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CAPITULO I.- NORMAS GENERALES

Articulo 1. Ambito temporal.

1. Las presentes Normas de Ejecucion del Presupuesto del 2021 tendran la
misma vigencia que el Presupuesto aprobado para este ejercicio. No obstante,
cualquier modificacién normativa de rango superior, actualizaciéon de
importes o correccion de errores tipograficos producidos durante su vigencia
que afecte sustancialmente a su contenido debera entenderse incorporada a
éstas normas y se comunicarad puntualmente.

2. Si este Presupuesto hubiera de prorrogarse a ejercicios posteriores,

estas Normas regiran, asimismo, durante el periodo de prérroga.

Articulo 2. Ambito funcional.
Las siguientes Normas seran de obligado cumplimiento para todos los

o6rganos gestores de la universidad en la ejecucion de su presupuesto.

Articulo 3. Estructura presupuestaria.

1. Los créditos integrantes del estado de gastos se han clasificado con los

siguientes criterios:
a) Organico, 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 (drea de grandes animales, de pequefios animales y de
servicios centrales), cada uno de los CAIS, Colegios Mayores y otros
centros y estructuras que tengan un presupuesto propio asignado
estatutariamente.
b) Funcional, distinguiéndose por programa segun la finalidad de las
actividades a realizar y los objetivos a conseguir.

c) Econémico, distinguiéndose capitulo, articulo, concepto, vy

subconcepto.
2. Las previsiones del estado de ingresos se clasificaran con los siguientes
criterios:

a) Organico, distinguiéndose unidad organica responsable y unidad

organica gestora.



b) Econdmico, distinguiéndose capitulo, articulo, concepto y

subconcepto.

Articulo 4. Vinculaciones juridicas.
Sin perjuicio de lo dispuesto en el apartado siguiente, con caracter general,
los niveles de vinculacidén juridica se establecen del modo siguiente:
a) Respecto de la clasificacion organica: A nivel de Unidad organica
gestora.
b) Respecto de la clasificacion funcional: A nivel de Programa.
c) Respecto de la clasificaciéon econdémica, la vinculacidén se establece
a nivel de:
- Capitulo: en los capitulos I, [Ty VI.
- Concepto: en los capitulos III, IV, VII, VIII y IX.

En todo caso, tendrdn cardcter 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.
o Los declarados ampliables.
o Los que amparen gastos con financiacién afectada, con excepcion

de los regulados en el Capitulo VII de estas Normas, a los que se
aplicardn las reglas generales de vinculacién. Estos gastos no
podran ejecutarse en tanto no existan derechos reconocidos por

importe suficiente a tal fin.

Articulo 5. Limitacidon 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 vinculacién a que se refiere el articulo anterior.

En los compromisos de gastos derivados de contratos administrativos no
podra iniciarse la prestacién sin existir un contrato en vigor que le dé
cobertura, al ser un acto de relevancia juridica para con terceros que requiere
de la firma previa del érgano competente.

Seran 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 6. Temporalidad de los gastos.

La duracién del ejercicio presupuestario coincide con el afio natural, en base
al principio de anualidad, que establece que los créditos consignados en el
presupuesto se autorizardn por un ejercicio presupuestario.

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.

Articulo 7. Compromisos de gasto de caracter plurianual.

1. De acuerdo con lo establecido en el Reglamento de Gestién Econ6mica
y Financiera, podran adquirirse compromisos de gasto que hayan de
extenderse a ejercicios posteriores y consecutivos a aquél en que se
autoricen, siempre que no superen los limites y anualidades fijados en el

nimero 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 al crédito
inicial correspondiente del afio en que la operacién se comprometi6é 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 que la
operaciéon se comprometid, el porcentaje del 100 por 100.

Estas limitaciones no se aplicaran a los compromisos derivados de la carga
financiera de la deuda y a los arrendamientos de inmuebles, incluidos los
contratos mixtos de arrendamiento y adquisicidon.

En casos especialmente justificados, el Gerente podra acordar la modificacién
de los porcentajes anteriores, incrementar el nimero de anualidades o
autorizar la adquisicion de compromisos de gastos que hayan de atenderse

en ejercicios posteriores en el caso de que no exista crédito inicial.

10



CAPITULO II. - MODIFICACIONES DE CREDITO.

Articulo 8. Modificaciones de crédito.

1. Cuando haya de realizarse un gasto que exceda del nivel de la
vinculaciéon juridica, sin que exista crédito presupuestario suficiente, se
tramitara un expediente de modificacién de crédito con sujecién a las

particularidades reguladas en este capitulo.

2.  Cualquier modificacion de crédito exige propuesta razonada de la
variacién, valorandose la incidencia que la misma pueda tener en la

consecucion de objetivos fijados en el momento de aprobar el presupuesto.

3. Todo expediente de modificacién de crédito serd informado por la
Intervencion.
4. Las modificaciones de crédito aprobadas por el érgano competente

seran ejecutivas desde la adopcion del acuerdo de aprobacién.

Articulo 9. Créditos extraordinarios y suplementos de crédito.

Cuando haya de realizarse con cargo al Presupuesto de la UCM algin gasto
extraordinario cuya ejecuciéon 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 concesién de
un crédito extraordinario en el primer caso y de un suplemento de crédito en
el segundo, en los 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 una partida
presupuestaria a otra con diferente vinculaciéon juridica, pudiéndose crear
incluso subconceptos nuevos. La aprobacién 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 autorizaciéon de la
Comunidad de Madrid.

b) Las transferencias entre diversas partidas, 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.
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Articulo 11. Ampliaciones de crédito.
Tendran la consideracién de ampliables las siguientes partidas del estado de
gastos:
a) Cursos de Formacién Permanente y cualquier otro curso de
similares caracteristicas no oficiales.
b) Proyectos de investigacion
c) Aquellas otras que, de modo taxativo y debidamente explicado, se
relacionen en el Presupuesto de la Universidad o por aplicacién de
la Ley de Presupuestos de la Comunidad de Madrid.
El 6rgano competente para la aprobacidn de este tipo de modificaciones sera

el Rector.

Articulo 12. Generaciones de crédito.

1. Las generaciones son modificaciones que incrementan los créditos como
consecuencia de la realizacién de determinados ingresos no previstos, en
caso de financiaciéon afectada, o superiores a los contemplados en el
presupuesto inicial, en el caso de ingresos ordinarios.

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

a) Aportaciones de cualesquier persona natural o juridica 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 prestacién de servicios.

c) Enajenaciones de inmovilizado.

d) Reembolsos de préstamos.

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

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

3. Con caracter general 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 obligacién.
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4. El 6rgano competente para la aprobacidn de este tipo de modificaciones

serd el Rector.

Articulo 13. Incorporaciones de crédito.

1. No obstante, lo dispuesto en el articulo 6, se podran incorporar a los
correspondientes créditos de un ejercicio los remanentes de crédito del
ejercicio anterior en los siguientes casos:

a) Cuando asi lo disponga un acuerdo del Consejo de Gobierno.

b) Los procedentes de gastos con financiaciéon afectada.

c) Los procedentes de generaciones de crédito en los supuestos

siguientes:

- Aportaciones o compromisos firmes de aportaciéon 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.

- Ingresos legalmente afectados a la realizaciéon de actuaciones
determinadas.

d) Los derivados de retenciones efectuadas para la financiaciéon 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.

2. El 6rgano competente para su aprobacion sera el Rector.

CAPITULO III. - INGRESOS.

Articulo 14. Transferencias y Subvenciones.

Las transferencias de otras administraciones publicas o de otros entes
publicos o privados, subvenciones y otras ayudas especificas que se
incorporan al Presupuesto de la UCM se justificardn 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 15. Fianzas.

Todas las fianzas que por cualquier concepto se cobren (taquillas, equipos,

13



material, instrumental, etc.) deberdn ser ingresadas en las cuentas corrientes
recaudatorias de ingresos del centro que reciba la fianza.
La devolucion de las mismas, se realizard mediante el procedimiento general

de devolucién de ingresos.

Articulo 16. Catedras Extraordinarias y Convenios.

1. El Reglamento de creacién de catedras extraordinarias y otras formas
de colaboracidn entre la Universidad Complutense de Madrid y las empresas
establece que:

- La dotaci6n aportada por la entidad colaboradora se ingresara en
la cuenta recaudatoria de ingresos de la Facultad o Centro
responsable de la gestiéon econdmica.

- La distribucién de presupuesto se realizara conforme a lo
establecido en el convenio de creacién de la catedra y/o en la
Comisién Mixta de Seguimiento.

En ausencia de acuerdo especifico, se destinara un 90% para el desarrollo de
las actividades especificas de la colaboracién y a los gastos de personal y
direccién, un 5% revertira a los Servicios Centrales de la UCM como coste
indirecto y un 5% al Centro gestor.

2. En los convenios con contenido econémico suscritos por la UCM con
instituciones externas de ambito nacional o internacional, se estari a lo
estipulado en su clausulado sobre distribucién del importe del mismo. En el
supuesto de que en dichas clausulas no se contenga ninguna referencia sobre
este extremo, serdn de aplicacion los porcentajes generales establecidos en
estas Normas de Ejecucidén, siendo por tanto el 90% del citado importe el
porcentaje a generar al centro encargado de su gestion. El 10% restante sera

considerado como coste indirecto.

Articulo 17. 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.
c) Los fondos deberan ser ingresados en las cuentas restringidas
abiertas en entidades de crédito, diariamente.

2. Tendran la consideracion de justificantes de pago los recibos, cartas de
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pago suscritas o validadas por 6rgano competente o entidad autorizada para

recibir el pago, certificaciones acreditativas del ingreso o cualquier otro

documento, quedando en todo caso debidamente acreditado:

a) Nombre y apellidos o razén social o denominacién 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 de que se supere en una aplicacion presupuestaria

determinada, se podra generar crédito por los porcentajes que se indican a

continuacidn:

a)
b)

d)

Facultades, el 100% de sus ingresos, excluido el IVA.

Institutos Universitarios, Escuelas de Especializacién Profesional,
Clinicas Universitarias y Hospital Clinico Veterinario, el 90 %,
excluido el IVA.

Los ingresos de cursos de Formacién Permanente, el 85% de sus
ingresos, excluido el IVA.

Los ingresos de Escuelas de Verano, Cursos para Extranjeros,
Cursos Interfacultativos, Universidades Reunidas y otras
actividades formativas no oficiales, el 85% de sus ingresos,
excluido el IVA.

Servicios de Administracion, no incluidos en los apartados a); b) y
c) anteriores, de Servicios Centrales, Unidad de Gestién 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 90 % de sus ingresos por alquiler de espacios, excluido el IVA
que habra de ser integramente dedicado a gastos de mantenimiento
de los mismos, asi como a cualquier otro gasto producido con

ocasion del alquiler.

4. Excepcionalmente, los ingresos por indemnizacién de siniestros

15



asegurados generardn crédito por el 100% de su importe.

5. La generacién 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 Econdémica y Financiera, la
generacidon podra realizarse una vez efectuado el reconocimiento del derecho
si figura en el expediente la documentacién soporte de que el organismo
concedente ha efectuado ya en ese momento el reconocimiento de la
obligacion.

6. Por economia procedimental, los expedientes de ingresos no podrdan ser
inferiores a 300 euros, salvo que no se hubieran producido otros ingresos en
el ejercicio o sea necesario su reconocimiento para liquidar el IVA
repercutido en el periodo mensual correspondiente.

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

8. Los gestores de los fondos velaran por la recaudacion de los derechos
de la UCM y realizaran una revisién anual de los derechos de los ejercicios
anteriores pendientes de cobro durante el mes de noviembre remitiendo un

informe de la revisiéon efectuada a la Vicegerencia Econémica.

Articulo 18. Ingresos procedentes del alquiler de espacios y equipos de
la Universidad y de la prestacidon, en su caso, de servicios adicionales,
para entidades publicas o privadas, distintas de la UCM y su Fundacién

General, por plazo inferior a treinta dias.

1. Objeto.

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

b) 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 representaciéon y por el
personal de la Universidad en el ejercicio de las funciones que
tienen encomendadas.

c) Lo regulado en este articulo se entiende sin perjuicio, en su caso,
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de lo establecido en los convenios que la Universidad y las
personas que alquilen espacios y equipos puedan tener suscritos o
suscriban.
2. Gestion.
La gestion del alquiler a que se refiere el apartado anterior corresponde a la
Gerencia de la Universidad, en cuanto responsable de la administraciéon
ordinaria del patrimonio de la UCM, y se ajustara al procedimiento que por
Resolucion de dicha Gerencia se establezca.
3. Precios.

a) Los precios de alquiler, para entidades publicas o privadas
distintas de la Universidad y su Fundacién, se ajustaran a lo
establecido en el Anexo I de estas Normas, [VA no incluido.

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

c) 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

d) En los supuestos en los que asi proceda, la Gerencia de la
Universidad podrad aceptar la entrega de bienes u otras
contraprestaciones en sustitucion de los precios establecidos en
concepto de alquiler.

e) Se procedera la devolucidon 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 y siempre con
anterioridad al uso del espacio y, en su caso, del equipo. Las exenciones no
serdn acumulativas en ningin caso y se aplicardn solamente sobre el precio
del alquiler y nunca sobre el correspondiente a la prestacién de los servicios
adicionales.

5. Fianza.

Salvo en el caso de que el solicitante tenga la condicién de Administraciéon
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Publica, para responder del cumplimiento de las condiciones del alquiler, la
UCM podra exigir la constitucion de una fianza, mediante aval bancario, o
ingreso en la cuenta corriente recaudatoria que corresponda, por la cantidad
que en cada caso se determine. Esta fianza podra ser exigida, aunque se haya
concedido la exenci6n parcial o total del pago del precio.

6. Responsabilidades.

Sera obligaciéon del usuario indemnizar todos los dafios y perjuicios que se
causen como consecuencia de la utilizacién de los espacios y equipos
alquilados. A tal efecto, la UCM podria exigir la constitucion de la
correspondiente podliza de seguro de responsabilidad civil, asi como la
disponibilidad de otros servicios de prevencién cuando las circunstancias lo
requieran.

7. Cobro.

a) En los espacios gestionados por la Oficina de Gerencia o por los
Servicios Centrales la factura serd emitida por la unidad que tenga
asignada esta funcién, y por la Gerencia o Administracion del
Centro cuando se trate de espacios gestionados por los Centros.

b) En la factura deberan figurar:

- Los requisitos exigidos por la legislacién del IVA.
- Una descripcion del alquiler: espacios y equipos alquilados,
fecha o plazo, etc.

c) La via de cobro preferente sera la transferencia bancaria. Cuando
el cobro del derecho se realice en la caja de las unidades gestoras,

se aplicardan, como minimo, las normas siguientes:

o Debera entregarse justificante de todo ingreso.
o Debera quedar constancia contable de cada ingreso.
o Los fondos deberan ser ingresados en las cuentas

restringidas abiertas en las entidades de crédito,
diariamente o en el plazo que establezca el érgano de

recaudacion.

Articulo 19. 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
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duracion 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 propios de la UCM y a su

Fundacién General se recoge en el Anexo | de estas Normas.

Articulo 20. Fiscalizacion de ingresos.
Los ingresos de los capitulos IIl y V no estardn sometidos a fiscalizacién

previa sino a posteriori y por muestreo.

CAPITULO IV. PROCEDIMIENTO DE EJECUCION DEL PRESUPUESTO DE
GASTOS.

Seccion 1 2 Normas generales.

Articulo 21. Ofertas, presupuestos o facturas proforma. Requisitos y
exenciones.

1. En las ofertas, presupuestos o facturas proforma deberan incluirse los
siguientes datos:

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

b) Destinatario de la obra, suministro o servicio, indicadndose:

- UCM.
- Departamento o Servicio.
- Cédigo identificacién fiscal de la UCM (Q-2818014-I).

c) Descripcién y caracteristicas de la obra, servicio o suministro
solicitado. En el supuesto de que el presupuesto contenga cédigos
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 correo electronico, siempre que quede debidamente
acreditado el emisor. En este caso, los originales deberan quedar
en el centro gestor para posibles comprobaciones.

En ningdn caso las ofertas, presupuestos o facturas proforma implicaran

reconocimiento de obligaciones.
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2. En el caso de venta o fabricacién de bienes o servicios en exclusividad,
ademds de la oferta, presupuestos o factura proforma debera solicitarse el

certificado de exclusividad emitido por la empresa matriz.

Articulo 22. Facturas y documentos justificativos. Requisitos y
exenciones.

1. Las facturas y los documentos justificativos deberdn ser documentos
originales y deberdan presentarse sin enmiendas ni tachaduras, siendo
necesario la validacién con firma del 6rgano competente en su caso, debiendo
constar en ellas los siguientes datos:

a) Nombre o razoén social, domicilio y c6digo de identificacion fiscal

del proveedor.

b) Nimero y fecha de factura.

c) Destinatario de la obra, servicio o suministro facturado. Se indicara:

- UCM Universidad Complutense de Madrid.

- Centro o servicio.

- Departamento, en su caso.

- Codigo de identificacién fiscal de la Universidad
Complutense de Madrid (Q-2818014-1).

d) Descripciéon e importe de la obra, servicio o suministro prestado.
En el supuesto de que las facturas contengan coédigos o cifras
alfanuméricas, se adjuntard memoria explicativa emitida por el
responsable del gasto identificando con detalle el servicio o
suministro realizado.

Asi mismo, en el caso de tramitacion de gastos relativos a
Tribunales debera constar referencia identificativa del mismo.

e) En operaciones intracomunitarias deben seleccionar los
identificadores correctos del IVA, dependiendo de las distintas
circunstancias (bien o servicio, lugar de entrega, etc.).

f) Tipo e importe del IVA aplicado, debiendo figurar éste como
partida independiente, o la expresion “IVA INCLUIDO” indicando el
porcentaje, segin corresponda, por cuantia de factura o tipo de la
adquisiciéon 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, si procede.

h) Conformidad del responsable del titular del crédito al que se aplica
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el gasto, con identificacién de cargo y nombre.
2. Se permite la exencién de alguno de los requisitos establecidos
anteriormente en las facturas, en gastos de importe inferior o igual a 50 euros,
siempre que se constate, mediante memoria o certificado, la existencia de
circunstancias que justifiquen tal proceder.
3. En caso de que las facturas o tickets se emitan en papel térmico, se

adjuntara ademads una fotocopia compulsada en papel normal.

