, el IP debera
ponerse en contacto con el gestor del proyecto para ser informado del procedimiento vy
documentacion especifica que pueda requerirse, que en todo caso, seguira las pautas descritas
anteriormente para los contratos menores de servicios.

Toda obra debe disponer obligatoriamente del informe favorable de viabilidad de la unidad de obras
de la UCM.

CASO 3: VIAJES O DESPLAZAMIENTOS

Memoria justificativa
Facturas o equivalente
Justificantes de asistencia
Copia de la comisién de
servicios

VIAJES O

DESPLAZAMIENTOS

b 4

Orden de pago viajes y desplazamientos memoria justificativa y liquidacidn (doc.2): Firmada por el
investigador principal. La orden de pago debe incluir un apartado con una escueta explicacion (objeto

del desplazamiento y relacion con el proyecto). Si se renuncia a parte de la indemnizacién, se debe
indicar en el apartado “observaciones”.

Las cantidades a percibir en concepto de gastos de viaje, alojamiento y manutencidn incluyen:
a) Alojamiento.

b) Dietas de manutencion. Hay que indicar el nimero de dietas y la cuantia a aplicar en el formulario.
Si lo cobra una persona distinta debe acompanfarse de un recibi.

Dietas nacionales: Por alojamiento: 65,97€. Por manutencién: 37,40€
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Dietas en el extranjero: Los importes de las dietas fuera del territorio nacional, asi como el texto
completo del RD 462/2002 de 24 de mayo, se pueden consultar en el siguiente enlace:

https://www.boe.es/diario boe/txt.php?id=BOE-A-2002-10337

c) Gastos de desplazamiento en cualquier medio publico de mas de 9 plazas, taxis hasta/desde
estaciones, aeropuertos o puertos, y en vehiculo propio, autorizandose Unicamente aquéllos por razén
de servicio. Las fechas deben coincidir o ser aproximadas a la actividad salvo motivos justificados.
Para pagar kilometraje es necesario presentar tickets de gasolina o de peaje. Hay que justificar los
destinos del recorrido de TAXIS y el motivo en observaciones.

d) Para proyectos a partir de 2013: Con caracter excepcional se autorizara el uso de los aparcamientos
para el vehiculo particular en estaciones de ferrocarriles, autobuses, puertos o aeropuertos,
permitiendo el estacionamiento en dichos aparcamientos por un periodo superior a 24 horas, siempre
que se justifique que su coste es inferior al del taxi de ida y vuelta desde estos lugares hasta el punto
donde se inicia o finaliza la comisién de servicios.

No es considerado como coste elegible el pago del aparcamiento de hoteles durante la estancia.

Tanto para asistencias a congresos como para estancias de investigacién, son SIEMPRE necesarios los
justificantes de asistencia etc. que justifiquen el viaje.

La indemnizacién por los gastos del viaje se cobra por la persona que se desplaza. Como excepcién, el
abono se puede hacer a una persona distinta aportando un recibi.

En caso necesario el IP puede solicitar un adelanto de hasta el 80% del gasto estimativo (doc. 5).
Para la tramitacion de gastos de cualquier tipo de desplazamiento es OBLIGATORIO aportar:

- Una copia del ANEXO IV (comision de servicios para proyectos de investigacion
gestionados por la FGUCM, doc.8). El nuevo modelo solo necesita la firma del IP.

- La orden de pago de viajes (doc.2).

Los billetes gestionados por la agencia de viajes concertada con la UCM, son facturados a la FGUCM
directamente desde la agencia. No obstante, se deberd aportar tarjeta de embarque o billetes
originales, una vez finalizado el viaje.

CASO 4: CONTRATACION DE PERSONAL

CONTRATACION DE
PERSONAL

El IP deberd ponerse en contacto con la unidad de recursos humanos de la FGUCM. La Disposicion
reguladora de estos procedimientos se puede consultar en

- Contactar con unidad de
Recursos Humanos

http://pendientedemigracion.ucm.es/bouc/pdf/2308.pdf

El calendario de las convocatorias previstas se puede consultar en

Fundacién General de la Universidad Complutense de Madrid
Facultad de Medicina (Edificio Entrepabellones 7-8). Calle Severo Ochoa, 7. Ciudad Universitaria. 28040 Madrid. 5
TIf:913946423. ugeinvfg@ucm.es; http://www.ucm.es/fundacion



Fundacion General de la Universidad Complutense de Madrid

https://www.ucm.es/personal-de-apoyo-a-la-investigacion-pai

CASO 5: COLABORACIONES OCASIONALES
/_

[

- Cardcter excepcional \
- Memoria justificativa

REQUISITOS
Personal no vinculado UCM ni

COLABORACIONES

OCASIONALES

admdn. o sector publico
Miximo 3.000€ anuales/persona
No pueden ser pagos periddicos

_4

La Memoria justificativa debe ser segiin modelo normalizado de la FGUCM (doc. 1).

Se trata de un gasto de caracter excepcional. Queda excluida la posibilidad de pagos periddicos. El
maximo anual por persona sera de 3.000 euros brutos. Para importes superiores, pueden plantearse
contrataciones a tiempo parcial.

Para proyectos del MINECO 2013 en adelante, consultar con el gestor.

Si se trata de un servicio prestado por un profesional auténomo, se aplicaran los limites del
procedimiento general.

Los pagos a personal UCM van incluidos en su némina con las consiguientes retenciones,
aproximadamente 30% para Seguridad Social.

CASO 6: GASTOS PROTOCOLARIOS

{ - Carécter excecpcional
- Modelo normalizado

AUTORIZACION

y

REQUISITOS

GASTOS
PROTOCOLARIOS

- Consecuencia de reuniones,
encuentros u otras actividades

con personas de otras
\ instituciones

Se podran atender los gastos protocolarios derivados de reuniones asociadas a proyectos, cursos y
contratos de investigacién gestionados por la FGUCM siempre y cuando sean costes elegibles por el
6rgano financiador. En el caso de MINECO hay que consultar con el gestor. Cuando se trate de comidas
y cenas deberd contar con la participacién de terceros no vinculados con la UCM.

En art. 83 y FEI, no se podra superar el 5% del presupuesto del proyecto o el limite maximo de 1.000

euros. Caso de que, excepcionalmente, tengan que superarse estos valores, se deberd solicitar
autorizacion previa por parte del Director de la FGUCM (doc. 4).

CASO 7: ANTICIPOS
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4

REQUISITOS
Modelo normalizado
autorizado por la direccién de

la FGUCM
Justificado en el plazo de TRES
MESES

( e -
\

La Memoria justificativa debe ser segiin modelo normalizado de la FGUCM (documento n2 5)

El anticipo concedido debera ser justificado en el plazo de TRES MESES desde su concesién. Es
imprescindible haber justificado un anticipo en plazo para poder solicitar otro.

Los anticipos se conceden para gastos concretos ya identificados. En el caso de viajes se debe indicar
en qué consisten los gastos (dietas, alojamiento, inscripcion). Para compras de inventariable, aportar
focotocopia de catalogo o presupuesto inicial.
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