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CIRCULAR DE APERTURA DEL EJERCICIO ECONOMICO 2017

La presente circular tiene por objeto poner en conocimiento de la comunidad
universitaria, en general, y de los responsables de Centros de Gasto en particular que
a partir del dia de la fecha se procede a la apertura del ejercicio econémico 2017
informandose que:

El pasado 21 de diciembre de 2016, por el Consejo Social de esta Universidad, fue
aprobado el presupuesto para el ejercicio 2017.

Para dar cumplimiento al requisito de publicidad contemplado en el art. 81.2 de la Ley
Orgénica 6/2001, de 21 de diciembre de Universidades, el Rectorado de la
Universidad de Granada, por Resolucién de 23 de diciembre de 2016, acuerda la
publicacion del Presupuesto en el Boletin Oficial de la Junta de Andalucia,
apareciendo dicha publicacién en el BOJA n° 2 de fecha 04/01/2017.

El mismo dia 4 de enero de 2017 la Gerencia de la Universidad de Granada publico el
documento completo del presupuesto en el enlace web:

http://gerencia.ugr.es/pages/vger_eco/presupuestos/presupuestougr2017/%21

El presupuesto del ejercicio 2017 ha sido distribuido en los distintos Centros de Gasto
de Facultades y Escuelas Técnicas, Departamentos e Institutos de investigacion,
estando disponible para su ejecucion a partir de hoy 18/01/2017. Los créditos de los
Centros de Gasto vinculados a los Subprogramas coordinados por los Vicerrectorados
y la Delegacion de la Rectora para la Universidad Digital, se iran distribuyendo a lo
largo de esta semanay de la proxima.

Los Grupos, Proyectos, Contratos de investigacion y cualquier otro centro de gastos
gue haya contado durante el ejercicio 2016 con financiacion afectada o finalista,
dispondran, en los casos que proceda, de crédito para acometer gastos durante el
ejercicio 2017 una vez se incorporen los remanentes del ejercicio anterior. Dicha
incorporacién de remanentes se realizara a lo largo de los restantes dias del mes de
enero y primeros de febrero toda vez que se hayan cumplido los tramites aplicables
establecidos en las normas que sean de aplicacion.

Del mismo modo se recogen a continuacion determinados preceptos contemplados en
las Bases de Ejecucion del Presupuesto para dicho ejercicio y se dictan instrucciones
de procedimiento que han de observarse durante su desarrollo:

1. Ha de observarse que no podran adquirirse compromisos de gastos por cuantia
superior al importe de los créditos consignados y disponibles en el estado de gastos
para cada uno de los Centros de Gasto, segun la vinculacion juridica establecida en
las Bases de Ejecucion del Presupuesto para 2017, siendo nulos de pleno derecho los
actos administrativos y las disposiciones dictadas por los érganos de la Universidad
que infrinjan dicho precepto, sin perjuicio de las responsabilidades a que haya lugar. El
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crédito autorizado para acometer gastos sera el que figure disponible, segin su
vinculacion juridica, en el estado de gastos correspondiente en el momento de iniciar
la tramitacion del oportuno expediente de gasto.

2. Con cargo a los créditos del estado de gastos del Presupuesto sélo podran
contraerse obligaciones derivadas de adquisiciones (suministros, obras o servicios) y
demas prestaciones o gastos en general, que se realicen en el afio natural del propio
ejercicio presupuestario. En aquellos casos en los que no exista crédito adecuado y
suficiente en el ejercicio corriente, el Consejo de Gobierno, a iniciativa de la Gerente,
determinard si las obligaciones contraidas deben imputarse al presupuesto de la Ugry,
en su caso, los créditos a los que habran de imputarse dichas obligaciones.

3. Los procesos establecidos para la gestion econdmica y financiera de la Ugr.
deberan perseguir la consecucion de la eficacia y la eficiencia en las operaciones a
realizar, la fiabilidad de la informacion financiera a suministrar y el cumplimiento en
todo caso de la normativa que resulte de aplicacion. Los actos El incumplimiento de
esta normativa conllevara la asuncién de responsabilidades de cualquier indole que
puedan derivarse..

El ejercicio, por aquellos que tienen la competencia, en materia de toma de decisiones
sobre el gasto y de gestion econdmico-financiera comporta la asuncién responsable de
las decisiones adoptadas, con independencia de los actos de asesoramiento que
pudieran formular otros 6érganos.

4. En las obligaciones econémicas de la Ugr que tienen por causa entregas de bienes
0 prestaciones de servicios, el pago no podra realizarse hasta que el acreedor haya
cumplido o garantizado su correlativa obligacion, excepto en los pagos pendientes de
aplicar que de forma justificada y excepcional sean autorizados por la Gerente.

5. Respecto a los Créditos asignados a los Centros (Facultades y Escuelas Técnicas),
Departamentos e Institutos, para funcionamiento ordinario e inversiones, ha de tenerse
en cuenta que:

5.1. Cada Centro, de la asignacién global inicial de créditos que le corresponda
destinada a atender los gastos de su funcionamiento ordinario, dispondra del
porcentaje indicado por los mismos o, en su defecto, de un 80%, en los
siguientes programas y capitulos presupuestarios:

a) 422D "Ensefianzas Universitarias”, Capitulo Il de gastos corrientes
en bienes y servicios, necesarios para el ejercicio de actividades
docentes.

b) 321B "Estructuras y Gestion Universitaria", Capitulo Il de gastos
corrientes en bienes y servicios, necesarios para actividades de
mantenimiento del Centro en exclusiva. Concretamente la imputacion de
gastos en este programa presupuestario se podra realizar solo y
exclusivamente en los siguientes articulos, conceptos y subconceptos
econdmicos:
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20. ARRENDAMIENTOS Y CANONES
203. Magquinaria, instalaciones y utillaje
203.00 Magquinaria
203.01 Instalaciones
203.02 Utillaje
204. Elementos de transporte
205. Mobiliario y enseres

