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I.- INTRODUCCION



NORMAS DE PROCEDIMIENTO PRESUPUESTARIO

La autonomia universitaria reconocida en la Ley 6/2001, de 21 de diciembre,
de Universidades, modificada por Ley Organica 4/2007, de 12 de abril, concede a
las Universidades capacidad autonormativa en materia econbémica vy

presupuestaria en los términos establecidos en los articulos 2 y 79 de dicha Ley.

Los Estatutos de la Universidad Nacional de Educacién a Distancia,
aprobados por R.D. 426/2005, de 15 de abril recogen en su articulo 216 dicha
autonomia econdmica y financiera desarrollandola en su Titulo VIII (articulos
216 al 249).

De modo particular, el articulo 110 establece que la Gerencia elaborara
las normas de procedimiento y ejecucidon presupuestaria, asi como la

propuesta de liquidacién de presupuesto.

El articulo 228 de los Estatutos establece que las normas de
procedimiento presupuestario, que se referiran a todos los tramites de cada
fase de ejecucibén, se revisaran anualmente junto con las bases de ejecucién
del presupuesto y recogeran las que deban seguirse en los diversos centros
de gasto, asi como los procedimientos de utilizacion y gestion de los créditos
disponibles y su justificacién cuando sean librados mediante el sistema de

provisién de fondos.



1.- ESTRUCTURA DEL PRESUPUESTO DE LA
UNIVERSIDAD



El Presupuesto de la Universidad. Estructura

Los Presupuestos Generales del Estado se estructuran teniendo en cuenta (art. 40 Ley

47/2003, de 26 de noviembre, General Presupuestaria):

1.- Los fines u objetivos que el presupuesto pretende conseguir. Da lugar a la estructura

funcional y por programas.

2.- La organizacién de los distintos Entes que integran el sector publico estatal. Da lugar a la

estructura orgénica.

3.- La naturaleza econdémica de los gastos. Configura la estructura econdémica del

Presupuesto.

Segun el articulo 227 de los Estatutos, la estructura del presupuesto de la universidad,
su sistema de informacién contable y los documentos que comprendan las cuentas anuales
se adaptaran a las normas que con caracter general estén establecidas para el sector publico

estatal.

Seguidamente se describe la insercion del presupuesto de la Universidad en la

estructura de los Presupuestos Generales del Estado.



1.- Estructura funcional v por programas

Dentro de la estructura funcional y de programas de gasto, el Estado recoge, entre
otros, las areas de gasto siguientes que se van a analizar al ser las que gestiona esta

Universidad.

- Area de gasto 1: Referido a los servicios publicos bésicos; la funcion 1.4 “Politica exterior”
se desglosa, entre otras, en la subfuncion 144 Cooperacion internacional y en el programa

144 A “Cooperacion, promocion vy difusiéon cultural en el exterior”.

La UNED participa en este programa y ordena sus gastos, segun la naturaleza

econdmica de los mismos, en los capitulos 2, 4y 6.

- Area de gasto 3: Referido a la “Produccion de bienes publicos de caracter preferente”; la
funcién 3.2 “Educacién” se desglosa, entre otras, en la subfuncion 322 “Ensefianza” y en el

programa 322C dedicado a las “Ensefianzas Universitarias”.

La UNED participa en este programa y ordena sus gastos segun la naturaleza

econdmica de los mismos en los siguientes capitulos:

e Capitulo | Gastos de Personal
e Capitulo Il Gastos Corrientes en Bienes y Servicios
e Capitulo Il Gastos financieros

e Capitulo IV Transferencias Corrientes

e Capitulo VI Inversiones Reales
e Capitulo VII Transferencias de capital
e Capitulo VIII  Activos Financieros

e Capitulo IX Pasivos Financieros

- Area de gasto 4: Referido a las “Actuaciones de caracter econémico”; en el marco de la

funcion 4.6 “Investigacién, desarrollo e innovacién” se encuadra la subfuncién 463

“Investigacion basica” y el programa 463A “Investigacion cientifica”. Se encuadra también en

el 4rea de gasto 4 la subfuncion 466 “Investigacion y desarrollo relacionados con la

educacion” y el programa 466A “Investigacién y evaluacién educativa”.




La UNED participa en estos programas y ordena sus gastos segun la naturaleza

economica de los mismos en los siguientes capitulos:

Capitulo | Gastos de Personal

Capitulo Il Gastos Corrientes en Bienes y Servicios

Capitulo IV Transferencias Corrientes

Capitulo VI Inversiones Reales



2.- Estructura organica

Los Centros Presupuestarios de la UNED con diferenciacion presupuestaria y

responsabilidad en la gestién de los programas de gastos son los siguientes:
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Facultades, Escuelas, Departamentos, Cursos de PFP y EA y Estudios
Oficiales de Posgrado

Oficina del Defensor Universitario

Consejo Social

Rectorado

Secretaria General

Vicerrectorados

Administracion y Servicios Generales
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CENTROS CON PRESUPUESTO CENTRALIZADO

% CONSEJO SOCIAL
Responsable: Presidente
Unidad Administrativa: Secretaria del Consejo Social

«+ OFICINA DEL DEFENSOR UNIVERSITARIO
Responsable: Defensor Universitario
Unidad Administrativa: Secretaria General

% RECTORADO
Responsable: Rector
Unidad Administrativa: Vicegerencia de Coordinacion Académica y
Administrativa, Vicegerencia de Asuntos Econdmicos y Asuntos Generales,
Dpto. de Asuntos Juridicos y Secretaria General

>

VICERRECTORADO DE COORDINACION Y EXTENSION UNIVERSITARIA
Responsable: Vicerrector/a de Coordinacion y Ext. Universitaria
Unidad Administrativa: Vicegerencia de Coordinaciéon Académica y
Administrativa y Vicegerencia de Asuntos Econdmicos y Asuntos Generales

7

%

% VICERRECTORADO DE RELAC. INTERNACIONALES E INSTITUCIONALES
Responsable: Vicerrector/a de Relaciones Internacionales
Unidad Administrativa: Vicegerencia de Coordinacion Académica y
Administrativa

< VICERRECTORADO DE ESPACIO EUROPEO Y PLANIFICACION DOCENTE
Responsable: Vicerrector/a de Espacio Europeo y Planificacion Docente
Unidad Administrativa: Vicegerencia de Coordinacion Académica y
Administrativa

< VICERRECTORADO DE PROFESORADO Y FORMACION CONTINUA
Responsable: Vicerrector/a de Profesorado y Formacién Continua
Unidad Administrativa: Vicegerencia de Coordinacion Académica y
Administrativa y Vicegerencia de Recursos Humanos

X3

%

VICERRECTORADO DE CALIDAD E INNOVACION DOCENTE
Responsable: Vicerrector/a de Calidad e Innovacién Docente



X3

%
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Unidad Administrativa: Vicegerencia de Coordinacion Académica y
Administrativa

VICERRECTORADO DE INVESTIGACION
Responsable: Vicerrector/a de Investigacién
Unidad Administrativa: Vicegerencia de Coordinacion Académica y
Administrativa

VICERRECTORADO DE CENTROS ASOCIADOS
Responsable: Vicerrector/a de Centros Asociados
Unidad Administrativa: Vicegerencia de Coordinacion Académica y
Administrativa

VIC. DE PLANIFICACION Y ASUNTOS ECONOMICOS
Responsable: Vicerrector/a de Planificacion y Asuntos Econémicos
Unidad Administrativa: Vicegerencia de Asuntos Econdémicos y Asuntos
Generales

VIC. DE MEDIOS IMPRESOS Y AUDIOVISUALES
Responsable: Vicerrector/a de Medios Impresos y Audiovisuales
Unidad Administrativa: Vicegerencia de Coordinacion Académica y
Administrativa

VICERRECTORADO DE ESTUDIANTES Y DESARROLLO PROFESIONAL
Responsable: Vicerrector/a de Estudiantes y Desarrollo Profesional
Unidad Administrativa: Vicegerencia de Coordinacién Académicay
Administrativa

CENTRO DE INNOVACION Y DESARROLLO TECNOLOGICO
Responsable: Director/a general
Unidad Administrativa: Vicegerencia de Coordinacion Académica y
Administrativa

SECRETARIA GENERAL
Responsable: Secretario/a general
Unidad Administrativa: Departamento de Asuntos Juridicos y Secretaria
General

ADMINISTRACION Y SERVICIOS GENERALES. GERENCIA
Responsable: Gerente
Unidad Administrativa: Vicegerencia de Coordinacion Académica y
Administrativa, Vicegerencia de Asuntos Econémicos y Asuntos Generales,
Vicegerencia de Recursos Humanos, Departamento de Asuntos Juridicos,
Secretaria General y Director C.S.I.

CENTROS CON PRESUPUESTO DESCENTRALIZADO:
FACULTADES Y ESCUELAS

FACULTAD DE DERECHO
Responsable: Decano/a
Unidad Administrativa: Administrador/a de Facultad
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% DEPARTAMENTOS DERECHO
Responsable: Directores/as de Departamentos
Unidad Administrativa: Administrador/a de Facultad

FACULTAD DE CIENCIAS
Responsable: Decano/a
Unidad Administrativa: Administrador/a de Facultad

+ DEPARTAMENTOS CIENCIAS
Responsable: Directores/as de Departamentos
Unidad Administrativa: Administrador/a de Facultad

ESCUELA TECNICA SUPERIOR DE INGENIEROS INDUSTRIALES

Responsable: Director/a
Unidad Administrativa: Administrador/a de Escuela
% Responsable: Directores/as de Departamentos

Unidad Administrativa: Administrador/a de Escuela

FACULTAD DE CC. ECONOMICAS Y EMPRESARIALES
Responsable: Decano/a
Unidad Administrativa: Administrador/a de Facultad

< DEPARTAMENTOS CC. ECONOMICAS Y EMPRESARIALES

Responsable: Directores/as de Departamentos
Unidad Administrativa: Administrador/a de Facultad

FACULTAD DE FILOSOFIA
Responsable: Decano/a
Unidad Administrativa: Administrador/a de Facultad

< DEPARTAMENTOS FILOSOFIA
Responsable: Directores/as de Departamentos
Unidad Administrativa: Administrador/a de Facultad

FACULTAD DE EDUCACION
Responsable: Decano/a
Unidad Administrativa: Administrador/a de Facultad

<+ DEPARTAMENTOS EDUCACION
Responsable: Directores/as de Departamentos
Unidad Administrativa: Administrador/a de Facultad

FACULTAD DE GEOGRAFIA E HISTORIA
Responsable: Decano/a
Unidad Administrativa: Administrador/a de Facultad

DEPARTAMENTOS ESC. TECNICA SUP. ING. INDUSTRIALES



<% DEPARTAMENTOS GEOGRAFIA E HISTORIA
Responsable: Directores/as de Departamentos
Unidad Administrativa: Administrador/a de Facultad

&

FACULTAD DE FILOLOGIA
Responsable: Decano/a
Unidad Administrativa: Administrador/a de Facultad

7

AS

< DEPARTAMENTOS FILOLOGIA
Responsable: Directores/as de Departamentos
Unidad Administrativa: Administrador/a de Facultad

% FACULTAD DE PSICOLOGIA
Responsable: Decano/a
Unidad Administrativa: Administrador/a de Facultad

<+ DEPARTAMENTOS PSICOLOGIA
Responsable: Directores/as de Departamentos
Unidad Administrativa: Administrador/a de Facultad

% FACULTAD DE CC. POLITICAS Y SOCIOLOGIA
Responsable: Decano/a
Unidad Administrativa: Administrador/a de Facultad

<% DEPARTAMENTOS CC. POLITICAS Y SOCIOLOGIA
Responsable: Directores/as de Departamentos
Unidad Administrativa: Administrador/a de Facultad

% ESCUELA TECNICA SUPERIOR DE INGENIERIA INFORMATICA
Responsable: Director/a
Unidad Administrativa; Administrador/a de Escuela

% DEPARTAMENTOS ESCUELA TECNICA SUPERIOR DE INGENIERIA
INFORMATICA
Responsable: Directores/as de Departamentos
Unidad Administrativa: Administrador/a de Escuela

3.- Estructura econdémica

La estructura economica del Presupuesto de la UNED es la que se recoge en la pagina

siguiente, diferenciando los ingresos y los gastos:



INGRESOS*
Ejercicio 2008

Clasificacion
Econdmica NATURALEZA DEL INGRESO

CAP. 3 - TASAS, PRECIOS PUBLICOS Y OTROS INGRESOS

ART. 30 - Tasas

303 Tasas académicas

01. - Tasas de secretaria

ART. 31 - Precios Publicos

310 Derechos de matricula en cursos y seminarios

00.- Licenciaturas y diplomaturas

01.- Doctorado

02.- Compensacion becas Ministerio Educacién y Ciencia

03.- Compensacion, gratuidad de familias numerosas

04.- Titulaciones propias

05.- Pruebas de acceso

06.- Cursos de verano

319 Otros precios publicos

00.- Venta de impresos de matricula

ART. 32 - Otros ingresos procedentes de prestacion
de servicios

329 Otros ingresos procedentes de prestacién de servicios

01.- Ingresos por contratos y convenios

02.- Préstamo interbibliotecario

04.- Convenio O.E.I.