Articulo 23. 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 contrat6 la obra, adquisicion
o suministro, la prestacién del servicio o fue contraida la obligacién. Se
exceptiuan aquellos pagos que se autoricen a través del Habilitado o Cajero
pagador, en cuyo caso el libramiento se expedira a favor de éste.

En los pagos en moneda extranjera, el contravalor se acreditard 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 liquidacién
del gasto.

2. En la expediciéon de transmision de derechos de cobro (endosos), si
existen causas que los justifiquen, se haran constar los nombres tanto del
cedente como del cesionario.

3. Para el pago de una factura con transmisién de derechos de cobro, se
procedera:

a) Una vez realizado 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, firmada por
el proveedor, de cesion del cobro a favor de un tercero distinto y
la diligencia de aceptacion de dicha cesi6on 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) Elresponsable administrativo del centro gestor, tras comprobar la
capacidad del proveedor para ordenar la cesién, firmara que se
proceda al pago de la factura en los términos acordados por
cedente y cesionario. Cuando la factura resulte de la ejecuciéon de

un contrato, la capacidad del cedente serd acreditada, segin la
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naturaleza del contrato, por el responsable administrativo del
centro gestor o por el Servicio de Contratacién en los contratos
cuya gestion de facturaciéon corresponda a la citada Unidad.

c) El centro tramitard el documento de obligacién, segin proceda,
conteniendo la factura original y marcara en Génesis como pagador
alternativo al cesionario, asi como los datos bancarios del mismo.

4. El pago material se sometera a lo establecido en el titulo IV del

Reglamento de Gestiéon Econémica y Financiera.

Articulo 24. Fiscalizaciodn.

1. En los expedientes de gasto, seran objeto de fiscalizaciéon previa los
documentos R, A, D, AD y los documentos de obligaciéon derivados de estos
expedientes en los que se comprobard, su concordancia con el expediente que
dio lugar a las mismas.

2. En los expedientes de reconocimiento de obligacion, seran objeto de
fiscalizacion previa los expedientes correspondientes a los capitulos I, 111, IV,
VI, VII, VIII y IX. Los expedientes correspondientes al capitulo Il cuando las
obligaciones sean inferiores a 15.000 euros, para suministros y servicios,
quedaran sometidos a fiscalizacién posterior por muestreo de cardacter
aleatorio, siendo el propio sistema contable el que determinara los

expedientes que quedan sometidos a fiscalizacién previa.

Seccidon 2 *Fondos librados a justificar v anticipos de caja fija.

Subsecciéon 1°. Normas generales.

Articulo 25. La tesoreria central y la tesoreria delegada.

1. La tesoreria de la UCM serd unica, independientemente del nimero 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.

3. La administracion de la Tesoreria delegada es funciéon de los cajeros
pagadores, teniendo tal condicién 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
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justificar o de caja fija.

Articulo 26. Autorizacidon 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, podrd autorizar el funcionamiento de cajas pagadoras en
los centros de la UCM, asi como en aquellos servicios y unidades
administrativas que, por sus caracteristicas y funciones, precisen disponer

de las mismas.

Articulo 27. Nombramiento de cajeros pagadores.

1. La condicién de cajero pagador se ostentard, de forma automatica, desde
el momento en que se tome posesion 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. Eldesempefio efectivo de tal funcién 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 comunicacién dirigida a la Tesoreria

central para su tramitacidn.

Articulo 28. Cuentas a disposicion de los cajeros pagadores.

1. Cada caja pagadora tendrd a su disposicién una cuenta corriente,
destinada a la gestidon de los fondos librados a justificar y de los anticipos de
caja fija. Esta cuenta, cuya naturaleza es restringida de pagos sélo registrara
los pagos del centro, servicio o unidad titular y los de aquellos otros centros
cuya gestion econdmica les sea adscrita.

2. Cada caja pagadora contara también con una cuenta restringida de
ingresos que figurara en las facturas que emita. Los ingresos que se registren
en dichas cuentas seran transferidos diaria y automaticamente a la cuenta
recaudatoria general, gestionada por el Servicio de Tesoreria, siendo funcion
del Centro Gestor titular el reconocimiento de los derechos cobrados y la

conciliacién de sus movimientos.
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Articulo 29. Cajas de efectivo en metalico.

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

2. 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 30. Disposicion de fondos.

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

2. La disposicion de fondos de la cuenta restringida de gastos a que se
refiere el articulo 28.1. se efectuara siempre a favor de acreedor directo,
mediante transferencia bancaria y, excepcionalmente, con cheque
nominativo. En ambos casos, serd 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 autorizar la firma en el jefe de seccién de asuntos econémicos 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 autorizar la 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 1.000 euros, destinada al pago de
atenciones o imprevistos de menor cuantia. En caso en que con caracter
excepcional y debidamente justificado, sea necesario aumentar esta cantidad,

se deberd solicitar autorizaciéon a la Gerencia.

Articulo 31. Contabilidad de los fondos.

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

2. Las secciones de asuntos econdémicos o unidades responsables de la
gestion econdmica conciliaran mensualmente todas las cuentas abiertas a
favor de la caja pagadora y, previamente conformadas por los claveros, las

remitiran trimestralmente a la Tesoreria Central.
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3. La Tesoreria Central procedera al examen de las mismas.
4. La Intervencién llevara registro de o6rdenes de pagos a justificar

siguiendo las directrices que establezca la normativa.

Articulo 32. Responsabilidades.

1. Las autoridades y demdas personal al servicio de la UCM estan sujetos a
responsabilidad en los términos establecidos en el titulo VIII del Reglamento
de Gestién Econémica y Financiera de la UCM.

2. De los pagos efectuados indebidamente con fondos a justificar y
anticipos de caja fija serdn responsables directos los gestores y autoridades

que los hubieran ordenado y firmado.

Subseccion 2*. Pagos a justificar.

Articulo 33. Ordenes de pagos a justificar
1. Procederd la expedicion de pagos a justificar Unicamente en los
siguientes supuestos:

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

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

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

d) En los supuestos de tramitacion de emergencia establecidos en la
Ley de Contratos del Sector Publico, adjuntando resolucién
motivada del Organo de Contratacién.

2. El documento contable ADO] de solicitud debera remitirse con la
suficiente antelacién y se acompafiara de la siguiente documentacidn:

a) Memoria justificativa de la necesidad y descripcion del gasto a
realizar.

b) Autorizacién del 6rgano de contratacién para la celebracién de un
contrato menor o de un contrato privado conforme a lo establecido
en la LCSP.

c) Factura proforma o presupuesto.
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3. Las 6rdenes de pago a justificar se expediran a favor de la caja pagadora
solicitante, imputdndose a su presupuesto de gastos.

4. Los perceptores de las 6rdenes de pago quedan obligados a justificar la
aplicaciéon de las cantidades recibidas en el plazo de tres meses desde la
percepcién de los correspondientes fondos. Este plazo puede ser ampliado
por acuerdo de la Gerencia de la UCM, previa solicitud motivada de la unidad
gestora correspondiente e informe favorable de la Intervenciéon y siempre
dentro del ejercicio presupuestario correspondiente.

Las solicitudes de prérroga se deberan acompafiar de una memoria
explicativa en la que se motiven las causas de la solicitud y que se remitiran
a la Gerencia de 1a UCM.

5. No se podran expedir nuevas 6rdenes de pago a justificar a favor de las
cajas pagadoras cuando, transcurrido el plazo ordinario o, en su caso, el
prorrogado, no se haya justificado la inversion de los fondos percibidos con
anterioridad.

6. Los perceptores de estos fondos quedan obligados a reintegrar dentro
del ejercicio presupuestario las cantidades no invertidas.

7. La Intervencidon fiscalizara el cumplimiento de los requisitos exigidos

en la fiscalizacién previa de las 6rdenes.

Subseccion 3*. Anticipos de caja fija.

Articulo 34. Anticipos de caja fija.
1. Se entiende por anticipo de caja fija la provisién de fondos que, con
caracter no presupuestario y permanente, se realiza a favor de las cajas
pagadoras para la atencidén inmediata y posterior aplicacion al presupuesto
del afio corriente de gastos corrientes en bienes y servicios de caracter
peridédicos y repetitivos, con el limite del 7% de los créditos iniciales del
capitulo Il del presupuesto de gastos.
2.  Seincluyen entre tales gastos los siguientes:
a) Gastos Corrientes en bienes y servicios (Capitulo II): dietas, gastos
de locomocién y conferencias de personal no vinculado.
b) Contratos menores de suministros o servicios, por importe igual o
inferior a 5.000 euros por afio natural, IVA INCLUIDO.
c) Inversiones reales (capitulo VI): exclusivamente las que afecten a

partidas incluidas en el articulo 64 del presupuesto y que deberan



acompafiarse de memoria detallada y justificativa de la relacion
directa con el Proyecto de Investigacion y firmada por el
responsable del fondo.

3. Seexcluyen, entodo caso, los gastos de material inventariable y material

bibliografico.

Articulo 35. Coordinacidn de las cajas pagadoras.
1. La Tesoreria Central tendra la misién de coordinar a las distintas cajas
pagadoras y efectuar, en favor de éstas, los libramientos de fondos de caja
fija y de los pagos a justificar, en la medida en que las cajas periféricas
remitan los justificantes de sus desembolsos y lo 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 posesion y cese de funciones.

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

c) 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
metalico asociadas a aquellas para el pago de necesidades imprevistas y

atenciones de menor cuantia.

Articulo 36. Cuantia maxima de las obligaciones.

La cuantia maxima que puedan alcanzar las obligaciones que se pretendan
atender con los anticipos de caja fija debera ser igual o inferior a 5.000 euros,
IVA incluido, por obligacidn.

A efectos de la aplicacién del limite cuantitativo, no podra fraccionarse un

unico gasto en varios pagos.

Articulo 37. 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

27



el archivo de la unidad gestora. Junto con el documento de reposicién se
incluird la correspondiente cuenta justificativa. La justificacién no podra
efectuarse por cuantia inferior a 3.000 euros, salvo que el importe del

anticipo de caja fija sea inferior a 12.000 euros.

Subseccion 42 Justificacion y fiscalizacion

Articulo 38. Justificacion: confeccion y tramitacion de cuentas de Caja
Fija y Pagos a Justificar.

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

2. La confeccién de las cuentas por los cajeros pagadores se realizard en la
forma siguiente:

a) Cuentas de Caja Fija en la medida en que su liquidez lo requiera vy,
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 que hayan sido pagados y justificados hasta
el 18 de diciembre, junto con, al menos, la siguiente
documentacion:

- Factura del gasto justificado con las condiciones establecidas
en el articulo 22 de estas Normas.

- Justificacién del pago realizado debiendo figurar:

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

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

b) Cuentas de Pagos a Justificar al recibo de las correspondientes
facturas y, en todo caso, a la finalizaciéon del ejercicio
presupuestario. Se adjuntara la siguiente documentacién:

- Copia de la documentacién aportada en la solicitud del ADO]

- Factura del gasto justificado con las condiciones establecidas
en el articulo 22 de estas Normas.

- Justificacion del pago realizado: mediante copia del

documento de pago bancario (adeudo en cuenta).
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Articulo 39. Intervencion y archivo de las cuentas justificativas.
1. Las cuentas justificativas de Pagos a Justificar seran examinadas en su

totalidad por la Intervencién.

2. Las cuentas justificativas de Caja Fija seran fiscalizadas mediante
procedimientos de muestreo. El sistema de informacién 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

Intervenciéon en el plazo de 10 dias. No obstante, la Intervenciéon podra
reclamar a la unidad gestora cualquier cuenta justificativa cuando lo
considere procedente.

3. La Intervencién comprobara que en la realizacién de los gastos se ha
seguido el procedimiento aplicable en cada caso, asi como el
cumplimiento de los plazos de justificaciéon establecidos.

4. Los resultados de la verificacion de las cuentas se reflejara en un
informe en que la Intervencién manifestard su conformidad con la
cuenta, o los defectos observados en la misma. La opinién favorable o
desfavorable contenida en el informe se hara constar en la Cuenta
examinada.

5. 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 devolveran a los Centros Gestores

para su custodia y archivo.

Seccion 32. Plazos de presentacion de expedientes.

Articulo 40. Expedientes de contratacidn.

La presentaciéon de documentacion necesaria para la iniciacién de los
expedientes de contratacion por parte de las distintas unidades o centros
debera considerar los plazos establecidos en la Ley de Contratos del Sector
Publico, plazos necesarios para la tramitacién del expediente de
contratacidn, asi como los requeridos para larecepcién de la obra, el servicio,
o el suministro.

Dichos plazos se detallan en el Anexo Il de estas Normas.
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CAPITULO V.- NORMAS RELATIVAS A LAS DISTINTAS CATEGORIAS DEL

GASTO.

Seccién 1°. Contrataciéon. Convenios, premios, avudas o similares.

Articulo 41. Normativa de aplicacidn.

La contratacion administrativa de la UCM se rige por la normativa de

contratos del Sector Publico aplicable a:

Los contratos administrativos de obras, concesién de obras,
concesion de servicios, suministros y servicios.

Los contratos administrativos declarados as{ expresamente por
una Ley.

Aquellos otros de objeto distinto a los anteriores, pero que tengan
naturaleza administrativa especial por estar vinculados al giro o
trafico especifico de la Administracién contratante o por satisfacer
de forma directa o inmediata una finalidad publica de la especifica
competencia de aquella.

Los contratos privados, en defecto de normas especificas, en

cuanto a su preparaciéon y adjudicacion.

Articulo 42. Procedimientos de contratacidn.

1. Los procedimientos de contratacién ordinarios en la UCM son los
siguientes:
a) Procedimiento abierto: ordinario, simplificado y simplificado
abreviado.
b) Procedimientos con negociacidn.
2. Procedimiento abierto
2.1. Se tramitaran por procedimiento abierto ordinario:
a) Los contratos de suministros y servicios cuyo valor estimado sea
superior a 139.000,00 euros, IVA excluido.
b) Los contratos de obra de importe superior a 2.000.000,00 euros,
IVA excluido.
2.2. Procedimiento abierto simplificado:

Podran tramitarse por procedimiento abierto simplificado:

a)

Los contratos de servicios y suministros cuyo valor estimado sea

igual o inferior a 139.000,00 euros, IVA excluido.
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b) Los contratos de obra cuyo valor estimado sea igual o inferior a
2.000.000,00 euros. IVA excluido.
Entre los criterios de adjudicacién previstos en el pliego de clausulas
administrativas particulares, no puede haber ninguno evaluable mediante
juicio de valor o, de haberlos, su ponderaciéon no puede superar el veinticinco
por ciento del total, salvo en el caso de que el contrato tenga por objeto
prestaciones de caracter intelectual, (arquitectura, ingenieria, consultoria y
urbanismo), en los que su ponderacién no podra superar el cuarenta y cinco
por ciento del total.
Todos los licitadores que se presenten a licitaciones realizadas a través de
este procedimiento deberdan estar inscritos en el Registro Oficial de
Licitadores y Empresas Clasificadas del Sector Publico en la fecha final de
presentacion de ofertas siempre que no se vea limitada la concurrencia.
2.3 Procedimiento abierto simplificado abreviado
Podran tramitarse por procedimiento abierto simplificado abreviado:
a) Los contratos de servicios y suministros cuyo valor estimado sea
inferior a 60.000,00 euros, [VA excluido.
b) Los contratos de obra cuyo valor estimado inferior a 80.000,00
euros, IVA excluido.
No podran tramitarse por este procedimiento los contratos que tengan por
objeto prestaciones de caracter intelectual (arquitectura, ingenieria,
consultoria y urbanismo).
Los criterios de adjudicacién previstos en el pliego de clausulas
administrativas particulares deberan valorarse automdaticamente mediante la
aplicacion de féormulas.
Se eximira a los licitadores de la acreditacién de la solvencia econémica y
financiera y técnica o profesional.
Todos los licitadores que se presenten a licitaciones realizadas a través de
este procedimiento deberan estar inscritos en el Registro Oficial de
Licitadores y Empresas Clasificadas del Sector Publico en la fecha final de
presentacion de ofertas siempre que no se vea limitada la concurrencia.
3. Procedimientos con negociacién
Podra utilizarse el procedimiento negociado en los casos previstos en los
articulos 166 a 171 de la LCSP.
En el supuesto previsto en el articulo 168 a) 2 relativo a los casos en los que

las obras, los suministros o los servicios solo puedan ser encomendados a un
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empresario determinado, debera acreditarse de forma objetiva al inicio del
expediente la causa, de entre las previstas en el citado articulo, que motiva
la wutilizacion de este procedimiento, adjuntando los certificados de
exclusividad necesarios.

4, El procedimiento de aplicacion queda determinado por el valor
estimado del contrato, calculado conforme a lo establecido en el articulo 101
de la LCAP debiendo comprender la suma del presupuesto inicial del contrato,
sus prdérrogas y el importe de las posibles modificaciones previstas en los

pliegos, todo ello sin IVA.

Articulo 43. Procedimiento de licitacion.

1. Las unidades gestoras que promuevan la contrataciéon a través de

cualquiera de los procedimientos anteriores deberan:

a) Crear el expediente en el “Gestor de Expedientes” incluyendo:

Documento de retencion de crédito.
Memoria econdmica y justificativa de la necesidad e idoneidad
del contrato de acuerdo con el modelo publicado en el Perfil
del contratante para cada tipo de procedimiento.