206. Sistemas para procesos de
informacioén

208. Arrendamiento de otro
Inmovilizado material

210. Infraestructura y bienes de uso
general

21. REPARACIONES, MANTENIMIENTO Y
CONSERVACION
212. Edificios y otras construcciones

213. Magquinaria, instalaciones y utillaje

213.00 Magquinaria
213.01
213.02 Utillaje

Instalaciones

214. Elementos de transporte
215. Mobiliario y enseres

216. Sistemas para procesos de
informacion
219. Otro inmovilizado material

22. MATERIAL, SUMINISTROS Y OTROS

221. Suministros

221.00 Energia eléctrica

221.01 Agua

221.02 Gas

221.03 Combustible

221.04 Vestuario

221.06 Productos farmacéuticos y material
sanitario

221.07 De material docente

221.08 De material deportivo y cultural

221.10 Material para reparaciones de edificios
y otras construcciones

221.11 Repuesto de maquinaria utillaje y
elemento de transporte

221.12 Material electrénico, eléctrico y de
comunicaciones

221.99 Otros suministros

222. Comunicaciones

222.00 Telefénicas
222.04 Informaticas
222.99 Otras.

223. Transportes

224. Primas de seguros.

224.00 De edificios y otras construcciones

224.01 De elementos de transporte
224.02 De mobiliario y enseres
224.09 Otros riesgos

226. Gastos diversos
226.99 Otros

227. Trabajos realizados por otras empresas y
profesionales

227.00 Limpieza y aseo

227.01 Seguridad

227.02 Valoraciones y peritajes

227.04 Custodia, deposito y almacenaje
227.06 Estudios y trabajos técnicos
227.08 Servicios de jardineria

227.99 Otros

Son imputables a este Capitulo los gastos originados por la adquisicion
suministros y servicios que retnan algunas de las caracteristicas siguientes:

a) Ser fungibles.

b) Tener una duracion previsiblemente inferior a un afo.
c¢) No ser susceptibles de inclusion en inventario.
d) Ser, previsiblemente, gastos reiterativos.
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El resto de los créditos iniciales estara disponible en el Cap. VI (articulo 60) de
cada uno de los programas presupuestarios antes mencionados.

5.2. Respecto a los Departamentos, de la asignacién global inicial de créditos
que les corresponda, destinada a atender los gastos de su funcionamiento
ordinario, dispondran del porcentaje indicado por los mismos o, en su defecto, de
un 80%, en el programa presupuestario 422D "Ensefianzas Universitarias",
Capitulo 1l de gastos corrientes en bienes y servicios.

El resto de la consignacién presupuestaria de los créditos iniciales estara
disponible en el Cap. VI (articulo 60) del programa presupuestario 321B
"Estructuras y Gestion Universitaria".

5.3. En cuanto a los Institutos y Centros de Investigacion, de la asignacién global
inicial de créditos que les corresponda, dispondran del porcentaje indicado por
los mismos, o en su defecto de un minimo del 80%, para atender los gastos de
funcionamiento ordinario en el programa presupuestario 541A "Investigacion
Cientifica", Capitulo Il de gastos corrientes en bienes y servicios, consignandose
el resto de los créditos iniciales en el Cap. VI (articulo 60) del mismo programa
presupuestario.

5.4. Los Centros, Departamentos e Institutos deberan distribuir, por conceptos,
subconceptos y partidas, las asighaciones que les corresponden. Esta
distribucion se reflejara en la ejecucién, ya que cada gasto habrd de imputarse
obligatoriamente al mayor nivel de desagregacion presupuestaria existente y al
programa y subprograma que corresponda en cada caso.

5.5. Durante el ejercicio podran realizarse ajustes entre consignaciones
presupuestarias a peticion de los responsables del correspondiente Centro,
Departamento o Instituto mediante redistribucion de créditos o transferencias de
crédito, segun los casos, y en atencion al nivel de vinculacién de los créditos
fijados para el ejercicio 2017.

5.6. Excepcionalmente, en el marco de los objetivos a cumplir por la
Universidad, la Gerencia podra disponer mediante resolucion que la autorizacion
y disposicion de los créditos consignados para gastos de capital (Capitulo VI)
destinados a inversiones materiales precise de autorizacion previa de la
Gerencia cuando se trate de adquisiciones a realizar mediante contrato menor.

6. Debe tenerse presente que la disponibilidad de los créditos para gastos,
consignados en los distintos centros de gasto, que no se encuentre en relacion directa
con ingresos por financiacion afectada, estaran disponibles a lo largo del ejercicio en la
medida en que se materialicen los ingresos o derechos correspondientes destinados
para gastos generales.

Del mismo modo, para garantizar la estabilidad presupuestaria, la Rectora, a
propuesta de la Gerencia, segun el grado de ejecucion del Estado de Ingresos o de
Gastos, podrd acordar la retencion de saldos presupuestarios correspondientes a
créditos no vinculados a ingresos afectados, incluida la retencion para titulos propios y
otras actividades formativas.

Asimismo, en el marco de los objetivos a cumplir por la Universidad y para garantizar
la estabilidad presupuestaria y el cumplimiento de los objetivos en materia de déficit y
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endeudamiento, o cuando se adopten politicas corporativas de limitacién de gastos, de
forma excepcional, la Rectora podrd disponer que se efectien en el Presupuesto
ordinario del ejercicio 2017 retenciones de no disponibilidad sobre los créditos

disponibles.

7. En relacién con los gastos de caracter plurianual ha de observarse que:
7.1. La autorizacion o realizacion de los mismos se subordinara a los créditos
gue, para cada ejercicio, se consignen al efecto en el Presupuesto de la

Ug

r.

7.2. Podran adquirirse compromisos de gastos que hayan de extenderse a
ejercicios posteriores a aquél en que se autoricen, en los siguientes
supuestos:

a)

g9)

Inversiones y transferencias de capital.