09.- Otros ingresos

ART. 33 - Venta de bienes

330 Venta de publicaciones propias

00.- Material impreso

01.- Medios audiovisuales

332 Venta de fotocopias y otros productos de reprografia

00.- Venta de fotocopias

ART. 38 - Reintegro operaciones corrientes

380 De ejercicios cerrados
ART. 39 - Otros ingresos
399 Otros ingresos diversos

TOTAL CAPITULO 3

CAP. 4 - TRANSFERENCIAS CORRIENTES

ART. 40 - De la Administracién del Estado

400 Del Ministerio de Educacion y Ciencia

01.- Contrato programa a suscribir

02.- Programa de Instituciones Penitenciarias

03.- Desarrollo del Espacio Europeo de Educ. Superior
05.- Pago intereses préstamo deficits ejercicios anteriores
09.- Otras subvenciones

* En miles de euros




INGRESOS*
Ejercicio 2008

Clasificacion
Econdmica NATURALEZA DEL INGRESO
401 De otros departamentos ministeriales

01.- Del Ministerio de Trabajo y Asuntos Sociales

02.- Del Ministerio del Interior

09.- De otros departamentos ministeriales

ART. 41 - De organismos auténomos

410 Transferencias corrientes de organismos auténomos

09.- De otros organismos autbnomos

ART. 44 - De soc. mercant. estatales, entidades
empresariales y otros org. publicos

440 De sociedades mercantiles y estatales
ART. 45 - De comunidades autbnomas
450 De comunidades autbnomas

01.- De la Comunidad Autbnoma de Andalucia
02.- De la Generalidad de Catalufia

09.- De otras comunidades auténomas

ART. 46 - De corporaciones locales

460 De ayuntamientos
ART. 47 - De empresas privadas
470 De empresas privadas

09.- De otras empresas privadas
ART.49 - Del exterior

490 Del Fondo Social Europeo
492 Otras transferencias de la Unidn Europea
499 Otras transferencias corrientes

TOTAL CAPITULO 4
CAP. 5 - INGRESOS PATRIMONIALES

ART. 50 - Intereses de titulos y valores

500 Del Estado

ART. 52 - Intereses de depodsitos
520 Intereses de cuentas bancarias

ART. 54 - Rentas de bienes inmuebles
540 Alquiler y productos de inmuebles

ART. 55 - Productos de concesiones y
aprovechamientos especiales

550 De concesiones administrativas
ART. 59 - Otros ingresos patrimoniales
599 Otros

TOTAL CAPITULO 5

* En miles de euros




INGRESOS*
Ejercicio 2008

Clasificacion

Econdémica NATURALEZA DEL INGRESO

CAP. 7 - TRANSFERENCIAS DE CAPITAL

ART. 70 - De la Administracion del Estado

700 Del Ministerio de Educacion y Ciencia

00 - Para infraestructura y equipamiento

01.- Para investigacion cientifica (antes CyT)

02- Para amortizacién préstamo para financiar déficits de ejercicios anteriores
09. - Para investigacién educativa

701 De otros departamentos ministeriales

09.- De otros departamentos ministeriales

ART. 71 - De organismos auténomos

710 Transferencias de capital de organismos autbnomos
ART. 72 - De la Seguridad Social
720 Transferencias de capital de la Seguridad Social

ART. 74 - De soc. mercantiles, estatales, entidades
empresariales y otros organismos publicos

749 De otros organismos publicos

ART. 75 - De comunidades autbnomas
750 De la Comunidad Auténoma de Madrid
759 De otras comunidades auténomas

ART. 79 - Del exterior
795 Otras transferencias de la Union Europea

TOTAL CAPITULO 7

CAP. 8 - ACTIVOS FINANCIEROS

ART. 83 - Reint. de préstam. concedidos fuera del sector publico

831 Reintegro de préstamos concedidos fuera del sector publico a largo plazo
08. - A familias e instituciones sin fines de lucro

ART. 87 - Remanente de tesoreria

870 Remanente de tesoreria

00. - Remanente afectado

01. - Remanente genérico de tesoreria

TOTAL CAPITULO 8

TOTAL PRESUPUESTO INGRESOS U.N.E.D.

* En miles de euros



GASTOS *
Ejercicio 2008

Clasificaciéon
Econémica

NATURALEZA DEL GASTO

101

120

121

127

130

131

137

143

147

150

151

152

160

162

PROGRAMA 322C
Ensenanzas Universitarias

CAP. 1 - GASTOS DE PERSONAL
ART. 10 - Altos cargos
Cargos académicos
ART. 12 - Funcionarios
Retribuciones basicas
06. - Personal docente funcionario de carrera e interino
07. - Funcionarios no docente de carrera e interinos
Retribuciones complementarias
04. - Personal docente
05. - Personal no docente
Contribucién a planes de pensiones
00. - Plan de pensiones
ART. 13 - Laborales
Laboral fijo:
00. - Retribuciones laboral docente
01. - Retribuciones laboral no docente
Laboral eventual
00. - Docente
01. - No docente
Contribucién a planes de pensiones
00. - Plan de pensiones
ART. 14 - Otro personal
Otro personal
00. - Contratado docente
01. - Personal vario
Contribucién a planes de pensiones
00. - Plan de pensiones
ART. 15 - Incentivos al rendimiento
Productividad
00. - Productividad P.A.S.
Gratificaciones
Otros incentivos al rendimiento.
ART. 16 - Cuotas, prestaciones y gastos sociales
a cargo del empleador
Cuotas sociales
00 .- Seguridad Social
Gastos sociales del personal
00. - Formacion y perfeccionamiento del personal
02.- Transporte de personal
04. - Accién social
09. - Ayudas al estudio
TOTAL CAPITULO 1




GASTOS *
Ejercicio 2008

Clasificacion
Econémica NATURALEZA DEL GASTO

CAP. 2 - GASTOS CORRIENTES EN BIENES y SERVICIOS
ART. 20 - Arrendamientos y canones

200 Terrenos y bienes naturales

202 Edificios y otras construcciones

203 Maquinaria, instalaciones y utillaje

205 Mobiliario y enseres

206 Equipos para procesos de informacion

208 Otro inmovilizado material
ART. 21 - Reparaciones, mantenimiento y conservaciéon

210 Infraestructura y bienes naturales

212 Edificios y otras construcciones

213 Maquinaria, instalaciones y utillaje

214 Elementos de transporte

215 Mobiliario y enseres

216 Equipos para procesos de informacion

219 Otro inmovilizado material

ART. 22 - Material, suministros y otros

220 Material de oficina

00. - Ordinario no inventariable

01. - Prensa, revistas, libros y otras publicaciones
02. - Material informético no inventariable

221 Suministros
00. - Energia eléctrica
01. - Agua

03. - Combustible

04. - Vestuario

05. - Productos audiovisuales
06. - Productos farmacéuticos
07. - Productos de laboratorio
09. - Otros suministros

222 Comunicaciones

00. - Telefénicas

01. - Postales

02. - Telegréficas

03. - Télex y telefax

04. - Informaticas

09. - Otras
223 Transportes

09. - Entes privados
224 Primas de seguros

225 Tributos




GASTOS *
Ejercicio 2008

Clasificacion
Econémica NATURALEZA DEL GASTO
226 Gastos diversos
01. - Atenciones protocolarias y representativas
02. - Publicidad y propaganda
03. - Juridicos y contenciosos
04. - Acuerdos de cooperacion cientifica
05. - Derechos de autor
06. - Reuniones, conferencias y cursos
07. - Convocatoria de alumnos
08. - Convocatoria de tutores
09. - Cursos de verano
10. - Otros gastos diversos
227 Trabajos realizados por otras empresas y profesionales
00. - Limpieza y aseo
01. - Seguridad
02. - Estudios y trabajos técnicos
03. - Transporte de personal
06. - Trabajos de imprenta: mat. didactico
07. - Trabajos de imprenta: mat. diverso
08. - Producciones audiovisuales
09. - Gastos de gestion de servicios bancarios
10. - Otros
ART. 23 - Indemnizaciones por razén de servicio
230 Dietas
01. - Pruebas presenciales
03. - Otras comisiones de servicio
231 Locomocién
01. - Pruebas presenciales
03. - Otras comisiones de servicio
233 Otras indemnizaciones
TOTAL CAPITULO 2
CAP. 3 - GASTOS FINANCIEROS
ART. 31 - De préstamos en moneda nacional
310 Intereses
01.- Préstamo edificio
02.- Préstamo déficit ejercicios anteriores
319 Otros gastos financieros
ART. 35 - De demoray otros gastos financieros
352 Intereses de demora
359 Otros gastos financieros

TOTAL CAPITULO 3




GASTOS *
Ejercicio 2008

Clasificacion
Econémica NATURALEZA DEL GASTO
CAP. 4 - TRANSFERENCIAS CORRIENTES
ART. 41 - A organismos autbnomos
410 A organismos autbnomos
ART. 44 - A soc. mercant. estatales, entidades
empresariales y otros org. publicos
440 A empresas publicas y otros entes publicos
ART. 47 - A empresas privadas
471 A empresas privadas
ART. 48 - A familias e instituciones sin fines de lucro
487 Transferencias a entidades juridicas titulares de Centros Asociados
01.- Transferencia genérica a Centros Asociados
02.- Transferencia especifica a Centros Asociados
03.- Transferencia extraordinaria a Centros Asociados
488 Transferencias a familias e instituciones
01.- Ala Fundacién bLearning
02. - A la Fundacion UNED
03. - A otras familias e instituciones sin fines de lucro
489 Dotaciones para el desarrollo org. territ. CC.AA.
01.- Red de Centros zona Noroeste
02.- Contrato-programa
TOTAL CAPITULO 4
CAP. 6 - INVERSIONES REALES
ART. 61 - Inversion de reposicion en infraestructuras
y bienes de uso general
611 Terrenos y bienes naturales
ART. 62 - Inversion nueva asociada al
funcionamiento operativo de los servicios
620 Terrenos y bienes naturales
621 Edificios y otras construcciones
622 Maquinaria, instalaciones y utillaje
623 Elementos de transporte
624 Mobiliario y enseres
625 Equipos informéaticos
629 Otros activos materiales
ART. 63 - Inversion de reposicion asociada al
funcionamiento operativo de los servicios
630 Edificios y otras construcciones
635 Equipos informéaticos

TOTAL CAPITULO 6

* En miles de euros




GASTOS *
Ejercicio 2008

Clasificacion
Econémica NATURALEZA DEL GASTO
CAP. 7 - TRANSFERENCIAS DE CAPITAL
ART. 78 - A familias e instituciones sin fines de lucro
780 Transf. a C. Asociados para la cofinanc. de fondos comunitarios (FEDER)
782 Transf. a C. Asociados no incluidos en la cofinanc. de fondos com. (FEDER)
TOTAL CAPITULO 7
CAP. 8 - ACTIVOS FINANCIEROS
ART. 83 - Concesion de préstamos fuera
del sector publico
830 Préstamos a corto plazo
08. - A funcionarios
09. - A personal laboral
TOTAL CAPITULO 8
CAP. 9 - PASIVOS FINANCIEROS
ART. 91 - Amortizacion de préstamos en
moneda nacional
911 Amortizacién de préstamos a largo plazo de entes del Sector Publico
00. - Ministerio Educacion y Ciencia
913 Amortizacidn de préstamos a largo plazo de entes de fuera del
Sector Publico
00. - Préstamos a largo plazo
919 Amortizacién del préstamo por déficit de ejercicios anteriores
TOTAL CAPITULO 9
TOTAL PROGRAMA 322C
PROGRAMA 144 A
Cooperacion, Promocidn y Difusién
Cultural Exterior
CAP. 2 GASTOS CORRIENTES EN BIENES Y SERVICIOS
ART. 20 - Arrendamientos y canones
202 Edificios y otras construcciones
204 Material de transporte
205 Mobiliario y enseres
ART. 21 - Reparaciones, mantenimiento y conservacion
212 Edificios y otras construcciones
213 Maquinaria, instalacionesl y utillaje
215 Mobiliario y enseres
216 Equipos para procesos de informacion
ART. 22 - Material, suministros y otros
220 Material de oficina
221 Suministros
222 Comunicaciones
223 Transportes
225 Tributos
226 Gastos diversos
227 Trabajos realizados por otras empresas y profesionales




GASTOS *
Ejercicio 2008

Clasificacion
Econémica NATURALEZA DEL GASTO
ART. 23 - Indemnizaciones por razén de servicio
230 Dietas
231 Locomocién
TOTAL CAPITULO 2
CAP. 4 - TRANSFERENCIAS CORRIENTES
ART. 48 - A familias e instituciones sin fines
de lucro
488 Transferencias a familias e instituciones
ART. 49 - Transferencias corrientes al exterior
491 A organismos internacionales
TOTAL CAPITULO 4
CAP. 6 - INVERSIONES REALES
ART. 62 - Inversidon nueva asociada al
funcionamiento operativo de los servicios
622 Maquinaria, instalaciones y utillaje
624 Mobiliario y enseres
625 Equipos informéticos
TOTAL CAPITULO 6
TOTAL PROGRAMA 144 A
PROGRAMA 463 A
Investigacién Cientifica
CAP. 1 - GASTOS DE PERSONAL
ART. 13 - Laborales
131 Laboral eventual
00.- Docente
TOTAL CAPITULO 1
CAP. 2 - GASTOS CORRIENTES EN BIENES Y SERVICIOS
ART. 20 - Arrendamientos y canones
203 Maquinaria, instalaciones y utillaje
206 Equipos para procesos de informacion
ART. 21 - Reparacion, mantenimiento
y conservacion
213 Maquinaria, instalaciones y utillaje
216 Equipos para procesos de informacion
ART. 22 - Material, suministros y otros
220 Material de oficina
221 Suministros
224 Primas de seguros
225 Tributos
226 Gastos diversos
227 Trabajos realizados por otras empresas y profesionales




GASTOS*
Ejercicio 2008

Clasificacion
Econémica NATURALEZA DEL GASTO
ART. 23 - Indemnizaciones por razén de servicio
230 Dietas
231 Locomocién
TOTAL CAPITULO 2
CAP. 4 - TRANSFERENCIAS CORRIENTES
ART. 44 - A soc. mercant. estatales, entidades
empresariales y otros org. publicos
441 06.- Al Instituto Gutiérrez Mellado
08.- A otros entes publicos
ART. 48 - A familias e instituciones sin fines
de lucro
481 01.- Becas
02.- Consorcio bibliotecas
03.- A otras familias e instituciones
TOTAL CAPITULO 4
CAP. 6 - INVERSIONES REALES
ART. 62 - Inversion nueva asociada al funcionamiento
operativo de los servicios
622 Maquinaria, instalacciones vy utillaje
624 Mobiliario y enseres
625 Equipos informéticos
628 Fondos bibliograficos
TOTAL CAPITULO 6
TOTAL PROGRAMA 463 A
PROGRAMA 466 A
Investigacién y Evaluacién Educativa
CAP. 2 GASTOS CORRIENTES EN BIENES Y SERVICIOS
ART. 21 - Reparacion, mantenimiento
y conservacién
213 Maquinaria, instalaciones y utillaje
ART. 22 - Material, suministros y otros
220 Material de oficina ordinario no inventariable
224 Primas de seguros
226 Gastos diversos
227 Trabajos realizados por otras empresas y profesionales
ART. 23 - Indemnizaciones por razén de servicio
230 Dietas
231 Locomocién

TOTAL CAPITULO 2




GASTOS*
Ejercicio 2008

Clasificacion
Econémica NATURALEZA DEL GASTO
CAP. 4 - TRANSFERENCIAS CORRIENTES
ART. 48 - A familias e instituciones sin fines
de lucro
481 01.- Becas
487 Transferencias a entidades juridicas titulares de Centros Asociados
TOTAL CAPITULO 4
CAP. 6 - INVERSIONES REALES
ART. 62 - Inversion nueva asociada al funcionamiento
operativo de los servicios
622 Maquinaria, instalaciones y utillaje
625 Equipos informaticos
628 Fondos bibliograficos

TOTAL CAPITULO 6
TOTAL PROGRAMA 466 A

TOTAL PRESUPUESTO GASTOS U.N.E.D.

* En miles de euros




2.- DOCUMENTOS CONTABLES



DOCUMENTOS CONTABLES

Se ofrece a continuacion la descripcion de los documentos contables utilizados para la

ejecucion del Presupuesto de Gastos.

Documento RC

A expedir en concursos publicos y documentos AD cuyo importe en euros sea superior
a 12.000 (30.000 euros en obras).

Documento AD

Contendréa los expedientes de gasto cuyo importe en euros sea superior a 6.000 con

las siguientes excepciones:

- Gastos de Capitulo | (Gastos de personal) para cuya tramitacion se expediran
documentos ADO al Habilitado de Personal.

- Provisiones de Fondos a los Habilitados, para cuya tramitacion se expediran
documentos PMP.

- Gastos cuya tramitacién exija la formalizacion de un contrato, en cuyo caso se
expedirdn documentos AD, sea cual sea la cuantia.