A la vista de la documentacién anterior, el Organo de contratacién

aprobara el inicio del expediente.

b) Formular su peticién por escrito al 6rgano de contrataciéon de la

UCM junto con la siguiente documentacion:

Propuesta de contratacion de acuerdo con el modelo
publicado en el Perfil de contratante para cada tipo de
procedimiento.

Pliegos:

- El pliego de prescripciones técnicas particulares debera ser
elaborado por el responsable o promotor del inicio del
contrato.

- El pliego de clausulas administrativas particulares sera
confeccionado por el Servicio de Contrataciéon o la Unidad de
Gestion y Contratacion de Obras, segin corresponda, de
acuerdo con los datos incluidos en la propuesta de
contratacion.

Informe favorable de viabilidad expedido por la Direccién de

Obras y Mantenimiento (DOM), cuando la entrega o puesta en
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funcionamiento de un suministro suponga la realizacién de
obra o modificacién de instalaciones (electricidad, agua, aire
acondicionado, etc.).

En los contratos de obras, ademas de la documentaciéon anterior,

se debe incluir:

- Informe de viabilidad técnica de la DOM.

- Presupuesto de las obras.

- En los contratos de obras que, de acuerdo con la Ley de
Ordenacién de la Edificacidn, requieran proyecto, éste debera
fiscalizarse de conformidad por la Intervencién y aprobarse
por el Organo de Contratacién, con caracter previo al inicio
del expediente de la obra. Antes de la aprobacién del
proyecto, cuando el presupuesto base de licitacion del
contrato de obras sea igual o superior a 40.000 euros, IVA
excluido, o siendo inferior a este importe afecte a la
estabilidad, seguridad o estanqueidad de la construccién, se
emitird informe de supervisiéon por la DOM que acredite que
se han tenido en cuenta las disposiciones generales de
caracter legal o reglamentario, as{ como la normativa técnica
que resulten de aplicaciéon para cada tipo de proyecto.

2. El procedimiento de licitacién se tramitara por el Servicio de
Contratacién para los contratos de servicios y suministros y por la Unidad de
Gestidon y Contrataciéon de Obras, para los contratos de obras y servicios de

arquitectura, ingenieria, consultoria y urbanismo.

Articulo 44. Adjudicaciéon y Formalizacidn.

Adjudicado el contrato, el Servicio de Contratacion, para los contratos de
servicios y suministros, y la Unidad de Gestién y Contratacion de Obras, para
los contratos de obras, tramitardn el documento contable de compromiso D y
la formalizacién del mismo.

Si el contrato es susceptible de recurso especial en materia de contratacion
conforme al articulo 44 de la LCSP, la formalizacién no podra efectuarse antes
de que transcurran quince dias habiles desde que se remita la notificacién de

la adjudicacidén a los licitadores o candidatos.
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Articulo 45. Duracién y Préorroga de los Contratos.

1. Los contratos de suministros, servicios y arrendamiento de bienes
muebles tendridn ordinariamente una duracién maxima de cinco aifos,
incluidas las prérrogas.

No obstante, lo dispuesto anteriormente, los contratos de servicios que sean
complementarios de otros contratos de obras o de suministro podran tener
un plazo de vigencia superior al sefialado que, en ningdn caso, excedera del
plazo de duracion del contrato principal, salvo en los contratos que
comprenden trabajos relacionados con la liquidacién del contrato principal,
cuyo plazo final excederda al del mismo en el tiempo necesario para
realizarlos. La iniciaciéon del contrato complementario a que se refiere este
apartado quedara en suspenso, salvo causa justificada derivada de su objeto
y contenido, hasta que comience la ejecucidon del correspondiente contrato
principal.

2. El contrato de servicios de mantenimiento que se concierte juntamente
con el de la compra del bien a mantener, cuando dicho mantenimiento solo
pueda ser prestado por razones de exclusividad por la empresa que
suministré dicho bien, podra tener como plazo de duraciéon el de la vida util
del producto adquirido.

3. El contrato podra prever una o varias prérrogas siempre que sus
caracteristicas permanezcan inalterables durante el periodo de duracion de
estas.

4. Tramitacién de prorroga:

o El tramite se inicia por el érgano proponente del gasto mediante
preaviso a la empresa adjudicataria de su intenciéon de prorrogar,
con una antelacion minima de tres meses a la fecha de finalizacién
del contrato.

o Obtenida la conformidad de la empresa se anexara el preaviso y la
conformidad en el Gestor de expedientes, se solicitara habilitaciéon
de crédito al Servicio de Planificacion y Control del Presupuesto y
se remitira la documentacién al Servicio de Contratacidn.

o En ningdn caso podra producirse la prérroga por el consentimiento

tacito de las partes.
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Articulo 46. Modificacion de los Contratos.
1. Los contratos administrativos solo podran modificarse durante su
vigencia cuando se dé alguno de los siguientes supuestos:
o Cuando asi se haya previsto en el pliego de clausulas
administrativas particulares:
- Mediante una cldusula que establezca: su alcance, limites
y naturaleza; las condiciones en que podra hacerse uso de
la misma por referencia a circunstancias cuya
concurrencia pueda verificarse de forma objetiva; y el
procedimiento que haya de seguirse para realizar la
modificacién. La cladusula de modificacion establecera,
asimismo, que la modificacion no podra suponer el
establecimiento de nuevos precios unitarios no previstos

en el contrato.

- El importe de las modificaciones previstas no podra

superar el 20% del presupuesto inicial del contrato.

- En ningin caso podra alterar la naturaleza global del

contrato inicial en los términos previstos en el articulo
204.2 de la LCSP.

o Excepcionalmente, cuando sea necesario realizar una modificacion
que no esté prevista en el pliego de clausulas administrativas
particulares, en los términos establecidos en los articulos 205 y
206 de la LCSP.

2. La tramitacion de las modificaciones del contrato requiere:

Memoria justificativa, propuesta de modificacion, conformidad del
contratista en los casos previstos en el articulo 206 de la LCSP y audiencia al
redactor del proyecto o de las especificaciones técnicas, si estos se hubiesen
preparado por un tercero ajeno al 6rgano de contratacién en virtud de un

contrato de servicios en los términos previstos en el articulo 207 de la LCSP.

Articulo 47. Contratos Menores.

1. Unicamente podrdn tramitarse contratos menores para satisfacer
necesidades excepcionales, imprevisibles y no recurrentes, justificando las
causas por las que no se acude a un procedimiento con licitacién y siempre

que su valor estimado no supere los siguientes limites:
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Suministros y servicios: aquellos de importe inferior a 15.000
euros, IVA excluido.

Obras: aquellos de importe inferior a 40.000,00 euros IVA excluido.
Suministros o servicios de valor estimado inferior o igual a 50.000
euros que se celebren por los agentes publicos del Sistema Espafiol
de Ciencia, Tecnologia e Innovacién, siempre que no vayan
destinados a servicios generales y de infraestructura del 6rgano de

contratacidn.

Los contratos menores no requieren su formalizacién y no podran tener una

duracidén superior a un afio ni ser objeto de prérroga.

2. Tramitacién de los contratos menores de suministros y servicios:

El centro/servicio correspondiente:

Valorarad la necesidad del contrato y la imposibilidad de su
tramitacién por otro procedimiento de contratacién.
Solicitara tres presupuestos a proveedores que no hayan facturado
a la UCM en el ejercicio presupuestario para el mismo objeto del
contrato un importe igual o superiora 15.000,00 euros y 50.000,00
euros en el caso de proyectos de investigacién para suministros o
servicios que no vayan destinados a servicios generales y de
infraestructura del 6rgano de contratacion. Cuando se vayan a
valorar criterios distintos al precio, deberdn especificarse en la
solicitud de ofertas que también incluira su forma de valoracién.
Si las empresas a las que se les hubiera solicitado presupuesto
declinasen la oferta o no respondiesen, no serd necesario solicitar
mas presupuestos
Realizara la reserva de crédito y, una propuesta de adjudicacion
que se remitirad firmada al Servicio de Contrataciéon, mediante una
memoria, conforme al modelo publicado en el perfil del
contratante, en la que justificara:
a) La necesidad del contrato, su cardcter imprevisible y la
imposibilidad de planificacion.
b) La justificacién de la ausencia de fraccionamiento del objeto
de contrato entendiendo que no hay fraccionamiento en el
caso de prestaciones contratadas separadamente que sirven

un mismo objetivo o necesidad, pero que de manera
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individualizada conservan su sentido técnico o econdmico,

pudiéndose ejecutar separadamente.

c) El 6rgano de contratacién informara favorablemente, en su
caso, la memoria y lo comunicard al Centro/Servicio.
o El centro gestor tramitarad el expediente de gasto mediante un

documento contable ADO, adjuntando:

a)

b)

d)

£)

Factura conformada por el responsable de la unidad de gasto,
que tendra fecha posterior a la de la autorizacién del 6rgano
de contratacién.

Memoria con propuesta de adjudicacion firmada por el 6rgano
de contratacién.

Correo electrdnico solicitando ofertas, en las que se
establecera el plazo de presentacion. Cuando se vayan a
valorar criterios distintos al precio, deberan especificarse en
la solicitud de ofertas que también incluira su forma de
valoracion.

Ofertas recibidas, incluyendo las que declinen Ila
participacién o la no contestaciéon. Si las empresas a las que
se les hubiera solicitado presupuesto declinasen la oferta o
no respondiesen, no serd necesario solicitar mas
presupuestos.

En el caso de adquisiciones de equipos informaticos, que no
estén disponibles en el Acuerdo Marco, se aportard un
informe de los Servicios Informaticos de la UCM en el que se
garantice la compatibilidad y el mantenimiento de los
equipos,

Cuando la entrega o puesta en funcionamiento de un
suministro suponga la realizaciéon de obra o modificacién de
instalaciones (electricidad, agua, aire acondicionado, etc.)
deberd incluirse, junto con la documentacion justificativa de
la necesidad, informe favorable de viabilidad expedido por la
Direccién de Obras y Mantenimiento, asi como un informe
final en el que se certifique que se ajusta a lo establecido en

el Informe de viabilidad emitido
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g) Se adjuntard asimismo el informe de viabilidad técnica de la
Direcciéon de Obras y mantenimiento en obras de reparacién y
mantenimientos de pequefio importe.

h) Certificado de exclusividad del adjudicatario, en su caso

i) En el caso de que se trate de suministros de material
inventariable, aportara ficha de inventario del bien o equipo
adquirido.

En aquellos casos en que excepcionalmente sea necesario formalizar un
contrato, éste se deberda remitir al Servicio de Contratacién para su firma por
el 6rgano de contratacién de la UCM y tramitarse en expediente de gasto AD.
3. Tramitacién de los contratos menores de suministros y servicios
necesarios en ejecucién de proyectos de investigacion.

No serd necesaria la tramitacién de la autorizacién por el Organo de
Contratacién para la celebracién de contratos de suministros y servicios
dentro de proyectos de investigacién, siempre que:

o No vayan destinados a servicios generales y de infraestructura del
o6rgano de contratacidn.

. Su importe sea inferior a 5.000 euros y el pago se verifique a través
del sistema de anticipos de caja fija u otro similar para realizar
pagos menores.

4 Tramitacién de los contratos menores de obras
La gestion de los contratos de obras se realizara centralizadamente desde el

Servicio de Coordinaciéon de Obras y Mantenimiento:

° Cuando un centro o servicio desee realizar una obra con cargo a
su presupuesto, remitira a la Direccién de Obras y Mantenimiento (en
adelante DOM) a través del correo electrénico institucional, Memoria
en la que se justifique: la necesidad del contrato, su cardcter
imprevisible y la imposibilidad de planificacién y la justificacién de que
no se estd fraccionando su objeto con el fin de evitar la contratacién
utilizando los procedimientos ordinarios.

o La DOM remitirda al centro Informe de viabilidad y presupuesto
estimado de las obras y proyecto, en los casos en que legalmente

proceda.

. La DOM dotarid el elemento PEP, elaborard la memoria de

necesidades y el pliego de prescripciones técnicas y remitird esta
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documentacion por correo electrénico a la Unidad de Gestion y

Contratacién de Obras (UGYCO)

. La UGYCO tramitara el procedimiento de licitacién en la
Plataforma de Contratacién del Sector Publico. El plazo general de
presentacién de ofertas sera de 10 dias naturales que podra reducirse
a la mitad para contratos de importe inferior a 5.000 euros (IVA
excluido) o superiores en los que se dicte Resolucién de declaracion de

urgencia por el Organo de Contratacién.

. La UGYCO publicara la Resolucién de adjudicacién en el Perfil de
Contratante y la remitira a DOM junto con el Informe de apertura de

ofertas generado por la Plataforma de Contratacidn.

° La DOM emitird una nota de cargo interno al centro cuando vaya
a iniciar la actuacion y el Centro solicitara al Servicio de Planificacién
y Control del Presupuesto (SPCP) la transferencia del importe de la
actuacion ala DOM.

° Finalizada la obra la DOM, tramitara el documento ADO al

que se adjuntara:

a) Informe de viabilidad

b) Memoria de necesidades

c) Pliego de prescripciones técnicas y presupuesto

d) Informe de apertura de ofertas de la Plataforma de Contratacién

e) Resoluciéon de adjudicacion

f) Informe de la Direccién de Obras y Mantenimiento dando la
conformidad a la obra ejecutada.

g) Factura conformada por el responsable de la unidad de gasto, que
debera ser de fecha posterior a la de la autorizacién del 6rgano de
contrataciony al informe de la Direccion de Obras y Mantenimiento

dando la conformidad a la obra ejecutada.

° En los procedimientos de importe inferior a 5.000 euros (IVA
excluido) que tengan caracter urgente se podra sustituir la licitacion
en la plataforma de Contratacion por la solicitud directa por DOM de,
al menos, tres presupuestos.

En este caso, en la memoria de necesidades de la DOM se justificara la

urgencia y en la documentacién que debe adjuntarse al ADO se
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sustituirdn el Informe de apertura de ofertas de la Plataforma de

Contratacién y la Resolucién de adjudicacion por:

a) Correos electrénicos solicitando las ofertas
b) Ofertas de las empresas

c) Acta de adjudicaciéon

5 Suscripcién a revistas y otras publicaciones

La suscripcion a revistas y otras publicaciones, cualquiera que sea su
soporte, el acceso a la informacién contenida en bases de datos
especializadas y los servicios necesarios para su suscripcién o
contratacion, siempre que su importe sea inferior a 214.000,00 euros,
IVA excluido, podra realizarse de acuerdo con las normas establecidas
en la LCSP para los contratos menores y con sujeciéon a las condiciones
generales que apliquen los proveedores, incluyendo las referidas a las
formulas de pago.

El abono del precio, en estos casos, se hara en la forma prevista en las
condiciones que rijan estos contratos, siendo admisible el pago con
anterioridad a la entrega o realizaciéon de la prestacion, siempre que ello
responda a los usos habituales del mercado.

La contratacidon reiterada de suscripcion a revistas y otras publicaciones, el
acceso a la informaciéon contenida en bases de datos especializadas y los
servicios necesarios para su suscripciéon o contratacién debera realizarse por
los procedimientos de contratacion establecidos en la LCSP (procedimiento

abierto o procedimiento negociado).

Articulo 48. Contratos Basados en Acuerdos Marco.

Los contratos de la UCM basados en acuerdos marco, tanto los propios como
a los que se encuentre adherida con la Comunidad de Madrid o con la
Administracion General del Estado, se tramitaridn de acuerdo con las
instrucciones del Organo de Contratacién, publicadas en el Perfil del
contratante.

https://www.ucm.es/perfilcontratante

Articulo 49. Cumplimiento de los Contratos.
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El contrato se entendera cumplido por el contratista cuando éste haya
realizado, de acuerdo con los términos del mismo y a satisfacciéon de la
Administracién, la totalidad de la prestacion.

Cuando de acuerdo con lo previsto en los articulos siguientes deba
celebrarse un acto formal de recepcidn, la convocatoria se realizara por el
centro gestor.

Las comunicaciones que deban dirigirse a los miembros integrantes de las
comisiones de recepcién deberan ser efectuadas con una antelacién minima

de 72 horas, e indicaran la fecha, hora y lugar de realizacién de las mismas.

Articulo 50. Recepcion de Obras.

La constatacion del cumplimiento de los contratos de obras exigird por

parte de la Administracién un acto formal y positivo de recepcién o

conformidad dentro del mes siguiente a la entrega o realizacién del objeto

del contrato, o en el plazo que se determine en el pliego de clausulas

administrativas particulares por razén de sus caracteristicas.

El contratista, con una antelacién de cuarenta y cinco dias habiles,

comunicard por escrito a la direcciéon de la obra la fecha prevista para la

terminacion o ejecucidon del contrato, a efectos de que se pueda realizar su

recepcion.

El director de la obra en caso de conformidad con dicha comunicacién, la

elevara con su informe al 6rgano de contratacién con un mes de antelacion,

al menos, respecto de la fecha prevista para la terminacidn.

La recepcién de los contratos de obras se realizara de la siguiente forma:

a) Obras de cuantia inferior a 40.000 euros: No sera precisa la
constitucién de comisioén alguna, siendo suficiente que la factura
expedida por el proveedor esté conformada por el responsable de
la gestiéon del gasto y la emisidn, desde la Direccion de Obras y
Mantenimiento, de un certificado expedido por el técnico
responsable de la ejecuciéon de la obra o instalaciéon
correspondiente, conformado por el Jefe de la Unidad Técnica
respectiva.
b) Obras de cuantia igual o superior a 40.000 euros: se constituira

una comisién de recepcidon de obras que estara compuesta por:

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

- Un representante de la Direccidon de Obras y Mantenimiento
como centro gestor.

- Un representante de la Intervencion.

- El Director Facultativo de la obra.

- El Responsable Técnico de la obra.

- El contratista

Articulo 51. Recepcidon de contratos de resultado.

La constatacién del cumplimiento de los contratos de resultado exigira por

parte de la Administracién un acto formal y positivo de recepcién o

conformidad.