Contratos de suministro y de servicios que no puedan ser
estipulados o que resulten antieconémicos por plazo de un afio.
Arrendamientos de bienes inmuebles.

Las cargas financieras que se deriven de las operaciones de
endeudamiento.

Subvenciones o ayudas cuya concesion se realice dentro del
ejercicio y su pago resulte diferido al ejercicio o ejercicios
siguientes.

Contratacion temporal de personal docente e investigador en
régimen laboral al amparo de lo previsto en la Seccién 12 del
Capitulo | del Titulo IX de la LOU.

Convenios, acuerdos 0 contratos que se suscriban con otras
Administraciones Publicas y entidades u organismos publicos o
privados, para la gestion y prestacion de servicios propios o para
la colaboracion y coordinacion en asuntos de interés comun
celebrados al amparo de lo previsto en el Titulo | de la Ley de
Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del art. 83
de la LOU.

7.3. El nUmero de ejercicios a los que pueden aplicarse los gastos referidos
en los péarrafos a), b) y €) no sera superior a cuatro, sin contar aquél en
el cual el gasto se comprometio.

7.4. La cantidad global del gasto que se impute a cada uno de los futuros
ejercicios autorizados no excedera de la cantidad que resulte de aplicar,
al crédito globalizado del afio en que la operacién se comprometid, los
siguientes porcentajes:

a) 70% en el primer ejercicio inmediato siguiente.
b) 60% en el segundo ejercicio.
¢) 50% en el tercer y cuarto ejercicio.

7.5. En los contratos de obra de caracter plurianual, con excepcion de los
realizados bajo la modalidad de abono total del precio, se efectuara una
retencion adicional de crédito del 10 por ciento del importe de
adjudicacion, en el momento en que ésta se realice. Esta retencion se
aplicara al ejercicio en que finalice el plazo fijado en el contrato para la
terminacion de la obra o al siguiente, segin el momento en que se
prevea realizar el pago de la certificacion final. Estas retenciones
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computaran dentro de los porcentajes anteriormente referidos en el
apartado 7.4.

7.6. En todo caso, los gastos plurianuales tendran que ser objeto de
adecuada e independiente contabilizacion.

7.7. Respecto a la tramitacion anticipada, en su caso, de los expedientes de
contratacion a que se refiere el articulo 110.2 del texto refundido de la
Ley de Contratos del Sector Publico, aprobado por el Real Decreto
Legislativo 3/2011, de 14 de noviembre, y en la tramitacion anticipada
de aquellos expedientes de gasto cuya normativa reguladora permita
llegar a la formalizacion del compromiso de gasto, se deberdn cumplir
los limites y anualidades o importes autorizados a que se refiere el
apartado 7.4. anterior.

8. Por los responsables de los Centros de Gasto y los gestores correspondientes se
han de tener muy en cuenta los aspectos contemplados en el articulado de las Bases
de Ejecucion del Presupuesto relativos a:

- Alteraciones presupuestarias: justificacion, tramite, etc., que se han de realizar en
los modelos que se establezcan por la Gerencia, y materializarse una vez que sean
autorizadas por los Organos competentes.

Todas las modificaciones de crédito deberan formalizarse de acuerdo con los
procedimientos establecidos en dichas Bases, sin que los responsables de los Centros
de Gasto puedan realizar 0 comprometer gastos previamente a la aprobacion por el
organo competente del expediente de modificacion presupuestaria propuesto.

Con independencia de la documentacion que el proponente considere oportuno
aportar, la iniciacion del expediente de modificacion se realizara preceptivamente con
la presentacion, en el centro gestor correspondiente, de una memoria justificativa que
deberé& contener:

e La necesidad de la modificacion presupuestaria que se propone y su caracter
ineludible.

e Un estudio econédmico. Dicho estudio econdmico, en los casos de transferencia
de crédito, podra ser sustituido por el extracto que genera el programa
informético de gestion econdmica Universitas XXI sobre el crédito disponible en
el Centro de gasto o en los Centros de gasto en los que el crédito es minorado.

e Para los expedientes de transferencias de crédito, en todo caso, se haré
constar que los créditos que se minoran no se encuentran afectados a
obligacion alguna y que tras la minoracién de los mismos se cuenta con
financiacién suficiente para afrontar los gastos que pudieran surgir hasta final
del ejercicio.

Con la excepcién de trasvases de crédito de operaciones corrientes a
operaciones de capital y viceversa, no tendran la consideracion formal de
modificaciones presupuestarias y, por tanto, no les sera de aplicacién la regulacién
establecida para las mismas, las minoraciones y aumentos de créditos que se
produzcan como consecuencia de las operaciones internas entre Centros de
Gasto y aquellas correspondientes a minoraciones y aumentos de crédito
relativos a dotaciones para becas de préacticas internas, que seran tramitadas
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mediante expedientes de redistribuciones de créditos, segun las instrucciones que al
efecto sean dictadas por la Gerencia.

Se consideraran exclusivamente como operaciones internas las siguientes, siempre
que se respete la vinculacion juridica de los créditos, segun los casos:

a) Relaciones Internas de Prestacion de Servicios. Bajo esta distincion se
contemplarén:

- Minoraciones y aumentos de crédito, respectivamente, entre unidades
organicas que se realice para regular la compensacion econémica, sin
transacciéon monetaria, cuando una unidad organica preste un servicio 0
ceda un bien a otra.

- Minoraciones y aumentos de crédito entre organicas de Centros y
Departamentos que se realicen para el desarrollo de actividades de las
mismas caracteristicas, organizados por la Universidad de Granada en
los que participen el personal docente e investigador, personal de
administracién y servicios, becarios y estudiantes de grado y posgrado.