Documentos ADO

Contendra la tramitacion de expedientes econémicos cuando se puedan acumular las
fases de Autorizacion, Disposicion y Obligacion.

Documentos ADOJ

Contendra las provisiones de fondos a administradores de facultades y escuelas para

la atencion de los gastos de pruebas presenciales.

Documento O

Contendré los expedientes de obligaciones cuya tramitacion se haya iniciado con un

documento AD.

Documentos PMP

Contendra las Provisiones de Fondos a Habilitados asi como traspasos de fondos
entre cuentas corrientes, devoluciones al Tesoro Publico o a otros organismos, cuota obrera a

la Tesoreria de la Seguridad Social, MUFACE, devolucién de precios publicos, etc.



3.- CLASIFICACION DE LAS PARTIDAS
ECONOMICAS



CLASIFICACION ECONOMICA DEL GASTO

PARTIDAS CENTRALIZADAS EN TODAS 1.4s FASES DE GASTO

PROGRAMA 322 C "Ensefianzas Universitarias”

CAPITULO 1: GASTOS DE PERSONAL

CAPITULO 2: GASTOS CORRIENTES EN BIENES Y SERVICIOS

Art. 20: Arrendamientos y canones

200. Terrenos y Bienes naturales

202. Edificios y otras construcciones

203. Maquinaria, instalaciones y utillaje
204. Material de transporte

205. Mobiliario y enseres

206. Equipos para procesos de informacién
208. Otro Inmovilizado material

Art. 21: Reparaciones, mantenimiento y conservacion

210. Infraestructura y bienes naturales
212. Edificios y otras construcciones
214. Material de transporte

219. Otro inmovilizado material

Art. 22: Material, suministros y otros

221. Suministros
00. Energia eléctrica
01. Agua
03. Combustibles
04. Vestuario
06. Productos farmacéuticos

222. Comunicaciones
00. Telefénicas*
01. Postales
02. Telegréficas
03. Télex y telefax
04. Informéaticas
09. Otras

223. Transportes
09. Entres privados

224. Primas de seguros

225. Tributos

! Crédito vinculante a nivel de subconcepto. Los gastos de Facultades, Escuelas y Departamentos se realizan con
cargo a su presupuesto si bien el pago se realizara por las unidades centrales.



CLASIFICACION ECONOMICA DEL GASTO

PARTIDAS CENTRALIZADAS EN TODAS 1.4s FASES DE GASTO

226. Gastos diversos
02. Publicidad y propaganda
03. Juridicos y contenciosos
05. Derechos de autor
09. Cursos de verano

227. Trabajos realizados por otras empresas y profesionales
00. Limpieza y aseo
01. Seguridad
03. Transporte de personal
06. Trabajos de imprenta (material didactico)
08. Producciones audiovisuales
09. Gastos de gestion por servicios bancarios

Art. 23: Indemnizaciones por razén del servicio

230. Dietas
01. Pruebas presenciales

231. Locomocion
01. Pruebas presenciales
CAPITULO 3: GASTOS FINANCIEROS
CAPITULO 4: TRANSFERENCIAS CORRIENTES

Art. 41: A organismos autdbnomos

410. A organismos autébnomos

Art. 44: A empresas publicas y otros entes publicos

440. A empresas puUblicas y otros entes publicos

Art. 47: A empresas privadas

471. A empresas privadas

Art. 48: A familias e instituciones sin fines de lucro

487. Transferencias a entidades juridicas titulares de Centros Asociados
01. Transferencia genérica a Centros Asociados
02. Transferencia especifica a Centros Asociados
03. Transferencia extraordinaria a Centros Asociados

488. Transferencias a familias e instituciones.
01. A la Fundacién bLearning
02. A la Fundacién UNED



CLASIFICACION ECONOMICA DEL GASTO

PARTIDAS CENTRALIZADAS EN TODAS 1.As FASES pE GASTO

489. Dotaciones para el desarrollo de la organizacion territorial de CC.AA.
01. Red de Centros zona Noroeste
02. Contrato-programa

CAPITULO 6: INVERSIONES REALES

Art. 61: Inversion de reposicidn en infraestructura y bienes destinados al uso general

611. Edificios y otras construcciones

Art. 62: Inversion nueva asociada al funcionamiento operativo de los Servicios

620. Terrenos y bienes naturales
621. Edificios y otras construcciones
623. Elementos de transporte

629. Otros activos materiales

Art. 63: Inversion de reposicion asociada al funcionamiento operativo de los
Servicios

630. Edificios y otras construcciones
635. Equipos informaticos

CAPITULO 7: TRANSFERENCIAS DE CAPITAL

Art. 78: A familias e instituciones sin fines de lucro

780. Transferencias a C. Asociados para la cofinanciacién de fondos
comunitarios (FEDER)

782. Transferencias a C. Asociados no incluidos en la cofinanciacion de
fondos comunitarios (FEDER)

CAPITULO 8: ACTIVOS FINANCIEROS

CAPITULO 9: PASIVOS FINANCIEROS



CLASIFICACION ECONOMICA DEL GASTO

PARTIDAS CENTRALIZADAS EN TODAS 1.As FASES pE GASTO

PROGRAMA 463 A “Investigacion Cientifica”

CAPITULO 1: GASTOS DE PERSONAL

CAPITULO 2: GASTOS CORRIENTES EN BIENES Y SERVICIOS

CAPITULO 4: TRANSFERENCIAS CORRIENTES

CAPITULO 6: INVERSIONES REALES

PROGRAMA 144 A “Cooperacion, Promocion vy Difusion Cultural exterior

CAPITULO 2: GASTOS CORRIENTES EN BIENES Y SERVICIOS
CAPITULO 4: TRANSFERENCIAS CORRIENTES

CAPITULO 6: INVERSIONES REALES

PROGRAMA 466 A “Investigacion v Evaluacion Educativa”

CAPITULO 2: GASTOS CORRIENTES EN BIENES Y SERVICIOS
CAPITULO 4: TRANSFERENCIAS CORRIENTES

CAPITULO 6: INVERSIONES REALES



CLASIFICACION ECONOMICA DEL GASTO

PARTIDAS DESCENTRALIZADAS EN TODAS 1.As FASES pE GASTO

PROGRAMA 322 C "Ensefanzas Universitarias”

CAPITULO 2: GASTOS CORRIENTES EN BIENES Y SERVICIOS

Art. 21: Reparaciones, mantenimiento y conservacion

213. Maquinaria, instalaciones y utillaje
215. Mobiliario y enseres
216. Equipos para procesos de informacién

Art. 22: Material, suministros y otros

220. Material de oficina
00. Ordinario no inventariable
01. Prensa, revistas, libros y otras publicaciones
02. Material informéatico no inventariable

221. Suministros
05. Productos audiovisuales
07. Productos de laboratorio
09. Otros Suministros

226. Gastos diversos
01. Atenciones protocolarias y representaciones (!)
04. Acuerdos de cooperacidn cientifica
06. Reuniones, conferencias y cursos

. 2
07. Convocatorias de alumnos )
08. Convocatorias de tutores
10. Otros Gastos diversos

227. Trabajos realizados por otras empresas y profesionales
07. Trabajos de imprenta (material diverso)
10. Otros

Art. 23: Indemnizaciones por razén del servicio

230. Dietas
03. Otras comisiones de servicio

() créditos vinculantes a nivel de subconcepto. El limite de Facultades/Escuelas para el ejercicio actual es de 4.207,08 euros y para
Departamentos de 1.202,02 euros

A Excepto las Préacticas y Talleres financiados por el Rectorado que se abonaran por los Servicios Centrales y el abono a los representantes de
alumnos en Departamentos interfacultativos que se financian por el Vicerrectorado de Estudiantes y Des. Profesional.



CLASIFICACION ECONOMICA DEL GASTO
PARTIDAS DESCENTRALIZADAS EN TODAS 1.As FASES pE GASTO

231. Locomocion
03. Otras comisiones de servicio

233. Otras Indemnizaciones

CAPITULO 4: TRANSFERENCIAS CORRIENTES

Art. 48: A familias e instituciones sin fines de lucro

488. Transferencias a familias e instituciones.
03. A otras familias e instituciones.

PROGRAMA 463 A “Investigacidn Cientifica”

CAPITULO 2: GASTOS CORRIENTES EN BIENES Y SERVICIOS

Art. 22: Material, suministros y otros

226. Gastos diversos

Art. 23: Indemnizaciones por razén del servicio

230. Dietas
231. Locomocion

CAPITULO 4: TRANSFERENCIAS CORRIENTES

Art. 48: A familias e instituciones sin fines de lucro

481.03. A otras familias e instituciones

CAPITULO 6: INVERSIONES REALES

Art. 62: Inversion nueva asociada al funcionamiento operativo de los servicios

628. Fondos Bibliograficos



CLASIFICACION ECONOMICA DEL GASTO

PARTIDAS DESCENTRALIZADAS EN 1A FASE DE AUTORIZACION Y
CENTRALIZADAS EN1.A FASE pE PAGO

PROGRAMA 322 C "Enseflanzas Universitarias”

CAPITULO 2: GASTOS CORRIENTES EN BIENES Y SERVICIOS

Art. 22: Material, suministros y otros

227. Trabajos realizados por otras empresas y profesionales
02. Estudios y trabajos técnicos

CAPITULO 6: INVERSIONES REALES

Art. 62: Inversion nueva asociada al funcionamiento operativo de los Servicios

622. Maquinaria, instalaciones y utillaje
624. Mobiliario y enseres

625. Equipos informaticos



4.- NORMAS SOBRE PROVISIONES DE
FONDOS



NORMAS SOBRE PROVISIONES DE FONDOS

La Universidad librara fondos de caracter extrapresupuestario al inicio del ejercicio

econdmico a los siguientes habilitados:

- Habilitacién de Material
- Habilitacién de Facultades y Escuelas
- Habilitacion de Investigacion y Doctorado

- Habilitacidon de Relaciones Internacionales

De igual forma se libraran fondos de esta naturaleza al Consejo Social.

La cuantia de los fondos sera fijada en la autorizacién de la provision por el ordenador

de pagos de la Universidad o persona en quien delegue.

La justificacion de los fondos sera realizada en la forma y fecha que establezca la
autorizacién de la provisién y en cualquier caso antes de los tres meses contados a partir del

dia siguiente a la recepcién de los fondos por el habilitado.

La reposicion de fondos se realizara una vez justificada la provision anterior y por la

cuantia de los pagos realizados. El procedimiento para dicha reposicion sera:

- La solicitud de reposicion, dirigida a la Seccion de Contabilidad, se realizara siguiendo los

modelos 1y 2.

La naturaleza de los gastos que se podran abonar con cargo a las provisiones de
fondos vendra determinada en las autorizaciones de dotacién de la provision. Se habran de

tener en cuenta, en todo caso, las siguientes normas:

1. Los gastos correspondientes a las partidas presupuestarias descentralizadas del capitulo 2
del Presupuesto (que figuran en el apartado 3 de estas Normas) seran abonados por los
Administradores de Facultad y/o Escuela, sin que, en ningun caso, puedan ser tramitados

por la Habilitaciéon de Material de la Universidad.

2. Los gastos del Consejo Social seran abonados mediante provision de fondos librada a

favor del Secretario del Consejo Social.



. La Habilitacion de Material podra realizar pagos del capitulo 2 del programa 322 C y las
derivadas de asistencia a congresos y reuniones cientificas financiadas con fondos del

Vicerrectorado de Investigacion del Programa 463 A y becarios de este programa.

. La Habilitacion de Investigacion realizara pagos del programa 463 A.

. No podran efectuarse por ninguna Habilitacion los pagos correspondientes a bienes o
servicios contratados mediante concurso publico por la Universidad ni aquellos que
requieran para su tramitacion la firma de un contrato. Cuando razones especiales hagan
necesario el pago por alguna Habilitacibn de los gastos anteriormente mencionados,
debera realizarse memoria explicativa que justifique las causas de la excepcionalidad, asi

como autorizacion expresa del érgano competente.

. Deberan ser abonados a justificar, en todo caso, aquellos pagos que se realizan por
adelantado, asi como aquellos que correspondan a actividades en que se desconozca a

priori su cuantia exacta.

. Salvo autorizacion expresa del Rector y a excepcion de fondos bibliogréficos y de correos,
los pagos que se efectlien con cargo a la provisién de fondos no podran exceder de 5.000

euros.

. Los perceptores de estas ordenes de pago quedaran obligados a justificar la aplicacion de
las cantidades recibidas y sujetas al régimen de responsabilidades previsto en el articulo

79.5 de la Ley General Presupuestaria.

. Las Habilitaciones de Material y de Investigacion se regirdn por las siguientes normas

generales:

9.1.Gastos del Programa 322C “Ensefianzas Universitarias”.
9.1.1.Se efectuaran los pagos correspondientes a bienes y servicios:

Que no hayan sido adjudicados por concurso publico.

Que no requieran la firma de un contrato para su tramitacion.
Que no exijan la concepcion de un expediente contable AD.
Que deban realizarse en moneda extranjera.

9.1.2.Se efectuardn los pagos correspondientes a las transferencias

corrientes “subvenciones a familias e instituciones sin fines de lucro”.



9.1.3.La cuantia maxima de los pagos unitarios no podra ser superior 5.000
euros con excepcion de los gastos de correos y de las indemnizaciones
por razén de servicio. Para el resto de los gastos a que superen esta
cifra, la unidad que proponga el gasto deberd aportar autorizacion del
responsable del centro de gasto para su pago por la habilitacion de

material.

9.1.4.Quedan excluidos de la provisién de fondos y por tanto de su posibilidad

de pago:

e Las partidas descentralizadas cuyo pago se asigne a las
administraciones de Facultades y Escuelas.

e Los gastos del capitulo 6.

9.2.Gastos del Programa 463A “Investigacion Cientifica”.

9.2.1.La habilitacién de material podra abonar los gastos relativos al fondo del
Vicerrectorado de Investigacion para viajes y gastos de asistencia a
reuniones y congresos.

9.2.2.La habilitacibn de material abonara los gastos relativos al

funcionamiento, actividades y becarios del IUED.

9.3.Toda la documentacion para la tramitacibn de pagos debera ser enviada
DIRECTAMENTE a la Seccion de Habilitacién por el responsable del centro de

gasto.

10.El plazo de rendicion de cuentas sera de tres meses. El Rector, a propuesta del 6rgano

gestor del crédito, podra, excepcionalmente, ampliar este plazo a seis meses.

11.En el curso del mes siguiente a la fecha de aportacién de los documentos justificativos del

gasto realizado, se llevara a cabo la aprobacion o reparo de la cuenta por el Gerente.

12.Con cargo a provisiones de fondos efectuados so6lo podran satisfacerse obligaciones del

ejercicio presupuestario.



NORMAS PARA LA UTILIZACION DE TARJETAS DE CREDITO

1. Apertura de cuentas y expedicién de tarjetas de crédito.

El Rector de la Universidad podra autorizar la apertura de cuentas en entidades
financieras destinadas al pago de los gastos que pudieran realizarse mediante tarjetas de
crédito. Las cuentas abiertas deberan llevar la denominacion: “UNED / TARJETAS DE
CREDITO".

