ANEXO II Resolucion 429/2010 de 18 de marzo

NORMATIVA DE GASTOS E INVERSIONES GRUPOS DE INVESTIGACION PARA EL EJERCICIO
2010

En los gastos con cargo a los grupos de investigacion serda deducible el IVA, al ser gastos de investigacion,
siempre que las facturas estén a nombre de la Universidad.

A la presente normativa se le aplicara la normativa de cierre de cuentas de 2010 en lo que le afecte.

CONCEPTOS

Los conceptos que se pueden financiar con cargo al Plan de Promocion de los Grupos de Investigaciéon son los
siguientes:

CONCEPTO PARTIDA

Bibliografia 61.61.00.628.04
Material inventariable: Equipamiento 31.30.00.627.20
Mat. no inventariable: Mat. Fungible, viajes, dietas y estancias 31.30.00.229.09
Personal Investigador 31.30.00.131.08
Personal de apoyo administrativo a investigacion 31.30.00.131.09
Personal (Seguridad Social) 31.30.00.160.00
Patentes y marcas 31.30.00.641.00

A las partidas presupuestarias anteriores, en funciéon del concepto de gasto, se podran imputar los gastos de
proyectos de investigacion de financiacion publica en los que hayan existido problemas financieros.

I.- BIBLIOGRAFIA (partida 61.61.00.628.04)

La Biblioteca serd la encargada de gestionar los fondos asignados a cada Grupo de Investigacion. Los
Responsables de los Grupos realizaran sus peticiones a Biblioteca, teniendo en cuenta como limite el crédito
concedido.

Las peticiones podran presentarse en cualquier formato especificando los titulos concretos, autores, editores y
cuanta informacién sea necesaria para la correcta identificacion de las obras, siempre firmadas y con fecha. La
Biblioteca adquirira esa bibliografia en la cantidad de ejemplares que se solicite, con la unica prevencion de que
si esta bibliografia ya existe en la Universidad, se advertira al Responsable del Grupo para conocer si desea
ampliar el nimero de ejemplares o prefiere cancelar esa peticion y utilizar los ejemplares disponibles.

La Biblioteca imputara los gastos y trasladara las facturas a la Seccion de Contabilidad de la Universidad para su
pago.

Con el presupuesto concedido no se pueden realizar suscripciones a publicaciones periddicas ni adquirir
software.

II.-EQUIPAMIENTO INVESTIGADOR Y MATERIAL FUNGIBLE

A las adquisiciones de gastos en material fungible y en bienes de inversion se aplicara la Ley Foral 6/06, de 9 de
junio, de Contratos Publicos, a la que esta expresamente sometida la Universidad, lo establecido en las Bases de
Ejecucion del Presupuesto de 2010, la normativa de gasto de la Universidad Publica de Navarra y la presente
normativa.
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Si la documentacion recibida no cumple la normativa las Secciones del Servicio de Asuntos Econémicos y del
Servicio de Investigacion devolveran al responsable del grupo de investigacion la documentacion para que se
justifique conforme a la normativa. Si dicha justificacion se considera insuficiente se devolvera la
documentacion, no procediendo a su tramitacion o abono, en su caso.

Para cualquier duda del responsable del grupo de investigacion respecto a la normativa estan disponibles los
siguientes teléfonos:

Seccion de Gestion Econdmica: ext. 9017.
Seccion de Contabilidad: ext. 9886.
Seccion de Presupuestos y Planificacion Econdémica: ext. 9421

Servicio de Investigacion ext. 9028

Si se quiere realizar una consulta por escrito, respecto a la presente normativa, se enviara a la direccion
electronica servicio.investigacion@unavarra.es

I1.1.- EQUIPAMIENTO INVESTIGADOR (Partida 31.30.00.627.20)

Reglas generales:

En los presupuestos estaran incluidos todos los gastos inherentes a la compra de que se trate,
incluyendo el IVA y la instalacion para su puesta en funcionamiento.

Los Responsables de los Grupos de Investigacion remitiran a la Seccion de Gestion Econdmica la
documentacion precisa para tramitar el expediente de compra.

El impreso de solicitud de compra incluira el codigo de la Unidad Funcional de Gasto (Grupo de
Investigacion en este caso), el nombre, apellidos y firma del Responsable del Grupo de
Investigacion que solicita la compra.

