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I.-NORMATIVA SOBRE LA GESTIÓN ECONÓMICO ADMINISTRATIVA 
DE ACUERDOS DE INVESTIGACIÓN 
 
 Esta normativa será de aplicación cuando la contraprestación 
económica por parte de las empresas o entidades públicas supere 6.000 
euros o cuando se tenga que regular expresamente aspectos relativos a 
la publicación de resultados, de la propiedad de los mismos o 
responsabilidad de las partes. 
 
 Por consiguiente, quedan sujetos a esta normativa los tipos de 
acuerdos contemplados en el artículo 3 del Reglamento para la 
Contratación de trabajos contemplados en el Art. 83 de la Ley Orgánica 
de Universidades, a excepción de las prestaciones de servicio que se 
regulan en el apartado (II) de esta normativa. 
 
I.1.- FIRMA DEL ACUERDO 
 
 Una vez redactado definitivamente el Acuerdo de investigación (en 
cuyo proceso de elaboración y negociación la OTRI puede prestar todo 
su apoyo), la OTRI se ocupará de que se cumplan los procedimientos 
establecidos en el Reglamento para la contratación de trabajos de 
carácter científico, técnico o artístico y para el desarrollo de cursos 
específicos (art. 9 y 10) y pasará dos originales del Acuerdo a la firma de 
la entidad contratante y del Rector o del Vicerrector de Investigación y 
Desarrollo Tecnológico por delegación, por parte de la Universidad. 
 
 La Universidad firmará preferentemente en segundo lugar, en el 
caso de que la firma no ocurra en un único acto. Si la entidad 
contratante firmase en segundo lugar, la OTRI gestionará la pronta 
recepción del contrato firmado. 
 
 En el caso de los proyectos profesionales que lo requieran, junto a 
la Hoja de Encargo del Colegio Profesional correspondiente, firmada por 
el cliente y visada por el Colegio, se adjuntará el Contrato para la 
realización de actividades de Apoyo Tecnológico, según modelo 3, 
aprobado por la Comisión Gestora de la Universidad. 
 
 



 
 
 
I.2.- REGISTRO DEL ACUERDO Y COMUNICACIÓN DE SU FIRMA 
 

Una vez firmado el Acuerdo junto con sus anexos, quedará 
archivado un original en la OTRI, asignándole un número de referencia 
cuya estructura es la siguiente: 
 
(XX) Tipo Proyecto + (XX) Cód. Director del Proyecto + (XX) Cód. 
Proyecto 
 
Este número de referencia identifica el Acuerdo con un centro de gasto. 
 

El Acuerdo también quedará registrado informáticamente en una 
base de datos de la OTRI, en la que se anotarán todos los datos 
administrativos y económicos del mismo, con especial referencia por su 
implicación contable, a la fecha de inicio y finalización del 
contrato/proyecto. 
 
 El Acuerdo será asignado al Departamento/Centro/Instituto al 
que pertenezca el Profesor Responsable (en adelante, PR) del mismo, a 
donde se remitirá toda la información administrativa que genere el 
desarrollo del mencionado Acuerdo. 
 
 Una vez firmado y registrado el Acuerdo, se procederá a la 
comunicación: 

• Al Profesor Responsable, facilitándole una copia del mismo 
y notificándole el centro de gasto asignado. 

• Al Director del Departamento/Centro/Instituto, 
facilitándole una copia del Acuerdo. 

• Al Auxiliar Administrativo del Departamento / Centro / 
Instituto, adjuntándole copia del Acuerdo y notificándole el 
centro de gasto asignado. 

• Al Servicio de Información Contable, Gestión Financiera y 
Presupuestos, indicándole los principales datos económicos 
del Acuerdo. 

• A la entidad contratante, informándole del código de 
referencia y facilitándole el segundo original (si fue la 
primera en firmar). 

 
La OTRI comunicará al Servicio de Información Contable, Gestión 

Financiera y Presupuestos cualquier modificación del Acuerdo inicial 
aprobado por el Consejo de Gobierno, que suponga variaciones en el 
contenido económico-administrativo del mismo, entendiéndose en caso 
contrario que no se ha producido. 
 

Recibida la comunicación de la firma del Acuerdo y la información 
sobre el contenido económico del mismo, el Servicio de Información 



 
 
 
Contable, Gestión Financiera y Presupuestos a través de la oportuna 
modificación del Presupuesto, habilitará las partidas presupuestarias 
correspondientes al contrato firmado, las cuales contarán con crédito 
presupuestario disponible en la medida que se vayan produciendo 
ingresos en el citado Acuerdo. 
 