En los contratos de resultado se distinguira:

a)

b)

Los de cuantia inferior a 15.000 euros: No serd precisa la
constituciéon 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 indicacion del nombre y
apellidos del firmante, asi como el cargo que ostenta, todo ello en
forma claramente legible, acompafiandose a la factura el albaran
de entrega en el expediente.
Cuando la entrega o puesta en funcionamiento de un suministro
suponga la realizacién de obra o modificacién de instalaciones
(electricidad, agua, aire acondicionado, etc.) deberd incluirse,
informe favorable de viabilidad expedido por la Direcciéon de
Obras y Mantenimiento (DOM), asf como un informe final en el que
se certifique que se ajusta a lo establecido en el Informe de
viabilidad emitido.
Los de importe igual o superior a 15.000 euros: se constituirad una
comision de recepcidon que estard 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
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competente o persona que designe en los suministros
destinados a Servicios Centrales.

- Un representante del Servicio de Contratacidn.

- El representante de la Intervencién. No obstante, en el
supuesto de suministros de bienes cuyo importe sea inferior
a 60.000 euros, la asistencia del representante de la
Intervencion serda facultativa.

- El Contratista o representante de la empresa
suministradora.

- Un técnico de la direcciéon de obras y mantenimiento, cuando
la entrega o puesta en funcionamiento de un suministro
suponga la realizacion de obra o modificacion de

instalaciones (electricidad, agua, aire acondicionado, etc.).

Articulo 52. Recepcion de contratos de actividad o cuyo objeto sea la
entrega de intangibles.

1. Cuando el contrato se califique de actividad la recepcién del contrato
se realizara mediante un informe o certificado de conformidad emitido por
el centro o servicio promotor de la contratacién y otro emitido por el centro
o servicio receptor de la contrataciéon cuando éste sea diferente de aquél,
no siendo necesario convocar un acto formal de recepcidn.

2.  Cuando el objeto del contrato sea la entrega de bienes intangibles,
como por ejemplo las licencias de los programas informaticos, la recepcién
del contrato se realizard mediante un informe o certificado de conformidad
emitido por el centro o servicio promotor de la contratacién y otro emitido
por el centro o servicio receptor de la contratacién cuando éste sea
diferente de aquél, no siendo necesario convocar un acto formal de

recepcion.

Articulo 53. Firma de los contratos.

El 6rgano de contratacion de la UCM es el Rector, actuando por delegacién
del mismo la Gerencia. Independientemente del importe, ninguna otra
autoridad o funcionario podra firmar contratos administrativos o privados,
y si lo hicieran seran nulos de pleno derecho, salvo delegacidén expresa del

Rector.
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Articulo 54. Convenios.
1. Los convenios de colaboracién que celebre la UCM con otras
Administraciones Publicas o Entes de Derecho Publico, o de colaboracién con
particulares, siempre que comporten gastos para la UCM, exigiran:
o Certificado de existencia de crédito con documento de
retencion de crédito.
o Informe de la Asesoria Juridica sobre los aspectos juridicos
del mismo.
Estos se adjuntardn al correspondiente expediente de gasto para su
fiscalizacidn.
2. La competencia para suscribir convenios la ostenta el Rector.
Articulo 55. Convocatorias premios, ayudas o similares de la UCM.
1. La convocatoria de premios, ayudas o similares de la UCM sera objeto
de fiscalizacién previa a su publicacién, tanto si el crédito procede de la UCM
como si procede de una financiacién externa, debiendo adjuntarse a la
convocatoria el certificado de existencia de crédito (documento contable RC).
2. Las convocatorias con cardcter de subvencién 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.

Seccidon 22 Retribuciones, gratificaciones, horas extraordinarias,

conferencias y otros pagos por la prestacién de servicios

extraordinarios a la UCM.

Subseccion 1°. Normas Generales.

Articulo 56. Limites e incompatibilidades.

1. En todos los supuestos establecidos en esta seccién, se respetara lo
establecido en la Ley 53/1984, de 26 de diciembre, de Incompatibilidades
del personal al servicio de las administraciones publicas y sus normas de
desarrollo.

2. Los miembros de los colectivos vinculados a la UCM: Personal Docente
e Investigador (PDI), tanto funcionario como laboral, y Personal de
Administracién y Servicios (PAS),tanto funcionario como laboral,
considerando todos los conceptos, en ningldn caso podra superar el limite

de 75 horas anuales ni percibir mas de 30.000 euros anuales por impartir
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lecciones, tutorias y conferencias y/o desempenar funciones de direccidn,
codireccion o coordinaciéon, en cursos de Formaciéon Permanente, Cursos
Interfacultativos, Universidad de Mayores, o cualquier otra actividad
académica asimilada, cultural o formativa organizada por las distintas
unidades o centros de la UCM. Asimismo, y con las mismas limitaciones de
horas y de retribuciones, y siempre fuera de su jornada laboral, el PAS
laboral y funcionario podra formar parte de los equipos de investigacién
y/o trabajo de los proyectos que se lleven a cabo mediante contratos
celebrados al amparo de lo previsto en el articulo 83 de la Ley Orgdanica
6/2001, de 21 de diciembre, de Universidades. A efectos del cOmputo del
limite de horas se entendera que las lecciones, tutorias y conferencias
tienen una duracién de 1 hora.

3. En caso de autorizarse, a miembros de PAS funcionario, la realizacidon
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 retribuciéon no podra superar los 3.000 euros anuales por
este concepto. La cantidad a pagar por hora extraordinaria dependera de lo
establecido para el colectivo. En ninglin 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 retribucién en 3.000 euros anuales. La cantidad a pagar por hora sera la
establecida para la categoria o el grupo y nivel salarial correspondientes.
Las horas realizadas en sdbado, domingo o festivo como actividades de
apoyo a cursos de Formaciéon Permanente, no computaran para el limite de
las 60 horas anuales ni para el limite cuantitativo de 3.000 euros 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 ninguin caso,
el limite de 75 horas anuales ni el limite cuantitativo de 3.000 euros anuales
por servicios extraordinarios realizados fuera de la actividad habitual.

6. En el Anexo IIl de estas Normas se recogen las cuantias que pueden

percibirse por estos conceptos.

Subsecciéon 2 2 Compatibilidades
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Articulo 57. Ambito de aplicacién.

1. La participacién del personal vinculado a la UCM, docente o de
administraciéon y servicios, impartiendo lecciones, tutorias o conferencias
y/o desempefiando funciones de direccién, codireccidén o coordinacidn, en
cursos de Formacion Permanente, Cursos Interfacultativos, Universidad de
Mayores, o cualquier otra actividad académica, formativa o asimilada,
debera efectuarse sin alteracién de los horarios establecidos para el
desempefio de sus funciones habituales. Por ello requerird la previa
autorizacion de compatibilidad en tal sentido, independientemente de las
funciones a desarrollar.

2. La participacién de empleados publicos vinculados a otras
administraciones u organismos publicos, en dichas actividades formativas,
deberd igualmente realizarse sin alteracién del desempefio de sus funciones
habituales. Por ello también requerira la previa autorizaciéon de
compatibilidad. En caso de una actividad ocasional, bastara con la
declaraciéon de no superar los limites retributivos establecidos en la Ley de
Incompatibilidades y en las Normas de Ejecucidon del Presupuesto de la UCM,
asi como que el tiempo de dedicacién a dichas actividades no es superior a

75 horas anuales por todos los conceptos.

Articulo 58. Solicitud de compatibilidad.

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

a) Funcién a desempefiar con indicacién del afio o curso académico
y del nimero 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 Incompatibilidades y en las Normas de Ejecucion del
Presupuesto de la UCM, asi como que el tiempo de dedicacidon a
dichas actividades no es superior a 75 horas anuales por todos los

conceptos.
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Articulo 59. Autorizacion de compatibilidad.

1. Para el Personal Docente e Investigador, la autorizacién de
compatibilidad sera competencia del Director del Departamento. En el caso
que el Director del Departamento solicite la compatibilidad sera el Consejo
de Departamento el que lo autorice.

2. Para el Personal de Administracién y Servicios, la autorizacién de
compatibilidad para la realizacién de actividades docentes sera
competencia de la Gerencia de la UCM, a propuesta del Director del curso o
actividad 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 y vinculado al Sector Publico, debera
aportar declaracién responsable 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 60. Unidades de personal de los centros o de las unidades.

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 compatibilidad sea autorizada por érgano competente. Cuando
esta sea expedida por un drgano colegiado, se especificara la
fecha de la reunién en que tal acuerdo fue tomado.

b) Las concesiones de compatibilidad seran expedidas con la debida
antelacion al inicio del curso, leccién, conferencia o actividad de
que se trate.

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 o0 en otra Administraciéon Publica o Ente del Sector Publico.

Subseccion 32. Retribuciones del personal vinculado a la UCM por

servicios extraordinarios realizados fuera de la jornada habitual.
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Articulo 61. Gratificaciones
1. La realizacion de servicios extraordinarios deberad ser previamente

autorizada por:

a) El Vicerrector de Ordenacién Académica, para el PDI.

b) El Vicerrector de Investigacién y Transferencia, para

investigadores y becarios de investigacién.

c) El Vicerrector que corresponda, para aquellos casos en los que los

servicios extraordinarios a realizar sean materia de su competencia.

d) El Gerente de la UCM, para el PAS.
2. El responsable de personal de la unidad correspondiente (Decano,
Gerente, Jefe de Servicio, etc.) solicitara la autorizaciéon a la autoridad u
organo indicados, aportando memoria explicativa que justifique la necesidad,
especificando los servicios a desarrollar, el nimero de horas necesarias y la
persona o personas propuestas para su realizaciéon. Una vez realizados los
servicios extraordinarios, el responsable de personal de la unidad
correspondiente autorizara la compensacidn en tiempo de permiso, segun las
normas vigentes.
3. Si el responsable del centro o unidad, tras la realizacién de horas o
servicios extraordinarios recogidos en el punto anterior, considerara
imposible la compensacién en tiempo de permiso, solicitard autorizacién a
las autoridades indicadas en el punto 1 para que se realice la compensacién
econémica. Para ello, justificard la necesidad, mediante una memoria, y
certificara las personas que han realizado el servicio extraordinario, el
nimero de horas realizadas fuera de la jornada laboral, la fecha/s y el tiempo
de realizaciéon y hara la propuesta de pago al 6rgano competente, teniendo en
cuenta los limites establecidos en el articulo 56 de estas Normas que, en
ningun caso, podran ser rebasados.
No se tramitard ninguna gratificacion que no cuente con la autorizacién
previa de la Gerencia o del Vicerrectorado competente o que no justifique la
urgencia que haya impedido la citada autorizacidn.
4, Una vez efectuadas las horas o servicios extraordinarios, el responsable
del centro o unidad solicitard autorizacién para tramitar el pago al 6rgano
competente, siempre que no se sobrepasen los limites econ6micos del
articulo 56 de estas Normas. Para ello, formulara la propuesta de pago en la

que certificara las personas que han realizado el servicio extraordinario, el

48



nimero de horas realizadas fuera de la jornada laboral, la fecha/s y el tiempo
de realizaciéon y acompafiara las hojas de control horario de “Evalos”.

5. En caso de autorizarse cualquier retribucién por los conceptos
descritos, siempre tendra caracter excepcional sin que, en ningln caso, pueda
ser fija en su cuantia, ni peridédica 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 62. Tramitacion de las autorizaciones y del pago.

1. Las solicitudes de autorizacion, tanto para la realizaciéon de los servicios
extraordinarios como para su pago se realizaran, en todos los casos, a través
de la Vicegerencia correspondiente en funcién de si corresponde a Personal
Docente e Investigador o Personal de Administracién y Servicios, y las
trasladaran al rgano competente en funcién del colectivo de que se trate.
2. Autorizada la realizacion, prestados los servicios y autorizado su pago,
el responsable de la gestién del crédito al que se imputarda el gasto
confeccionard el correspondiente documento contable AD de né6mina.

3. En el documento AD de ndmina se incluira:

a) La autorizaciéon previa de los servicios extraordinarios.

b) La autorizacién del pago realizada por el 6rgano competente.

c) Copia de la certificacion enviada a la Vicegerencia de Recursos
Humanos (solicitando la autorizaciéon del pago) con las personas
que han realizado el servicio extraordinario, el nimero de horas
realizadas fuera de la jornada laboral, la fecha/s, el tiempo de

realizacion y hojas de control horario de EVALOS.

Subseccion 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 Piiblico.

Articulo 63. Conferencias, lecciones, seminarios y otras actividades
ocasionales asimiladas. Limites retributivos e incompatibilidades.
1. Losresponsables de los centros gestores de la UCM podran autorizar un

importe maximo de 400 euros por conferencia ocasional. Los pagos por
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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 70 de estas Normas. En ningin 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 56 de estas Normas.

3. Los perceptores no vinculados con el Sector Publico no podran percibir
mas de 15.000 euros anuales.

4. Los profesores en situacién de sabatico no podrdn percibir
retribuciones por su participacion en Cursos de Formacion Permanente,
Interfacultativos y, en general, cualquier otra actividad de formacién

permanente.

Articulo 64. Tramitacion y documentacién justificativa.

Los expedientes de pago o de gasto que se tramiten en concepto de
conferencias ocasionales, lecciones, tutorias o conferencias y/o desempeiar
funciones de direccidén, codireccién o coordinacion, en cursos de Formacidon
Permanente, Interfacultativos, Universidad de Mayores, o cualquier otra
actividad académica, formativa o asimilada, deberdan incluir la
documentaciéon detallada a continuacién, en funcién del colectivo al que
pertenezca el perceptor:

a) Con caracter general:

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

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

o Decano o director si la conferencia o la leccién 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.
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b)

d)

o De celebrarse con <cargo al Programa 3000,
Investigacién, Desarrollo y Transferencia de Tecnologia,
o al Programa 4000, Formacién Permanente, el visto

bueno correspondera al responsable de los fondos.

Personal VINCULADO a la UCM:

Se tramitara en documento contable AD de némina y se le
aplicard la retencién correspondiente a sus retribuciones
globales.

Autorizacién 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.

Personal ajeno a la UCM, VINCULADO al Sector Publico:

Autorizaciéon de compatibilidad expedida por el organismo
publico de pertenencia o declaraciéon responsable del
interesado en los términos descritos en estas Normas.

Certificado de conformidad con las conferencias o lecciones
impartidas o con la actividad realizada y con la liquidacién
econémica debidamente cumplimentada en los términos

indicados en el apartado a) de este articulo.

Personal NO VINCULADO al Sector Publico:

Declaracién responsable del interesado de no estar vinculado
al Sector Publico, asi como de no percibir de la UCM
retribucién superior a 15.000 euros anuales brutos por todas

las actividades realizadas para la UCM.

La liquidacién de retribuciones para perceptores NO VINCULADOS a la

UCM deberd recoger los siguientes datos:

o Nombre y apellidos del perceptor.

o Fotocopia del DNI o pasaporte conformado con el
original.

o Domicilio fiscal.

o Fecha y titulo de las conferencias o lecciones impartidas

o de las actividades realizadas.
o Acreditacion de la realizacion del pago.
o Retencién en concepto de IRPF conforme a la normativa

de aplicaciodn.
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Seccion 32 Otras partidas de gasto.

Articulo 65. Gastos de representacion o protocolarios.
1. Se entienden como gastos de representacién o protocolarios los
destinados a atender gastos inherentes a la dignidad del cargo o de la UCM
que los altos cargos de ésta deban realizar en el desempefio de las funciones
derivadas de la representacidn institucional que ostentan.
2. A estos efectos, se consideran altos cargos: el Rector y los miembros del
Consejo de Direcciéon, el Presidente y Secretario del Consejo Social, los
Decanos, los Directores de Institutos Universitarios de Investigacién y el
Defensor Universitario.
3. El importe de estos gastos no podra superar el 5% del Capitulo II del
presupuesto inicial del centro.
4. Se podran realizar gastos protocolarios derivados de reuniones
asociadas a proyectos y contratos de investigacién por un importe que no
podra superar el 5% de su presupuesto y con un limite maximo de 1.000 euros
por proyecto o contrato, salvo que el investigador principal acredite que el
organismo financiador considera elegible el gasto y con los limites que este
determine.
Estos gastos deberan presentar necesariamente memoria justificativa de la
necesidad que ha motivado su realizacién y su directa relacién con el
proyecto.
5. No se podran abonar gastos de comidas para los miembros de tribunales
o conferenciantes que sean funcionarios y hayan percibido indemnizacién por
gastos de manutencion de acuerdo con la normativa vigente.
6. Los gastos de representacién o protocolarios con cargo a cursos de
Formaciéon Permanente, 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
euros por titulo, curso u otra actividad formativa similar.
Para tramitar estos gastos de representacion o protocolarios sera necesario
que figuren expresamente en el presupuesto autorizado y se justificaran con:

e Documento acreditativo del gasto realizado.

e Memoria explicativa del gasto en la que se acredite su relacién con

la actividad formativa de que se trate.
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e Laconformidad del director de la actividad.
7. De forma general no podrdn realizarse gastos de representacién o
protocolarios con cargo a ayudas y/o subvenciones para gastos de

funcionamiento concedidas por la UCM.

Articulo 66. Gastos ocasionados como consecuencia del alquiler de
espacios y equipos.

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 tramitardn mediante AD de ndémina,
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 Direcciéon de Obras y Mantenimiento facilitard el nombre de las
personas asignadas para que el centro emita los AD de n6émina.

3. El personal que preste servicios extraordinarios, fuera de su jornada
habitual, recibird una gratificacién cuya cuantia serd determinada por la
Gerencia o Administracion del centro y que en ningin caso serd superior a
150 euros integros por jornada de trabajo, prorratedndose en caso de que el
tiempo de actividad sea menor, estando sometida a retencién por concepto
de IRPF. El tiempo fuera de la jornada laboral dedicado por el personal de la
UCM a esta actividad, no computara a efectos de los limites horarios y los
limites salariales o retributivos establecidos en el articulo 56 de estas
Normas.