Podran ser titulares de tarjetas de crédito El Rector y las personas que éste autorice
expresamente, en cuyo caso se fijara, también expresamente en la autorizacion, el limite

individual de crédito para cada titular de tarjeta.
2. Utilizacion de tarjetas de crédito.
Podran ser utilizadas las tarjetas de crédito para el pago de los siguientes gastos:

e Atenciones protocolarias y representativas: comprende los gastos que se produzcan
como consecuencia de los actos de protocolo y representacion, realizados por El
Rector o personas autorizadas en el desempefio de sus funciones, tanto en territorio
nacional como en el extranjero. No podra abonarse ningun tipo de retribucion, en
metdlico o en especie, al personal dependiente de la UNED cualquiera que sea la
forma de dependencia o relacién.

e Adquisicion de prensa, revistas, libros y otras publicaciones.

o Gastos de reuniones, conferencias y cursos: se incluird en este apartado los gastos de
comidas derivadas de reuniones o grupos de trabajo

¢ Indemnizaciones por razén del servicio. Gastos de viaje y dietas: comprende los
gastos de transporte, manutencion y alojamiento en las cuantias que se fijen por la

normativa vigente en el momento de realizacién del viaje.

Los titulares de las tarjetas podran realizar reintegro de efectivo para el pago de los gastos
mencionados.

3. Justificacion de los gastos.



Los titulares de las tarjetas de crédito deberan presentar ante la Habilitacion de Material la
justificacion de los gastos realizados con las mismas en el plazo de un mes contado desde la
fecha en que se produjo el pago. El Habilitado presentara al final de cada trimestre, la cuenta
justificativa de los pagos realizados efectuando la oportuna conciliacién de los extractos

bancarios a efectos de reponer fondos.

La documentacion a presentar por la justificacién de los gastos sera:

e Atenciones protocolarias y representativas y gastos de reuniones, conferencias y
Cursos.
- Autorizacion del gasto.
- Factura original con los requisitos establecidos por la normativa vigente en esta

materia.

¢ Adquisicion de prensa, revistas, libros y otras publicaciones.
- Memoria justificativa y autorizacion del gasto.

- Factura original.



5.- NORMAS DE PROCEDIMIENTO



5.1.- GASTOS CORRIENTES EN BIENES Y SERVICIOS



Descripcién

El Capitulo Il recoge los recursos destinados a atender gastos corrientes en bienes y
servicios necesarios para el ejercicio de las actividades de la Universidad y que no originen un

aumento de capital o del patrimonio de la Universidad.

Son imputables a este Capitulo los gastos originados por la adquisicion de bienes que

retnan algunas de las caracteristicas siguientes:

- Ser bienes fungibles.
- Tener una duracion previsiblemente inferior al ejercicio presupuestario.
- No ser susceptibles de inclusion en inventario.

- Ser, previsiblemente, gastos reiterativos.

La U.N.E.D. gestiona su presupuesto seguin un modelo de clasificacion de partidas en:

1. Partidas centralizadas en todas las fases de gasto

En las partidas “centralizadas” la autorizacion, disposicién, ordenacion y pago
corresponden al Rector o persona en quien delegue, si bien la propuesta puede partir
de la Facultad, Escuela, Departamento o Curso de Acceso minorando del total de los
fondos que tengan asignados para cada articulo.

2. Partidas descentralizadas en todas las fases de gasto

En las partidas clasificadas “descentralizadas”, gestionadas por las Facultades,
Escuelas, Departamentos y Curso de Acceso, la propuesta y autorizacion de gasto
corresponde al responsable de cada Centro. Para el pago se librardn los
correspondientes fondos en la modalidad de Provision de Fondos.

3. Partidas descentralizadas en la fase de propuesta y autorizacién de gasto
y centralizadas en la fase de pago

Son las partidas en las que la propuesta y autorizacidn del gasto corresponde
al responsable de la Facultad, Escuela y Departamento y con cargo a sus fondos

descentralizados si bien el pago se realizara por las unidades centrales.



5.1.1.- ARRENDAMIENTOS Y CANONES



Descripcién

Se imputan al articulo 20 los gastos derivados de alquileres de bienes muebles e

inmuebles y los gastos concertados bajo la modalidad de arrendamiento financiero (leasing).

En el caso de gastos de alquiler de edificios, en este concepto van incluidos servicios

conexos como calefaccion y refrigeracién, agua, limpieza, luz, seguros, etc.

Para el caso de arrendamiento de material de transporte no se imputaran a este
concepto los gastos que consistan en la contratacion de un servicio o tengan naturaleza de

caracter social.

Los arrendamientos de equipos para procesos de informacién incluyen los alquileres
de equipos informaticos, ofimaticos, de transmisiones de datos, sistemas operativos,
aplicaciones de gestion de base de datos y cualquier otra clase de equipos informéaticos y de

software.

Procedimiento general

Segun la normativa de contratacion de las Administraciones Publicas, son contratos
privados celebrados por la Administracion los contratos de compraventa, donacién, permuta,
arrendamiento y demas negocios juridicos analogos sobre bienes inmuebles.

El régimen juridico de estos contratos de la Administracion es el siguiente:

e La preparacion y adjudicacion se regird por sus normas administrativas especiales y en su
defecto conforme al Texto Refundido de la Ley de Contratos de las Administraciones
Pudblicas, (R.D.L. 2/2000 de 16 de junio), en adelante TRLCAP y sus disposiciones de
desarrollo.

e Los efectos y extincion se regiran por las normas de derecho privado.

El expediente econdmico contendra la siguiente documentacion:

e Memoria describiendo el bien a alquilar



e Autorizacion del responsable del Centro de Gasto.

e Contrato de arrendamiento con informe favorable del Servicio Juridico.

e Documento RC

Para el abono del alquiler es necesario presentar acta de recepcion del Servicio y

factura con los requisitos legales exigidos.



5.1.2.- REPARACIONES, MANTENIMIENTO Y
CONSERVACION



Descripcién

Se imputan a este articulo los gastos de mantenimiento, reparaciones y conservacion
de edificios, elementos de transporte, maquinaria, mobiliario, equipos de oficina e

informaticos.

Los contratos de mantenimiento de equipos informaticos son contratos de servicios
cuando no se contraten conjuntamente con su adquisicion, asi como los programas de
ordenador desarrollados a medida para la Administracion que seran de libre utilizacion por la

misma.
Como norma general las reparaciones que supongan un incremento de la

productividad, capacidad, rendimiento o alargamiento de la vida Gtil de un bien se imputaran

al Capitulo 6, (Inversiones reales).

Procedimiento general

El mantenimiento, reparacion y conservacion de los bienes descritos, puede llevarse a

cabo de tres formas:

1. En el caso de que la cuantia anual supere 30.000 euros el procedimiento de
adjudicacion podra ser concurso, subasta o procedimiento negociado en los

supuestos previstos en la Ley.

El Departamento de Servicios Generales y Contratacion es el encargado y
responsable de la preparacion de los contratos de servicios de mantenimiento, de bienes

inmuebles y bienes muebles de uso general, que celebre la Universidad.

Una vez resueltos los concursos anuales, en su caso, para la adjudicacion de estos
servicios, se comunicara a todos los responsables administrativos de los Centros de Gasto las
empresas que resulten adjudicatarias a fin de que soliciten a los mismos los servicios

contratados.

El Servicio de Informética y Comunicaciones es el encargado y responsable de la
preparacion de los contratos de servicios de mantenimiento de equipos y sistemas

informéticos y de comunicaciones.



Aquellas unidades que necesiten realizar contratos de mantenimiento para bienes

especificos (laboratorios, medios audiovisuales, equipos de investigacion) remitiran al

Departamento de Servicios Generales y Contratacion la siguiente documentacion:

a) Memoria y autorizacion del gasto

b) Documento RC

c) Pliego de Prescripciones Técnicas que contendrd exclusivamente las caracteristicas

técnicas y que sera firmado por el responsable del Centro de Gasto que proponga la

realizacion del contrato.

d) Las unidades deberan remitir ademéas un escrito del responsable del Centro de Gasto en

el que conste:

*

*

Objeto del contrato

Criterios de valoracion que han de servir de base para la adjudicacién en el
caso de subasta y concurso

Plazos de ejecucion

Presupuesto de licitacién

Modelo de proposicion econdmica (precio unitario o precio total, precio

mensual o anual, etc ).

e) Certificado del responsable administrativo en el que se justifique debidamente la

insuficiencia, la falta de adecuacion o la conveniencia de no aplicacion de los medios

personales y materiales con que cuenta la Universidad para cubrir las necesidades que se

tratan de satisfacer a través del contrato.

Una vez realizado el pliego de clausulas administrativas por el Departamento de

Servicios Generales y Contratacion y en el caso de procedimiento negociado sin publicidad,

se procederd, por el responsable del centro de gasto a la solicitud de oferta al menos de tres

empresas debiendo dejar constancia en el expediente econémico de su solicitud cualquiera

que sea su forma.



El procedimiento de tramitacion de pagos es el siguiente:

Por las Unidades Centrales:

e Procedimiento C1

Por las Facultades, Escuelas y Departamentos:

e Procedimiento D1

2. Si la cuantia no excede de 12.000 euros se diferencia segin su tramite:

Por las Unidades Centrales:

e Procedimiento C2

Por las Facultades:

e Procedimiento D2

3. Si el contrato excede de 12.000 euros pero es inferior a 30.000 euros se garantizara

la concurrencia. El procedimiento sera diferente seguin se tramite:

Por las Unidades Centrales:

e Procedimiento C3

Por las Facultades, Escuelas y Departamentos:

e Procedimiento D3



5.1.3.- MATERIAL, SUMINISTROS Y OTROS



5.1.3.1.- Material de oficina e informatico no inventariable




Descripcién

Se imputa a esta aplicacion el suministro de material de oficina (sobres impresos,
articulos de papeleria, etc) e informético (papel de impresora, disquetes, filtros de pantalla,

etiquetas de ordenador, etc).

Son contratos de suministro los definidos por el TRLCAP en su art. 171 que tienen por
objeto la compra, el arrendamiento financiero, el arrendamiento con o sin opciéon de compra o
la adquisicién de productos o bienes muebles, salvo los relativos a propiedades incorporales y
valores negociables que se regiran por la legislacién patrimonial de las Administraciones

Publicas aplicable a cada caso.

El suministro puede solicitarse siguiendo uno de estos tres procedimientos:

1. Si la cuantia de los bienes supera 30.000 euros el procedimiento de adjudicacién
podra ser el concurso, la subasta o el procedimiento negociado en los supuestos
previstos en la Ley.

El Departamento de Servicios Generales y Contratacion es el encargado y responsable
de la tramitacion de los citados concursos. Una vez resueltos los concursos anuales, la
Seccion de Patrimonio y Contratacién comunicara a los responsables administrativos de
los Centros de Gasto las empresas adjudicatarias del suministro, a fin de que soliciten a

éstas el material adjudicado.

Documentacion:
a) Memoria sobre necesidad del gasto
b) Autorizacion del servicio o0 suministro y de su cuantia maxima
c¢) Documento RC
d) Autorizacion del inicio del expediente y de su procedimiento de adjudicacion
e) Pliego de Clausulas Administrativas y de Prescripciones Técnicas. Este Ultimo contendra

exclusivamente las caracteristicas técnicas y sera firmado por el responsable del Centro

de Gasto que proponga la realizacion del contrato.

f) Resolucién de adjudicacién

En el caso de que el procedimiento de adjudicacién sea el negociado sin publicidad debera

constar en el expediente la solicitud y recepcion de las ofertas.



El procedimiento de tramitacién es el siguiente:

Por las Unidades Centrales:

e Procedimiento C1

Por las Facultades, Escuelas y Departamentos:

e Procedimiento D1

2. Para la adquisicién de bienes no contenidos en los pliegos de prescripciones
técnicas del concurso, el suministro tendra la consideracion de menor si la cuantia

no excede de 12.000 euros diferencidandose segln se tramite :

Por las Unidades Centrales:

e Procedimiento C2

Por las Facultades, Escuelas y Departamentos:

e Procedimiento D2

3. Sila cuantia excede de 12.000 euros pero es inferior a 30.000 euros se garantizara la

concurrencia en la oferta. El procedimiento sera diferente seglin se tramite:

Por las Unidades Centrales:

e Procedimiento C3

Por las Facultades, Escuelas y Departamentos:

e Procedimiento D3



5.1.3.2.- Productos de laboratorio y audiovisuales.




Descripcién

Se imputan a estas aplicaciones los suministros de bienes no inventariables de

laboratorio y de caracter audiovisual.

Procedimiento General

El suministro puede solicitarse siguiendo tres procedimientos:

1. Si la cuantia anual prevista de los bienes supera 30.000 euros, el

procedimiento de adjudicacion podra ser el concurso, la subasta o el

procedimiento negociado en los supuestos previstos en la Ley.

Las unidades que necesiten adquirir bienes especificos destinados al

funcionamiento del Centro de Gasto para los que por su cuantia se precise la

realizacién de un concurso remitiran al Departamento de Servicios Generales y

Contratacion la siguiente documentacion:

a) Memoria sobre necesidad del gasto

b) Autorizacion del servicio o suministro y de su cuantia maxima

¢) Documento RC

d) Autorizacion del inicio del expediente y de su procedimiento de adjudicacion

e) Pliego de Clausulas Administrativas y de Prescripciones Técnicas. Este ultimo

contendra exclusivamente las caracteristicas técnicas y sera firmado por el

responsable del Centro de Gasto que proponga la realizacién del contrato.

f) Las unidades administrativas deberan remitir ademas el escrito del responsable del

Centro de Gasto en el que conste:

*

¢

¢
¢
*
¢

Objeto del contrato

Criterios de valoracion que han de servir de base para la
adjudicacion en el caso de subasta y concurso

Plazos de ejecucién

Presupuesto de licitacion

Indicacion de si se admiten o no mejoras al pliego

Modelo de proposicién econémica

g) Resolucion de adjudicacion



En el caso de que el procedimiento de adjudicacion sea el negociado sin publicidad

debera constar en el expediente la solicitud y recepcion de las ofertas.

El procedimiento de tramitacion de pagos es el siguiente:

Por las Unidades Centrales:

e Procedimiento C1

Por las Facultades, Escuelas y Departamentos:

e Procedimiento D1

2. Para la adquisicion de bienes no contenidos en los pliegos de prescripciones
técnicas del concurso, el suministro tendré la consideracion de menor si la

cuantia no excede de 12.000 euros diferencidndose segun se tramite :

Por las Unidades Centrales:

e Procedimiento C2

Por las Facultades, Escuelas y Departamentos:

e Procedimiento D2

3. Si la cuantia excede de 12.000 euros pero es inferior a 30.000 euros se
garantizard la concurrencia en la oferta. El procedimiento sera diferente

segln se tramite:

Por las Unidades Centrales:

e Procedimiento C3

Por las Facultades, Escuelas y Departamentos:

e Procedimiento D3



5.1.3.3.- Transportes



Descripcion
Se imputa al concepto 223 los gastos de transporte de cargos del equipo

rectoral y decanatos; gastos de transporte de material didactico y de matricula a los

Centros Asociados y los gastos de los servicios de mudanza y mensajeria.