- Los servicios prestados a la Comunidad Universitaria, por el Centro de
Servicios de Informéatica y Redes de Comunicacion, el Centro de
Instrumentacién Cientifica, Centro de Actividades Deportivas y las
Residencias Universitarias y Colegios Mayores.

b) Relaciones Internas de Financiacion de Actividades: las redistribuciones de
crédito que efectien los Vicerrectorados con destino a los Centros,
Departamentos y Cursos de especializacibn con la finalidad de
complementar la financiacion de sus actividades.

Cualquier expediente de alteracién presupuestaria debera ser remitido a la Seccién de
Presupuestos para que por la misma se realice la reserva de crédito oportuna o
certificacion de existencia de financiacion que permita continuar el procedimiento para
su aprobacion. En caso de que el Servicio de Contabilidad y Presupuestos detecte
alguna incidencia, devolveréa el expediente a la Unidad Gestora de origen informando
de los motivos de la improcedencia de la tramitacion.

Los expedientes que cuenten con la acreditacién favorable de la Seccion de
Presupuestos se remitirdn a la Oficina de Control Interno para que por la misma se
emita el informe de fiscalizacion pertinente.

Una vez emitido el informe por la Oficina de Control Interno se unira al expediente de
alteracion presupuestaria, procediéndose por la misma del siguiente modo:

e En caso de informe favorable: Remision del expediente a la Gerencia para
su firma y posterior elevacién al 6rgano competente para su aprobacion.

e En caso de informe desfavorable: Remisién a la Seccion de Presupuestos
para su devolucion a la Unidad Gestora de origen que deberd realizar la
subsanacion de las incidencias puestas de manifiesto en el informe en el plazo
de 10 dias.

- Subvenciones: convocatorias, criterios, resolucion y justificacion. Debe ponerse
especial énfasis en formalizar, con la debida antelacion, la reserva del crédito
adecuado y suficiente con el que pretenda hacerse frente a las obligaciones que se
contraigan en las distintas resoluciones definitivas de concesion de tales
subvenciones.
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9. En relacion con los gastos cuya financiacion para acometer los mismos cuente con
el caracter de afectada o finalista, éstos no podran ejecutarse mientras no existan
suficientes soportes documentales de la recepcion del ingreso. La no observacion de
lo indicado conllevara la no asuncion por parte de la Ugr de las deudas contraidas y
dard lugar a exigencia de las responsabilidades a que haya lugar. Se considerara
responsable a toda persona que intervenga en la gestion y ejecucion del gasto
realizado.

10. Los proyectos y contratos con financiacion especifica se desarrollaran vy
gestionaran conforme a su finalidad, su normativa especifica, naturaleza del gasto y en
los términos en los que se haya concedido la subvencion. En su defecto se regiran por
la normativa desarrollada por la Universidad de Granada.

No obstante, se observara lo dispuesto en el Texto Refundido de la Ley de Contratos
del Sector Publico y de acuerdo con el articulo 31 de la Ley 38/2003, de 17 de
noviembre, General de Subvenciones, cuando el importe de un gasto subvencionable
supere la cuantia de 50.000 euros, impuestos excluidos, en el supuesto de coste por
ejecucion de obra, o de 18.000 euros, impuestos excluidos, en el supuesto de
suministro de bienes de equipo o prestacién de servicios por empresas de consultoria
0 asistencia técnica. El Responsable del Centro de Gasto debera solicitar el inicio del
expediente de contratacion administrativa a que haya lugar.

11. El reconocimiento de la obligacién se efectuara una vez que:
a) Sea recibida la factura y/o justificantes que prueben la recepcién de los
bienes, la prestacion del servicio o el derecho del acreedor, con todos los

requisitos legales que correspondan al gasto autorizado.

Las facturas deberan ser presentadas segun se establece en la Resolucion
del Rectorado de la Universidad de Granada, de 4 de julio de 2016, por la que
se crea y pone en marcha el registro contable electrénico de facturas de la
universidad de granada, se establece su régimen juridico, se determinan los
requisitos funcionales y técnicos del mismo y se regula el procedimiento para
la tramitacion de las facturas y las actuaciones de seguimiento que deben
realizarse por los distintos 6rganos, unidades y servicios de esta universidad.
(BOUGR n © 110, 27 de julio de 2016). En tanto no se cumplan los requisitos
de tiempo y forma de presentacion establecidos en dicha Resolucion, no se
entenderd cumplida la obligacion por parte del proveedor de presentacion de
facturas en el registro correspondiente.

Igualmente no serdn admitidas en el momento de recepcion, aquellas
facturas con una fecha de emisién que supere un mes desde la entrega
de los bienes o servicios, tal como viene establecido en el articulo 13 del
Real Decreto 1619/2012, de 30 de noviembre, por el que se aprueba el
Reglamento por el que se regulan las obligaciones de facturacion. Tampoco
se admitirdn las facturas cuya fecha de entrada en registro difiera en
mas de 5 dias de su fecha de emisién.

b) Por la unidad de gestion econdémica correspondiente, se comprobara que las
facturas o documentos sustitutivos de éstas relativos a gastos realizados con
Tarjeta Electrénica de pago de la Ugr, gastos a recuperar por cesionario,
gastos tramitados con el caracter de "A Justificar" y facturas de proveedor
extranjero, con la excepcién recogida en el articulo 2.4 del Real Decreto
1619/2012, de 30 de noviembre, por el que se aprueba el Reglamento por el

C/ Cuesta del Hospicio s/n Gerencia 8
18071 Granada.

Tfno: 958243032

Fax: 958243065


http://gerencia.ugr.es/pages/vger_eco/resolucionrcef/%21�
http://gerencia.ugr.es/pages/vger_eco/resolucionrcef/%21�
http://secretariageneral.ugr.es/bougr/pages/bougr110/_doc/rre1103/!#page=5�

j (g] " | Universidad

de Granada

gue se regulan las obligaciones de facturacion, contienen los siguientes
requisitos:

1. Numero de factura.

Fecha de expedicién que debera estar comprendida dentro del plazo

de ejecucion aprobado para los proyectos o subvenciones recibidas.