4. En el documento AD de némina se incluira:

a) Certificacion del gerente/administrador de los servicios
extraordinarios realizados en la que conste la propuesta
justificada de la cuantia de la gratificacién, asi como el niumero del
documento contable (CP) en el que se hayan reconocido los
derechos de cobro correspondientes.

b) Acreditacién del nimero de horas realizadas fuera de la jornada
laboral, la fecha/s, el tiempo de realizacion mediante las hojas de
control horario de EVALOS.

En ningin caso, se abonaran servicios por tiempo inferior a una hora.
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Secciéon 42. Mantenimiento v actualizaciéon de inventarios.

Articulo 67. Mantenimiento y actualizacién de inventarios.

1. Los centros deberdn registrar el alta del bien, consignando en la ficha

de inventario el cédigo del centro y cédigo del local que corresponda, segun

la ubicacioén fisica del bien.

2. Para determinar si se debe incorporar en el inventario patrimonial de la

UCM un bien se procedera de acuerdo con los siguientes puntos:

2.1. Como regla general se incluiran los bienes que retnan los siguientes
requisitos:

a) Que no sean fungibles, es decir, que su vida util sea superior a un

afio y no se consuman por el uso.

b)  Que su coste sea superior a 300 euros 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 excepciodn, seran inventariables con independencia de su valor:

a) Mobiliario.

b) Equipamientos de laboratorio, electrodomésticos y similares.

c) Equipamiento informatico que se pueda encuadrar en alguna de las
siguientes categorias: ordenadores de sobremesa (CPU),
ordenadores portatiles, impresoras, escdneres y equipos
multifuncién (copiadora + impresora + escaner + fax), monitores,
pantallas, replicadores de puertos (docking station), video
proyectores, pizarras digitales, equipos de videoconferencia,
dispositivos moéviles (teléfonos, moviles, smartphones, tabletas),
sistemas de almacenamiento NAS, duplicadoras de DVD, sistemas
de alimentacién ininterrumpida (SAI, 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 CaAmaras digitales.

En el caso de adquisiciones de ordenadores de sobremesa
completos (CPU, monitor, teclado y ratén), la CPU y el monitor se
inventariaran por separado.

En el caso de componentes internos (m6dulos de memoria, discos

duros, placas base...) o accesorios anexables a bienes ya



inventariados (bandejas de impresoras...); se debera incrementar
el valor del bien en el que se instalan.
2.3. Se considera equipamiento informatico no inventariable:

a) Accesorios (maletines, anclajes de seguridad...).

b) Teclados y ratones.

c) Dispositivos USB portatiles de pequefio tamafio (memorias USB,

conectores de red wifi o 4G, etc.).

3. El precio de adquisicion incluird todos los gastos que figuren en la
factura (transporte, impuestos no recuperables, seguros, instalaciones,
montajes, etc.).

4, Al final del ejercicio, los centros deberan comunicar al Servicio de
Contabilidad aquellas bajas que se hayan producido en su inventario,
indicando, en todo caso, el motivo de la baja.

5. En el 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, sustitucién o
nueva adquisicion, debera justificar plenamente su necesidad y ser
autorizada previamente por el responsable del gasto. Si se trata de
adquisicién por sustitucion la reposicidn exigira, con caracter previo a la
compra, la ficha de baja en inventario de los bienes

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

o Adquisicion con cargo al presupuesto de Facultades, Escuela de
Gobierno y al Hospital Clinico de Veterinaria: se requerira
autorizacion previa del Decano o Director y del Gerente del Centro.

o Adquisicién 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 requerird la autorizacion del responsable de los
fondos y se realizaran siempre a través del procedimiento mas
adecuado y econdmico, favoreciendo en todos los casos la
necesaria concurrencia.

7. Durante el primer trimestre del ejercicio 2022 se debera revisar por
cada centro gestor el inventario de los activos fijos dados de alta en la

contabilidad durante el ejercicio 2021 (altas, ubicaciones, bajas, etc.) como
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procedimiento de control interno con el fin de que el inventario contable
refleje la informacién real. El resumen de esta revisién debera remitirse al

Servicio de Contabilidad antes del 31 de marzo de 2022.

CAPITULO VI. - COMISIONES DE SERVICIO.

Secciéon 1. Normas generales.

Articulo 68. Principios generales.
En las condiciones y con los limites establecidos en el Reglamento de Gestién
Econdmicay Financiera, en estas Normas y, con caracter supletorio, en el Real
Decreto 462/2002, de 24 de mayo sobre indemnizaciones por razén de
servicio, sobre justificacion y anticipos de las indemnizaciones por razén de
servicio y sus modificaciones, podran ser objeto de indemnizacién o
compensacion las situaciones 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).
c) Participacién en tribunales de seleccion de personal.
d) Participacién en tribunales de tesis doctorales.
e) Participacién en pruebas de evaluacién para el acceso a la

Universidad.

Articulo 69. Ambito de aplicacién.
La presente normativa sera de aplicacién 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 70 Régimen de aplicacidn.

1. En lo no establecido en estas Normas, se aplicard el Reglamento de
Gestion Econdmica y Financiera de la UCM y el RD 462/2002, de 24 de mayo,
sobre Indemnizaciones por Razén de Servicio.

2.  Se asimilaran al Grupo 1 del Real Decreto 462/2002, de 24 de mayo

sobre Indemnizaciones por razén de servicio los siguientes cargos
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académicos:

a) Rector, acompafiantes del Rector que sean miembros de la plantilla
de la UCM y cualquier miembro de la comunidad universitaria, por
delegacién del Rector.

b) Presidente y Secretario del Consejo Social.

c) Miembros del Consejo de Direccion.

d) Decanos.

e) Defensor del Universitario

3. Sera de aplicacion al Grupo 2 del RD antes citado

a) Personal Docente, Investigador y Becarios de Investigacion.

b) PAS Laboral.

c) PAS Funcionario.

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

5. Los gastos realizados que tengan consideraciéon de indemnizables, en
aplicacion de la disposicién vigente anterior, no superaran las cuantias

maximas en euros que se indican:

Grupo Alojamiento Manutenciéon
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 Comisiones de Servicio en Madrid y Barcelona los importes
maximos para alojamiento podran incrementarse hasta un 40 %, salvo en el
caso de gastos con cargo a financiaciéon afectada en los que se estara a lo
establecido por el 6rgano concedente.

6. Con caracter general, en ausencia de norma especifica, la participacién
como miembro de tribunales de selecciéon de personal, tribunales de pruebas
de acceso a la Universidad y tribunales de tesis doctorales se regiran por el
Real Decreto 462/2002, de 24 de mayo sobre Indemnizaciones por razéon de

servicio, con las excepciones establecidas en la Secciéon 5 * de este Capitulo.

57



Secciéon 22 Personal docente e investigador.

Articulo 71. Autorizacion de las Comisiones de Servicio, generen o no
derecho e indemnizacion.
1. Las comisiones de servicio seran autorizadas por el Rector.
2. Las comisiones de servicio de duracién inferior o igual a 15 dias
naturales deberdn ser autorizadas previamente, en uso de la delegacién
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 investigaciéon podran ser autorizadas por el Vicerrector de Investigacion
y Transferencia.
3. El Vicerrector de Ordenacién Académica o el Vicerrector de
Investigacion y Transferencia, en uso de la delegacién rectoral al efecto,
segun el objeto de la comisidn, autorizara:

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

b) Aquellas que precisen realizar Decanos y Directores de Institutos

Universitarios de Investigacién en el ejercicio de sus funciones.

Articulo 72. Informe previo a la autorizacidn.

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

La autorizacion de la comisién de servicios se solicitara en el modelo del
Anexo IV o del Anexo V 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 adscripcién departamental, deberan solicitar el permiso previsto en el
punto 1 anterior en el Servicio de Investigacién.

3. Cuando el comisionado sea el propio Director del Departamento y, por
su duraciéon, 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 “prdcticas de campo” realizadas por
algunos centros gestores y encuadradas dentro de la planificacién docente,

las visitas a centros de practicas (por los tutores de los alumnos) y la
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participacion en ferias o eventos similares. Dadas sus especiales
caracteristicas se deberd 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 ningdn caso se abonardn indemnizaciones sin la correspondiente

autorizacion de Comision de Servicios.

Articulo 73. Comunicaciéon al Vicerrectorado de Ordenacion Académica.
Los Directores de Departamento pondran en conocimiento del Vicerrectorado
de Ordenacién Académica todas aquellas comisiones de servicio que,
individualmente o por acumulacién de anteriores, supongan ausencias por

periodo superior a 25 dias anuales.

Articulo 74. Gastos indemnizables.

1. Salvo lo indicado en el articulo 70 de estas Normas, los importes seran
los establecidos en el RD 462/2002, de 24 de mayo sobre Indemnizaciones
por razdn de servicio.

2. La autorizaciéon de la comision de servicios podra dar derecho a la
indemnizacién de los siguientes gastos:

a) Alojamiento, incluido desayuno.

b) Dietas de manutenciéon. La indemnizacién en concepto de cena
durante el regreso sdlo procedera si asi se hace constar en la
autorizacion y previa presentacion de factura, que se abonara en
su cuantia, con el limite correspondiente a media dieta de
manutencion.

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 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 inscripcién y similares en aquellas actividades que asi lo

requieran.

59



3. En el plazo de 10 dias desde la finalizacién de la comisiéon de servicios,
debera presentarse la documentacién justificativa de los gastos realizados
excepto para las dietas de manutencidn.

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

5. Deigual modo se procedera cuando se limite el derecho a indemnizacién

de alguno de los gastos anteriormente relacionados.

Articulo 75. 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 considerarda dia de regreso aquél en el que se inicia el
desplazamiento hacia la residencia habitual.

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

c) Silallegada alaresidencia habitual se produce en fecha posterior
a la indicada en la comisiéon de servicio, el 6rgano que la autorizé

deberd, con anterioridad a su pago, aprobar su modificacién.

Articulo 76. Certificado de realizacion de conformidad.

1. Previamente a la liquidaciéon de la comisiéon de servicio, el responsable
de los fondos con que esta se financia deberd expedir certificado de
realizacion de conformidad de la misma.

2. Si comisionado y responsable de los fondos son coincidentes, la
certificacion serd 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 liquidacién de las comisiones realizadas en virtud de su

cargo, breve memoria explicativa de las actividades desarrolladas.
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Seccidon 32. Personal de Administraciéon v Servicios.

Articulo 77. Autorizaciéon de las comisiones de servicio, generen o no
derecho a indemnizacion.

Las comisiones de servicio seran autorizadas, antes de su realizacién, en uso
de la delegacion rectoral al efecto, por la Gerencia de la UCM, conlleven o no

derecho a indemnizacion.

Articulo 78. 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 serd financiado el gasto correspondiente.

Seccion 4:. El Rector, empleados publicos acompainantes del Rector v

representantes del Rector por delegacidn.

Articulo 79. Gastos indemnizables.
Las comisiones de servicio realizadas por el Rector, empleados publicos de la
UCM que lo acompafien, asi como las de las personas que lo representen,

daran derecho a la percepcién de todos los gastos derivados de las mismas.

Articulo 80. Nombramiento de empleados publicos de la UCM,
acompafantes del Rector y designacion de sus representantes.

1. Cuando el Rector realice una comisiéon de servicios en compaifiia de
empleados publicos de la UCM, los relacionard en el documento de
autorizacion.

2. Ladesignacion de representante y la determinacién de sus objetivos se

realizardn por escrito, siendo materia reservada al Rector.

Articulo 81. Liquidacion de la comision.

Tanto el servicio prestado como la liquidacién de gastos derivada del mismo
deberan ser conformadas por el Rector, tanto para sus comisiones de servicio
como para las de sus acompafiantes y representantes, con anterioridad a su
pago, siendo tal conformidad requisito imprescindible para el

reconocimiento del derecho a la percepcién de la totalidad del gasto
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realizado.

Seccidon 5°. Personal no vinculado ala UCM: miembros de Tribunales de

seleccion de personal, de Tesis Doctorales v otros.

Articulo 82. Gastos indemnizables
1. Tendra derecho a percibir, al finalizar su actuaciéon y con la inmediatez
que las disponibilidades de tesoreria permitan, la indemnizacién
correspondiente a los siguientes gastos, segin los importes establecidos,
para el grupo 2°, en el articulo 70 de estas Normas:

a) Dietas de manutencion.

b) Gastos de alojamiento, incluyendo desayuno.

c) 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 espafola, la cuantia
maxima a abonar en concepto de desplazamiento sera de 800 euros para
viajes desde Europa y 1.500 euros 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 limitacidn.
3. Los gastos no documentados seran abonados a la recepciéon 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
manutencién) con un maximo de tres dias que serdn abonados al interesado
y a un acompafiante, mediante la presentacién de facturas que justifiquen el
gasto realizado.
5. La indemnizacién de gastos por desplazamiento con cargo a fondos de
investigacion, se realizard conforme a lo estipulado por el organismo
financiador. En todo caso, con los limites del RD 462/2002 de 24 de mayo
sobre indemnizaciones por razén de servicios y utilizando siempre la

cumplimentacién del Anexo V.
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Articulo 83. Consideraciones sobre los dias de salida, regreso y

celebraciéon del acto

La duracion maxima de la comisién, 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, s6lo serdn 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 celebracién 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.

Ida y vuelta en el dia de celebracién del acto. Se indemnizara
conforme a declaracién de itinerario. La media dieta de cena se
abonard solo cuando, en funcién de la hora de salida, sea razonable

que el regreso finalice con posterioridad a las 22 horas.

Articulo 84. Justificacion del gasto.

Los expedientes de liquidacidon de los servicios de referencia contendran la

siguiente documentacidn:

a)
b)

c)

Nombramiento del Tribunal.

Liquidacién conformada por el Presidente del Tribunal
correspondiente.

Documentacion justificativa de los gastos abonados, excepto por

dietas de manutencidn.

Articulo 85. 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, segiin lo establecido en el Real Decreto 462/2002, de 24 de mayo,
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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.

Articulo 86. Tribunales de Tesis del Doctorado Europeo.

Les sera de aplicacion lo dispuesto en esta Seccidn.

Articulo 87. Tribunales para la provision de plazas docentes.
1. Los miembros de los Tribunales para la provisiéon de plazas docentes,
percibiran las asistencias e indemnizaciones que les corresponda en razoén
del servicio aplicandose lo dispuesto en esta seccidn.
2. Los expedientes de justificacién contendran la  siguiente
documentacion:

a) Nombramiento del Tribunal.

b) Acta de constitucién del Tribunal.

c) Actadela provisiéon de la plaza docente.

CAPITULO VII. - ENSENANZAS DE FORMACION PERMANENTE Y OTRAS

ACTIVIDADES FORMATIVAS NO OFICIALES.

Articulo 88. Ambito de Aplicacién.
La presente normativa sera de aplicacién a:

a) Ensefianzas de formacién Permanente no conducentes a la
obtencion de titulos de caracter oficial, regulados por la Normativa
de los Estudios de Formaciéon Permanente de la Universidad
Complutense de Madrid.

b) Cursos interfacultativos.

c) Cursos de Universidades Reunidas.

d) Escuelas de verano.

e) Cursos para extranjeros.

f) Catedras extraordinarias.

g) Otras actividades formativas similares no oficiales.

Articulo 89. Financiacion.
1. Estos cursos tendran una dotacién presupuestaria equivalente a un

porcentaje de los recursos que generen en concepto de matricula y/o por
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otros conceptos (otros ingresos propios, subvenciones o transferencias de
otras administraciones publicas o entidades publicas o privadas acordadas
por convenios de patrocinios, mecenazgos o donaciones).

2. La direccion de cualquiera de estos cursos, a través de la Gerencia o
Administraciéon del centro en el que se organicen y gestionen, comunicara al
Centro de Formacién Permanente, los ingresos previstos por concepto
distinto al de matricula.

3. Con las citadas previsiones se confeccionara el correspondiente
documento contable de reconocimiento de derechos que se remitira a la
Intervenciéon a fin de proceder a su incorporaciéon al Presupuesto y la
posterior liberacién de crédito a favor del curso.

4. En el curso se retendra un porcentaje general del 15% sobre los ingresos
obtenidos por cursos de Formacion Permanente, pudiendo el Centro de
Formaciéon Permanente proponer la adopcién de porcentaje diferenciados o
progresivos que deberan ser autorizados por la Gerencia de la Universidad.
En concepto de apoyo a la infraestructura y gestion administrativa la UCM,
detraera el 15% de los ingresos obtenidos por, cursos interfacultativos,
Universidades Reunidas, cursos para extranjeros y de cualquier otra

actividad formativa no oficial de similares caracteristicas.

Articulo 90. 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 firmardn el presupuesto, el primero como

responsable y el segundo como enterado.

Articulo 91. Presupuesto de gastos.

1. Al comienzo de cada curso académico, una vez realizada la matricula y
conocidas las posibles subvenciones y otros ingresos, los responsables de los
cursos estan obligados a confeccionar un presupuesto equilibrado de
ingresos y gastos, utilizando el modelo establecido para los cursos de
Formaciéon Permanente, en el que se expresaran los ingresos realmente
producidos y las deducciones establecidas para la UCM y, en su caso, para el
centro gestor. En el supuesto de cursos interfacultativos o que se impartan
por diferentes unidades académicas, se establecerd el centro gestor en el

momento de confeccionar dicho presupuesto.
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El presupuesto de gastos incluira los gastos necesarios para su imparticién
de acuerdo con el art. 32.2.3 de la citada Normativa de los Estudios de
Formacion Permanente y, deberan figurar de forma detallada y expresa en los
apartados de “otros conceptos” del citado presupuesto, los gastos
extraordinarios que se pretendan aplicar.

2. Aprobado el presupuesto por el 6rgano competente, el Gerente del
Centro remitird a la Intervencién y al Centro de Formacién Permanente
(cfp@ucm.es) una copia en PDF del mismo.