Si la compra supera en cualquier cuantia los fondos disponibles del Grupo de Investigacion, todo el
expediente se devolvera al Responsable para que pueda replantear la adquisicién segtn la dotacién
de la que disponga en ese momento, si €se es su deseo.

Cuando se realice el pedido por la Seccion de Gestion Econdmica se remitird una copia del pedido
al Responsable del Grupo de Investigacion para su conocimiento.

A efectos de la aplicacion del limite del precio de 15.000,00 € (no incluido IVA), tal y como
establece la Ley Contratos Publicos, no podra fraccionarse el objeto del contrato con objeto de
disminuir la cuantia del mismo y eludir asi los requisitos de publicidad, el procedimiento o la forma
de adjudicacion que corresponda. Se considerara fraccionado un objeto cuando cada una de sus
partes no sea susceptible de aprovechamiento por separado, o bien cuando se pretendan adquirir
varias unidades del mismo elemento al mismo proveedor.

I1.1.1.- EQUIPAMIENTO INVESTIGADOR DE PRECIO IGUAL O INFERIOR A 15.000,00 € (no
incluido el IVA)

Solo serd necesario remitir a la Seccion de Gestion Econdémica la solicitud de compra y un tUnico
presupuesto de una casa suministradora.

En el caso de que no se envie presupuesto se enviaran las especificaciones técnicas del bien, con objeto de
que se soliciten los presupuestos por la Seccion de Gestion Econdémica.

La Seccion de Gestion Econdmica retendra el importe suficiente de los fondos del Grupo de Investigacion
y, sin mas tramite, cursara el pedido a la empresa de que se trate.

No se podran enviar facturas sin la previa peticion a la Seccion de Gestion Econdmica para que curse el
correspondiente pedido.
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I1. 1.2.-BIENES EQUIPAMIENTO O SERVICIOS DE CUANTIA SUPERIOR A 15.000,00 € (no incluido
el IVA) HASTA 90.000,00 € (no incluido el IVA). Procedimiento Negociado.

La nueva Ley Foral de Contratos del afio 2006 cambia el procedimiento, ya que se requiere un informe del
responsable de investigacion justificando la necesidad, preparar un condicionado administrativo y técnico, que
debera ser informado juridicamente.

El procedimiento negociado es un procedimiento de adjudicacion en el que la Universidad consulta y negocia las
condiciones del contrato con uno o varios empresarios de su eleccion y selecciona la oferta justificadamente.

Los Responsables de los Grupos de Investigacion remitirdn a la Seccion de Gestion Econdomica la
documentacion precisa para tramitar el expediente de compra, que se compone de la siguiente documentacion:

e El impreso de solicitud de compra, firmada por el responsable del grupo, indicando la ubicacion
fisica del bien a efectos de inventario y con su numero de grupo de investigacion presupuestario.

¢ Informe sobre las necesidades que debe satisfacer el contrato.
e Una descripcion técnica del bien y plazo de entrega maximo.

e Propuesta de 3 empresas. En el caso de que no existan dicha propuesta se enviara el anuncio de
licitacion al nuevo portal de contratacién web.

e Criterios de valoracion de las ofertas de los licitadores.

¢ El presupuesto maximo establecido por el Responsable del Grupo para la adquisicion.

Con esta informacion, en Gestion Economica se elabora el Condicionado Administrativo y Técnico que
servira para que los licitadores presenten ofertas.

La Seccion de Gestion Economica preparara el expediente de contratacion, que incluird el condicionado
preparado con base en la documentacion aportada por el Responsable, solicitara la Retencién de Crédito a la
Seccion de Contabilidad e informe juridico a la Asesoria Juridica.

Una vez completado el expediente, la Seccion de Gestion Econdmica solicitarad ofertas a los licitadores, dandoles
plazo suficiente para su elaboracién. Uno de los cambios fundamentales que se derivan del cambio legislativo
habido es que se pueden solicitar ofertas de dos formas distintas:

1. Se pueden solicitar ofertas a tres empresas capacitadas para la ejecucion del objeto del contrato. En este
caso, las solicitudes de oferta se deben cursar desde Gestion Econdmica, adjuntando el condicionado
administrativo y técnico.