Procedimiento general

La tramitacion de los gastos de transporte de altos cargos se realiza de forma

centralizada por el Servicio de Secretaria General.

La gestion de los gastos de transporte realizado por entes privados puede

llevarse a cabo de tres formas:

1. Si la cuantia anual supera 30.000 euros el procedimiento de adjudicacién
puede ser el concurso, la subasta o el procedimiento negociado en los

supuestos previstos en la Ley.

Las unidades que necesiten contratar servicios de transporte remitiran al
Departamento de Servicios Generales y Contratacion la siguiente documentacion:
a) Memoria sobre necesidad del gasto
b) Autorizacion del servicio o suministro y de su cuantia maxima
¢) Documento RC
d) Autorizacion del inicio del expediente y de su procedimiento de adjudicacion
e) Pliego de Clausulas Administrativas y de Prescripciones Técnicas. Este ultimo

contendra exclusivamente las caracteristicas técnicas y sera firmado por el

responsable del Centro de Gasto que proponga la realizacion del contrato.
f) Las unidades deberdn remitir ademas un escrito del responsable del Centro de
Gasto en el que conste:
¢ Objeto del contrato
¢ Criterios de valoracion que han de servir de base para la
adjudicacion en el caso de subasta y concurso
+ Plazos de ejecucion
¢ Presupuesto de licitaciéon
¢ Modelo de proposicion econdmica (precio unitario o precio total,

precio mensual o anual, etc).



g) Certificado del responsable administrativo en el que se justifique debidamente la
insuficiencia, la falta de adecuacion o la conveniencia de no aplicacion de los
medios personales y materiales con que cuenta la Universidad para cubrir las
necesidades que se tratan de satisfacer a través del contrato.

h) Resolucién de adjudicacion.

En el concurso de mensajeria, una vez prestado el servicio, los responsables
administrativos de los Centros de Gasto remitiran al Jefe de Servicio de Secretaria
General, factura y acta de recepcion y en el caso de Facultades autorizacién de gasto

y retencidn de crédito.

En el caso de que el procedimiento de adjudicacion sea el negociado sin publicidad

debera constar en el expediente la solicitud y recepcion de las ofertas.

El procedimiento de tramitacion de pagos es el siguiente:

Por las Unidades Centrales:
e Procedimiento C1
Por las Facultades, Escuelas y Departamentos:

e Procedimiento D1

2. Para la utilizacion de servicios de mensajeria mediante empresas no
adjudicatarias del concurso y por importe inferior a 12.000 euros se realizara

el tramite siguiente:

Por las Unidades Centrales:
e Procedimiento C2
Por las Facultades, Escuelas y Departamentos:

e Procedimiento D2

3. Si la cuantia excede de 12.000 euros pero es inferior a 30.000 euros se
garantizara la concurrencia en la oferta. El procedimiento sera diferente

segln se tramite:

Por las Unidades Centrales:

¢ Procedimiento C3



Por las Facultades, Escuelas y Departamentos:

e Procedimiento D3



5.1.3.4.- Publicidad y propaganda




Descripcién

Recoge los gastos de divulgacion y cualquier otro de propaganda y publicidad

conducente a informar de la actividad y servicios que presta la Universidad.

Procedimiento General

Hay que distinguir:

e publicidad en el Boletin Oficial del Estado (B.O.E.)

e publicidad en prensa y otros medios de comunicacién

El Servicio de Secretaria General es el encargado y responsable de la gestion
de la publicidad en el B.O.E. y al que se ha de remitir el texto del anuncio que se

pretende insertar junto con la resolucion rectoral que lo autorice.

El Servicio de Secretaria General en conexibn con el Gabinete de
Comunicaciéon es el encargado y responsable de la tramitaciébn del concurso de
publicidad en prensa y otros medios de comunicacion. Una vez resuelto el concurso,
este Servicio remitird a los responsables administrativos de los centros de gasto el
adjudicatario a fin de que soliciten la prestacion del servicio y una vez prestado
remitirdn al Servicio de Secretaria General factura y acta de recepcién y en el caso de

Facultades y Escuelas, ademas, autorizacion del gasto.

Aquellas unidades que necesiten contratar servicios de publicidad remitiran al

Departamento de Infraestructura la siguiente documentacion:

a) Memoria sobre necesidad del gasto

b) Autorizacion del servicio o suministro y de su cuantia maxima

¢) Documento RC

d) Autorizacion del inicio del expediente y de su procedimiento de adjudicacion

e) Pliego de Clausulas Administrativas y de Prescripciones Técnicas. Este ultimo

contendra exclusivamente las caracteristicas técnicas y sera firmado por el

responsable del Centro de Gasto que proponga la realizacién del contrato.



f) Las unidades deberan remitir ademas un escrito del responsable del Centro de

Gasto en el que conste:

*

*

Objeto del contrato

Criterios de valoracion que han de servir de base para la
adjudicacion en el caso de subasta y concurso

Plazos de ejecucion

Presupuesto de licitacién

Modelo de proposicién econdmica (precio unitario o precio total,

precio mensual o anual, etc).

g) Certificado del responsable administrativo en el que se justifique debidamente la

insuficiencia, la falta de adecuacién o la conveniencia de no aplicacién de los

medios personales y materiales con que cuenta la Universidad para cubrir las

necesidades que se tratan de satisfacer a través del contrato.

h) Resolucién de adjudicacion.

En el caso de que el procedimiento de adjudicacién sea el negociado sin publicidad

debera constar en el expediente la solicitud y recepcion de las ofertas.

El procedimiento de tramitacion de pagos es el siguiente:

Por las Unidades Centrales:

e Procedimiento C1

Por las Facultades, Escuelas y Departamentos:

e Procedimiento D1



5.1.3.5.- Derechos de autotr




Descripcién

Recoge esta aplicacion los gastos que, en concepto de derechos de autor, ha
de abonar la Universidad por la cesion, con caracter de exclusiva, de los derechos de
reproduccion vy distribucion de obras a los autores de las mismas, previa firma de un

contrato de edicion.

Procedimiento General

El Servicio de Medios Impresos y Audiovisuales es el responsable de la gestion
y tramitacién de los pagos por este concepto. Las fases del procedimiento son las
siguientes:

e Aprobacioén de la publicacion por el Consejo de Gobierno.

e Firma del contrato de edicidn. El modelo de contrato deberé ser informado

por la Asesoria Juridica de la Universidad

¢ Liquidacién de Derechos de Autor.

La documentacion a remitir a la Seccion de Patrimonio y Contratacion es la

siguiente:

e Certificado de liquidacién de derechos.

e Certificado que acredite que el original del contrato esta archivado en la

Seccidén de Gestion y Calculo Editorial.



5.1.3.6.- Reuniones y conferencias




Descripcién

Recoge este subconcepto los gastos de organizacion, celebraciéon e imparticién
de conferencias, asambleas, congresos, seminarios, simposiums, convenciones y
reuniones analogas en Espafia 0 en el extranjero asi como gastos derivados de las
reuniones o grupos de trabajo necesarios para el normal funcionamiento de la
Universidad. Pueden incluirse gastos de alquiler de salas, traductores azafatas y
comidas de asistentes. Los gastos de transporte, restaurante y hotel s6lo se imputaran
a este subconcepto si no se pueden aplicar al art. 23 y estan exclusivamente

ocasionados por la celebracion de reuniones y conferencias

Procedimiento General

El importe maximo por conferencia sera fijado por el Consejo de Gobierno. La
cantidad méaxima autorizada para profesorado de la U.N.E.D., actualmente 330,56
euros por persona y dia. Para profesores no pertenecientes a la U.N.E.D. la cuantia
sera la que acuerde el conferenciante con el responsable del Centro de Gasto, o el

titular de un contrato o proyecto de investigacién.

La direccion e imparticion de conferencias en seminarios, congresos,
convenciones u otros actos académicos no podra superar, en ningln caso, el limite de

75 horas anuales por conferenciante, requisito que se acreditara de la siguiente forma:

e Si el conferenciante o ponente pertenece a la plantilla de la U.N.E.D.,
mediante declaracibn en la que constard que las conferencias por él

impartidas durante el afio natural no superan el limite sefialado.

e Si el conferenciante es personal no adscrito a la Universidad pero
vinculado con el sector publico, mediante declaracién (de participacion
ocasional con indicacion de cargo y Administracion o Ente Publico al que se

encuentra adscrito).

e Sj el conferenciante no esta vinculado al Sector Publico, declaracion de

tal situacion.



Documentacién a aportar: los expedientes que se tramiten deberan incluir,

e Autorizacion del responsable del Centro de Gasto en la que figure:
¢ Datos personales del conferenciante y n° del N.I.F. o pasaporte
¢ Titulo de la conferencia
+ Cuantia autorizada
.

Fecha, lugar y hora de celebracion
e Comision de servicio en el caso de que se imparta la conferencia fuera del
término municipal donde radique la residencia oficial del conferenciante si

pertenece a la plantilla de la UNED.

¢ Certificado en el que conste que las conferencias no superan el limite de las

75 horas anuales si esta vinculado al Sector Publico.
e Certificado de imparticién de conferencias.

Para su tramitacion se seguirdn los procedimientos :

De gestién centralizada:

e Procedimiento C4

De gestién descentralizada:

e Procedimiento D4



5.1.3.7.- Convocatoria alumnos




Descripcién

Se incluyen en esta partida los gastos que en concepto de ayudas, perciben los
representantes de los alumnos por su ASISTENCIA a las reuniones de los 6rganos de
gobierno de la Universidad y de la representacion de alumnos, a las que son

convocados.

Se aplican, asimismo, a este subconcepto presupuestario las ayudas para

asistencia a practicas de laboratorio de alumnos de primer y segundo ciclo.
Los drganos de gobierno y las unidades administrativas responsables de la

gestiéon de las ayudas por la asistencia a las mismas son los que a continuacion se

detallan:

Procedimiento General

1.Claustro y sus comisiones

La convocatoria de las reuniones del Claustro y sus Comisiones se realizara
por Secretaria General o los Presidentes de las Comisiones. La tramitacion de las
ayudas ocasionadas por los representantes de alumnos se gestionara por la
Secretaria General, quien expedird los certificados de asistencia y abonard las

mismas.

2.Consejo Social

La convocatoria de las reuniones del Consejo Saocial se realizara a través de la
Secretaria del mismo, quien expedira los certificados acreditativos de asistencia y

tramitara las ayudas a los representantes de alumnos.

Para las asistencias de alumnos a las convocatorias de entrega de premios fin
de curso y fin de carrera, las propias bases de la convocatoria estableceran las
condiciones y cuantias de las ayudas a percibir tramitandose por la secretaria del

Consejo Social.



3.Consejo de Gobierno y sus Comisiones

La convocatoria de las reuniones de Consejo de Gobierno y sus Comisiones se
realizara a través de Secretaria General o del Vicerrectorado que presida las

Comisiones, quien expedira los certificados acreditativos de asistencia.

Una vez expedida la correspondiente certificacién de asistencia, la tramitacion
de las ayudas ocasionadas por los representantes de alumnos se realizaran por la

Seccion de Participacion de Alumnos.

4.Juntas de Facultad, Escuelas y Curso de Acceso Directo y reuniones de

Departamentos

La convocatoria de las reuniones de Junta de Facultades y Escuelas y
reuniones de Departamento asi como la tramitacion de las ayudas ocasionadas por
todas ellas y la expedicion de los certificados de asistencia en lo relativo a
representantes de alumnos, se realizardn por las Facultades, Escuelas vy

Departamentos respectivos.

5.Reuniones autorizadas por el Vicerrectorado de Estudiantes y Desarrollo

Profesional

5.1.Calendario de reuniones

El 6rgano que solicita la convocatoria de reuniones enviara al Vicerrectorado de
Estudiantes y Desarrollo Profesional el calendario de las previstas para el afio natural
al finalizar la dltima reunion del afo anterior. En todo caso, cualquier solicitud de
convocatoria sera remitida al Vicerrectorado para su autorizacion, con una antelacion

de veinte dias habiles.
5.2.Convocatoria
Una vez autorizada la convocatoria de la reunion por el Vicerrectorado de

Estudiantes y Desarrollo Profesional, ésta se realizara y tramitard por la Seccién de

Participacién de Alumnos.



Con caracter general, las reuniones de representantes de alumnos se
celebraran en Madrid dentro del periodo lectivo, prioritariamente en los locales de la

Universidad o de sus Centros Asociados.

6.Condiciones para la percepcidon de ayudas por asistencia

6.1.Confirmacion de asistencia

Los representantes de alumnos, en el caso de que sean convocados por el
Vicerrectorado de Estudiantes y Desarrollo Profesional en el plazo que se les indique
en la convocatoria, deberan confirmar telefonicamente a la Seccién de Participacion de
Alumnos, su asistencia a la reunion a los efectos de preparar la tramitacién de la
ayuda correspondiente. En el caso de que el representante de alumnos opte porque le
sea reservado alojamiento a través de los Servicios Administrativos de la Universidad,
debera confirmar su asistencia en el plazo indicado en la convocatoria, no pudiendo

garantizarse la reserva en caso de que confirme con posterioridad.

Cuando un representante de alumnos haya confirmado su asistencia a una
reunion y no acuda a ella, los gastos que pudieran generarse por la reserva de
habitacién y la manutencion, correran de su cuenta.

6.2.Condicion para la percepcion de ayuda

La condicion para que un representante de alumnos que ha sido convocado a

una reunion en calidad de tal perciba las ayudas, sera la asistencia a la misma, que se

acreditara mediante certificado firmado por el érgano que autoriza la reunién o realiza

la convocatoria.

7.Tipos de ayuda

7.1.Ayuda por alojamiento y manutencién

Podra pagarse al alumno o al Ente que preste el servicio y comprenderéa el
alojamiento hasta un importe total maximo de 62,93 euros por persona y dia de
reuniéon y la manutencion (desayuno hasta un importe maximo de 3,68 euros por
persona y dia; y comida y cena hasta un importe maximo de 11,49 euros cada una de

ellas por persona y dia). Todos los importes citados se entenderan con el IVA incluido.



En el primer caso el representante de alumnos percibira el importe maximo de
la ayuda por manutencion; debiendo presentar, para percibir la ayuda por alojamiento,

la factura del hotel correspondiente en el plazo de 15 dias habiles, cuyo importe le

sera abonado por la cuantia que figure en la misma, con el limite maximo de 62,93

euros establecido en el parrafo anterior.

Si la reunidn se prolongara y finalizara en una hora posterior a las 20:00 horas,
el representante tendra derecho a percibir la compensacion por alojamiento de esa

noche, por la cena de ese dia y por el desayuno del dia siguiente.

En el caso de prestacion de servicios, serd la empresa que lo preste quien
facturard a la Universidad el importe correspondiente y se pagara por la cuantia

maéaxima autorizada.

Los representantes de alumnos residentes en la provincia donde se celebre la
reunion percibiran, en su caso, exclusivamente la ayuda en concepto de manutencion,
salvo circunstancias excepcionales previamente autorizadas por el Vicerrector/a de

Estudiantes y Desarrollo Profesional.