3. Los centros que gestionen directamente los cursos de Formacién
Permanente, podran hacerlo mediante un fondo tunico, si bien, antes del
comienzo de cada curso, deberan presentar en la Intervencién un
presupuesto equilibrado, aprobado por la Junta del Centro, de ingresos reales
y gastos previstos, que coincidird sustancialmente con la suma de los
presupuestos presentados a la Comisiéon de Formacién Permanente. 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 cuestidon, que se destinard a la compra y sustitucion de material
fungible y equipamiento, y al pago de horas extraordinarias del PAS
funcionario y laboral por trabajos desempefiados 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 afiadir la relacion nominal de perceptores por
direccidn, codireccién y docencia que figurara en el programa del curso, como
establece la normativa de Formacion Permanente, indicando las cantidades
totales a percibir por curso, no pudiendo superarse, en ningun caso, 75 horas
anuales ni 30.000 euros anuales por perceptor sumados todos los conceptos.
Se recuerda que, salvo autorizaciéon expresa de la Comisién de Formacién
Permanente, s6lo podran desempefiar funciones de direcciéon los profesores
de la UCM con vinculacién permanente.

5. El Personal de Administraciéon y Servicios con disponibilidad horaria no
podra percibir gratificacion alguna por su participacion en el apoyo o la
gestion de cursos de Formacién Permanente, Cursos Interfacultativos,
Universidades Reunidas, Escuelas de Verano, Cursos para Extranjeros,
Catedras Extraordinarias 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.
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Los responsables de las actividades formativas descritas en este capitulo, que
no sean Ensefianzas de Formacién Permanente, deberan solicitar de la
Comision Permanente del Consejo de Gobierno la aprobacidén de la propuesta
de retribucién al profesorado por lecciones o conferencias habituales,
tedricas y practicas, antes del inicio de la actividad, adjuntando a la solicitud
la relacién del profesorado. Estos, a su vez, deberan solicitar Ila
compatibilidad para realizar esa actividad.

6. El Consejo Social con fecha 21 de diciembre de 2020, aprobd los limites
retributivos, de los conceptos de direccién, horas impartidas y conferencias
en cursos de Formacién Permanente y que se recogen en el Anexo VI de estas
Normas.

7. Se podra destinar un 1% del Presupuesto de los cursos de Formacién
Permanente o actividad formativa de que se trate para los denominados
Gastos de representacidén 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 tramitacién recogida en el articulo 65.6 de estas
Normas.

8. En ningin caso se podran superar el nimero de horas ni las cantidades
aprobadas en concepto de direccidon, coordinacion o los limites establecidos
por hora practica o tedrica, en el presupuesto de cada curso de Formacién
Permanente.

9. Unavez aprobados los presupuestos, cualquier modificacién debera ser
autorizada por el Decano o, Director del Centro o Vicedecano en materia
econémica del Centro Gestor, quien remitird a la Intervenciéon dicha

modificacién para su conocimiento.

Articulo 92. Practicas en entidades colaboradoras.

En el caso de que un curso de Formacion Permanente 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 nimero de horas y la
retribucién de los tutores, con los limites establecidos en el articulo 91.6. 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.
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Este gasto debera estar previsto en el presupuesto aprobado con el limite

econdémico que se fije en el mismo.

Articulo 93. Unidad Gestora.

1. El Servicio de Administracion del Edificio de Alumnos gestionara los
ingresos obtenidos por los diferentes cursos, relacionados en el capitulo VII,
en las cuentas establecidas al efecto, habilitando el crédito correspondiente
para la ejecucion del gasto por el Centro.

2. Loscentros y unidades gestoras deberan comprobar que la ejecucion del
presupuesto se corresponda con el presentado al Consejo Social, a efectos de
aprobacidén del precio del curso correspondiente, en funciéon de los ingresos
realmente obtenidos, respetando en cualquier caso los precios de direccion,
coordinacién, hora lectiva, tedrica o practica, tutoria, direcciéon de trabajos,
etc., aprobados en el presupuesto del curso o accién formativa concreta.

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

4. Lasustituciéon del profesorado que no suponga una alteracién sustancial
de la docencia, deberd motivarse mediante memoria justificativa del Director

del curso, que se adjuntara con el documento justificativo del gasto.

Articulo 94. Imputaciéon presupuestaria de gastos.

1. Los gastos se imputardn al Programa 4000, Formacion Permanente del
Presupuesto de Gastos, siendo su clasificacion econdémica la misma que la
establecida para el resto de los programas.

2. Excepcionalmente, los gastos de la Clinica de Odontologia, asociados a
las practicas clinicas de la docencia de los cursos de Formaciéon Permanente
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,
aplicandose los limites establecidos en el articulo 56.

La Clinica de Odontologia propondra, anualmente o por curso académico, en
cualquier caso, siempre con anterioridad a la tramitacién de los expedientes
de gasto, para su aprobacion a Consejo de Gobierno y Consejo Social, los
precios a cobrar a pacientes. Asimismo, serdn propuestos para su aprobacion
al Consejo de Gobierno los importes a percibir por el profesorado, asi como

la relacion nominal de perceptores que van a impartir las practicas clinicas.
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Articulo 95. Comisiones de servicio y conferencias ocasionales.

1. Los desplazamientos que por razdén 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. La autorizacion de estas comisiones, cuando superen los quince dias
naturales, correspondera al Vicerrectorado de Estudios, actuando el Director
del curso, en las oportunas autorizaciones y liquidaciones, como responsable
de los fondos. El resto de las autorizaciones y la documentacién sera la que
se establece en el capitulo VI de estas Normas.

3. El personal no vinculado ala 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 razén de servicio para
aquellos que sean funcionarios publicos y al articulo 70 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 realizaciéon de
congresos, seminarios, ciclos de conferencias o conferencias ocasionales, con
la invitacién y participacion de personal no incluido en la docencia del
mismo, a estos invitados se les aplicardn los limites y condiciones
establecidos en el articulo 63.1 de estas Normas, es decir, un importe maximo
de 400 euros por conferencia ocasional. Los pagos por importes superiores
deberan ser autorizados previamente por el Consejo de Gobierno. También
podran percibir gastos por desplazamiento y alojamiento justificados,
ajustandose a las cantidades dispuestas en el articulo 70. En ningdn caso se

abonaran cantidades en concepto de manutencidn.

Articulo 96. Liquidacion de los cursos

1. En los 30 dias siguientes a la finalizacién del curso se remitira al Centro
de Formacion Permanente la cuenta de liquidacion del presupuesto
debidamente certificada por el Gerente o Administrador del Centro y el
Director del Curso.

2. Desde la fecha de finalizacion del curso, se deberan justificar los gastos
pendientes en un plazo maximo de dos meses. Los gastos pendientes de

justificar no se incorporaran como crédito al curso siguiente.
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Articulo 97. Cursos interfacultativos, cursos de Universidades Reunidas,
Universidad de Mayores y otras ensefianzas similares no oficiales.

1. Los cursos no oficiales que no tengan la consideracién de Formacién
Permanente de la UCM se regirdn por las normas de gestiéon resefiadas en este
capitulo, incluida la retencién establecida para éstos, actuando como centro
gestor de los mismos el que promueva la realizacién del curso, salvo la
Universidad de Mayores, cuyo presupuesto de gastos no estda 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, como unidad gestora diferenciada. La gestién econdémica de esta
actividad se rige por las normas generales. Las retribuciones asignadas al
profesorado por la docencia en esta actividad, que no sirva para completar la
dedicacion habitual del profesorado, se aprobaran por la Comision
Permanente del Consejo de Gobierno. Se les aplicard los mismos limites que

al resto del profesorado, establecidos en el articulo 56 de estas Normas.

CAPITULO VIII. CENTROS DE ASISTENCIA A LA INVESTIGACION

Articulo 98. Financiacion.

1. Los centros de asistencia a la investigacion (CAI) se financiaran con los
recursos que generen por los servicios que presten y/o por otros conceptos.
2.  Porladireccion del Centro, al comienzo de cada ejercicio econémico, se
comunicara la previsién anual de ingresos y gastos al Servicio de Gestiéon

Econémica de Investigaciéon y Centros.

Articulo 99.Imputacion presupuestaria de gastos.
Los gastos se imputardn al Programa 3000 - Investigacién, Desarrollo y

Transferencia de Tecnologia, aplicacién 640.03 del Presupuesto de la UCM.

Articulo 100. Gestion Econdmica de los CAI
El Servicio de Gestion Econdmica de Investigacién y Centros coordinara la
gestion econdémica de los CAI y efectuard el seguimiento contable de los
mismos, bajo la supervision de la direcciéon competente, para lo cual:

a) Conocera de los ingresos obtenidos por los distintos CAI

b) Recibira, comprobara y tramitara todos sus gastos.
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Articulo 101. 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 " peticiéon de servicio “, en el que
debera constar:

a) Codigo del crédito al que se cargara el gasto.

b) Conforme del titular de dicho crédito.
2. Unavez prestado el servicio, el CAI procederda 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 Secci6on de Centros de

Asistencia a la Investigacidn.

Articulo 102. Prestacion de servicios al exterior.

Cuando los CAI 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.

En el plazo maximo de un mes a partir de la realizacién del trabajo, el CAI
enviara copia de estas facturas a la Seccion de Centros de Asistencia a la

Investigacidn.

CAPITULO IX. RESPONSABILIDAD PATRIMONIAL O CONTABLE
Y QUEBRANTO DE MONEDA.

Articulo 103. Quebranto de moneda o responsabilidad patrimonial o
contable: procedimiento de actuacién.
1. El quebranto de moneda, asi como los hechos que pueden generar
responsabilidad patrimonial o contable en ingresos y en gastos de la UCM
puede producirse, entre otros, por:
a) Errores materiales de pequefio importe o pequefios hurtos (hasta
400 euros) detectados mediante arqueos de tesoreria y
conciliaciones de cuentas, tales como diferencias de cambios,
billetes o monedas falsas, registro o pago errd6neo, errores
bancarios, etc.
b) Errores materiales de mayor importe, hurtos de importe superior
a 400 euros y robo detectados mediante arqueos y conciliaciones,

a través de la fiscalizacién de cuentas y de documentos contables,
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tales como anticipos a terceros por el suministro de bienes o la
prestacion de servicios que no llegan a realizarse; pagos indebidos
con errores o inexistencia de retencién de impuestos, teniendo que
asumir la UCM el coste de éstos.

Gestidon irregular con dolo, culpa o negligencia grave, con
apreciaciéon de responsabilidad patrimonial, independientemente
del importe o de la identificacién o no de responsables, tales como
los que pueden generar dafios importantes en el patrimonio de la
UCM y que revelan graves negligencias en la gestién, o posibles
conductas delictivas del personal de la UCM, incluido en los casos

en que se realice con apoyo de personas ajenas a la UCM.

2. ldentificados los supuestos y calificados los hechos segin Ila

clasificacion anterior, se actuara de acuerdo con el siguiente procedimiento:

a)

b)

Si se producen pequefios 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 autorizacién a la Vicegerencia Econdémica,
se regularizard contablemente como gasto o menor ingreso
mediante el documento contable procedente con una memoria
explicativa en la que se indicara cuando y co6mo se ha descubierto
el quebranto, importe, periodo al que corresponde (fecha del
anterior arqueo, fecha del expediente erréneo, etc.) en expediente
singularizado, que se remitira a Intervencion.

Si se producen quebrantos de moneda, por importe superior a 400
euros, de los descritos en el punto 1 b), o por acumulacién de
quebrantos 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 Econdmica, se procederda a la
regularizacién contable segin se indica en el punto 2 a).

El responsable administrativo de la unidad gestora remitird una
relacion de los hechos ala Inspeccidon de Servicios. Si el hecho fuera
ocasionado por hurtos superiores a 400 euros 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 regularizacién contable, segliin se
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3.

indica en el punto 2 a).

La autoridad o empleado publico de la UCM que descubriere
cualquier hecho relacionado con los puntos 1 a), 1 b)y1c) o con
el articulo 233.1 del Reglamento de Gestion Econdédmica 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
maxima diligencia. La autoridad o responsable de la unidad gestora
que, por si misma o por comunicaciéon de un empleado publico,
tuviere conocimiento de algin hecho que pudiera generar
responsabilidad patrimonial en empleados publicos de la UCM,
inmediatamente lo remitird a la Inspeccién de Servicios y lo pondra
en conocimiento de la Gerencia de la UCM.

Simultaneamente con la incoacién 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 efectiva de los derechos que integran la Hacienda de la UCM,

segun se establece en el Titulo I, Capitulo I del Reglamento de Gestién

Econdémica y Financiera de la UCM.

CAPITULO X.- ESTABILIDAD PRESUPUESTARIA.

Articulo 104. Retenciones de saldos presupuestarios.

1.

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 2021 para garantizar la

estabilidad presupuestaria

2.

El Rector, a propuesta de la Gerencia, y segin la ejecucién del estado de

ingresos o de gastos, podra acordar la retencién de saldos presupuestarios

correspondientes a créditos no vinculados a ingresos afectados.
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CAPITULO XI.- Normas de regulacién de las operaciones de fin de

ejercicio y cierre contable para 2021 y apertura del Presupuesto 2022.

Seccidon 12. Plazos de presentacion de expedientes.

Articulo 105.Modificaciones presupuestarias.

Los

expedientes de modificaciéon presupuestaria, debidamente

documentados, podran tener entrada en el Servicio de Planificacién y Control

del

Presupuesto hasta el dia 19 de noviembre.

Articulo 106. Expedientes de gastos.

a)

b)

Autorizaciones de gastos.

Para los documentos de ejercicio corriente, plurianuales y de
tramitacion anticipada en los que la ejecucion del contrato se prevea en
el primer semestre del ejercicio siguiente, la fecha de entrada en
Intervencion del documento A tendra como fecha limite el 30 de junio y
queda supeditada al plazo de ejecuciéon indicado en cada pliego,
considerando asimismo el periodo de tramitacién establecido en la Ley
de Contratos del Sector Publico.

En los casos de documentos plurianuales y de tramitacién anticipada en
los que la ejecucion del contrato se prevea en el segundo semestre del
ejercicio siguiente, el plazo de presentacion del documento A en
Intervencion tendrd como fecha limite el 29 de octubre.

Con el objetivo de cumplir con los plazos indicados, la documentacién
de estos expedientes tendrd que tener entrada en el Servicio de
Contratacién con al menos quince dias de antelacién respecto de estas
fechas.

Disposiciones de gastos.

Aquellos que contengan disposiciones de gastos incluidos los
Compromisos de Nomina y Compromisos de tramitaciéon anticipada de
Némina (DN y ND), podran tener entrada en Intervencion hasta el dia 19
de noviembre.

Reconocimiento de obligaciones

Los expedientes de reconocimiento de obligaciones (0), ADO, y O de

contratacidn de servicios, suministros y obras, podran tener entrada en
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Intervencion hasta el dia 17 de diciembre; salvo los derivados de
certificaciones de obra o servicios contratados de facturacién a mes
vencido (por ej.: gastos de mantenimiento, gastos de agua, electricidad
y combustible) cuyo plazo extraordinario finalizara el 14 de enero de

2022.

Articulo 107. Libramientos a justificar.

Las propuestas de pago a justificar cuyas d6rdenes (ADOJ]) hayan de ser
expedidas con cargo a los créditos presupuestarios de 2021 deberan tener
entrada en Intervencién para su contabilizaciéon, mediante los documentos

contables ADO]J, hasta el dia 19 de noviembre.

Los sobrantes de libramientos expedidos durante el ejercicio 2021 deberan
ser reintegrados con aplicacién al presupuesto corriente, aun cuando no haya
concluido el plazo para su justificacién. Las cuentas justificativas y
reintegros de los fondos recibidos deberan tener entrada en Intervencién

hasta el dia 17 de diciembre.

Articulo 108. Anticipos de Caja Fija y Libramientos a Justificar

Diciembre
Unidad Responsable Accidn a ejecutar / iniciar / finalizar
Fecha Hora
10 12:00 Cajeros pagadores Se cierra el plazo de registro de facturas de Caja Fija y Pagos
a Justificar y su seleccién para el pago en 2021
10 12:30 Servicio Tesoreria Ultima contabilizacién de pagos
10 13:30 Cajeros pagadores Inician la generacién y ejecucién de medios de pago

contabilizados

Finaliza el plazo de ejecucién de transferencias.

El hecho de que una transferencia no haya sido enviada al
13 18:00 | Cajeros pagadores banco implica su anulacién y el de sus facturas asociadas, asf
como su posterior registro y tramitacién con cargo al ejercicio

2022
15 9:00 Cajeros pagadores Inician el proceso de justificacién de los gastos y pagos
realizados
Se cierra el plazo de registro de devoluciones de fondos a
15 12:00 Cajeros pagadores Servicios Centrales por IRPF (KF) y sobrante no invertido de
Pagos a Justificar, asi como su seleccién para el pago
15 12:30 Servicio Tesoreria Ultima contabilizacién de pagos de traspasos por retenciones

de IRPF y sobrante no invertido de Pagos a Justificar.

15 13:30 Cajeros pagadores
de fondos de IRPF y sobrante no invertido

Inician la ejecuciéon de pagos contabilizados por devolucion

16 10:00 Cajeros pagadores

cuenta justificativa de Pagos a Justificar

Inician la ejecuciéon de justificacion de los gastos y pagos
realizados 'y la autorizacién de los documentos
presupuestarios en el Workflow (WF) de Génesis, asi como la

17 10:00 Intervencion

documentos presupuestarios de reposicion

Inicia proceso de fiscalizacién y contabilizacién de los
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Los gastos del ejercicio 2021 que no hayan podido ser justificados por no
haber sido pagados antes del 10 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 a
2022, 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 28 de enero de 2022. Ello no
eximira de la remision de los citados expedientes al Rector para su resolucion

definitiva.

