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Instituto de Investigacion

INS_GEGAI — INSTRUCCIONES PARA LA GESTION ECONOMICA DE LOS GASTOS DE ACTIVIDADES DE INVESTIGACION

CONSIDERACIONES GENERALES

Es imprescindible para la gestidn de un proyecto de investigacidn, tanto proveniente de fondos
publicos como privados, que los gastos en los que se incurra se ajusten a lo previsto en la
memoria de solicitud del proyecto y a la financiacién aprobada.

En los proyectos de financiacidn publica, la memoria econémica se distribuye en distintos
apartados: gastos de personal; bienes y servicios; y viajes y dietas. Por tanto, los gastos que se
efectien deben adecuarse a la estructura de partidas segun la distribucién recogida en la
resolucidon de concesidn de la ayuda. Para realizar cualquier modificacion en estas partidas
presupuestarias es obligatorio cursar una solicitud a la entidad financiadora, tramitandose a
través de la Fundacion.

El presente documento se estructura en dos grandes apartados:

A. Normativa de gestién de gastos de PERSONAL.
B. Normativa de gestién de gastos de EJECUCION.
ANEXOS. Otras actividades de investigacidén: Ensayos, Convenios y Donaciones.

A. NORMATIVA DE GESTION DE GASTOS DE PERSONAL

Contratos laborales del proyecto.

Becarios asociados a un proyecto de investigacion.
Ampliacion o modificacidn de la beca

Cese de las actividades.

vk N e

Solicitud de vacaciones o permisos.

Al. CONTRATOS LABORALES DEL PROYECTO

El Investigador Principal (IP) del proyecto o miembros del equipo investigador autorizados
deben remitir a la Fundaciéon la propuesta para proceder a la seleccion de personal
investigador y posteriormente a la formalizacién del contrato laboral (

).
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En la propuesta se incluira el coste del mismo (incluyendo las cuotas de la Seguridad Social) y
la duracién del contrato. Si la financiacidn estuviera definida en el proyecto, prevalecera esta
cantidad.

e Mensualmente se tramitara la seleccidn en régimen de concurrencia competitiva para
su incorporacion el primer dia del mes siguiente.

e La propuesta de contratacidn ha de presentarse en los 10 primeros dias de cada mes.

e La ultima semana del mes se convocara al Investigador Principal a la reunién de
seleccion.

Una vez resuelto el proceso de seleccidn, se hara publico el resultado en el tablén de anuncios
de la Fundacion, se comunicara al candidato seleccionado y se procederd a su contratacion.

En aquellos proyectos que tengan cofinanciacién de fondos FEDER, se deberan
cumplir requisitos de publicidad establecidos por esta normativa.

A2. BECARIOS ASOCIADOS A UN PROYECTO DE INVESTIGACION

El IP del proyecto o miembros del equipo investigador autorizados deben remitir a la
Fundacion la propuesta para adjudicar un becario, incluyendo la cuantia total y/o mensual, y la
duracion de la ayuda. ( ).

e Mensualmente se tramitara la seleccidn en régimen de concurrencia competitiva para
su incorporacién el primer dia del mes siguiente.
e la propuesta ha de presentarse en los 10 primeros dias de cada mes.

e La ultima semana del mes se convocara al Investigador Principal a la reunién de
seleccion.

Una vez resuelto el proceso de seleccidn, se hara publico el resultado en el tablén de anuncios
de la Fundacién y se comunicara al candidato seleccionado.

A3. AMPLIACION O MODIFICACION DE LA BECA

En caso de ser necesario y tener recursos disponibles para ello, el Investigador Principal podra
solicitar la autorizacién para la ampliacién o modificacién de la beca.

Para ello, el Investigador Principal o persona autorizada deberd presentar cumplimentado el

|
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A4. CESE DE LAS ACTIVIDADES

En el supuesto de que el personal contratado o becario cese en sus actividades en el
proyecto, se debera comunicar a la Fundacion a la mayor brevedad posible para evitar pagos
indebidos y proceder a la sustitucion del mismo conforme al procedimiento citado en los
puntos 1y 2 ( %

).

AS5. SOLICITUD DE VACACIONES O PERMISOS

La solicitud de vacaciones o permisos se presentara con un minimo de dos dias de antelacién
a las fechas solicitadas. Las vacaciones anuales se disfrutaran antes del 31 de enero del
siguiente ano ( ).

B. NORMATIVA DE GESTION DE GASTOS DE EJECUCION

Adquisicién de material fungible.