Sélo se abonaréan las comidas de los dias de reunién, corriendo por cuenta del

alumno los gastos de manutencion ocasionados durante el viaje.

En caso de concurrencia de dos reuniones celebradas con un intervalo de
tiempo igual o inferior a veinticuatro horas y a las que tenga que asistir un mismo
representante de alumnos, éste podra permanecer alojado a cargo de la U.N.E.D.

durante dicho tiempo y no regresar a su localidad de residencia.

En cualquier caso, la cantidad que se abonard sera la correspondiente a
alojamiento y manutencién no pudiendo procederse al pago de desplazamiento por el

dia intermedio entre ambas reuniones.

La Seccion de Participacion de Alumnos comunicara, mediante nota interior, a
los Administradores de Facultades y Escuelas la relacion de alumnos citados a las
diversas reuniones convocadas por el Vicerrectorado de Estudiantes y Desarrollo
Profesional para facilitar la coordinacion de desplazamientos con objeto de que el

representante de alumnos haga un Unico viaje para asistir a dos reuniones. En caso



de coincidencia de reuniones, la tramitacion de la ayuda correspondiente se efectuara

por la Seccién de Participacion de Alumnos.

En caso de que la convocatoria fuera del Claustro o sus Comisiones, sera la
Secretaria General quien realizara dicha tramitacion enviando, la relacion de
convocados a la Seccién de Participacién de Alumnos. Asi mismo se comunicard a la
Seccién de Participacion de Alumnos la relacién de convocados al Consejo de
Gobierno y sus Comisiones. Se remitira copia al Vicerrectorado de Estudiantes y

Desarrollo Profesional.

7.2.Ayuda por desplazamiento

Se abonaran ayudas por este concepto a los representantes de alumnos que
asistan a una reunién a la que han sido convocados si utilizan los siguientes medios

de transporte:

¢ RENFE (segunda clase de dia o litera si el viaje es nocturno)
e Autobus interurbano

e Avion (en clase turista)

e Helicoptero (para residentes en Ceuta)

e Barco (tipo ferry)

e Automovil particular

e Taxi

La utilizacién del avién, si supone transbordo, debe ser autorizada expresa y
previamente al desplazamiento por el 6rgano convocante. Es decir, no podran
utilizarse dos aviones si no es autorizado previamente, si bien, es posible combinar el

avion con otros medios de locomocion.

El abono de la ayuda por desplazamiento se justificara con el envio a la
secretaria del Consejo Social, Seccién de Secretaria General, Seccion de
Participacién de Alumnos o Administradores de Facultades y Escuelas segun el
6rgano convocante, en el plazo de 15 dias habiles a partir de la celebracién de la
reunion de los billetes originales utilizados, y escrito en el que conste fecha y

denominacion de la reunion.



En el caso de que el representante de alumnos haya utilizado vehiculo
particular debera presentar declaracion de itinerario en idéntico plazo, abonandosele el
importe de 0,19 euros por kilbmetro recorrido ida y vuelta desde su localidad de
residencia a la de la reunion, ademas de los peajes. Se abonaran igualmente los
gastos de parking que se produzcan en el lugar de celebracién de la reunion. Todos
los gastos anteriores deberan justificarse mediante declaracion de itinerario y tickets

de peaje y parking.

Podran abonarse desplazamientos en taxi a los representantes de alumnos,
hasta o desde les estaciones de ferrocarril, autobuses, puertos y aeropuertos, para lo

que deberan aportar los recibos correspondientes.

Asimismo, serdn abonables, previa autorizacion del érgano convocante
(Consejo Social, Secretaria General, Vicerrectorado de Estudiantes y Desarrollo
Profesional, Facultades, Escuelas y Departamentos) los gastos de desplazamiento en
taxi desde el hotel donde se encuentren alojados hasta el lugar de celebracién de la
reunion, ida y vuelta, siempre que no se habilite por la Universidad un medio de

transporte.

Los representantes de alumnos residentes en la provincia donde se celebre la
reunion, percibirdn la ayuda por desplazamiento correspondiente de acuerdo con los

criterios anteriores.

7.3.Remisién de la relacion de asistentes

El representante que preside la reuniéon o el secretario, deberan enviar, en el
plazo de 15 dias hébiles a la Seccién de Participacion de Alumnos relacién de
asistentes a la misma con indicacion del medio de locomocion utilizados por aquéllos,
y si los billetes que se envien han sido facilitados por la agencia de viaje o adquiridos

por los representantes de alumnos.

Los representantes que hayan utilizado billetes facilitados por la Agencia de
Viajes que presta sus servicios a la U.N.E.D. deberan remitirlos a la secretaria del
Consejo Social, Seccion de Secretaria General, Seccién de Participaciéon de Alumnos
0 a Administradores de Facultades y Escuelas, segun el 6rgano convocante en el

plazo maximo de quince dias habiles para que se pueda proceder al pago de la factura



correspondiente. En caso contrario la U.N.E.D. no les facilitara billetes para la proxima

reunion a la que tengan que asistir.

Al billete deberan acompafiar escrito en el que conste fecha y denominacién de
la reunion. En el caso de las convocatorias para la renovacion total de Consejos de
Facultad, Escuela, Curso de Acceso Directo y Consejo General de Alumnos, los
desplazamientos podran justificarse mediante copia de la documentacién requerida,
cotejada por la unidad administrativa competente, que hara constar en el original

“pagado por la UNED” a efectos de evitar la duplicidad del abono.

8.Anulacién de billetes

8.1.Billetes facilitados por la Agencia de Viajes

Cuando un representante de alumnos haya solicitado un billete a través de la
Agencia de Viajes y, por circunstancias sobrevenidas, no pueda asistir a la reunién
para la que ha sido convocado, debera anularlo con la maxima antelacion posible,
conforme a las normas vigentes en cada momento de las respectivas compafiias de

transporte.

Los recargos impuestos por la compafiia que presta el servicio 0 los gastos
generados por la anulacion, correran, en todo caso, por cuenta del representante de

alumnos.

8.2.Anulaciéon de convocatoria

Si el 6rgano convocante o el Vicerrectorado de Estudiantes y Desarrollo
Profesional, en el caso de las reuniones autorizadas por éste, por propia iniciativa
desconvocara la reunion, los gastos que pudiera tener el Representante de Alumnos

por devolucion de billetes le seran abonados tras su justificacion.

8.3.Plazo de reclamaciones

Contra las liguidaciones de ayuda por asistencia y desplazamiento a reuniones
de representacion de alumnos, el interesado podra presentar reclamacion ante el
Vicerrectorado de Estudiantes y Desarrollo Profesional, en el plazo de 15 dias habiles

desde la recepcion desde la liquidacion mencionada.



Para la tramitacion de estos gastos se seguiran los siguientes procedimientos:

PROCEDIMIENTO

Organos académicos
Facultades, Escuelas y
Departamentos

Procedimiento D5

4 )

Convocatoria

Claustro, sus Comisiones y

Consejo Social Procedimiento C5

alumnos

\_ J

Consejo de Gobierno, sus
Comisiones y
Vic. Estudiantes y Desarrollo
Profesional

Procedimiento C6

Procedimiento para tramitar ayudas para asistencia a practicas de
laboratorio de alumnos de primer y sequndo ciclo

(Facultad de Ciencias, Facultad de Psicologia, Escuela Técnica Superior de Ingenieria
Informatica, Escuela Técnica Superior de Ingenieros Industriales).

Los alumnos asistentes a las practicas en la Sede Central de la UNED
percibiran las ayudas econémicas que se indican en el concepto “Bolsa de Viaje”. La
justificacion documental para la percepcion de ayudas consistird en el certificado de
asistencia firmado por el Secretario de la Facultad o Escuela, o profesor que imparte
las practicas, y por ficha de datos personales, cumplimentado por el estudiante.

En el caso de que el alumno asista a la Sede Central en varias convocatorias
de précticas® a lo largo del curso académico, podré percibir la ayuda por la asistencia a
un maximo de dos convocatorias por curso, con un maximo de cinco dias por
convocatoria. En cualquier caso, no se podra abonar mas de una ayuda por
desplazamiento en cada convocatoria.

1.- Ayuda por desplazamiento:

! Se entiende por convocatoria de Febrero las practicas asociadas a materias impartidas el
primer cuatrimestre del curso; convocatoria de Junio, materias de segundo cuatrimestre;
convocatoria de Septiembre, practicas celebradas después del verano.



Se abonara una ayuda por desplazamiento por cada convocatoria de practicas
(con el mencionado maximo de dos convocatorias por curso), en funcion de la
localizacién del Centro Asociado al que esta adscrito el alumno, conforme al siguiente
baremo:

- Hasta 50 km: 0€
- de 51 a 200 km: 20 €
- De 201 a 400 km: 50 €
- Territorio peninsular a mas de 400 km: 80 €
- Fuera del territorio peninsular?: 120 €

2.- Ayuda por estancia:

Se abonard una ayuda por estancia por cada dia en que el alumno haya
realizado practicas, con un maximo de cinco dias por convocatoria, en funcién de la
localizacion del Centro Asociado al que esté adscrito el alumno, conforme al siguiente
baremo:

- Hasta 100 km: 0€
- Méas de 100 km: 37 €

2 En este caso, el alumno habra de adjuntar billete del medio de transporte utilizado.



5.1.3.8.- Trabajos realizados por otras empresas y profesionales



Descripcién

Se incluyen en el concepto 227 aquellos gastos que corresponden a
actividades que siendo competencia de la Universidad se efectian mediante contrato

con empresas externas o profesionales independientes.

Recoge asi mismo gastos de estudios, trabajos técnicos, informes que se
deriven de trabajos encomendados a empresas especializadas, profesionales
independientes 0 expertos que no sean aplicados a programas y proyectos de

inversidn en cuyo caso, se aplican al Cap. 6 (inversiones reales).

En concreto comprende los siguientes gastos:

e Limpiezay aseo

e Seguridad

e Estudiosy trabajos técnicos

e Trabajos de imprenta material didactico
e Trabajos de imprenta material diverso

e Producciones audiovisuales

La gestién y tramitacion de estas partidas presupuestarias exige la realizacion

de un contrato de servicios 0 de consultoria y asistencia.

Son contratos de servicios tal como los define el art. 196.3 del TRLCAP,

aquellos en los que la realizacién de su objeto sea:

e De caracter técnico, econémico, industrial, comercial o cualquier otro de

naturaleza anéloga.

e Complementario para el funcionamiento de la Administracion.

e De mantenimiento, conservacion, limpieza y reparacion de bienes, equipos e

instalaciones.



. Confeccion de programas de ordenador desarrollados a medida para la

Administracion que seran de libre utilizacion por la misma.

. Larealizacién de encuestas, toma de datos y otros servicios analogos.

Son contratos de consultoria y asistencia tal como los define el 196.2 del Real
Decreto Legislativo 2/2000 de 16 de junio antes mencionado aquellos que tengan por

objeto:

e Estudiar y elaborar informes, estudios, anteproyectos, proyectos de caracter

técnico, organizativo, econdémico o social, entre otros.

e Llevar a cabo en colaboracion y bajo la supervisién de la Administracion
prestaciones tales como investigacién y estudios para trabajos técnicos,
asesoramiento para gestiéon de bienes publicos, estudio y asistencia en la

redaccion de proyectos, entre otros.

Procedimiento General

El centro de gasto que necesite la prestacion del servicio es el encargado y

responsable de la gestidon y tramitacion de estos contratos.

Los contratos de consultoria y asistencia y los de servicios no podran tener un
plazo de vigencia superior a los 2 afios, si bien podra preverse en el mismo contrato
modificacion y prérroga por mutuo acuerdo de las partes antes de la finalizacion del
plazo de vigencia sin que la duracion del contrato, incluidas las prérrogas, pueda
exceder de cuatro afos ni éstas puedan ser concertadas por un plazo superior al fijado
originariamente.

La gestidon de estos contratos se realizara a través de uno de los siguientes

procedimientos:

1. Sila cuantia supera 30.000 euros el procedimiento de adjudicacion podra ser
el concurso, la subasta o el procedimiento negociado en los supuestos

previstos en la Ley.



Las unidades que necesiten contratar servicios de profesionales a que se refiere

esta norma de procedimiento remitirAn al Departamento de Servicios Generales y

Contratacion la siguiente documentacion:

a)
b)

c)
d)

e)

f)

9)

h)

Memoria sobre necesidad del gasto

Autorizacion del servicio o suministro y de su cuantia maxima

Documento RC

Autorizacion del inicio del expediente y de su procedimiento de adjudicacion

Pliego de Clausulas Administrativas y de Prescripciones Técnicas. Este ultimo

contendra exclusivamente las caracteristicas técnicas y sera firmado por el

responsable del Centro de Gasto que proponga la realizacién del contrato.

Las unidades deberan remitir ademas un escrito del responsable del Centro de
Gasto en el que conste:
+ Objeto del contrato
¢ Criterios de valoracibn que han de servir de base para la
adjudicacion en el caso de subasta y concurso
¢ Plazos de ejecucién
¢ Presupuesto de licitacion
+ Modelo de proposicion econdmica (precio unitario o precio total,
precio mensual o anual, etc ).
Certificado del responsable administrativo en el que se justifique debidamente la
insuficiencia, la falta de adecuacién o la conveniencia de no aplicacién de los
medios personales y materiales con que cuenta la Universidad para cubrir las
necesidades que se tratan de satisfacer a través del contrato.

Resolucion de adjudicacion.

En el caso de que el procedimiento de adjudicacion sea el negociado sin publicidad

debera constar en el expediente la solicitud y recepcion de las ofertas.

El procedimiento de tramitacion de pagos es el siguiente:

Por las Unidades Centrales.

e Procedimiento C1

Por las Facultades, Escuelas y Departamentos:

e Procedimiento D1



2. Para la realizacion de servicios no contenidos en los pliegos de
prescripciones técnicas del concurso, subasta o procedimiento negociado y

cuya cuantia no exceda de 12.000 euros los procedimientos seran:

Por las Unidades Centrales:

e Procedimiento C2

Por las Facultades, Escuelas y Departamentos:

e Procedimiento D2

3. Si la cuantia excede de 12.000 euros pero es inferior a 30.000 euros se
garantizard la concurrencia en la oferta. El procedimiento sera diferente

segln se tramite:

Por las Unidades Centrales:

e Procedimiento C3

Por las Facultades, Escuelas y Departamentos:

e Procedimiento D3



5.1.4.- INDEMNIZACIONES POR RAZON DEL
SERVICIO



Descripcién

Recoge este articulo las indemnizaciones para resarcir gastos que por razon
del servicio deban satisfacerse a altos cargos y asimilados, a funcionarios y a personal
laboral fijo y eventual de la Universidad o en comisiébn de servicios en esta

Universidad.

También se imputaran a este concepto las indemnizaciones reglamentarias por
asistencia a tribunales y o6rganos colegiados y, en general, por concurrencia o

reuniones, consejos, comisiones, etc.