Articulo 109 Ejecucion del presupuesto de ingresos

a) Contraidos
Los documentos contables de expedientes de ingresos, Contraidos,
podran tener entrada en Intervencion hasta el dia 22 de diciembre. Las
situaciones excepcionales en las que no sea posible cumplir el plazo
indicado seran comunicadas al Servicio de Coordinacién y Apoyo al Area
Econdmica antes del dia 11 de enero de 2022.

b) Devoluciones de ingresos (DI):
Los expedientes de devolucion de ingresos, acompafiados de la
documentaciéon completa constitutiva de los mismos junto con los
documentos contables, DI o DM, tendran entrada en Intervencién como

fecha limite el dia 17 de diciembre.

Seccion 22 Operaciones contables de fin de ejercicio v de cierre de la

contabilidad.

Articulo 110. Normativa y plazos

En aplicacién de la normativa presupuestaria y contable vigente, todas las
obligaciones contraidas durante el ejercicio 2021 deben ser reconocidas en
el propio ejercicio, siendo los centros y servicios gestores responsables del
registro efectivo, en los plazos y formas que establecen las Normas de
Ejecucién, de las facturas y demds documentos justificativos de dichas

obligaciones.

El 14 de enero de 2022 finaliza el plazo extraordinario de presentaciéon en
Intervencion de las obligaciones reconocidas por certificaciones de obra o

servicios contratados de facturacién a mes vencido (por ej.: gastos de

76



mantenimiento, gastos de agua, electricidad y combustible).

Es obligatorio expedir facturas en el ejercicio 2021 de todas las entregas de

bienes y prestaciones de servicios que han tenido lugar durante dicho

ejercicio, independientemente del momento del cobro de las mismas.

Los expedientes que no hayan tenido entrada en Intervencién antes del 18 de

enero de 2022 - incluidos reparos - serdn devueltos a los centros gestores

para su imputacion al ejercicio presupuestario 2022.

Todas las operaciones del ejercicio 2021 no contabilizadas antes del 24 de

enero de 2022 seran anuladas para su imputacién al ejercicio presupuestario

2022.

Articulo 111. Operaciones contables de fin de ejercicio

a)

Anulaciones de saldos e incorporaciones de compromisos

En aplicacién del principio presupuestario de especialidad temporal,
por el que los créditos s6lo pueden ser ejecutados durante el ejercicio
para el que fueron concedidos, se procedera a anular de pleno derecho,
con efectos del dia 31 de diciembre de 2021, los créditos no afectados
al cumplimiento de obligaciones ya reconocidas, asi como los saldos de
disposiciones, autorizaciones y retenciones.

No se podran registrar anulaciones de retenciones, autorizaciones y
compromisos no ejecutados del ejercicio 2021 con posterioridad al 31
de diciembre de 2021. Los saldos de retenciones, autorizaciones y
compromisos que permanezcan abiertos con posterioridad a dicha fecha
serdn anulados de oficio centralizadamente.

Si al final de ejercicio existieran compromisos de gasto con personas o
entidades claramente identificadas que, por causas justificadas, no
hubieran podido realizarse durante el propio ejercicio -reconocimiento
de la obligacion-, deberan ser incorporados como compromisos al
Presupuesto del ejercicio siguiente necesariamente y en primer orden
ya que los compromisos con terceros acreedores no desaparecen a la
finalizacion del ejercicio. Los compromisos anteriores se tramitaran
contra crédito del ejercicio 2022, a excepcién hecha de los gastos con
financiacion afectada, que conllevaran financiacién del remanente

especifico / afectado.
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b)

Conciliaciones

Efectivo. Se realizard arqueo de caja con referencia al dia 31 de
diciembre de 2021. El modelo de conciliaciéon, denominado “Arqueo de
Caja" y facilitado por el Servicio de Coordinacién y Apoyo del Area
Econdémica, debe cumplimentarse y remitirse al Servicio de Contabilidad
en formato pdf con la firma electrénica del responsable econémico del
centro al buzén de dicho Servicio - scontabilidad@ucm.es - antes del dia
25 de febrero de 2022.

Bancos. Para la elaboracion de la conciliacién bancaria de las cuentas
corrientes (cobros y pagos) sera requisito previo que todos los apuntes
de los extractos bancarios con operaciones del afno 2021 estén cargados
y contabilizados en 2021. Las operaciones del ejercicio 2021 que se
compensen entre el dia 1 de enero de 2022 y la emisién del informe de
conciliacion de cierre de ejercicio se registraran con fecha 31 de
diciembre de 2021. El modelo de conciliacién para cada una de las
cuentas corrientes denominado "Informe de Conciliacién Bancaria" y
facilitado por el Servicio de Coordinacién y Apoyo del Area Econémica,
debe cumplimentarse y remitirse al Servicio de Contabilidad en formato
pdf con la firma electrénica del responsable econémico del centro al
buzén de dicho Servicio - scontabilidad@ucm.es - antes del dia 25 de
febrero de 2022.

Incorporacion de remanentes afectados

Con el objeto de proceder a incorporar en el ejercicio 2022 aquellos
remanentes afectados cuyo objeto no haya finalizado al cierre del
ejercicio 2021 se comunican también las siguientes instrucciones:

Investigacién: Se remitird al Servicio de Gestion Econdmica,

Investigacion y Centros antes del 28 de enero de 2022 mediante correo
electrdnico al buzdn de dicho Servicio - sergeic@ucm.es - la solicitud de
incorporacion de dichos remanentes en formato pdf con la firma
electrdnica del responsable econémico del centro, indicando el importe
a incorporar y la aplicacion presupuestaria de gasto (organica/
funcional/ econ6mica), aportando el "Resumen Anual” en pdf (informe
tipo de Génesis) de dichos proyectos a 31 de diciembre de 2021. El
Servicio de Gestién Econoémica, Investigacion y Centros remitira al
Servicio de Contabilidad - scontabilidad@ucm.es - todas estas

solicitudes revisadas y documentadas antes del 15 de febrero de 2022
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para la oportuna incorporacion al ejercicio 2022, fecha tras la cual se
daran por definitivos los remanentes incorporados desde el ejercicio

2021 por Proyectos de Investigacion.

Resto de Remanentes Afectados: Se remitira al Servicio de Contabilidad,

antes del 7 de febrero de 2022 mediante correo electrénico al buzén de
dicho Servicio - scontabilidad@ucm.es - la solicitud de incorporacién
firmada por el responsable econémico del centro indicando el importe a
incorporar y la aplicacién presupuestarla de gasto (orgéanica / funcional
/econdmica), aportando el "Estado de Situacion"” en pdf (informe tipo de
Génesis) de dicho Fondo a 31 de diciembre de 2021, fecha tras la cual se
daran por definitivos estos remanentes.

El Servicio de Planificacién y Control del Presupuesto, con periodicidad
semanal desde el 10 de enero de 2022 y siguiendo el orden de entrada
de las solicitudes en el Servicio de Contabilidad, tramitara las
modificaciones de crédito correspondientes.

Para que un saldo de crédito sea incorporado via remanente afectado es
necesario que los ingresos que lo soportan hayan sido imputados a los
Capitulos IV y VII.

En el caso en que en dichos fondos / PEP no se hubieran recibido
ingresos en el ejercicio 2021 y el remanente afectado a incorporar
proceda entonces de ingresos de ejercicios anteriores, se debera
justificar adecuadamente la incorporacién, aportando la documentacién
soporte de la vigencia de las subvenciones recibidas.

En el caso de incorporaciéon de remanentes de proyectos cofinanciados,
unicamente serd objeto de incorporacién a nuevo ejercicio la parte de
financiacion externa.

Las incorporaciones de crédito cuyos ingresos procedan de otros

Capitulos se realizaran en base a lo establecido en el apartado d)

siguiente:
Ademas:

o Es necesario anular antes del 31 de diciembre de 2021 todos
aquellos saldos de retenciones, autorizaciones y compromisos
no ejecutados para que el saldo de cada fondo / PEP refleje
correctamente el importe a incorporar.

. Los saldos de retenciones, autorizaciones y compromisos que

permanezcan abiertos con posterioridad a dicha fecha seran

79


mailto:scontabilidad@ucm.es

d)

anulados de oficio centralizadamente.

o No se incorporaran al ejercicio 2022:
0 Los remanentes de proyectos UCM.
0 Los saldos de créditos ordinarios del presupuesto de

gastos del ejercicio 2021.

Incorporaciones de saldos de crédito a nuevo ejercicio

Se incorporaran excepcionalmente al ejercicio 2022 las liquidaciones de

ingresos ordinarios del ejercicio 2021 no incorporadas en dicho

ejercicio que se hubieran devengado exclusivamente dentro del ultimo
trimestre del ejercicio, que tengan caracter finalista y previa
autorizacioén expresa.

Se incorporaran sin solicitud alguna los saldos 212T* que permanezcan

en los Fondos a 31 de diciembre de 2021. En el caso de que existiesen

diferencias en los saldos finales, deberan ponerse en contacto con el

Servicio de Tercer Ciclo antes del 7 de febrero de 2022 con el fin de

solucionar las mismas de modo satisfactorio, fecha tras la cual se daran

por definitivos los saldos incorporados desde el ejercicio 2021 por

Formaci6on Permanente.

Se incorporaran al ejercicio 2022 por esta via los saldos de los contratos

de articulo 83 de la LOU vigentes a 31 de diciembre

Se recuerda que:

o Es necesario anular antes del 31 de diciembre de 2021 todos
aquellos saldos de retenciones, autorizaciones y compromisos no
ejecutados para que los saldos de crédito reflejen correctamente
los importes a incorporar.

o Los saldos de retenciones, autorizaciones y compromisos que
permanezcan abiertos con posterioridad a dicha fecha seran
anulados de oficio centralizadamente.

Inventario de activos fijos

Durante el primer trimestre del ejercicio 2022 cada centro gestor

debera revisar que la totalidad de los activos fijos adquiridos durante

el ejercicio anterior han sido correctamente incorporados a Génesis.

Igualmente revisard cualquier otra operacion de modificacion o baja

registrada durante el mismo periodo, con el doble objetivo de

garantizar, mediante técnicas de control interno, la realidad de los

inventarios y de adoptar las medidas correctoras que procedan con
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anterioridad a las comprobaciones fisicas que realizaran, con motivo de
la rendiciéon de las Cuentas Anuales, los auditores externos. Cualquier
incidencia o consulta referida a este tema puede dirigirse a los Servicios
de Contabilidad o de Coordinacién y Apoyo del Area Econémica. En
cualquier caso, el resumen de esta revisién debera ser remitido al

Servicio de Contabilidad antes del 31 de marzo de 2022.
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ANEXO I. Precios y condiciones por alquiler de espacios de la UCM.

PRECIOS EN EUROS POR ALQUILER DE ESPACIOS POR PLAZO INFERIOR A

30 DIAS, IVA NO INCLUIDO.

PARA OTROS USOS
ESPACIOS PARA - Por intervalos -
OPOSICIONES
- Por puesto y dia- Media Jornada
jornada completa
Aula 1,90 160 - 2.500 280 - 4.375
Aula o laboratorio informético 15 400 - 2.500 700-4.375
Aula o laboratorio especializado 400 - 2.500 700-4.375
Salén o similar 1,90 560 - 3.500 980 - 6.125
Sala o similar 1,90 160 - 3.000 280-5.250
Seminario 1,90 160 - 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
Quiréfano de Clinica 240 - 2.000 420-3.500
Museo o Coleccion 800 - 3.000 1.400 - 5.250
Platé / Platé 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
Salainstalacién deportiva 240 - 800 420 -1.400
Otrainstalacion deportiva 240 - 600 420 -1.050
Vestibulo, pasillo, azotea, terraza, porche, patio o 280-3.000 490 -5.250
Pabell6n 1 (Facultad de Medicina) 900 - 3.000 1.575-5.250
Pabelldon 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
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ESPACIOS EMBLEMATICOS Media Jornada Jornada completa

Salén 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 Botdnico Alfonso XIII 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

CONDICIONES GENERALES APLICABLES A LOS PRECIOS POR ALQUILER

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

2. Los precios por alquiler de espacios establecidos con un intervalo se
fijaran en funcion 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. Enelsupuestode celebracién de conciertos o eventos con gran afluencia
de publico en espacios exteriores de la Universidad, el precio del
alquiler oscilard entre un minimo de 10.000 y un maximo de 80.000
euros, 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 euros, 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
euros, fijdndose su cuantia en funciéon 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 reduccién del 50 % sobre la parte

inferior del intervalo de los precios.
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PRECIOS DE ALQUILER DE LOS ESPACIOS A CENTROS PROPIOS DE LA

UCM Y A SU FUNDACION GENERAL.

Alquiler de Aulas:

O

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

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

Para la celebracion de Cursos de Verano y Escuelas de Verano de la
Fundacién General:

Aulas: 75 euros por jornada de mafiana o tarde.

Aulas especializadas (aulas y laboratorios de informatica, otros

laboratorios...): 100 euros por jornada de mafiana o tarde.

Alquiler de Salones para actos académicos:

O

@)

@)

Paraninfo UCM: 4.000 euros.
Anfiteatro Ramoén y Cajal: 500 euros.
Paraninfo Facultades de Filologia y Filosofia: 500 euros.

Resto de Salones: 250 euros.
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ANEXOIl. Importes y procedimientos segun la normativa de

Contratos del Sector Publico.

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

Contrato Abierto Abierto Abierto Abierto
TIPOS Menor Simplificado Simplificado Abierto Recurso Sara (4)
abreviado(1) (2) Especial (3)

OBRAS <40.000 € <80.000 € <2.000.000 € >2.000.000 € | >3.000.000 € | >5.350.000 €
SUMINISTROS | <15.000 € <60.000 € <139.000€ | >139.000€ | >100.000€ | >214.000€
YSERVICIOS | 14D < 50.000 €

Todas estas cuantias son sin IVA
(1) Criterios de adjudicacion valorables exclusivamente mediante

formulas. No se puede utilizar para prestaciones de caracter intelectual

(Ingenieria, consultoria y arquitectura).

(2)

pueden superar el 25% de la ponderacion.

(3)

Los criterios de adjudicacién que no se valoren mediante f6rmulas no

Los contratos no pueden firmarse hasta transcurridos 15 dias habiles

desde que se remita la notificacion de la adjudicacién a los licitadores.

(4)

presentacion de ofertas.

Tienen que publicarse en el DOUE y suponen un mayor plazo de
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CRONOGRAMAS DE LOS PROCEDIMIENTOS DE LICITACION.

OBRAS
0.P.:
UGYCO:
M.C.:
0.C:

Organo proponente
Unidad de Gestién y Contratacién de Obras
Mesa de contratacién

Organo de contratacién

OBRAS. PROCEDIMIENTO ABIERTO

(Contratos de obra de importe superior a 2.000.000,00 euros)

Suma
Suma plazos Suma
Tramite Responsable Plazos plazos No recurso plazos
Sara especial? Sara?
No Sara
e Proyecto DOM
eInforme de
Viabilidad
Fiscalizacién ¥
e Kl 1zacl Intervencién 10 dias habiles 14 14 14
proyecto
e Resolucion
aprobacién UGYCO/0.C. 2 dias 16 16 16
proyecto
e Replanteo del
Proyecto
e Memoria
justificativa
e Creacidén
expediente
e RY existencia de DOM 1 semana 23 23 23
crédito
e Propuesta de
contratacion
e Pliego de
prescripciones
técnicas
*Resolucion de UGYCO 2 dias 25 25 25
inicio
eDocumento A DOM 2 dias 27 27 27
10 dias desde
e PCAP UGYCO Resolucién de 35 35 35
inicio
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Suma

Suma plazos Suma
Tramite Responsable Plazos plazos No recurso plazos
Sara especial? Sara?
No Sara
e Propuesta de
aprobacién de
Pliegos
e Fiscalizaci6on
aprobacién del Intervencién 10 dias habiles 49 49 49
gasto
e Resolucion de )
aprobacién del uGyco/o0.c 2 dias 51 51 51
expediente
e Acordar fecha de DOM/UGYCO 2 dias 53 53 53
visita licitadores
e Publicacidon en )
PLACE anuncio UGYCO 1dia >4
DOUE Si Saral
. ‘. 1 dia / 48 horas
e Publicaci6én en UGYCO de espera Si Sara 54 54 57
PLACE Licitacién [3 dias)
. 35 dias Si Sara
e Presentacion Licitadores 80 80 92
ofertas 26 dias No Sara
1 semana si
criterios por
e Apertura de M.C. formulas 87 87 99
proposiciones
2 semanas Si
juicios de valor*
e Tramitaciéon UGYCO/DOM 2 semanas*
temeridad
e Propuesta
adjudicacién y M.C/UGYCO 10 dfas habiles 101 101 113
requerimiento de
documentacién
e Resolucidén de UGYCO/0.C. 5 dias 106 106 118
adjudicacién
e Comunicacién
adjudicacién a
todos los
UGYCO c 107 107 119
licitadores 1-dia
e Propuesta del
contrato
eDocumento DOM 1 dia 108
contable (D)
e Fiscalizacidn del Intervencién 122

D

10 dias habiles
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Suma

Suma plazos Suma
Tramite Responsable Plazos plazos No recurso plazos
Sara especial? Sara?
No Sara
e Si cabe recurso 15 dias habiles
especial: tiempo desde
de espera para la UGYCO notificacién a 128 140
interposicion de todos los
recurso especial licitadores
*Propuesta del UGYCO 1 dia 129 141
contrato
*Documento DOM 1 dfa 130 142
contable (D)
¢ giscalizacién del Intervencién 10 dias habiles 144 156
* Requerimiento UGYCO 5 dias 123 149 161
firma de contrato
e Firma contrato 17 semanas | 21semanas | 23 semanas
Maximo de un
DOM mes desde la 153 179 191
*Acta de replanteo formalizacién del
contrato
*Inicio ejecucion 22 semanas 25 semanas 27 semanas
del contrato
Supuestos que aumentan el plazo para la firma del contrato*
e Temeridad UGYCO/DOM 2 semanas 19 semanas 23-semanas 25-semanas
* Si hay juicios de M.C. 1 semana 18 semanas 22-semanas 24 semanas
valor (+ 1 sobre)
¢ Temeridad + 0.P/M.C. 3 semanas 20 semanas 24-semanas 26 semanas

juicios de valor

(1) Contratos Sara: Contratos de valor estimado superior a 5.350.000 euros.