Adquisicién de equipamiento.

Contratacién de servicios externos.
Reembolso de gastos menores.

Gastos de posteres presentados en congresos.
Gastos de publicacion de articulos cientificos.
Gastos de asistencia a congresos.

O NO U AWM

Gastos de asistencia a reuniones.

B1. ADQUISICION DE MATERIAL FUNGIBLE

Se recoge el procedimiento para la adquisicion de material fungible cuyo importe es inferior a
18.000 € en el mismo concepto, en todos los anos que se desarrolla el proyecto y para el
mismo proveedor ( ).
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El IP del proyecto o miembros del equipo investigador autorizados seran los encargados de
contactar con el proveedor para realizar el pedido, que deberd incluir los siguientes datos:

e Numero de pedido: es el cddigo del proyecto (por ej. PI00/0000) y el primer apellido
del IP.

e Direccion de entrega: es el lugar fisico donde se localiza el equipo investigador (por ej.
Centro de Investigacion, Servicio, etc.). La Fundacion NUNCA puede figurar como el
lugar de entrega del pedido.

e Direccion de facturacion. Debe indicarse SIEMPRE la Fundaciéon para la investigacion
Biomédica del Hospital Universitario 12 de Octubre y su correspondiente CIF G-
83727016.

e Autorizacion de pago de facturas. Las facturas recibidas de material fungible se
enviaran, en formato digital por correo electrénico, a los IP o miembros del equipo
investigador autorizados, para dar su conformidad y proceder a su pago, o bien se dara
la conformidad de manera presencial en la Fundacion (area contable).

Cuando la adquisicion de material fungible sea igual o superior a los 18.000 €, en el mismo
concepto, en todos los afios que se desarrolla el proyecto y para el mismo proveedor, se
seguird el procedimiento correspondiente: Ley de subvenciones o Ley de contratos del sector
publico.

Para llevar a cabo la tramitacion de estos pedidos, se seguird el procedimiento recogido en el
siguiente apartado B2.

B2. ADQUISICION DE EQUIPAMIENTO

Antes de realizar su adquisicidn, independientemente del importe, el investigador debe
contactar con la Fundacién, donde se indicara los pasos a seguir.

NO SE ACEPTARAN FACTURAS con cargo a este epigrafe por compras que no estén tramitadas
a través de la Fundacion.

Dependiendo de los importes del material a adquirir, se seguirdn el procedimiento
correspondiente: Ley de subvenciones o Ley de contratos del sector publico (

).
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B3. CONTRATACION DE SERVICIOS EXTERNOS

Para llevar a cabo una contratacion de servicios externos, el investigador debera contactar
con la Fundacion para su tramitacién. En los proyectos de financiacion publica, el importe de
la contratacion NO PODRA SUPERAR el 50% de la financiacién de la partida de los Gastos de
Ejecucion. ( ).

Todos los servicios deben estar calculados segtlin las tarifas que figuran publicadas en la
pagina web del Instituto.

B4. REEMBOLSO DE GASTOS MENORES
Este supuesto estd previsto para el pago que realiza el IP dada su pequeiia cuantia.

Las facturas o recibos originales que soporten estos gastos deberdn emitirse a nombre de la
Fundacién, con indicacion del CIF G-83727016. Dichas facturas deben entregarse en la
Fundacién junto con el documento firmado en el mismo afio natural (1 de enero a 31 de
diciembre) en el que el gasto se ha realizado ( ).

B5. GASTOS DE POSTER PRESENTADOS EN CONGRESOS
En la factura del péster debe hacerse constar el nombre del congreso en el que se presenta.

Debe entregarse una copia del poster para su justificacion.

En caso de estar financiado por el ISCIII, se debe realizar ADICIONALMENTE:

La correspondiente publicidad de la cofinanciacion con FEDER e ISCIll, por lo que debe
incluirse el logo FEDER en un extremo del péster, ademas de la siguiente frase: “Ayuda
cofinanciada por el Fondo Europeo de Desarrollo Regional (FEDER). Una manera de hacer
Europa”, e incluirse el distintivo.

Uni6n Europea

Fondo Europeo de
Desarrollo Regional

"Una manera de hacer Europa”
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B6. GASTOS DE PUBLICACION DE ARTICULOS CIENTIFICOS

Debe entregarse una copia del articulo para su justificacion.