En este sentido, se habilitará el crédito en la partida 
presupuestaria por cada Acuerdo, permitiendo la imputación de los 
distintos tipos de gastos que conlleve el desarrollo del mismo, 
ajustándose, en todo caso, a la siguiente clasificación de la estructura 
económica del presupuesto: 
 
6830: Actividades de Investigación + Desarrollo 

68301 Gastos de personal (Actividades I+D) 
68302 Gastos de funcionamiento (Actividades I+D) 
68303 Dietas, locomoción y traslados (Actividades I+D) 
68306 Inversiones (material inventariable) (Actividades I+D) 
68309 Otros Gastos Libre Disposición. (Actividades I+D) 

6831: Actividades de Demostración 
68311 Gastos de personal (Actividades de Demostración) 
68312 Gastos de funcionamiento (Actividades de Demostración) 
68313 Dietas, locomoción y traslados (Actividades de Demostración) 
68316 Inversiones (material inventariable) (Actividades de 
Demostración) 
68319 Otros Gastos Libre Disposición (Actividades de Demostración) 

6832: Actividades de  Formación 
68321 Gastos de personal (Actividades de Formación) 
68322 Gastos de funcionamiento (Actividades de Formación) 
68323 Dietas, locomoción y traslados (Actividades de Formación) 
68326 Inversiones (material inventariable) (Actividades de 
Formación) 
68329 Otros Gastos Libre Disposición (Actividades de Formación) 

6833: Actividades de Gestión 
68331 Gastos de personal (Actividades de Gestión) 
68332 Gastos de funcionamiento (Actividades de Gestión) 
68333 Dietas, locomoción y traslados (Actividades de Gestión) 
68336 Inversiones (material inventariable) (Actividades de Gestión) 
68339 Otros Gastos Libre Disposición (Actividades de Gestión) 

6834: Dotación adicional 
68341 Gastos de personal (Dotación adicional) 
68342 Gastos de funcionamiento (Dotación adicional) 
68343 Dietas, locomoción y traslados (Dotación adicional) 
68346 Inversiones (material inventariable) (Dotación adicional) 
68349 Otros gastos libre disposición (Dotación adicional) 

6835: Actividades de coordinación 
68351 Gastos de personal (Actividades de coordinación) 



 
 
 

68352 Gastos de funcionamiento (Actividades de coordinación) 
68353 Dietas, locomoción y traslados (Actividades de coordinación) 
68356 Inversiones (Material inventariable) (Actividades de 
coordinación) 
68359 Otros gastos libre disposición (Actividades de coordinación) 

6836: Actividades de apoyo 
68361 Gastos de personal (Actividades de apoyo) 
68362 Gastos de funcionamiento (Actividades de apoyo) 
68363 Dietas, locomoción y traslados (Actividades de apoyo) 
68366 Inversiones (Material inventariable) (Actividades de apoyo) 
68369 Otros gastos libre disposición (Actividades de apoyo) 

6839: Otras Actividades de Investigación 
68391 Gastos de personal (Otras Actividades de Investigación) 
68392 Gastos de funcionamiento (Otras Actividades de 
Investigación) 
68393 Dietas, locomoción y traslados (Otras Actividades de 
Investigación) 
68396 Inversiones: material inventariable (Otras Actividades de 
Investigación) 
68399 Otros Gastos Libre Disposición (Otras Actividades de 
Investigación). 

 
La distribución de los créditos disponibles, generados como 

consecuencia de los ingresos recibidos, se realizará por el Servicio de 
Información Contable, Gestión Financiera y Presupuestos, de acuerdo 
con lo establecido en el Acuerdo firmado y con los criterios de 
distribución que establezca el director del mismo. 
 

Excepcionalmente, el director de un Acuerdo de Investigación 
podrá solicitar al Vicerrectorado de Investigación y Desarrollo 
Tecnológico la autorización para realizar gastos con cargo al mismo con 
anterioridad a la recepción de los ingresos que lo financien. El 
Vicerrectorado de Investigación y Desarrollo Tecnológico podrá autorizar 
dicho anticipo, siempre y cuando exista crédito disponible en otros 
acuerdos de investigación dirigidos por el mismo PR.  
 

El Vicerrectorado de Investigación y Desarrollo Tecnológico 
comunicará, en su caso, la autorización de dicho anticipo, al Servicio de 
Información Contable, Gestión Financiera y Presupuestos para que 
habilite los accesos informáticos en la aplicación contable, que permitan 
la imputación de gastos en las partidas presupuestarias de ese 
Acuerdo. 



 
 
 
 
I.3.- FACTURACIÓN DE TRABAJOS Y RECLAMACIÓN DE FACTURAS 
 

De acuerdo con lo establecido en cada uno de los Acuerdos 
respecto a los plazos de facturación en períodos o fechas determinadas, 
el PR remitirá al Servicio de Información Contable, Gestión Financiera y 
Presupuestos propuesta de emisión de las facturas correspondientes 
(siguiendo el modelo de Propuesta de Factura que figura en las Normas 
de Ejecución del Presupuesto de la UMH). El Servicio de Información 
Contable, Gestión Financiera y Presupuestos, en base a la propuesta, 
procederá a emitir las oportunas facturas, que supondrá la realización, 
de forma simultánea, de un apunte de Reconocimiento del Derecho a 
cobrar por parte de esta Universidad. Dichas facturas se remitirán a 
Gerencia para su firma y sello y, a continuación, el Servicio de 
Información Contable, Gestión Financiera y Presupuestos las enviará al 
PR para que las remita él mismo, salvo que se solicite expresamente el 
envío a la entidad contratante. 
 