(2) Contratos susceptibles de recurso especial: Contratos de obras cuyo

valor estimado sea superior a 3.000.000,00 euros.
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OBRAS. PROCEDIMIENTO ABIERTO SIMPLIFICADO

(Contratos de obra de importe igual o inferior a 2.000.000,00 euros)

Tramite Responsable Plazo Suma
plazos
e Proyecto
DOM
eInforme de Viabilidad
* Fiscalizacion proyecto Intervencién 10 dias habiles 14
e Resolucién aprobacién . 16
proyecto uGYC/0.C. 2 dias
e Replanteo del Proyecto
e Memoria justificativa
e Creacién expediente
e RY existencia de crédito DOM 1 semana 23
e Propuesta de
contratacién
e Pliego de prescripciones
técnicas
e Resolucién de inicio UGYCO 2 dias 25
eDocumento A DOM 2 dias 27
* PCAP 10 dias-desde
ePropuesta de aprobacién UGYCO Resolucién e 35
de pliegos inicio
e Fiscalizacién aprobacién o ) . 49
del gasto Intervencion 10 dias habiles
e Resoluciéon de
aprobacion del UGYCO/0.C. 2dias 51
expediente
e Acordar fecha de visita ) 53
licitadores DOM/UGYCO 2 dias
e Publicaciéon en PLACE . 54
Licitacién uGyco 1 dia
e Presentacion ofertas Licitadores 20 dias 74
1 semana si
criterios por
0Apertu1"a.de M.C féormulas 81
proposiciones '
2 semanas Si
juicios de valor*
e Tramitaciéon temeridad UGYCO/DOM 2 semanas*
e Propuesta adjudicacién y 7 dias
requerimiento de M.C/UGYCO L. 90
documentacién habiles
e Resolucion de 95
UGYCO/0.C. 5 dias

adjudicacidén
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Tramite Responsable Plazo Suma
plazos
e Comunicacién
adjudicacion a todos los
licitadores UGYCO 1 dia 96
e Propuesta del contrato
e Documento contable (D) DOM 1 dia 97
. . ., i6 10 di
e Fiscalizacion del D Intervencion 1as 111
habiles
e Requerimiento firma de UGYCO 5 dfas 116
contrato
. 16
e Firma contrato
semanas
Maximo de un
e Acta de replanteo DOM mes desde la 146
formalizacion del
contrato
e Inicio ejecucidén del 21
contrato semanas

Supuestos que aumentan el plazo para la firma del contrato*

e Temeridad 2 18
UGYCO/DOM

semanas semanas

e Si hay juicios de valor (+ 1 17

M.C.

1 sobre) semana semanas

. . 0 . 3 19

e Temeridad + juicios 0.P/M.C.

valor semanas semanas
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OBRAS. PROCEDIMIENTO ABIERTO SIMPLIFICADO ABREVIADO

(Contratos de obra de importe inferior a 80.000,00 euros)

Tramite

Responsable

Plazo

Suma
plazos

e Proyecto

eInforme de
Viabilidad

DOM

e Fiscalizaciéon
proyecto

Intervencion

10 dias habiles

14

e Resolucién
aprobacién
proyecto

UGYCO/0.C.

2 dias

16

e Replanteo del
Proyecto

e Memoria
justificativa

e Creacion
expediente

e RY Existencia
crédito

e Propuesta de
contratacién

e Pliego de
Prescripciones
Técnicas

DOM

1 semana

23

e Resolucion de
inicio

UGYCO.

2 dias

25

eDocumento A

DOM

2 dias

27

e PCAP

e Propuesta de
aprobacién de
pliegos

UGYCO

10 dias desde Resolucién de
inicio

35

e Fiscalizacion
aprobacién del
gasto

Intervencién

10 dias habiles

49

e Resolucién de
aprobacién del
expediente

UGYCO/0.C.

2 dias

51

e Acordar fecha
de visita
licitadores

DOM/UGYCO

2 dias

53

e Publicacién en
PLACE
Licitacion

UGYCO

1 dia

54

e Presentacion
ofertas

Licitadores

10 dias habiles

68

e Apertura de
proposiciones

M.C.

1 semana

75
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Tramite

Responsable

Plazo

Suma
plazos

e Tramitacidon
temeridad

UuGYCO/DOM

2 semanas*

e Requerimiento
de
documentacion

UGYCO

7 dias habiles

84

e Resolucion de
adjudicacion,
comunicacidn a
los licitadores.
Requerimiento,
firmay
adjudicacion

UGYCO

3 dias habiles

87 dias

13 semanas

eDocumento
contable (D)

DOM

2 dias

89 dias

e Fiscalizacion
del D

Intervencién

10 dias habiles

103

e Acta de
replanteo

DOM

Maximo de un mes desde la
Resolucién de adjudicacién

117

e Inicio ejecucion
del contrato

17 semanas

Supuestos que aumentan o disminuyen el plazo para la adjudicaciéon del

contrato*

e Temeridad

UGYCO/DOM

2 semanas

15 semanas

e Sino es
necesario
proyecto

(-) 2 semanas

11 semanas
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SERVICIOS Y SUMINISTROS

0.P.: Organo proponente
S.C.: Servicio de Contratacidon
M.C.: Mesa de contratacién

0.C. Organo de contratacién

PROCEDIMIENTO ABIERTO

(Contratos de suministro y servicios de importe superior a 139.000 euros)

Suma Plazos
Tramite Responsable Plazo Recut.'soz Saral
especial
e Memoria justificativa.
e RY existencia de
crédito 0.P/S.C.
¢ PPT y Propuesta
contratacién
e Resolucidén de inicio S.C/0.C. 5 dias 5 5
eDocumento A
e PCAP S.C. 9 dias 14 14
e Propuesta del RA
° Fiscaliza}c,i()n Intervencion 1(,) 4‘35 28 28
aprobacién del gasto habiles
e Resoluciéon de
aprobacién del S.C./0.C. 2 dias 30 30
expediente
e Publicacién en PLACE S.C. 1 dia 31
anuncio DOUE Si Saral
. .. 1 dia/48h de
° P},ll?llc.’:%(flon en PLACE S.C. espera Si 31 34
Licitacion Sara (3 dias)
35 dias Si
B .. Sara
e Presentacién ofertas Licitadores 46 69
15 dias No
Sara
1 semana si
OApertu{”a.de M.C. criterios por 53 76
proposiciones formulas




Suma Plazos
Rt Recurso
Tramite Responsable Plazo 1 Saratl
especial
2 semanas Si
juicios de
valor*
e Tramitacién temeridad 0.C/M.C. 2 semanas*
e Propuesta adjudicacién 10 dias
y requerimiento de M.C/S.C. habiles 67 90
documentacion
oResolucién,de S.C/0.C. 5 dias 72 95
adjudicacion
e Comunicacién
adjudicacidén a todos S.C. 2 dias 74 97
los licitadores
15 dias
eTiempo de espera para h;blées
la interposiciéon de S.C. jesae 95 118
. notificacién
recurso especial a1 todos los
licitadores
e Propuesta de Contrato Intervencién 10 dias 109 132
y Fiscalizacién del D habiles
eRequerimiento firma de S.C. c dias 114 137
contrato
. 16 20
e Firma del contrato semanas semanas
Supuestos que aumentan el plazo para la firma del contrato*
e Temeridad S.C. / M.C. 2 semanas 18 22
semanas semanas
e Si hay juicios de valor M.C 17 21
(+ 1 sobre) o 1 semana semanas semanas
e Temeridad + juicios de 0.C. y M.C. 3 semanas 19 23
valor semanas semanas

(1) Contratos Sara: Contratos de valor estimado superior a 214.000,00 euros.

(2) Contratos susceptibles de recurso especial: Contratos de obras cuyo valor

estimado sea superior a 100.000,00 euros.



PROCEDIMIENTO ABIERTO SIMPLIFICADO

(Contratos de suministro v servicios de importe igual o inferior a

139.000,00 euros)

Suma Plazos

Sin Con
Tramite Responsable Plazo Recurso Recurso
especial! | especial?
e Memoria justificativa.
* RY existencia de
crédito 0.P/S.C.
¢ PPT y Propuesta
contratacién
e Resolucién de inicio S.C/0.C. 5 dias 5 5
eDocumento A
e PCAP S.C. 9 dias 14 14
e Propuesta del RA
. Fiscaliza}c’i()n Intervencién ﬁgbq;as 28 28
aprobacidn del gasto abiles
e Resolucién de
aprobacién del S.C./0.C. 2 dias 30 30
expediente
e Publicacién en PLACE S.C. 1 dia 31 31
Licitacion
e Presentacidén ofertas Licitadores 15 dias 46 46
1 semana si
criterios por
féormulas
e Apertura de M.C 53 53
proposiciones 3 semanas Si
juicios de
valor*
e Tramitacién temeridad 0.C/M.C. 2 semanas*
. Propuest.a a}djudicacién 10 dias
y requerimiento de M.C/S.C. habiles 67 67
documentacién
*Resolucion de $.C/0.C. 5 dias 72 72
adjudicacién
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Suma Plazos

Sin Con
Tramite Responsable Plazo Recurso Recurso
especiall | especial?

e Comunicacién

adjudicacién a todos S.C. 1 dias 73 73
los licitadores
e Propuesta de contrato Intervencién 10 dias 87
y fiscalizacién del D hébiles
15 dias
eTiempo de espera para hdablées
la interposicién de S.C. notifeiiasién 94
recurso especial a todos los
licitadores
e Propuesta de Contrato Intervencién 10 dias 108
y fiscalizacién del D habiles
eRequerimiento firma de S.C. c dias 92 113
contrato
. 1 1
e Firma del contrato sem:nas semaGnas

Supuestos que aumentan el plazo para la firma del contrato*

*Temeridad S.C./ M.C. Z semanas serr}asnas senifnas
¢ Si hay juicios de valor M.C . 14 17
(+ 1 sobre) o semana semanas semanas
eTemeridad + juicios de 0.C. y M.C. 3 semanas 16 19
valor semanas semanas

(1) Contratos de valor estimado igual o inferior a 100.000,00 euros: No cabe

recurso especial.

(2) Contratos de valor estimado superior a 100.000 euros: Cabe recurso

especial



PROCEDIMIENTO ABIERTO SIMPLIFICADO ABREVIADO

(Contratos de suministro y servicios de importe inferior a 60.000,00 euros)

Tramite Responsable Plazo SUIE CE
Plazos
e Memoria justificativa
e RY existencia de crédito 0.p/S.C.
e PPT y Propuesta contratacién
e Resoluciéon de inicio
*Documento A 5.C/0.C. 5 dias 5
e PCAP
e Propuesta del RA
. . .z .z . 7 10 dias
e Fiscalizacion aprobacién del gasto Intervencidén e 19
habiles
e Resolucion de aprobacion del S.c/0.C. 2 dias 21
expediente
e Publicacién en PLACE S.C. 1 dia 22
e Presentacidn ofertas Licitadores 10 dias 36
habiles
e Apertura de proposiciones S.C. 5 dias 41
e Tramitaciéon temeridad 0.P/S.C. 2
semanas*
*R imiento de d tacié M-C/S.C 7 dias 50
equerimiento de documentacién : .C. hébiles
e Resolucion de adjudicacidn.
e Comunicacién adjudicacién a todos
los licitadores s.c/0.C. 3 dias 53
e Requerimiento y firma de
adjudicacién
e Adjudicacion 8
semanas
e Fiscalizacién del D Intervencién 10 dias 67
habiles

Supuestos que aumentan el plazo para la firma del contrato*

e Temeridad

S.C. / M.C.

2
semanas

10
semanas
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ANEXO III.

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/RETRIBUCION:

Lecciones, tutorias y conferencias
y/o desempenar funciones de
direccion, codireccion o}
coordinacién, en cursos de
Formacién Permanente, Cursos
Interfacultativos, Universidad de
Mayores, o cualquier
actividad académica asimilada,
cultural o formativa organizada
por las distintas unidades o
centros de la UCM.

otra

LIMITE MAXIMO
HORAS/RETRIBUCION:

Por servicios extraordinarios
distintos a los de la columna
anterior.

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

e PDI
(Funcionario y
Laboral)

e PAS Funcionario

e PAS Laboral

75 horas / afio

30.000 € brutos / afio

e PDI
(Funcionario y
Laboral)

e PAS Funcionario

75 horas / afio

3.000 € brutos / afio

e PAS Laboral

60 horas / afio

3.000 € brutos / afio
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ANEXO IV. Solicitud Comision de Servicios.

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 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: Finalizacion:

Observaciones (5):

Madrid, a

Firma del interesado/a

INFORME PREVIO A LA AUTORIZACION DE LA COMISION DE SERVICIOS

Cédigos econdmicos presupuesto UCM

Se informa favorablemente, (6) Se ha tramitado la solicitud de
ausencia/licencia de estudios Centro gestor
con fecha: o
Posicion 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



INSTRUCCIONES DE CUMPLIMENTACION

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

(1)
(2)

(3)

(4)

(5)

(6)

(7)

Indique el sector: PDI, PAS o Becario.

Indique el tipo de centro de trabajo (facultad, instituto
universitario, escuela profesional, servicio o wunidad) y, a
continuacion, el nombre del centro (ej.: Facultad de Filosofia).
Indique Si o No en funcién de si sera necesario indemnizar gastos
de inscripcion.

Indique el medio de transporte principal: avién, autobus, barco,
tren, vehiculo propio.

En 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.

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.

Indique el responsable por delegacion de la autorizacién: el

Decano, el Vicerrector, el Gerente de la UCM.
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ANEXO V. Solicitud Comision Servicios. Fondos de Investigacidn.

ANEXO IV

UNIVERSIIAD
COMPLUTENSE DE MADRID

Solicitud

Comisién de Sarvicios con cargo a Fondos da Investigacion ~ Modela 5-154

APELLIDOS ¥ NOMERE: |

CATEGORIA: |

HIF: | HRP: SECTOR (1) |
CENTRO DE TRABAJO [2);

SOLICITA: a esa autondad academica, en cumplimiento de o establecide en el RD 45272002, de 24 de mayo, la autorzaclon para realzar la siguiente
comishin de sandclo:

OBJETO DE LA COMISION DE SERVICIO
ITINER&RKD: GASTOS DE INSCRIPCION [3): |
ESPECIFICAR OBJETO DEL DESPLAZAMIENTO:

MEDIO DE TRANSPORTE PRINCIPAL (4] FECHAS: inicio Finallzacien:
OBSERVACIONES (5):
Maarig, a Fimma g2l Interesadaia

D Declam haber tamitado el comaspondienie pemmise de auseancla.

INFORME PREVIO A LA AUTORIZACION DE LA COMISION DE SERVICIOS

56 Informa favorablements por al! Codigos aconomicos
la Investigadoria Principal
Centro geston
Con fecha Colgo del proyecto:
Momiore del proyecta:

Grupo RLD.45272002: 2
Sa informa favarablemants da la existencia de saldo suficients por
EL'LA RESPONSABLE DE LOS FONDOS

Fimado:

AUTORIZACION DE COMISION DE SERVICIO

Este Rectorado, vista [a presenie solcliug, HA RESUELTO aulonzar esta comislon ge serviclos, con derecho a dietas y gastos o2 locomocion.

Madrid, @
VICERRECTORIA DE INVESTIGACION ¥ TRANSFERENCIA
Fdo.:

SR. RECTOR DE L& UNIVERSIDAD COMPLUTENSE DE MADRID
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INSTRUCCIONES DE CUMPLIMENTACION

(1) Indigue el sector: PDI, PAS o Becano.

(2) Indique el tipo de centro de trabajo (facultad, mstituto universitario, escusla profesional. servicio o unidad) v, a continuacion,
el nombre del centro (Ejemplo; Facultad de Filosofia).

(3) Indique Si o Mo en funcién de si sera necesario indemnizar gastos de inscripcion.

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

{5) En caso de no ufilizar un fransporte piblico o linea regular, especifique los motives. Si el medio fuese wehiculo particular, especifique,

ademas, marca, modelo y matricula del vehiculo.

Informacion baslea de proteccion de datos del tratamiento: Retribucionss Aslatencia a Tribunales y Comislones de Servicie

Responzabile Gerencla UCM  #info

Finalidad Retrioucitn por aslstencia a tfbunales o comislones de senico 2o

Legitimacion Cumplimiento de una oblgacion legal: Interés pablico  +into

Destinatarios e prewvén ceslones  Info

Derschos Acceder y rectificar y supdmir los datos, asl como obros derechos, expllcados en |a Informacion adiclonal  +info

Informacion adicional

Pueds consuitaria con defalle en nuestra pagina web:
hitps: e, wcm esdataicontidocs3-2 01 5-04-2 0-Info-Adic-Retribuciones-Aslstenda-Trbunal-Comisiones-de-Send clo.pdf
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ANEXO VI. Formacion Permanente. Remuneraciones Maximas.

Direccién

Limite legal entre todos los conceptos.

Docencia presencial (o virtual sincrénica )

M4x. 200 €/h.
tedrica
Docencia presencial (o virtual sincrénica )

Méx. 200 €/h.
practica
Docencia no presencial (o virtual asincrona ) Max. 120€/h.
Conferencias o webinars (max. 5% de las horas

Max. 400 €/h.
totales del titulo)
Supervisiéon presencial de practicas clinicas Max. 200 €/h.
Tutorizaciéon de practicas externas Max. 120€/h.
Correccion y evaluacion de trabajos, ejercicios y

Méx. 120 €/h.
examenes
Tutorizacién presencial o no presencial Max. 120 €/h.

Tutorizacién de TFM

Max. 400 € / estudiante

Participacién en tribunal de TFM

Max. 140 € / miembro del tribunal

Elaboracién o actualizacién de materiales
docentes (solo curso semipresencial y no

presencial

Max. 140 €/h.
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