2. Se puede anunciar la contratacion en el Portal de Contratacion de Navarra.

En ambos casos, se dara plazo suficiente segun la naturaleza del contrato para que los licitadores preparen sus
ofertas, y éstas se presentaran en el Registro General de la Universidad. Una vez recibidas, se remitiran al
Responsable para su valoracion segln los criterios establecidos.

Una vez determinada la oferta con mejor puntuacion, se presentard todo ello al Interventor para su fiscalizacion
y, si ésta es favorable, se elevara la propuesta al Gerente para su Resolucion. Una vez aprobado el expediente, se
trasladara la resolucion a los licitadores y cursara pedido a la empresa adjudicataria y una copia sera remitida al
responsable del grupo.

I1.1.3.- BIENES EQUIPAMIENTO DE PRECIO SUPERIOR A 90.000,00 € (no incluido el IVA)

Cualquier adquisicion de un suministro superior a 90.000,00 € la Seccion de Gestion Econdémica promovera el
correspondiente procedimiento de contratacion.
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En este caso el responsable del grupo de investigacion puede ponerse en contacto con la Seccion de Gestion
Economica, que le explicara todo el procedimiento.

[1.2.- GASTOS CORRIENTES (Material fungible, dietas y viajes) (Partida
31.30.00.229.09)

Definicion de los gastos imputables a la presente partida:
- Material de oficina
- Material y consumos de laboratorios
- Trabajos exteriores de empresas, de profesionales independientes o colaboraciones externas
- Material informatico no inventariable
- Inscripciones a congresos
- Cursos y jornadas de formacion, siempre que se justifique que son para investigacion.
- Divulgacion cientifica, mantenimiento de paginas web.
- Cuotas derivados de pertenencia a sociedades cientificas.
- Traduccidén de articulos para su publicacion.
- Costes derivados de publicacion de articulos.

- Gastos asociados a gestion de estancias de los propios investigadores o de invitaciones de expertos o
investigadores que vengan a asesorar, a realizar reuniones cientificas, seminarios o a trabajar en temas
relacionados con las lineas de investigacion. En estos casos se respetardn las dietas establecidas en la
legislacion vigente.

- QGastos derivados de asistencias a defensas de Tesis Doctorales de directores o codirectores de tesis
cuando €stos no pertenezcan a la Universidad Publica de Navarra

No tendran la consideracion de gastos elegibles los honorarios o gratificaciones a personal de la Universidad. No
se podran tampoco financiar gastos asociados a habilitaciones u otras pruebas de oposicion ni otras actividades
financiadas con otras convocatorias que indiquen a imposibilidad de que se financien por otras ayudas.

No se podra imputar otro tipo de gasto no especificado en esta normativa sin previa autorizacion del Comité
Técnico de la Comision de Investigacion de la Universidad.

Los pagos derivados de contratacion de trabajos exteriores a empresas, de profesionales independientes o
colaboradores externos se realizaran previa presentacion de facturas o formalizacion de los debidos contratos de
colaboracion.

Reglas Generales:

- En los presupuestos estaran incluidos todos los gastos inherentes a la compra de que se trate, incluyendo
el IVA y la instalacion para su puesta en funcionamiento.

- Si la compra supera en cualquier cuantia los fondos disponibles del Grupo de Investigacion, toda la
documentacion se devolvera al Responsable para que pueda replantear la adquisicion seguin la dotacion de
la que disponga en ese momento, si ése es su deseo.

I1.2.1. FUNGIBLE POR IMPORTE INFERIOR O IGUAL A 15.000,00 € (no incluido el IVA)

Los gastos derivados de la actividad investigadora desarrollada que sean de imputacion al Capitulo II del
presupuesto se abonaran por la Seccion de Contabilidad previa presentacion de las facturas y relacion de
facturas correspondientes con el Visto Bueno del Responsable del Grupo de Investigacion.
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A partir del ejercicio de 2008 se afiade la necesidad de retener previamente el crédito en adquisiciones
superiores a 3.000,00 €. Esto, a efectos practicos, supone que el responsable del grupo de investigacion
queda obligado a enviar el documento P-2 a la Seccion de Contabilidad en los casos en los que la compra
sea superior a 3.000,00 €, antes de cursar el pedido al proveedor de que se trate.