El Servicio de Información Contable, Gestión Financiera y 
Presupuestos reclamará las facturas a instancia del PR, excepto 
aquellas emitidas a otras administraciones públicas. A los tres meses de 
la emisión de la factura se remitirá un aviso telemático el PR con el fin 
de recabar su visto bueno para: a) proceder a la reclamación de la 
misma, ó b) paralizarla temporalmente hasta un plazo máximo e 
improrrogable de dos meses. Transcurrido dicho período, 
automáticamente se procederá a la reclamación de la factura impagada, 
salvo que el PR solicite, en escrito razonado a la Gerencia, con copia al 
Vicerrectorado de Investigación y Desarrollo Tecnológico, la anulación 
de la factura. Si no hubiese razones que justificasen el impago, se 
tomarán las decisiones pertinentes que pueden incluir la vía judicial, 
siempre que esta morosidad haya motivado gastos o producido daños 
de difícil o imposible reparación, pudiendo incluirse en los contratos 
cláusulas de penalización por demoras en los pagos. 
 
I.4.- MODALIDADES DE INGRESO 
 

El ingreso se podrá efectuar por alguna de las vías siguientes: 
a) Por cheque nominativo cruzado a nombre de la Universidad. 
b) Por transferencia bancaria cuando se reciba la factura. 
 

En el caso a) una vez remitido al Servicio de Información 
Contable, Gestión Financiera y Presupuestos el cheque junto a una 
copia de la factura o, en su defecto, indicando el número de referencia 
asignado al Acuerdo y denominación del mismo, dicha Área efectuará el 
ingreso del cheque en la entidad financiera correspondiente. 
 



 
 
 

En el caso b) es necesario que la entidad contratante adjunte 
copia de la factura o, en su defecto, indique en el documento de 
transferencia el número de referencia asignado y descripción del 
Acuerdo, así como el número de factura que se abona. 
 
I.5.- COMPROBACIÓN Y APLICACIÓN DE LOS INGRESOS 
 

El Servicio de Información Contable, Gestión Financiera y 
Presupuestos obtendrá información de los ingresos actualizados vía web 
de la Entidad Financiera, con frecuencia superior o igual a una vez por 
semana, una copia de la cuenta de ingresos por proyectos y contratos 
con los ingresos habidos. En caso de no poder identificar los ingresos, 
figurarán en contabilidad como pendientes de aplicar tras la generación 
mensual. 
 

Una vez los ingresos han sido identificados, el Servicio de 
Información Contable, Gestión Financiera y Presupuestos tramitará la 
oportuna Modificación Presupuestaria de Generación de Créditos, que 
supondrá un aumento de los créditos disponibles en las partidas 
presupuestarias de los Acuerdos donde se hayan producido los 
ingresos, dentro de los 10 primeros días a mes vencido, salvo 
justificación de la urgencia, autorizada por el Gerente. 
 
I.6.- OPERACIONES DE GASTO 
 

Durante la ejecución del Acuerdo, el Departamento / Centro / 
Instituto emitirá cuantos documentos contables precise hacer para 
cubrir los gastos del mismo (pagos a proveedores, dietas, etc.) de 
acuerdo con lo establecido en la Instrucción por la que se regula el 
Procedimiento de Gestión de Gastos, en las normas por las que se 
regulan las indemnizaciones por razón del servicio, y demás normas 
que se establezcan sobre la gestión económica de esta Universidad. 
 
I.7.- PROPUESTA DE BECARIOS Y OTROS CONTRATADOS 
 

Una vez firmado el Acuerdo e ingresado los fondos necesarios, el 
Profesor Responsable del mismo podrá solicitar, en caso de que fuese 
necesario, la convocatoria de Beca de Investigación en escrito dirigido al 
Vicerrector de Investigación y Desarrollo Tecnológico por delegación 
expresa del Rector. La convocatoria de Beca de Investigación y las 
solicitudes de renovación o prórroga de la Beca serán cursadas a través 
del Vicerrectorado de Investigación y Desarrollo Tecnológico, de acuerdo 
con la Normativa de Becas de Investigación de la UMH. 
 

Igualmente, se podrán efectuar contratos laborales con cargo a 
los Contratos/Proyectos. Para ello, se actuará de acuerdo con lo 



 
 
 
dispuesto en el procedimiento de contratación que se detalla a 
continuación: 
 
PROCEDIMIENTO DE CONTRATACIÓN 
 
1) Tipo de contrato a aplicar: 
 

Obra o Servicio; tipología contractual que permite la prestación 
del servicio por el tiempo de vigencia del proyecto/convenio. 
 

Legislación aplicable: 
- art. 15.1. Estatuto Trabajadores, en su nueva redacción dada 

por el art. 1.4 de la Ley 63/1997, de 26 de diciembre, de Medidas 
Urgentes para la mejora del Mercado de Trabajo y el Fomento de la 
Contratación Indefinida, 

- art. 2 del Real Decreto 2.720/1998, de 11 de diciembre, que 
desarrolla el artículo 15 del Estatuto de los Trabajadores 
 
2) Régimen Jurídico del contrato. 
 

2.1) El contrato deberá especificar con precisión y claridad el 
carácter de la contratación e identificar suficientemente la 
obra o el servicio que constituya su objeto. 

2.2) La duración del contrato será la del tiempo exigido para la 
realización de la obra o servicio. 

2.3) El contrato podrá ser a tiempo parcial, o por horas, 
definiendo la duración del contrato, el número de horas y 
su distribución. 