Con carécter general se regula esta materia en el R.D. 462/02, de 24 de mayo
sobre indemnizaciones por razén del servicio y su normativa de desarrollo. Esta
normativa serd asi mismo de aplicacion a quien, careciendo de vinculo laboral o
funcionarial con la Universidad, se encuentre en situacion de becario, tutor, sabético,
colaborador de proyecto de investigacion o figuras analogas, si los créditos con que se

financia su actividad figuran incorporados al presupuesto de gastos de la UNED.

De igual forma se aplicard al personal docente e investigador contratado en
régimen laboral a que se refiere el articulo 48.1 de la Ley Orgénica 6/2001, de 21 de
diciembre que queda asimilado al grupo 2 recogido en el Anexo | del Real Decreto

462/2002, de 24 de mayo sobre indemnizaciones por razén de servicio.

Son comisiones de servicio con derecho a indemnizacion los cometidos
especiales que, circunstancialmente, se ordenen al personal de la Universidad antes
sefialado y que deba desempefiar fuera del término municipal donde radique su

residencia oficial, de conformidad con la hormativa vigente.

Toda comisién de servicio con derecho a indemnizacién no durard mas de un

mes en territorio nacional y de tres en el extranjero.

Clases de indemnizaciones:

Dietas: cantidad que se devenga diariamente para satisfacer los gastos que

origina la estancia fuera de la residencia oficial en el caso de que la



comision de servicio no dure mas de un mes en territorio nacional y de

tres en el extranjero.

Indemnizacién por residencia eventual: es la cantidad que se devenga
diariamente para satisfacer los gastos que origina la estancia fuera de
la residencia oficial si la comision de servicio supera los limites de

tiempo antes mencionados.

Gastos de viaje: es la cantidad que se abona por la utilizacion del medio de

transporte autorizado en la comision de servicio.



5.1.4.1.- Dietas y locomocién de pruebas presenciales




Descripcién

La participacién del profesorado en pruebas presenciales origina unos gastos
de caracter indemnizatorio: dietas y gastos de viaje que son gestionados y pagados
por los administradores de Facultad y Escuela si bien los fondos son centralizados, lo

que significa que no forman parte del presupuesto de estos centros académicos.

Procedimiento General

Con caracter previo a la realizacion de la comision de servicio

Para proceder al abono de dietas y gastos de viaje es necesaria una Unica y
genérica orden de servicio, autorizada y aprobada por El Rector u érgano en quien
delegue, en la que conste:

e Nombre, apellidos y Facultad o Escuela a la que pertenece el profesor.

e Lugary duracién de la comision de servicio.

e Autorizacion de utilizacion de medios regulares de transporte o de vehiculo

particular.

¢ Autorizacién de la manutencién y alojamiento correspondiente.

A tal fin el administrador de la Facultad o Escuela anticipard el importe

aproximado de dietas y gastos de viaje que pudieran corresponderle. (Modelo 20)

Justificacion de dietas y gastos de viaje

Una vez realizada la comisién de servicio y dentro del plazo de diez dias el

profesor habr4 de presentar ante el administrador de la Facultad o Escuela los

siguientes documentos (Procedimiento D6):

e Certificaciéon de asistencia o realizacion del servicio encomendado.

¢ Declaracion de itinerario (ver tabla de distancias kilométricas).



e Todos los justificantes originales de gastos.
A efectos de la justificacién de los gastos es preciso que la documentacion

cumpla una serie de requisitos:

Gastos de viaje:

Toda comision de servicio dard derecho a viajar por cuenta de la UNED en el

medio o medios de transporte que se determine al autorizar la comision de servicio.

¢ Si se utiliza un medio de transporte publico, se habran de aportar los billetes
0 pasajes originales. En caso de extravio, debera presentarse una
certificacion de la correspondiente empresa de transporte aérea, maritima o
terrestre, en la que se acredite el precio de billete 0 pasaje y la fecha de

realizacién efectiva del viaje.

e Serd indemnizable el desplazamiento en taxi hasta o desde las estaciones
de ferrocarril, autobuses, puertos y aeropuertos, aportandose al efecto los

recibos correspondientes.

e Seran indemnizables los gastos por el uso de garajes en los hoteles de
residencia o de aparcamientos en el lugar de desempefio de la comisién de
servicio, asi como los gastos de peaje de autopistas y de transporte del
automovil en barco, aportandose para su justificacion las facturas, tickets y/o

recibos correspondientes.

e Seran indemnizables los gastos por desplazamiento desde el hotel al lugar
del examen en autobls o metro y regreso al hotel, justificAndose con el

correspondiente recibo o ticket.

Gastos de alojamiento:

Los gastos de alojamiento se justificardn con la factura original, acreditativa de
su importe, expedida por los correspondientes establecimientos hosteleros, que
debera contener, ademas, el nombre o denominaciéon completa, domicilio y cédigo de
identificacion fiscal de la empresa; fechas correspondientes a los dias en que se haya

pernoctado, relacion de los servicios prestados con sus respectivos importes, asi



como la especificacion reglamentaria del IVA; y que, en todo caso, deberd reflejar
separadamente la cuantia correspondiente al alojamiento a efectos de la justificacion

de ésta Ultima.

Cuando el establecimiento hostelero se contrate a través de una agencia de
viajes, la justificacion se efectuara con la factura original de la citada agencia, unida al
documento acreditativo de la prestacion del servicio de alojamiento emitido por la
empresa hostelera. En caso de que no sea posible obtener este ultimo documento, se
sustituird por la declaracion jurada del comisionado en la que consten los dias de

alojamiento.
Los gastos de desayuno que se justifiguen expresamente en dichas facturas se

considerardn abonables si sumados al precio de la habitacién no superan la cuantia

establecida reglamentariamente como maxima por alojamiento.

Gastos de manutencion:

Se abonaran los importes autorizados segun la normativa vigente y la orden de

comision de servicio.



5.1.4.2.- Dietas y locomocién de otras comisiones de servicio




Descripcién

El personal de la Universidad, puede recibir una orden de Servicio para realizar
un cometido especial a desempefar fuera del término municipal donde radique su
residencia oficial de conformidad con la normativa vigente. La designacion de la
comision de servicio origina gastos de caracter indemnizatorio: dietas y gastos de
viaje, que son gestionados por los administradores de Facultad y Escuela si la
comision de servicio se realiza con cargo a los fondos del presupuesto descentralizado
de cada centro académico, y por la Habilitacion de Material si se realiza con cargo al

presupuesto centralizado.
Se imputaran a estos subconceptos las dietas y locomocion derivados de la

asistencia a congresos, reuniones cientificas, cursos de capacitacion y

perfeccionamiento, etc.

Procedimiento General

Con caracter previo a larealizacién de la comision de servicio

Para proceder al abono de dietas y gastos de viaje es necesaria la orden de
comision de servicio, autorizada y aprobada por El Rector u érgano en quien delegue,
con el visto bueno del Director/a del Departamento y, en su caso, del Director/a del
Proyecto de Investigacion en el caso del Personal Docente, y por el Gerente en el

caso del Personal de Administracién y Servicios, en la que conste:

e Nombre, grupo de clasificacion y categoria del funcionario.

e Datos del viaje: nombre del Congreso, Titulo de la conferencia en su caso, 0

actividad a realizar.

e Que la comisidon es con derecho a dietas y el viaje por cuenta de la

Administracion, con especificacidén de la fuente de financiacion.



e Duracion, lugar o lugares objeto de la comision de servicio y designacién del

medio o medios de transporte a utilizar.

El Personal de la UNED que haya de realizar una comisiéon de servicio podra
solicitar el anticipo del importe aproximado de dietas y de los gastos de viaje que
pudieran corresponderle ante el/la Administrador/a de la Facultad, en el caso del
Personal Docente, y ante el Habilitado de Material en el caso del Personal de
Administracion y Servicios. En este Ultimo caso, la comision de servicio es propuesta
por las Facultades, Escuelas y Departamentos y autorizada por el Gerente (Modelo
12).

Justificacion de dietas y gastos de viaje

Una vez realizada la comision de servicio y dentro del plazo de diez dias el

comisionado habra de presentar ante la Habilitacion que le gestion6 el anticipo los

siguientes documentos:

Orden de la comision de servicio o copia de la misma (Modelo 12).

e Declaracion de itinerario (Modelo 18). (Ver tabla de distancias kilométricas).

e Todos los justificantes originales.

o Certificacion de asistencia y/o realizacion de la actividad, que comprende

todos los dias autorizados en la orden de comision de servicio.

A efectos de la justificacion de ciertos gastos de viaje es preciso que la

documentacién cumpla los siguientes requisitos:

e Si se utiliza un medio publico de transporte se habra de aportar el billete
original y en caso de extravio, certificacion de la compafiia de transporte que

acredite el pago del billete y la fecha del viaje.

e Si se ha autorizado expresamente en la comision de servicio el

desplazamiento en taxi hasta o desde las estaciones de ferrocarril,



autobuses, puertos y aeropuertos, se habrd de aportar el recibo

correspondiente.

e Se abonara los gastos de peaje de autopistas, de garajes en los hoteles de
residencia o de aparcamientos si asi se ha previsto en la orden de comision

de servicio, y previa presentacion del recibo.

Gastos de alojamiento:

Los gastos de alojamiento se justificardn con la factura original, acreditativa de
su importe, expedida por los correspondientes establecimientos hosteleros, que
debera contener, ademas, el nombre o denominaciéon completa, domicilio y cédigo de
identificacion fiscal de la empresa; fechas correspondientes a los dias en que se haya
pernoctado, relacion de los servicios prestados con sus respectivos importes, asi
como la especificacion reglamentaria del IVA; y que, en todo caso, deberd reflejar
separadamente la cuantia correspondiente al alojamiento a efectos de la justificacion

de ésta Ultima.

Cuando el establecimiento hostelero se contrate a través de una agencia de
viajes, la justificacion se efectuara con la factura original de la citada agencia, unida al
documento acreditativo de la prestacion del servicio de alojamiento emitido por la
empresa hostelera. En caso de que no sea posible obtener este ultimo documento, se
sustituird por la declaracion jurada del comisionado en la que consten los dias de

alojamiento.
Los gastos de desayuno que se justifiguen expresamente en dichas facturas se

considerardn abonables si sumados al precio de la habitacién no superan la cuantia

establecida reglamentariamente como maxima por alojamiento.

Gastos de manutencion:

Se abonaran los importes autorizados segun la normativa vigente y la orden de

comision de servicio.



5.1.4.3.- Otras indemnizaciones




Descripcién

Se recogen en este concepto las asistencias por participacion en tribunales de
oposicion y concursos encargados de la seleccion de personal docente y no docente.
Las asistencias seran compatibles con las dietas que puedan corresponder a los que,

para la asistencia o concurrencia, se desplacen de su residencia oficial.

En ningun caso, se podra percibir por las asistencias un importe total por afio
natural superior al 20% de las retribuciones anuales que correspondan por el puesto
de trabajo principal, cualquiera que sea el niumero de tribunales en los que se

participe.
Las asistencias se devengardn por cada sesion determinada con

independencia de que se extienda a mas de un dia, considerandose una Unica

asistencia en el supuesto de que se celebre mas de una sesién en el mismo dia.

Procedimiento General

La gestion del abono de la asistencia por participacion en tribunales de tesis o
en comisiones que juzgan plazas docentes corresponde a los administradores de
facultades y escuelas con cargo a los fondos descentralizados. La documentacién

exigida para realizar estos pagos esta recogida en el procedimiento D7.

La Seccion de Personal Docente remitira a los Administradores de Facultad la
composicion de las comisiones que juzgan las plazas docentes, asi como las
comisiones de servicio de sus miembros, a efectos de preparacion de las

indemnizaciones a que hubiere lugar.

Los certificados expedidos por los secretarios de las comisiones de los
concursos de plazas docentes seran documento suficiente para el abono de las
asistencias, bien entendido que se abonara una Unica asistencia aunque se celebre

mas de una sesién en el mismo dia.

La gestidon y pago de las indemnizaciones corresponde a las Administraciones

de Facultades y Escuelas.



La gestion del abono de asistencias por participacion en tribunales de
oposiciones y concursos encargados de la seleccion del personal de administracion y
servicios corresponde al funcionario que actlle como secretario/presidente del tribunal.
La documentacion exigida para realizar estos pagos por el Habilitado de Material esta
recogida en el procedimiento C7.



5.2.- TRANSFERENCIAS CORRIENTES



Descripcién

Las transferencias corrientes son los pagos, condicionados o no, que efectua la
UNED sin contrapartida directa por parte de los agentes receptores que destinan estos

fondos a financiar operaciones corrientes.

Dentro de las transferencias corrientes, la Universidad gestiona el articulo 48
“Transferencias corrientes a familias e instituciones sin fines de lucro” que recoge toda
clase de ayudas, donaciones, auxilios, becas, premios literarios, artisticos o cientificos
no inventariables que la UNED otorga a entidades sin fines de lucro: Centros

Asociados, Universidades, asociaciones, instituciones y becarios.

Procedimiento General

Los conceptos 487 y 489 exigen un procedimiento de tramitaciéon similar pues
ambos recogen las subvenciones a las entidades juridicas titulares de los Centros
Asociados ya sean ordinarias, extraordinarias o derivadas de su colaboracion en la
Educacion Permanente, de Extension Universitaria o de su colaboracién con los

representantes de alumnos.

1. El Departamento de Centros Asociados gestionara con caracter general las
subvenciones ordinarias y extraordinarias, con cargo a los créditos previstos
en el presupuesto de la Universidad en el Vicerrectorado de Centros
Asociados.

Este Departamento es el encargado de solicitar a los Centros la
documentacién que acredite el cumplimiento de los requisitos exigidos por la
vigente legislacion en materia de subvenciones para proceder al abono de las

mismas. Esta documentacion es la siguiente:

e Acreditacion del alta o exencion del Impuesto sobre Actividades Economicas y
de la presentacion de las declaraciones y documentos de ingreso del Impuesto

sobre la Renta de las Personas Fisicas.



e Certificado elaborado por el Jefe del Departamento de Centros Asociados en el
gue conste que el Centro Asociado cumple los requisitos legales para serle
abonada la subvencion:

e Balance de situacion

e Cuenta de pérdidas y ganancias

¢ Memoria que amplie y concrete la informacion contenida en el
Balance y en la cuenta de pérdidas y ganancias

e Liquidacién del presupuesto.

¢ Justificacion de hallarse al corriente de las obligaciones de la Seguridad Social.

o Certificados del Secretario del Patronato en el que conste:

¢ Que la subvencién otorgada en el ejercicio anterior ha sido ingresada en
el presupuesto del Centro y en su contabilidad.

¢ Que la subvencion se ha gastado de acuerdo con la legalidad vigente.

¢ La aprobacion por el Patronato de la liquidacion del presupuesto del
Centro correspondiente al ejercicio anterior.

¢ Justificacion documental conforme a las normas de aplicacion
(certificaciones de obras, facturas por adquisicion...) de las

subvenciones extraordinarias y finalistas anteriormente concedidas.

A esta documentacion se afiade la certificacion del Consejo de Gobierno en la
gue se haya aprobado la subvencién de caracter ordinaria o extraordinaria. La
documentacién que formara parte del expediente econémico es la descrita en el
procedimiento C8.