Para proyectos financiados por el ISCIII, se debe realizar ADICIONALMENTE:

La correspondiente publicidad de la cofinanciacion con FEDER e ISCIlIl y ademas indicar el
cédigo del proyecto del ISCIIl. Por tanto, debe figurar en el apartado de agradecimientos la
siguiente frase:

“Ayuda cofinanciada por el Fondo Europeo de Desarrollo Regional (FEDER). Una manera de
hacer Europa”.

B7. GASTOS DE ASISTENCIA A CONGRESOS

Para proyectos financiados por el ISCIlI, se debe realizar ADICIONALMENTE el siguiente paso
previo:

Es imprescindible solicitar autorizacién al ISCIll del congreso al que se
quiere asistir. Para ello, se debera indicar el nombre del congreso, dias de
celebracidon y persona/s que asiste/n al mismo. Ademas, debe informar el
tipo de difusidn que se va a realizar: comunicacidn, pdster o ponencia en

relacién con los resultados de la investigacién objeto del proyecto.

Liquidacion de gastos de asistencia a congresos, COMUNES PARA TODAS LAS
ENTIDADES FINANCIADORAS

El Investigador Principal del proyecto o los miembros del equipo colaborador incluidos en el
mismo, presentaran un documento de liquidacion de asistencia a congresos (

) al que debera acompanar las facturas de la
inscripcion al congreso, del alojamiento (factura del hotel) y los gastos de desplazamiento
(billetes de tren o avién), ademds de los documentos acreditativos originales de los gastos de
manutencién y transportes (taxi, bus, etc.). Estas facturas deberan estar emitidas a nombre de
la Fundacion, con indicacion del CIF G-83727016.

Adicionalmente, la gestion de los billetes del viaje y alojamiento se podra tramitar a través de
la agencia de viajes concertada con la Fundacion.
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Es imprescindible presentar el certificado de asistencia al congreso.

e Hotel: factura del alojamiento durante la duracion del congreso (maximo 4 estrellas).
Si el congreso comienza muy temprano, se subvenciona la noche anterior, al igual que
si finaliza muy tarde se subvenciona también la ultima noche. No son subvencionables
otros conceptos.

e Manutencion: solo se admitirdn tres tickets como maximo por persona y dia
(desayuno, en el caso de no estar incluido en el alojamiento, comida y cena), y su
importe no debe superar los 40 € por dia en congresos nacionales y 60 € por dia en
congresos internacionales. No se admitiran tickets colectivos.

e Desplazamientos: siempre se debera viajar en clase turista. Solo se aceptaran tickets
de taxis u otros medios de transporte correspondientes al dia de ida y al dia de regreso

del congreso.

No se pagaran los gastos de desplazamiento tanto del Investigador
Principal como del equipo colaborador cuando el congreso se realice en el
lugar de residencia de los mismos.

B8. GASTOS DE ASISTENCIA A REUNIONES SOLICITADAS EN EL PROYECTO
Deben estar previamente contemplados en la memoria econémica de solicitud del proyecto.

Es imprescindible, para proceder a la liquidacidn de estos gastos, entregar el acta firmada de
la reunion.

No se pagaran los gastos de desplazamiento tanto del Investigador
Principal como del equipo colaborador cuando el congreso se realice en el
lugar de residencia de los mismos.
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ANEXOS. OTRAS ACTIVIDADES DE INVESTIGACION: ENSAYOS, CONVENIOS Y
DONACIONES

ANEXO I. ENSAYOS CLINICOS Y ESTUDIOS OBSERVACIONALES

Para facilitar la tramitacion econémica de los ensayos clinicos y los estudios observacionales,
se pone a disposicién de los investigadores los siguientes modelos normalizados:

O

ANEXO Il. CONVENIOS

Todos los convenios desarrollados en el ambito del Instituto i+12 deben tener un asociado un
proyecto de investigacidn. Para ello, como primer paso, se deberd cumplimentar el

, donde se describe la actividad a realizar durante la
ejecucién de dicho proyecto.

Todos los proyectos deben tener la aprobacidon de la Comisién de Investigacidn vy, si procede,
del Comité Etico de Investigacién Clinica (CEIC) o Comité Etico de Bienestar Animal (CBA) para
iniciar la ejecucién econémica.

ANEXO Ill. DONACIONES

Recibida la ayuda por parte del patrocinador, el investigador debera cumplimentar el

siguiendo los mismos tramites que en el Anexo Il o
presentar la documentacién necesaria para justificar la actividad a la que se destinaran los
fondos (curso de formacidn, etc.) para iniciar la ejecucion econémica.
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