2.4) Deberán formalizarse siempre por escrito. 
2.5) Se extinguirán por la realización de la obra o servicio objeto 

del contrato. 
2.6) Ejecutada la obra o servicio, si no hubiera denuncia 

expresa y se continuara prestando servicios, el contrato se 
considerará prorrogado tácitamente por tiempo indefinido, 
salvo prueba en contrario que acredite la naturaleza 
temporal de la prestación. 

2.7) Siempre que el contrato tenga una duración superior a un 
año, la parte que formule la denuncia está obligada a 
notificar a la otra la terminación del mismo con una 
antelación mínima de quince días. 

 
El incumplimiento por el empresario del plazo señalado en el párrafo 
anterior dará lugar a una indemnización equivalente al salario 
correspondiente a los días en que dicho plazo se haya incumplido. 
 
 



 
 
 
3) Sistema de contratación. 
 
3.1) Los responsables de los distintos Centros de Gasto y Directores 

de proyectos que con cargo a sus propios fondos de investigación 
necesiten o deseen contratar personal deberán remitir propuesta 
al Servicio de Recursos Humanos, con el previo visto bueno del 
Vicerrector de Investigación y Desarrollo Tecnológico según el 
modelo que se adjunta como Anexo I. El Servicio de Recursos 
Humanos indicará el nivel retributivo mínimo que corresponde al 
perfil del candidato y de la tarea que se desea contratar. 

3.2) La propuesta deberá efectuarse tras la aprobación, firma del 
convenio o del contrato que financie el coste del trabajador y 
deberá contener los códigos económicos identificativos necesarios 
donde imputar el gasto, (centro de gasto y aplicación 
presupuestaria). 

3.3) Con carácter previo a la publicidad de la convocatoria será 
necesario tramitar por el Profesor Responsable del proyecto, 
contrato o convenio que inicie la actuación, el documento 
contable “RC” de reserva de crédito así como el correspondiente 
documento contable “A” de autorización del gasto. 

3.4) El Servicio de Recursos Humanos confeccionará la 
correspondiente convocatoria conforme al modelo que se adjunta 
como Anexo I.1, y procederá a trámite para la publicación: La 
publicación de la convocatoria se realizará en los tablones de la 
Universidad (todos los campus) y se remitirá a la Dirección 
Territorial de Inserción Laboral para que proceda a su difusión 
entre sus Oficinas. 
- A los efectos de realizar la selección, el responsable del 

proyecto propondrá al Vicerrector de Investigación y Desarrollo 
Tecnológico una comisión, compuesta por al menos tres 
miembros, que será la que elaborará un baremo para 
seleccionar el currículo que mejor se ajuste al perfil de la 
convocatoria. La Comisión podrá realizar una entrevista a 
aquellos aspirantes que estime conveniente. La Comisión será 
nombrada por el Vicerrector de Investigación y Desarrollo 
Tecnológico en el momento de realizar la convocatoria.  

- Presentación de instancias: Los interesados deberán presentar 
instancias acompañadas del curriculum que deberá contener 
documentación justificativa de todo lo expuesto. Las instancias 
podrán presentarse en el Registro General de la Universidad o 
por cualquiera de los medios establecidos por la Ley de 
Procedimiento Administrativo en el plazo de 10 días naturales, 
contados a partir del siguiente al de la publicación de la 
presente convocatoria. 

3.5) Finalizado el plazo de presentación de instancias, el Servicio de 
Recursos Humanos remitirá al responsable del proyecto los 



 
 
 

currículos de los aspirantes, para que proceda a la selección 
según el sistema que se apruebe. 

3.6) Tras concluir sus actuaciones, la/el Comisión/Tribunal, enviará 
al Servicio de Recursos Humanos la documentación con expresión 
de la puntuación de los candidatos y la selección del más idóneo, 
así como propuesta de fecha de inicio de contrato. 

 
Recibida la misma, y previa autorización del Vicerrector de Investigación 
y Desarrollo Tecnológico, el Servicio de Recursos Humanos iniciará los 
trámites para la contratación del aspirante seleccionado. 
 
En el supuesto de que el aspirante seleccionado sea personal 
investigador extranjero no comunitario, se procederá de la manera que 
sigue: 
 1.- Junto con la propuesta de selección, se remitirá Memoria 
descriptiva de la actividad o del programa que se va a desarrollar y su 
duración.  
 

2.- Recibida la misma, el Servicio de Recursos Humanos elaborará 
una propuesta de contratación que será remitida al interesado a los 
efectos de que, por éste, se gestione la documentación correspondiente 
de obtención del permiso de trabajo o excepción del mismo, y de 
residencia.  
 

Alternativamente al procedimiento de contratación descrito, se 
podrá utilizar, un procedimiento de contratación abreviado que será de 
aplicación para cubrir, por la vía de urgencia, puestos de trabajo que 
revistan un grado de especificidad, en el marco de lo previsto en el 
artículo 48.3 de la L.O.U. 
 
 
PROCEDIMIENTO DE CONTRATACIÓN ABREVIADO PARA 
PERSONAL CIENTÍFICO O TÉCNICO 
 
LEGISLACIÓN APLICABLE: 
 

- Artículos 12 y 15 del Estatuto de los Trabajadores. 
 

- Ley 12/2001, de 9 de julio (B.O.E. de 10 de julio), especialmente en 
su disposición adicional séptima. 

 
 

- Ley de Fomento y Coordinación General de la Investigación 
Científica y Técnica (Ley 13/1986, de 14 de abril). 
 