11.2.2.- ADQUISICIONES POR IMPORTE SUPERIOR A 15.000,00 € (no incluido el IVA)

Cualquier adquisicion prevista mayor a ésta cuantia supone tramitar un expediente de contratacion previo,
conforme a las indicaciones homogéneas de los puntos 1.2 y 1.3 anteriores.

I1.3.- VIAJES, DIETAS Y ESTANCIAS (partida 31.30.00.229.09)

Con esta partida se financian las actividades de los miembros de los grupos de investigacion, e invitaciones de
expertos o investigadores que vengan a asesorar, a realizar reuniones cientificas, seminarios o trabajar en temas
relacionados con las lineas de investigacion del grupo de investigacion. En este ultimo caso se enviard un
informe del responsable del grupo de investigacion explicando dicha invitacién desde el punto de vista de la
investigacion, certificando el investigador invitado que no obtiene otra financiacion por los gastos asumidos por
nuestra Universidad.

La gestion de los viajes se realizara a través de la subcontrata de la Universidad (Viajes Iberia), estando el
procedimiento en Intranet — Intradministracion - Asuntos Econémicos, salvo en el caso de congresos, o
similares, que la gestion se realice a través de la organizacion.

No se podra financiar con la presente partida gastos de habilitaciones u otras pruebas de oposiciéon ni otras
actividades financiadas por otras convocatorias que indiquen la imposibilidad de que se financien por otras
ayudas.

Las dietas por desplazamiento de los investigadores de la Universidad Publica de Navarra seran las oficiales,
conforme a la legislacion vigente rellenandose los anexos a tramitar a Contabilidad conforme a los célculos
previstos en dichos anexos y explicando el motivo del viaje desde el punto de vista de la investigacion. Dichos
anexos constan en Intranet — Intradministracion - Asuntos Econdmicos.

El limite maximo de gastos de atenciones derivadas de invitaciones de expertos o investigadores que vengan a
asesorar, a realizar reuniones cientificas, seminarios o trabajar en temas relacionados con las lineas de
investigacion del grupo de investigacion se establece en 37,40 euros por persona y comida, excluidos gastos de
alojamiento.

I1.4.- FACTURAS

Con objeto de la correcta tramitacion de las facturas para su pago es muy importante rellenar las
relaciones de facturas. En el caso de que no se presenten completas se devolvera la documentacion.

Lugar presentacion

Las facturas correspondientes a expedientes previamente tramitados por la Seccion de Gestion Econdmica se
remitiran a dicha Seccion. El resto se presentaran a la Seccion de Contabilidad.

Relaciones facturas
En el impreso de relacion de facturas debera consignar, entre otros, los siguientes datos:

- en el apartado de la Unidad Funcional de Gasto (UFG) se incluira el cddigo de UFG que
corresponde al Grupo de Investigacion.

0 Ejemplo: UFG 7004 .

- en el apartado de la firma se incluiran los apellidos, el nombre y la firma del Responsable del
Grupo de Investigacion que propone la contabilizacion y el pago de las facturas.
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- en el campo aplicacion deben consignarse como minimo las cinco Ultimas cifras de la partida
presupuestaria con la que va a financiar la adquisicion.

0 Ejemplo: Partida 31.30.00.229.09. Aplicacion: 229.09.

- en el apartado de nimero de propuesta se incluira , en su caso, el nimero del P-2 y el nimero del
expediente de contratacion.

Requisitos de las Facturas

[1 Deberan estar expedidas a nombre de la Universidad Publica de Navarra y ha de figurar el Departamento
o Grupo correspondiente.

[J Vendran detallados los bienes, precios unitarios, I.V.A., importe total, asi como el N.LF., domicilio de la
empresa y nimero de cuenta corriente debidamente codificada. No se admitiran facturas y/o albaranes sin
el desglose de los bienes facturados.

[J Deberan ser firmadas por el Responsable del Grupo , lo que significa:
] Conformidad con la factura y con el suministro.
[J Proposicion del pago.

No se pueden realizar pagos por adelantado, antes de recibir los bienes adquiridos en la Universidad.
Es muy importante advertir de este hecho a los posibles proveedores en el momento de solicitar sus
ofertas.