Datos Proveedor: Identificacion, NIF y domicilio fiscal.

Datos Destinatario: Universidad de Granada. NIF de la Ugr.

Descripcion: Describira claramente el bien o servicio adquirido.

IVA: Tipo impositivo aplicado y cuota tributaria resultante. Se

especificardn por separado las bases que se encuentren exentas o que

tengan distinto tipo impositivo.

7. Fecha de prestacién del servicio. Si es distinta a la fecha de
expedicion.

N

oukWw

12. Siempre que se cumpla con la normativa establecida en las Bases de Ejecucién
Presupuestaria, las facturas y documentos acreditativos del gasto recibidos y
tramitados en formato electronico seran conformados por los Responsables de los
Centros de Gasto a través de la aplicacion informatica denominada "Registro Contable
de Facturas" que es encuentra habilitada en el portal de acceso identificado de la Ugr.
El plazo méaximo para conformar las facturas serd de 10 dias desde su entrada
en el Registro contable. Igualmente los documentos acreditativos del gasto que se
sigan tramitando en formato papel, serdn conformados en el mismo plazo por el
responsable del Centro de Gastos que lo propuso debiendo contener el conforme
los siguientes datos:

a) La expresion “CONFORME".

b) La Orgénica del Centro de Gastos.

c) Lafecha del dia en que se firma.

d) Antefirma.

e) Firma

f) Pie de firma, con indicacion de nombre y apellidos del Responsable del
Centro de Gastos.

13. En los contratos menores, el conforme de las facturas y justificantes que se realiza
de forma electronica acreditara explicitamente la recepcidn en condiciones
satisfactorias, en cuanto a cantidad, calidad y precio de los bienes y servicios
recibidos, asi como la comprobacién de los célculos en la factura.

14. Las unidades gestoras realizaran la imputacién del gasto de las facturas
conformadas en un plazo maximo de 5 dias laborales desde la fecha de
conformidad de las mismas.

15. Cuando proceda y de acuerdo con lo establecido en las Bases de Ejecucién del
Presupuesto y en la legislacion aplicable en materia de contratacion, se debera
elaborar y suscribir la correspondiente acta de recepcion o certificacion sustitutiva de
ésta, dentro del mes siguiente de haberse producido la entrega de los bienes o
servicios.

16. Ha de observarse en todo momento lo establecido en la Ley de Contratos del
Sector Publico en relacibn con adjudicaciones directas (contratos menores),
procedimientos de contratacion negociados con o sin publicidad, procedimientos
abiertos y otras modalidades de contratacion. Especialmente delicada es la situacion
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de facturacion parcializada en operaciones continuadas con un mismo fin. Por ello
estas situaciones han de ser sometidas de inicio al procedimiento de contratacion
correspondiente. En todo caso se aconseja encarecidamente que cualquier operacion
de gasto, especialmente en las posibles adjudicaciones directas, por pequefia cantidad
de que se trate, sea siempre sometida al contraste de presupuesto de distintos y
distantes proveedores para introducir competencia y producir, seguro, ahorro.

17. En cuanto a las adjudicaciones directas de obras, suministros y servicios, ha de
precisarse que las mismas podran realizarse siempre y cuando tengan la
consideracion de contrato menor. En cuanto a esto gastos se debera tener en cuenta
que:

a) Tienen la consideracién de contrato menor aquellos contratos de importe
inferior a 50.000,00 euros (IVA excluido), cuando se trate de contratos de
obras, o a 18.000,00 euros (IVA excluido) en contratos de servicios y
suministros.

b) Estos contratos no pueden tener una duracion superior a un afio ni ser
objeto de prorroga.

c) Para los contratos menores no serd necesaria la formalizacién de ningun
contrato administrativo, salvo que exista interés manifiesto por parte de la
Universidad de Granada y en especial por los responsables de los Centros de
Gasto que realicen la adquisicion. No obstante, siempre que el elemento
adquirido sea inventariable (cuando el valor del bien, incluidos los bienes
informaticos, sea igual o superior a 300 €), o la obra o servicio supere la
cuantia de 3.000 euros, sera necesaria y preceptiva la recepcion de tres
ofertas para la elecciéon del servicio, obra o producto mas econdémico que
satisfaga la necesidad que origine la adquisiciéon o inversion. El Centro de
Gasto que realice la adquisicién debera disponer de estas tres ofertas para su
comprobacion.

d) En los contratos menores la tramitacion del expediente de contratacion solo
exigird la aprobacion del gasto y la incorporacion al mismo de la factura
correspondiente, que debera reunir los requisitos establecidos en el Real
Decreto 1619/2012, de 30 de noviembre, por el que se aprueba el
Reglamento por el que se regulan las obligaciones de facturacion.

e) Los responsables de los distintos Centros de Gasto "que, con cargo a su
presupuesto pretendan ejecutar contratos menores de obras de reparacion,
conservacion o mantenimiento, que alteren los espacios fisicos, configuracion
arquitecténica o instalaciones de todo tipo, deberdn solicitar autorizacion
expresa a la Gerencia, previamente a su inicio y ejecucién. Para su
autorizacion sera preceptivo la emision de informe de viabilidad de la
propuesta suscrito por la Unidad Técnica de esta Universidad.

f) Independientemente de su consideracion como contrato menor, las
empresas deberan estar facultadas para contratar con la Administracion, de
acuerdo con lo establecido en la legislacion vigente. La Gerencia, a través del
Servicio de Contratacion y Gestion Patrimonial, podra solicitar la
documentacion acreditativa de su capacidad y solvencia, asi como de no
estar incurso en las prohibiciones para contratar con la Administracion
sefialadas en el articulo 60 del TRLCSP.
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18. Cuando cualquier persona de la Universidad colabore internamente de forma
ocasional en cursos, conferencias, ponencias, etc., se le indemnizard en las
condiciones previstas en la normativa interna vigente en la Universidad sobre
retribuciones de esta naturaleza, y se justificara aquella colaboracibn mediante la
liquidacién razonada que formulara el responsable de la actividad. Dicha liquidacién
sera remitida, en su caso, a la Oficina de Control Interno para su fiscalizacion previa.
Para el abono de dichas retribuciones serd obligatoria la retencion previa del
crédito total correspondiente al importe bruto de la indemnizacién maés, en su
caso, la cuantia correspondiente a los costes de seguridad social a abonar por la
Ugr. La falta de retencién conllevard el rechazo por el Servicio de Habilitacién vy
Seguridad Social o por la Oficina de Control Interno, segun los casos, del expediente
de indemnizacion propuesto.