 
 
 

- R.D. 2720/1998, de 18 de diciembre (BOE de 8 de enero), por el que 
se desarrolla el artículo 15 del Estatuto de los Trabajadores. 

 
 

- Artículo 48 de la Ley Orgánica 6 / 2001, de 21 de diciembre, de 
Universidades. 

 

TIPO DE CONTRATO APLICABLE 
 
Contrato para obra y servicio determinado, regulado en el RD 
2720/1998, de 18 de diciembre.  
 
PROCEDIMIENTO 
 
Cuando un contrato/convenio/proyecto de investigación prevea la 
contratación de personal científico o técnico externo necesario para el 
desarrollo de la actividad a realizar, se podrán cubrir, por la vía de 
urgencia, los puestos de trabajo que revistan un elevado grado de 
especificidad utilizando el procedimiento, complementario al actual, que 
se señala a continuación. 
 

• Tras la formalización de un contrato/convenio de investigación o la 
aprobación de un proyecto de investigación de convocatoria pública, 
una vez que los dos originales del contrato/convenio de 
investigación hayan sido firmados por todas las partes o bien que se 
disponga de la resolución de concesión del proyecto de 
investigación, la OTRI procederá al registro de uno de los dos 
originales así como de la resolución y, a continuación, efectuará la 
apertura del centro de gasto correspondiente y su notificación a los 
interesados. 
 

• Posteriormente, el profesor responsable (PR) del contrato / convenio 
/ proyecto de investigación deberá cumplimentar la propuesta de 
contratación de personal (Anexo I.2) designando el nombre del 
candidato que se desea contratar. 

 
 

• Asimismo, el PR deberá cumplimentar el documento contable de 
Reserva de Crédito (RC) y lo deberá remitir, junto con la propuesta 
de contratación, al director de la OTRI para su verificación. 
 

• Por último, el Servicio de Recursos Humanos procederá a la 
formalización del contrato, para lo cual precisará la siguiente 
documentación: 

 



 
 
 
1. Fotocopia del NIF del personal científico o técnico a contratar. 
2. Número de la tarjeta de la Seguridad Social, en su caso. 
3. Curriculum Vitae del candidato. 
4. Fotocopia de la titulación académica del candidato. 
5. Fotografía tamaño carnet del candidato. 
6. Determinación del tiempo estimado por el investigador 

responsable para la evaluación del trabajo desarrollado por el 
nuevo contratado, con la finalidad de proceder en su caso a la 
resolución del contrato. 

 
I.8.- ESTADO DE CUENTAS 
 

Los PR podrán consultar el estado del centro de gasto asignado a 
su Acuerdo de Investigación, en la aplicación contable instalada en red 
de la Universidad, a través de la cual se gestionarán los gastos de cada 
centro de gasto, con el detalle de la información por subconceptos de la 
Clasificación Económica de Gastos (Gastos de Personal; Gastos de 
Funcionamiento; Gastos en Dietas, Locomoción y Traslados e 
Inversiones). 
 
I.9.- RECUPERACIÓN DEL IVA 
 

La recuperación del IVA se realizará en función de la situación 
fiscal del régimen de IVA a la que se acoja la Universidad Miguel 
Hernández. 
 
I.10.- RETRIBUCIONES AL PERSONAL 
 
A) RETRIBUCIÓN AL PERSONAL UNIVERSITARIO PROPIO 
 
Si durante el transcurso de la ejecución del trabajo los participantes 
quisieran recibir dinero a cuenta de la liquidación final del mismo, 
podrán hacerlo siempre y cuando haya saldo a su favor. Para ello, el PR 
presentará una certificación de propuesta de pago de personal con 
cargo a la liquidación final (Anexo II) a la OTRI quien, analizando la 
tipología del acuerdo de investigación determinará si procede la 
retribución al personal propio, enviando al Servicio de Recursos 
Humanos dicha certificación. 
 
El PAS podrá ser remunerado con cargo a los Acuerdos de Investigación 
en concepto de gratificaciones, estando sujeta la actividad a los límites 
que establece la legislación vigente sobre incompatibilidades y a la 
normativa que sobre la materia establezca esta Universidad. 
 



 
 
 
B) RETRIBUCIÓN AL PERSONAL AJENO PERTENECIENTE A LA 
ADMINISTRACIÓN PÚBLICA 
 

En el caso de personal de la Administración Pública que no 
pertenezca a la plantilla y, por consiguiente, no esté incluido, por 
ningún concepto, en la nómina de la Universidad, se deberá adjuntar la 
siguiente documentación: hoja de datos del personal ajeno (Anexo III), 
resolución de compatibilidad del Organismo de origen, certificación de 
propuesta de pago de personal con cargo a la liquidación final (Anexo 
IV) y fotocopia del DNI. No se solicitará la resolución de compatibilidad 
para los profesores de otras universidades españolas por extensión de la 
aplicación artículo 83 de la L.O.U. 
Toda esta documentación, junto con los ADO correspondientes serán 
remitidos al Servicio de Información Contable, Gestión Financiera y 
Presupuestos. 
 