Cuando se trate de bienes adquiridos en paises comunitarios, se pondra en conocimiento del proveedor el
C.L.F. comunitario de la Universidad Publica de Navarra es ES000Q31500 12G. Debera figurar el codigo
IBAN de la cuenta y el codigo SWIFT del banco.

III.- PERSONAL (partidas 31.30.00.131.08, 31.30.00.160.00 y 31.30.00.131.09)

Con cargo a estas partidas se financiaran los gastos de contratacion de personal no pudiendo exceder las
contrataciones la fecha del 31 de diciembre de 2010.

La contratacion de personal de apoyo a la investigacion se imputara a la partida 31.30.00.131.08 Personal
Investigador y la de personal de apoyo administrativo a investigacion a la partida 31.30.00.131.09 Apoyo
Administrativo a Investigacion, ambas del presupuesto de gastos de 2010.

Los gastos de la seguridad social se imputaran a la partida 31.30.00.160.00 Seguridad Social.

Para la tramitacion de contratacion de personal se estara a lo dispuesto en el Reglamento de contratacion de
personal investigador con cargo a proyectos, contratos del articulo 83 de la LOU y grupos de investigacion
aprobado por  Consejo de Gobierno con fecha 16 de septiembre de 2006.
(http://www.unavarra.es/invest/conv_ayudas.htm)

El Responsable del Grupo de Investigacion dirigira una peticion al Servicio de Investigacion, para que se inicie
el proceso de contratacion detallando las siguientes informaciones:

1. La cantidad presupuestada destinada a la contratacion incluyendo los gastos de la Seguridad Social.
2. El objeto del contrato
3. El grupo de titulacion que debe tener el trabajador contratado y la titulacion especifica, en su caso.

4. Las pruebas y el baremo de méritos aplicable en cada convocatoria. La convocatoria debera contener como
minimo:

- experiencia laboral en trabajos relacionados con el objeto del contrato
- colaboracion o participacion en otros proyectos de investigacion, becas de investigacion...

- otras titulaciones, como mérito adicional no como requisito de entrada.
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- otra formacion: cursos de formacion y especializacion directamente relacionados con el objeto del
contrato. .

5.- La duracion del contrato.
6- Vocales que integraran la Comision de Valoracion.

La Seccion de Recursos Humanos remitira una copia del contrato al Servicio de Investigacion una vez terminado
el proceso y formalizado el mismo.

IV.- GASTOS DERIVADOS DE LA GESTION DE PATENTES (31300064100 Patentes
y Marcas)

Cuando existan necesidades de imputar gastos derivados de la gestion de derechos de propiedad industrial e
intelectual por aplicacion de la normativa del proceso de gestion de derechos de propiedad industrial e
intelectual, el responsable del grupo remitira la relacion de facturas junto con las facturas originales a la Seccion
de Gestion Economica para su tramitacion.

Si este gasto no estaba previsto inicialmente serd necesario solicitar una modificacién presupuestaria
(transferencia de crédito) de acuerdo con lo indicado en el apartado siguiente.

V.- CAMBIOS DE CANTIDADES ENTRE PARTIDAS (transferencias de crédito)

Cuando existan necesidades de transferencias entre las partidas presupuestarias se solicitara por el Responsable
del Grupo de Investigacion a la Seccion de Presupuestos y Planificacion Economica para que tramite la oportuna
modificacion al Vicerrector de Investigacion, identificando la cuantia a trasladar, la partida que se reduce, la
partida que se incrementa y la identificacion del codigo de Unidad Funcional de Gasto del Grupo.

De acuerdo con el articulo 7 de las bases de ejecucion del presupuesto 2010 de la Universidad el limite para
dichas transferencias entre partidas es de un 50% de las ayudas concedidas.

Para solicitar estas modificaciones presupuestarias se podra utilizar el impreso que se encuentra en la web de la
Universidad en el apartado de Investigacién/convocatorias y ayudas.

VI.- CREDITO INCORPORABLE AL ANO 2011

Los créditos no gastados del afio 2010 no se incorporaran al afio 2011, salvo las excepciones que se incluyan en
la normativa de cierre de 2010 y que sélo se podran referir a los bienes inventariables (equipamiento y
bibliografia).
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