19. Pagos por liquidaciones de conferencias a personal externo: Para el pago de
conferencias impartidas por personal ajeno a la universidad, debera indicarse en la
certificacion justificativa, que debera acompanfarse al justificante de gasto tramitado al
efecto, de forma clara la siguiente informacion:

a) ldentificacion del conferenciante.

b) Convocatoria o anuncio de la conferencia o seminario.

c) Titulo de la conferencia.

d) Lugar, fechal/s y hora/s de imparticion.

e) Personal al que va dirigida (relacion de personas o descripcién del
grupo).

f) Importe total del gasto con detalle del tipo e importe aplicable en
concepto de IRPF o IRNR en caso de personal extranjero.

20. Gastos de atenciones protocolarias y representativas:

20.1. Se imputaran al Presupuesto de la Ugr los gastos que se produzcan como
consecuencia de los actos de protocolo y representacion que las autoridades
académicas y responsables organicos de la misma tengan necesidad de realizar
en el desempefio de sus funciones, asi como los que, siendo de esta naturaleza,
se ocasionen por la celebracion de conferencias, congresos, exposiciones, 0
cualquier otro acto similar, siempre que dichos gastos pretendan establecer,
mantener o mejorar la imagen y relaciones de la Universidad de Granada y para
los que no existan créditos especificos en otros conceptos.

20.2. No se consideran como gastos protocolarios aquéllos mas cercanos a una
“consideracion personal o de un grupo” socialmente muy considerada pero sin
relaciéon alguna con el fin de la Ugr como gastos de licores, efemérides
personales (tales como regalos por nacimiento de hijos, esquelas mortuorias y
coronas de flores con motivo del fallecimiento de algan familiar del personal en
activo, celebracion de comidas con motivo de jubilaciones y similares, regalos y
celebraciones con motivo de las fiestas navidefias, etc.) y otros actos de similar
naturaleza.

20.3. Igualmente quedan excluidos los que de algin modo representen
retribuciones al personal, ya sea en metélico o en especie.
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20.4. Salvo casos excepcionales y debidamente autorizados, no seran
admisibles los gastos por comidas de trabajo en la que todos los comensales
estén destinados en la misma localidad donde se produce. La autorizacién
debera realizarse por la Gerente previa peticion razonada del interesado.

21. En relacion a las Tarjetas Electrénicas de pago de la Universidad, se recuerda
que la utilizacién del procedimiento serd de libre decision individual para el personal
adscrito a la Universidad que, siendo responsable de Centros de Gasto con dotacion
economica suficiente (al menos 3.000,00 € mensuales) en el Presupuesto de la
Universidad de Granada para el presente ejercicio, pueda ser autorizado mediante la
firma del documento denominado “PROGRAMA TARJETA DE PAGO ELECTRONICO
UNIVERSIDAD DE GRANADA (PTPEUGR)”". Se considerara que el Responsable del
Centro de Gasto no dispone de dotacién econdmica suficiente para ser tomador de
tarjeta electrénica de pago cuando en los centros de gasto vinculados a la misma no
exista un importe global de al menos los 3.000,00 euros de disponible de la tarjeta.

El uso de las Tarjetas Electrénicas de pago, se ajustara a:

- Las condiciones del contrato y a los compromisos que adquirieron los
tomadores de las mismas con sus firmas.

- El tipo de gasto en los que es posible utilizarlas (elegibles y autorizados en el
documento)

- Justificacion del gasto antes de los 35 dias naturales, o en su caso
comunicacion al Servicio de Gestion Econdmico-Financiera en las que se
motive la imposibilidad de cumplimiento del plazo establecido,

- Que por los tomadores de las mismas se contesten a los requerimientos que se
le hagan al respecto.

Para poder solicitar, puntualmente, autorizacion de un disponible en la tarjeta superior
a 3.000,00 €, el saldo minimo que debe existir en los centros de gasto vinculados a la
misma debe ser igual a la cuantia solicitada.

El Servicio de Gestion Econdmico-Financiero debera bloquear la utilizacién de todas
aquellas tarjetas de pago en el momento en que el tomador de la misma no cuente con
saldo suficiente en los centros de gasto indicados en el momento de solicitar la tarjeta
0 en aquellos otros que se indiquen con posterioridad.

La disponibilidad del saldo mensual en la Tarjeta estara condicionada a la justificacién
gque de los gastos abonados con la misma se haya realizado en el plazo establecido.
El saldo a reponer mensualmente, salvo casos autorizados, no superara nunca el
importe de 3.000 € ni la cuantia resultante tras aplicar la siguiente férmula:

Saldo mensual = 3.000 € - importe de gastos no justificados

El responsable de una TPEUGR, salvo que previamente hubiere denunciado el hurto,
robo o pérdida de la misma, al aceptar libremente la tarjeta da su conformidad para ser
descontadas directamente de su ndmina, las cantidades resultantes de aquellos pagos
que, en su caso, haya podido ordenar para gastos que:

a) Sean no elegibles en el correspondiente Centro de Gasto.
b) No figuren en la lista autorizada de gastos.
¢) No sean justificados en el plazo indicado.
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22.- Se insiste en la necesidad de hacer una gestion y ejecucion responsable de los
gastos relativos a proyectos de investigacion y subvenciones obtenidas para financiar
determinadas actividades de la Universidad, teniendo especial cuidado en que los
gastos realizados sean elegibles segun que los mismos sean los que efectivamente
se hayan contemplados en las bases de las convocatorias correspondientes, y no los
que en su momento se elevaran con la solicitud. Este ejercicio de responsabilidad
redundara en la disminucion de los futuros expedientes de reintegro que pudieran ser
abiertos.