C) RETRIBUCIÓN AL PERSONAL AJENO NO PERTENECIENTE A LA 
ADMINISTRACIÓN PÚBLICA 
 

El personal ajeno a la Universidad y no perteneciente a la 
Administración solamente podrá ser remunerado mediante contrato 
laboral, nombramiento como becario o mediante contrato de prestación 
de servicio, salvo cuando se trate de la realización de un trabajo de 
carácter esporádico. En el caso de contrato de prestación de servicio 
deberá estar dado de alta en el I.A.E. y emitir las facturas 
correspondientes. 

 
La documentación oportuna (contrato, nombramiento de becario 

o factura de la prestación de servicio) junto a la hoja de datos de 
personal ajeno (Anexo III), la fotocopia del D.N.I. y los ADO serán 
remitidos al Servicio de Información Contable, Gestión Financiera y 
Presupuestos. 
 

De acuerdo con lo establecido en el artículo 82.4 de la Ley 39/88, 
de 28 de diciembre, Ley Reguladora de las Haciendas Locales, que 
regula el Impuesto de Actividades Económicas, no constituye hecho 
imponible en este impuesto el ejercicio de servicios o trabajos de 
carácter esporádico. 
 

Para la justificación de estos gastos deberán adjuntarse los 
siguientes Anexos: 

 
a) Trabajos esporádicos de cuantía inferior o igual a 150 euros: 

Anexos III.1 y IV. 
b) Trabajos esporádicos superior a 150 euros: Anexos III.2 y IV. 
 



 
 
 
 
I.11.- FINALIZACIÓN DEL ACUERDO 
 

Una vez terminado el Acuerdo, el PR comunicará a la OTRI la 
finalización del mismo y remitirá al Servicio de Información Contable, 
Gestión Financiera y Presupuestos, en el plazo máximo de un mes, la 
liquidación final o cuenta justificativa de acuerdo con el modelo que 
figura en las Normas de Ejecución del Presupuesto de la UMH. En caso 
de existencia de un saldo positivo restante, el Servicio de Información 
Contable, Gestión Financiera y Presupuestos procederá al cierre del 
centro de gasto, traspasando dicho saldo positivo restante a un centro 
de gasto (genérico) del PR abierto a esos efectos y que incluirá todos 
aquellos saldos positivos restantes de anteriores Acuerdos de 
Investigación, Prestaciones de Servicio o Cursos suscritos por ese 
mismo profesor. 
 

En el caso de ayudas a la I+D financiadas a través de 
convocatorias de organismos públicos o privados, la justificación 
económica de las mismas se llevará a cabo mediante el envío al Servicio 
de Información Contable, Gestión Financiera y Presupuestos, por parte 
del profesor responsable, de la siguiente documentación: 

 
- Cuenta justificativa, de acuerdo con el modelo que figura en las 

Normas de Ejecución del Presupuesto de la UMH. 
- Documentos de Autorización, Disposición y Obligación (ADO) 

por importe resultado de la diferencia entre la cantidad 
inicialmente concedida y la justificada. 

 
 
II.- NORMATIVA SOBRE LA GESTIÓN ECONÓMICO 
ADMINISTRATIVA DE LAS PRESTACIONES DE SERVICIO 
 

Las prestaciones de servicio (en adelante, PS) se caracterizan por 
una contraprestación económica inferior a 6.000 euros, sin IVA, y por 
no tener que regular expresamente los aspectos de, publicación de 
resultados, propiedad de los mismos o responsabilidades de las partes. 
Su plazo de ejecución no podrá exceder de 12 meses. En principio se 
incluyen las siguientes: 

 
*Análisis 
*Informes técnicos o tecnoeconómicos 
*Trabajos Profesionales 
*Dictámenes jurídicos 
*Ensayos de homologación o calibración 
 

 



 
 
 
II.1.- SOLICITUD, COMUNICACIÓN Y ARCHIVO 
 

La solicitud de la PS se efectuará mediante la cumplimentación 
por el cliente de dos originales de la hoja de encargo (Anexo V). La 
autorización de cada trabajo será otorgada por el Vicerrector de 
Investigación y Desarrollo Tecnológico y se hará constar en las dos 
hojas de encargo originales que constituyen la solicitud. 
 

En el caso de la realización de trabajos profesionales tramitados a 
través de Colegios Profesionales, la PS se entenderá solicitada mediante 
la cumplimentación del modelo de hoja de encargo del Colegio 
Profesional debidamente visada. 
 

Para aquellas actividades de carácter periódico que hayan sido 
debidamente acreditadas y autorizadas por un organismo público 
competente, y que cuenten con la autorización previa por parte del 
Consejo de Gobierno Provisional de la Universidad, el PR podrá solicitar 
al Vicerrector de Investigación y Desarrollo Tecnológico la autorización 
para la realización de las actividades por periodos de seis meses, 
renovables. Estas autorizaciones podrán ser revocadas en cualquier 
momento por el Vicerrector de Investigación y Desarrollo Tecnológico 
cuando a su juicio no se mantengan las condiciones que dieron lugar a 
las mismas. 
 

Una vez firmada la PS por el solicitante, por el PR y autorizada 
por el Vicerrector de Investigación y Desarrollo Tecnológico, la OTRI 
registrará la PS, archivando un original y asignándole un número de 
referencia. Además, la OTRI asignará un centro de gasto identificativo 
de todas las PS de cada PR. Su estructura será la siguiente: 
 
(PS) Cod.Tipo P.S. + (X.X) Cód. PR de la P.S. + (XX) Cód. de 
Prestaciones de Servicio 
 

La Prestación de Servicio también quedará registrada 
informáticamente en una base de datos de la OTRI, en la que se 
anotarán todos los datos administrativos y económicos relativos a la 
misma, con especial referencia por su implicación contable a la fecha de 
inicio y finalización de la prestación de servicio. 
 

A continuación, la OTRI procederá a la comunicación: 
 

 Al Profesor Responsable, facilitándole una copia de la misma y 
notificándole tanto el número de referencia como el centro de 
gasto asignado. 



 
 
 

 Al Director del Departamento/Centro/ Instituto, facilitándole una 
copia de la PS. 

 Al Auxiliar Administrativo del Departamento/Centro/Instituto 
correspondiente, adjuntándole copia de la PS notificándole tanto 
el número de referencia como el centro de gasto asignado. 

 Al Servicio de Información Contable, Gestión Financiera y 
Presupuestos, indicándole los principales datos económicos de la 
PS. 

 Al solicitante, informándole tanto del número de referencia como 
del centro de gasto y facilitándole el segundo original.  

 
El Vicerrector de Investigación y Desarrollo Tecnológico informará 

al Consejo de Gobierno de las PS que hayan sido tramitadas por la 
OTRI. 
 

La OTRI comunicará al Servicio de Información Contable, Gestión 
Financiera y Presupuestos cualquier modificación de la prestación de 
servicio inicial aprobada, que suponga variaciones en el contenido 
económico-administrativo de la misma, entendiéndose en caso contrario 
que no se ha producido.  
 

Recibida la comunicación de la firma de la PS y la información 
sobre el contenido económico de la misma, el Servicio de Información 
Contable, Gestión Financiera y Presupuestos a través de la oportuna 
modificación del Presupuesto, habilitará las partidas presupuestarias 
correspondientes a la PS firmada, las cuales contarán con crédito 
presupuestario disponible en la medida que se vayan produciendo 
ingresos en el citado contrato de PS.  
 
II.2.- ENTREGA DEL INFORME, FACTURACIÓN DE TRABAJOS Y 
RECLAMACIÓN DE FACTURAS 
 

El solicitante recogerá el informe de la correspondiente PS en el 
Departamento, Centro o Instituto, previa firma de una nota de entrega 
(Anexo VI), que constituye el comprobante de que el solicitante de la PS 
ha recibido el trabajo, y por tanto constituye un compromiso de pago de 
la factura que se emite en base a ésta. 
 

Para aquellas actividades a las que se hace referencia en el 
apartado II. 1, que estén debidamente acreditadas y autorizadas por un 
organismo público y que cuenten con la autorización del Vicerrector de 
Investigación y Desarrollo Tecnológico, el impreso de Hoja de Encargo 
supone a efectos presupuestarios un reconocimiento de derecho por lo 
que servirá de base para la emisión de la correspondiente factura por 
parte de la Universidad. 
 



 
 
 

El PR enviará a la OTRI una copia de la nota de entrega para su 
archivo indicando en la misma, de forma expresa, el número de 
referencia asignado por la OTRI a la correspondiente Hoja de Encargo. 
Asimismo, el PR remitirá al Servicio de Información Contable, Gestión 
Financiera y Presupuestos, junto con la citada nota de entrega, 
propuesta de emisión de la factura correspondiente (siguiendo el modelo 
que figura en las Normas de Ejecución del Presupuesto de la UMH). El 
Servicio de Información Contable, Gestión Financiera y Presupuestos en 
base a la propuesta procederá a emitir la oportuna factura; emisión que 
supondrá la realización, de forma simultánea, de un apunte de 
Reconocimiento de Gerencia para su firma y sello y a continuación el 
Servicio de Información Contable, Gestión Financiera y Presupuestos la 
enviará a la entidad contratante para que proceda al pago de la misma, 
salvo que el PR prefiera remitirla él mismo.  
 

El Servicio de Información Contable, Gestión Financiera y 
Presupuestos, reclamará las facturas a instancia del PR, excepto 
aquellas remitidas a otras administraciones públicas. A los tres meses 
de la emisión de la factura se remitirá un aviso telemático al PR con el 
fin de recabar su visto bueno para: a) proceder a la reclamación de la 
misma, ó b) paralizarla temporalmente hasta un plazo máximo e 
improrrogable de dos meses. Transcurrido dicho período, 
automáticamente se procederá a la reclamación de la factura impagada, 
salvo que el PR solicite, en escrito razonado a la Gerencia, con copia al 
Vicerrectorado de Investigación y Desarrollo Tecnológico, la anulación 
de la factura. Si no hubiese razones que justificasen el impago, se 
tomarán las decisiones pertinentes que pueden incluir la vía judicial, 
siempre que esta morosidad haya motivado gastos o producido daños 
de difícil o imposible reparación, pudiendo incluirse en los contratos 
cláusulas de penalización por demoras en los pagos. 
 
II.3.- MODALIDADES DE INGRESO  
 

El ingreso de la PS se podrá efectuar por alguna de las vías 
siguientes: 

 
a) Por cheque nominativo cruzado a nombre de la Universidad en el 

momento de recoger el trabajo. 
b) Por transferencia bancaria cuando se reciba la factura. 
 