23. En materia de indemnizaciones por razén del servicio y gratificaciones por
asistencias seran de aplicacion las “Normas para la liquidacién y tramitacion de
indemnizaciones por razon de servicio, indemnizaciones de gastos por desplazamiento
y estancia de personal externo”, que figuran como Anexo a las Bases de Ejecucién del
Presupuesto para 2017.

24. Los gastos derivados de desplazamientos, asistencias y estancias que se
financien con cargo al Presupuesto ordinario de la Universidad se indemnizaran
observando la normativa indicada en el punto anterior, salvo que los desplazamientos
y estancias realizados se financien con fondos de caracter de afectados o finalistas
para los que el ente financiador exija que dichas indemnizaciones se rijan por normas
especificas, indicadas en las convocatorias correspondientes o en la resolucion de
concesion de la financiacion, en cuyo caso la normativa de la Universidad de Granada
tendra caracter supletorio.

25. Las autorizaciones para desplazarse fuera de la Universidad, den lugar o no a
indemnizacion, se regulan por sus normas especificas.

Con relacion a las posibles cantidades que pudieran devengarse en concepto de
dietas o desplazamiento, el personal necesitara la preceptiva autorizacion de comisién
de servicio, por lo que previamente a la realizacién del viaje, los interesados han de
obtener la oportuna autorizacibn para su desplazamiento, de acuerdo con el
procedimiento reglamentario establecido. De no haber obtenido dicha autorizacién de
comision de servicio no seran abonados los gastos incurridos.

26. Respecto a las indemnizaciones por razén de servicio en territorio nacional ha de
tenerse en cuenta que los importes indemnizables en el ejercicio 2017 seran los
siguientes:
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DIETAS EN TERRITORIO NACIONAL (AREA METROPOLITANA DE MADRID Y
AREA METROPOLITANA DE BARCELONA)

CONCEPTO CUANTIA
ALOJAMIENTO 96,41 €
MANUTENCION
PERNOCTANDO 4082¢€

MANUTENCION SIN
PERNOCTAR 26,67 ¢€
MEDIA MANUTENCION 26,67 €

DIETAS EN TERRITORIO NACIONAL (RESTO DE ESPANA)

CONCEPTO CUANTIA
ALOJAMIENTO 64,27 €
MANUTENCION
PERNOCTANDO 4082¢€

MANUTENCION SIN
PERNOCTAR 2667¢€
MEDIA MANUTENCION 26,67 €

INDEMNIZACIONES POR UTILIZACION DE VEHICULO PARTICULAR

] IMPORTE POR Km.
CLASE DE VEHICULO RECORRIDO
AUTOMOVIL 0,19 €
MOTOCICLETAS 0,078 €

27. Los importes indemnizables en territorio extranjero seran los establecidos en el
anexo Il de las “Normas para la liquidacién y tramitacién de indemnizaciones por razon
de servicio, indemnizaciones de gastos por desplazamiento y estancia de personal
externo”

28. Los importes indemnizables resefiados en los puntos 26 y 27 de la presente
circular, serdn aplicables a las dietas correspondientes a proyectos de investigacion
financiados mediante subvenciones concedidas en régimen de concurrencia
competitiva de la Junta de Andalucia, siempre y cuando no superen los 15 dias.

Para estancias superiores a 15 dias, se aplicaran las cuantias que anualmente se
determinen en funcion del tiempo y situacion geogréfica del pais de destino o
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procedencia, de conformidad con lo establecido en las bases reguladoras vigentes de
los incentivos destinados a las actividades de caracter cientifico-técnico, siendo
incompatibles con las mismas.

29. Las liquidaciones de gastos de dietas que se imputen a Proyectos del Plan
Nacional 1+D+l del Ministerio de Economia y Competitividad, convocatorias 2011 y
siguientes, se realizardn en base a los importes establecidos para el grupo 2 en el
Real Decreto 462/2002, de 24 de mayo, sobre indemnizaciones por razon del servicio.

30. En el caso de liquidaciones con cargo a fondos de investigacion de gastos en
viajes donde no se aporten facturas de transporte publico ni de alojamiento, su
justificacion requerira:

a) Memoria explicativa, firmada por el investigador responsable del grupo o
proyecto que financia la actividad, que contenga la descripcion del itinerario del
viaje, con el detalle de la actividad realizada, lugares de destino y fechas en las
gque se desarrolle. En el caso de que se deban realizar viajes reiterados con el
mismo itinerario, podran incorporarse copias del informe inicial, indicando las
nuevas fechas.

b) Si se utiliza vehiculo particular para los desplazamientos: facturas de gasolina,
parking o peajes realizados en el itinerario o facturas de comidas en el término
municipal de destino para cada uno de los dias de desplazamiento.

b.1) Supuestos de este apartado en los que deben aportarse facturas de
gasolina, parking o peajes realizados en el itinerario: - Para evitar
repostajes de combustible reiterativos o innecesarios no sera obligatorio
aportar facturas de gasolina en viajes sin pernoctacion si la distancia
recorrida, en un unico desplazamiento o en varios acumulados en una
semana, es inferior a 400 km. Pese a ello se recomienda a los
investigadores conservar en lo posible documentos justificativos de la
actividad realizada.

b.2) Supuestos de este apartado en que debe aportarse facturas de comidas
en el término municipal de destino para cada uno de los dias de
desplazamiento: - Solo se requieren cuando se liquiden gastos de viajes
con pernoctacion sin presentar facturas de alojamiento y en el
expediente no conste ningun otro documento acreditativo de la actividad
realizada, ya sean facturas de transporte publico, certificado de estancia
0 asistencia, acta o citacion a reuniéon o documentacion equivalente.

c) En los casos en que se realicen desplazamientos por el campo en el término
de destino, los gastos de kilometraje que se indiquen en las liquidaciones
deberan atender a criterios de razonabilidad. A estos efectos, se admitiran si
son proporcionales a los importes de las facturas de combustible que
presenten.

d) En las liquidaciones de trabajo de campo o actividades analogas que incluyan
sabados, domingos, periodos festivos de Navidad o Semana Santa o mes de
agosto, debera ser solicitada autorizacion expresa en el modelo especifico
habilitado al efecto.

Quedan excluidas de esta obligacion las estancias de investigacién en otros
centros y asistencias a congresos, jornadas cientificas, reuniones cientificas de
coordinacion o gestion y otras actividades similares. El_profesorado de la
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Universidad de Granada no requerird de autorizacion adicional para la
realizacion de las actividades que a criterio del investigador principal, se
consideren necesarias para la correcta ejecucidén del proyecto de investigacion.

31. En cuanto a la periodicidad en la tramitacion de las indemnizaciones por razén de
servicio deberé respetarse lo siguiente:

a) Las liguidaciones de indemnizaciones por razén de servicio, correspondientes
a estancias y viajes realizados vy finalizados durante el dltimo mes de 2016,
seran tramitadas hasta el 17 de febrero de 2017.

b) Seran tramitadas antes del Ultimo dia habil del segundo, tercer y cuarto
trimestre del ejercicio 2017 las liquidaciones de indemnizaciones por razon de
servicio, correspondientes a estancias y viajes realizados y finalizados
durante el trimestre anterior de cada uno de los sefialados.

c) Las liquidaciones de indemnizaciones por razén de servicio, correspondientes
a estancias y viajes realizados vy finalizados durante el cuarto trimestre de
2017 podran ser tramitadas en el periodo sefialado tanto por las Normas de
Cierre del ejercicio 2017 como por las Bases de Ejecucion del Presupuesto
para el ejercicio 2018.

d) La no presentaciéon en los plazos indicados, llevara consigo la pérdida del
derecho a la percepcion de la indemnizacién correspondiente.

32. Los gastos por desplazamientos y estancias (alojamiento y manutencion) para
todo el personal que, no perteneciendo a la Universidad de Granada, intervenga en la
actividad docente, investigadora, de extension cultural y de gestion de ésta
impartiendo cursos, seminarios, docencia en grado y postgrado, tribunales de tesis y
trabajo fin de master o cualquier otra actividad que se encuentre dentro de sus fines,
correspondera al responsable del Centro de Gastos que organice la actividad y
soporte el gasto de la misma, la autorizacién del pago de los gastos incurridos. A tal
efecto la Universidad debera poner a disposicion del personal externo los medios para
gue éstos acudan al lugar en el que deban realizar sus funciones en la actividad que
se trate, es decir, proporcionara el medio de transporte y, en su caso, el alojamiento y
manutencién, no existiendo asi coste alguno para el mismo. En este caso no sera
preciso cumplimentar modelo de liquidacion alguno.

En el caso de que se reembolse a dicho personal externo los gastos en los que hayan
incurrido para desplazarse hasta el lugar donde vayan a prestar sus servicios, éstos
deberan acreditar mediante soporte documental suficiente (facturas o documentos
equivalentes) que estrictamente vienen a compensar dichos gastos. Ante la falta de
acreditacion de los gastos incurridos estaremos en presencia de una renta dineraria
sujeta a la retencion de IRPF o IRNR que en su momento se encuentra establecida.

En cualquier otro caso, si la Universidad abona una cantidad para que se decida
libremente cémo y en qué condiciones acudir a la realizacion de la actividad que
motiva los gastos, sin acreditacion alguna de que dicha cantidad viene a compensar
los gastos incurridos, estaremos en presencia de una renta dineraria sujeta a la
retencion de IRPF o IRNR que en su momento se encuentra establecida.

Para la liquidacion de los gastos relativos a los casos mencionados en los dos parrafos
precedentes, sera obligatorio que por los interesados se cumplimente el modelo de
bolsa de viajes ubicado en el enlace:

http://unidadeconomica.ugr.es/pages/gestion_economico_financiera/archivos/modelob
olsasdeviaje/!
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Para proceder a la liquidacién dicho impreso debe estar firmado por el Responsable
del Centro de Gastos que soporte el gasto. La liquidacién se practicara a través del
modulo de Comisién de- Servicios de la aplicacién informatica UXXI, debiendo
indicarse en el campo descripcién el indicativo "BOLSA DE VIAJES" seguido del
nombre y apellidos completos del interesado.

La cantidad méxima indemnizable sera la establecida para las indemnizaciones por
razon de servicio del personal de la Ugr.

33. Ha de tenerse presente que todos/as gestionamos recursos publicos y que es un
ejercicio de corresponsabilidad hacerlo, en todo caso, desde la méaxima competencia,
transparencia, eficiencia y eficacia. Hoy que los recursos son mas limitados, por la
coyuntura econémica, ni que decir tiene que esa corresponsabilidad necesita ser
reforzada y aprovechar para producir las reflexiones oportunas sobre lo que se viene
haciendo y, si los procesos admiten mejoras, ponerlas en marcha en el presente
ejercicio econémico.

34. Finalmente se informa que en fecha proxima la Gerencia dictara las instrucciones
pertinentes para las facturas emitidas por parte de la Universidad de Granada.

Granada, 18 de Enero de 2017.
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