En el caso a), una vez remitido al Servicio de Información Contable, 
Gestión Financiera y Presupuestos el cheque junto a una copia de la 
factura o, en su defecto, indicando el número de referencia asignado  a 
la PS y denominación de la misma, dicho servicio efectuará el ingreso 
del cheque en la entidad financiera correspondiente. 
 



 
 
 

En el caso b) es necesario que la entidad contratante adjunte copia 
de la factura o indique en el documento de transferencia el número de 
referencia asignado a la PS, así como la descripción de la PS y el 
número de factura que se abona. 
 
II.4.- COMPROBACIÓN Y APLICACIÓN DE LOS INGRESOS 
 

El Servicio de Información Contable, Gestión Financiera y 
Presupuestos obtendrá información de los ingresos actualizados vía web 
de la Entidad Financiera, con frecuencia superior o igual a una vez por 
semana, una copia de la cuenta de ingresos por  proyectos y contratos 
con los ingresos habidos. En caso de no poder identificar los ingresos, 
figurarán en contabilidad como pendientes de aplicar tras la generación 
mensual. 
 
 Una vez los ingresos han sido identificados, el Servicio de 
Información Contable, Gestión Financiera y Presupuestos tramitará la 
oportuna Modificación Presupuestaria de Generación de Créditos, que 
supondrá un aumento de los créditos disponibles en las partidas 
presupuestarias de las prestaciones de servicio donde se hayan 
producido los ingresos, dentro de los 10 primeros días a mes vencido, 
salvo justificación de la urgencia, autorizada por el Gerente. 
 
II.5.- OPERACIONES DE GASTO 
 

Durante la ejecución de la prestación de servicio, el 
Departamento/Centro/Instituto emitirá cuantos documentos contables 
precise hacer para cubrir los gastos del mismo (pagos a proveedores, 
dietas, etc.) de acuerdo con lo establecido en la Instrucción por la que 
se regula el Procedimiento de Gestión de Gastos, en las normas por las 
que se regulan las indemnizaciones por razón del servicio, y demás 
normas que se establezcan sobre la gestión económica de esta 
Universidad. 
 
II.6.- ESTADO DE CUENTAS 
 

Los PR podrán consultar, el estado del centro de gasto asignado a 
sus PS en la aplicación contable instalada en red de la Universidad, a 
través de la cual se gestionarán los gastos de cada centro de gasto. 
 
II.7.- RECUPERACIÓN DEL IVA 
 

La recuperación del IVA se realizará en función de la situación 
fiscal del régimen de IVA a la que se acoja la Universidad Miguel 
Hernández. 
 



 
 
 
II.8.- RETRIBUCIONES AL PERSONAL Y LIQUIDACIÓN 
 

Las retribuciones del personal propio y ajeno se realizarán de 
acuerdo con los procedimientos previstos en el apartado I.10. 
 

Una vez finalizada la PS, en caso de existencia de un saldo 
positivo restante, el PR podrá comunicar al Servicio de Información 
Contable, Gestión Financiera y Presupuestos si desea que el citado 
saldo sea traspasado a un centro de gasto (genérico) del PR abierto a 
esos efectos y que incluirá todos aquellos saldos positivos restantes de 
anteriores Acuerdos de Investigación, Prestaciones de Servicio o Cursos 
suscritos por ese mismo profesor. 
 
DISPOSICIÓN ADICIONAL PRIMERA 
 

Todas las actividades reguladas en esta Normativa funcionan en 
régimen de autofinanciación, esto significa que los ingresos que generen 
dichas actividades son de carácter finalista y por tanto, financian única 
y exclusivamente el concepto o conceptos de gastos específicos 
correspondientes a dicha actividad. 
 

En este sentido, hay que señalar que  los efectos económicos de 
estos ingresos son válidos desde el momento en que se acredita el cobro 
de los mismos, de manera que no se podrá materializar el gasto hasta 
que el ingreso esté efectivamente recaudado. 
 

Por tal motivo, es imprescindible una correcta identificación de 
los ingresos que se produzcan por dichas actividades, de modo que el 
Servicio de Información Contable, Gestión Financiera y Presupuestos 
pueda generar los créditos presupuestarios necesarios para el 
desarrollo de la actividad que financien. 
 
DISPOSICIÓN ADICIONAL SEGUNDA 
 

Los bienes (material inventariable) que se adquieran con recursos 
obtenidos como contraprestación de las actividades reguladas en esta 
Normativa, se incorporarán al patrimonio de la Universidad - siguiendo 
las normas generales de inclusión en Inventario- y quedarán adscritos 
al centro de gasto que haya generado los recursos correspondientes. 
 
DISPOSICIÓN ADICIONAL TERCERA 
 

Los recursos obtenidos para la financiación de las actividades 
reguladas en esta Normativa, que no hayan sido utilizados en un 
ejercicio se incorporarán automáticamente al siguiente y quedarán 
afectados a la financiación de la misma actividad que los generó. 



 
 
 
 
DISPOSICIÓN FINAL 
 

La presente Normativa entrará en vigor al día siguiente de su 
aprobación por la Comisión Gestora de la Universidad y finalizará 
cuando se aprueben los Estatutos de la Universidad, momento en que 
se deberá aprobar una nueva Normativa. 
 
 