Por el Departamento se comunicara al Centro Asociado la concesion de la

subvencion y su concepto.

2. Las subvenciones derivadas de la colaboracion de los Centros Asociados en
la Educacion Permanente, Extension Universitaria son gestionadas por el
Departamento de Educacion Permanente. Las derivadas de la colaboracién de
los Centros Asociados con los representantes de alumnos son gestionadas
por el Servicio de Alumnos. La gestion de la subvencion requiere la

documentacion prevista en el procedimiento C8.



Los Departamentos y Servicios antes citados solicitaran del Departamento de
Centros Asociados certificado de cumplimiento de los requisitos legales, que
incluiran en el correspondiente expediente. Por el Departamento se

comunicaréa al Centro Asociado la concesion de la subvencién y su concepto.

3. El concepto 488 recoge las subvenciones a familias e instituciones:

Universidades, Asociaciones, Instituciones y Becarios de colaboracién,
ayudas a congresos.

Los destinatarios de la subvencion estan obligados al cumplimiento de la Ley

38/2003, de 17 de noviembre, General de Subvenciones.

Otras transferencias corrientes.

Los Institutos y Fundaciones remitiran a la UNED al final de cada ejercicio la

documentacion relativa al ejercicio econdmico y sus cuentas anuales.



5.3.- INVERSIONES REALES



Descripcién

Este capitulo comprende los gastos a realizar directamente por la Universidad,
destinados a la creacién o adquisicién de bienes de capital, asi como los destinados a
la adquisicion de bienes de naturaleza inventariable necesarios para el funcionamiento
operativo de los servicios. Se integran en este capitulo todos los elementos
patrimoniales tangibles, muebles e inmuebles que se utilizan en la actividad
permanente de la Universidad que, por lo general, tienen una vida Gtil predeterminada

superior al ejercicio econémico.

Incluye también aquellos gastos de naturaleza inmaterial, esto es, los
elementos patrimoniales intangibles susceptibles de valoracidon econémica, que tengan

caracter amortizable.

Un gasto se considerara amortizable si contribuye al mantenimiento de la

actividad del sujeto que lo realiza en ejercicios futuros.

La Universidad gestiona, dentro del programa 322C “Ensefianzas
Universitarias” el art. 62 “Inversion nueva asociada al funcionamiento operativo de los
servicios”, en el programa 463A “Investigacién Cientifica” el art. 62 “Inversion
destinada a la investigacion” y en el programa 466A “Investigacién y Evaluacion
Educativa” el art. 62 “Inversiébn nueva asociada al funcionamiento operativo de los

servicios”.

El art. 62 del programa 322C recoge los proyectos de inversion que
incrementan el stock de capital publico de la Universidad con el fin de mejorar

cualitativa y cuantitativamente su funcionamiento.



5.3.1.- Inversion en edificios y otras construcciones




Descripcién

Comprende este concepto la compra y construccion de toda clase de edificios

asi como los equipos fijos y estructurales asociados a los mismos.
La construccion de un edificio exige la celebracion de un contrato de obras
definido por la ley como el que celebra la Administracién y un empresario cuyo objeto

sea:

e La construccion de bienes que tengan naturaleza inmueble tales como

edificios, instalaciones varias.
o Lareforma, reparacion y conservacion de estos edificios e instalaciones.
Tienen la consideraciéon de contratos menores aquellos cuya cuantia no excede

de 30.000 euros

Procedimiento General

La gestion y tramitacién de todos los contratos de obras corresponde al
Departamento de Servicios Generales y Contratacién cualquiera que sea el

procedimiento de adjudicacion, abierto, restringido o negociado.

Para todos los expedientes de obras, la documentacion que formara parte del

expediente econémico es la siguiente:

e Encargo de elaboracion del proyecto; elaboracién y supervisién del mismo.

e Aprobacién del proyecto y acta de replanteo de la obra.

¢ Redaccion del Pliego de Clausulas Administrativas y certificado de Retencion
de Crédito.



e Autorizacién para contratar y aprobacion del pliego de clausulas administrativas

y del gasto.

La tramitacién de los expedientes de contratacion podra ser:
¢ Ordinaria
¢ Urgente

¢ De Emergencia

La tramitacidon ordinaria es la sefialada al recoger la documentaciéon que

formard parte del expediente previamente a la licitacién.

La tramitacion urgente exigira declaraciéon de urgencia por el 6rgano de

contratacion debidamente motivada, en aquellos contratos cuya necesidad sea

inaplazable o cuya adjudicacion sea preciso acelerar por razones de interés publico.

Los expedientes calificados de urgentes:

Tendran preferencia para su despacho por los 6rganos administrativos

e Los plazos de licitacion y de adjudicacion se reducen a la mitad excepto si
se han de publicar los anuncios en el Diario Oficial de la Comunidad
Europea (DOCE).

¢ La Administracion puede acordar el comienzo de la ejecucion del contrato
aunque no se haya formalizado siempre que se haya constituido la garantia

definitiva.

e El plazo de inicio de la ejecucién no podra ser superior a dos meses desde

la fecha de adjudicacion.

La tramitacion de emergencia (acontecimientos catastréficos, situaciones que

supongan grave peligro) exige un procedimiento excepcional:



e EIl 6rgano de contratacion puede ordenar la ejecucion de lo necesario sin
sujetarse a los requisitos formales de la ley, incluso el de la existencia de

crédito suficiente.

e Simultdneamente se autorizard el libramiento de fondos para hacer frente a

los gastos

El contrato de obras se adjudica por concurso, procedimiento abierto

restringido o negociado en los supuestos previstos en la Ley.

La tramitacion de los expedientes de obras se llevard a cabo de acuerdo con lo

previsto en el TRLCAP y normativa de desarrollo.



5.3.2.- Inversién en maquinaria, instalaciones, utillaje y en

mobiliario y enseres




Descripcién

Los conceptos 622 y 624 recogen la compra de maquinaria, equipo y aparatos

para uso de la Universidad y mobiliario y equipos de oficina respectivamente.

Son bienes inventariables:

e Los que tengan una duracidon previsiblemente superior al ejercicio
presupuestario.

e Los que no sean bienes consumibles, caracter que tienen los que usados de

acuerdo con su funcion y destino, se destruyen.

AUn reuniendo las cualidades anteriores, no tendran la consideracion de inventariable

aquellos bienes cuyo valor unitario no supere los 300 euros.

Procedimiento General

El suministro de este material podra solicitarse siguiendo cuatro

procedimientos:

1. Se podra realizar a través de la Subdireccion General de Compras del
Ministerio de Hacienda. En este caso, la peticion del bien sera remitida a la
Seccién de Patrimonio y Contratacién acompafada de autorizacion de gasto

y retencion de crédito (en el caso de las Facultades).

2. Si la cuantia de los bienes supera 30.000 euros el procedimiento de
adjudicacion es el concurso, la subasta o el procedimiento negociado en los

supuestos previstos en la Ley.

El Departamento de Servicios Generales y Contratacion es el encargado y
responsable de la gestion de cualquiera de los procedimientos de adjudicacion. Las
unidades que necesiten cualquier bien que por su cuantia requieran realizar un

concurso, subasta o procedimiento negociado le remitiran la siguiente documentacion:

a) Memoria sobre necesidad del gasto
b) Autorizacion del servicio o suministro y de su cuantia maxima
¢) Documento RC

d) Autorizacion del inicio del expediente y de su procedimiento de adjudicacion



f)

g)

h)

Pliego de Clausulas Administrativas y de Prescripciones Técnicas. Este ultimo

contendra exclusivamente las caracteristicas técnicas y sera firmado por el

responsable del Centro de Gasto que proponga la realizacién del contrato.

Las unidades deberan remitir ademas un escrito del responsable del Centro de
Gasto en el que conste:
+ Objeto del contrato
¢ Criterios de valoracion que han de servir de base para la
adjudicacion en el caso de subasta y concurso
+ Plazos de ejecucion
¢ Presupuesto de licitaciéon
¢ Modelo de proposicion econdmica (precio unitario o precio total,
precio mensual o anual, etc).
Certificado del responsable administrativo en el que se justifique debidamente la
insuficiencia, la falta de adecuacién o la conveniencia de no aplicacién de los
medios personales y materiales con que cuenta la Universidad para cubrir las
necesidades que se tratan de satisfacer a través del contrato.

Resolucion de adjudicacion.

En el caso de que el procedimiento de adjudicacién sea el negociado sin publicidad

debera constar en el expediente la solicitud y recepcion de las ofertas.

El procedimiento de tramitacion es el siguiente:

Para Unidades Centrales:

e Procedimiento C1

Para Facultades, Escuelas y Departamentos:

e Procedimiento D1

3. Para adquisicién de bienes de cuantia inferior a 12.000 euros:

Para Unidades Centrales:

e Procedimientos C2



Para Facultades, Escuelas y Departamentos:

e Procedimiento D2

4. Si la cuantia excede de 12.000 euros pero es inferior a 30.000 euros se
garantizara la concurrencia en la oferta. El procedimiento sera diferente segun

se tramite:

Para Unidades Centrales:

e Procedimientos C3

Para Facultades, Escuelas y Departamentos:

e Procedimiento D3

En todo caso, para el pago de la factura se requerird que el bien esté

inventariado y conste en el expediente el nUmero de inventario.
Las actas de recepcién contendran obligatoriamente informacion precisa de la
ubicacion del bien, (Modelo 28). Para la recepcién de varias facturas se utilizara el

modelo 29.

Gestion de inventario

Altas

La adquisicion de maquinaria, mobiliario y enseres de caracter inventariable se
realizara a través de los servicios centrales de la Universidad para su pago “en firme”
salvo las excepciones que expresamente se establezcan. La documentacion
(memoria, autorizacion, presupuestos, etc.) se remitird necesariamente, tanto para la
confeccion de documentos Os como de documentos ADOs a la Seccion de Patrimonio
y Contrataciéon para su alta en inventario. En el acta de recepcion, se contendra

expresamente:

e Descripcion del bien de que se trate.

e Ubicacion (edificio y nimero de despacho).



Bajas

Las bajas definitivas y las modificaciones que se refieran al cambio de
ubicacion, tanto de edificio como de despacho, habran de ser comunicadas

inexcusablemente al Departamento de Servicios Generales y Contratacion.



5.3.3.-Inversidon en equipos informaticos




Descripcidn

Segun normativa de la Direccion General de Presupuestos del Ministerio de

Hacienda, el concepto presupuestario que recoge el equipamiento para procesos de

informacién incluye:

Adquisicion de equipos de procesos de datos.

Unidades centrales, dispositivos auxiliares de memoria, monitores,

impresoras.

Unidades para tramitacién y recepcién de informacion.

Adquisicion o desarrollo de utilidades o aportaciones para la explotacion de

dichos equipos.

Sistemas operativos, aportaciones de gestibn de bases de datos y
cualesquiera otra clase de equipos informéticos, “software” y cesiones de

derecho de uso de programas.

A efectos de la gestién del concepto presupuestario 625 (equipos informaticos)

se aplicaran al mismo, esto es, tienen la consideracion de inventariable:

1. Los que tengan una duracion previsiblemente superior al ejercicio

presupuestario.

Los que no sean bienes consumibles, caracter que tienen los que usados de

acuerdo con su funcion y destino, se destruyen.

Los programas o aplicaciones informaticas especificos realizados segun se
definen en el articulo 173 del TRLCAP. Estan excluidos los mantenimientos
y actualizaciones de datos de estos programas o aplicaciones informéticas

no inventariables.



4. Los programas standard (Windows, Lotus, etc.) si su valor excede de 300

euros (precio unitario).

5. Las impresoras y pantallas si su valor excede de 300 euros.

6. Las incorporaciones al equipo o programa informatico, al afiadir o sustituir
elementos, siempre que su valor sea superior a 300 euros, asi como las
incorporaciones de elementos independientes del equipo principal, en igual

cuantia.

7. Las licencias de uso por importe superior a 300 euros y duracién superior a

un afio.

A efectos de la aplicacion del TRLCAP, se entendera:

e Por equipos para el tratamiento de la informacion las maquinas, o conjuntos
de maquinas y diapositivas interconectadas o no, capaces de realizar las
operaciones necesarias para preparar la utilizacién de la informacion a fines

determinados.

e Por programa de ordenador, toda secuencia de instrucciones o indicaciones

destinadas a ser utilizadas, directa o indirectamente en un sistema
informatico para realizar una funcién o tarea o para obtener un resultado

determinado cualquiera que fuese su forma de expresion y fijacion.

e Por programacion, el conjunto de tareas de concepcién, analisis, escritura y
prueba de programas asi como las labores de preparacién precisas para la
puesta en marcha de un servicio y la realizacion de cuantos trabajos se

detallen en el pliego de clausulas particulares.

e Por sistemas para el tratamiento de la informacién, los sistemas compuestos

de equipos y programas capaces de realizar las funciones de entrada,
proceso, almacenamiento, salida y control de la informacién con el fin de

llevar a cabo una secuencia de operaciones con datos.



Procedimiento General

El procedimiento para adquirir material informatico inventariable sera el

gue sigue:

En el caso de que se solicite a la Subdireccion General de Compras del

Ministerio de Hacienda.

1. Material homologado y con cargo al presupuesto descentralizado que
gestionan los Departamentos, Facultades y Escuelas.
Se remitira al Servicio de Informética y Comunicaciones la solicitud cumplimentada
en todos sus extremos y que contiene:

¢ Memoria y autorizacién del gasto.

Una vez recibido el material en la unidad que lo haya solicitado se remitira al
Servicio de Informatica y Comunicaciones, al que el proveedor ha enviado la
factura, el acta de recepcion.

El procedimiento a seguir es el D8.

2. Material homologado y con cargo al presupuesto de Gerencia solicitado por

los Departamentos, Facultades y Escuelas.
Se remitir4 al Servicio de Informatica y Comunicaciones la solicitud firmada por
Decano o Director cumplimentada en su totalidad y que contiene:

e Descripcion del equipamiento informatico existente.

e Descripcion del material que se solicita.

e Memoria de la necesidad del material.
Una vez recibido el material en la unidad que se haya solicitado se remitira al
Servicio de Informatica y Comunicaciones, al que el proveedor ha enviado la
factura, el acta de recepcion.

El procedimiento a seguir es el D9.

3. Material homologado y con cargo al presupuesto de Gerencia solicitado por

los Servicios Centrales (Vicerrectorados, Secretaria General, Gerencia).



Los Servicios Centrales que necesiten material informéatico y éste esté
homologado remitirdn la solicitud al Servicio de Informatica y Comunicaciones
firmada por los responsables econémicos y administrativos del centro de gasto. La
solicitud contendré:

e Descripcién del equipamiento existente.

o Descripcion del material que se solicita.

e Memoria de la necesidad del material.
Una vez recibido el bien en la unidad que lo haya solicitado, se remitira al Servicio
de Informatica y Comunicaciones, al que el proveedor ha enviado la factura, el
acta de recepcion.

El procedimiento a seguir es el C9.

4. Material homologado y con cargo al presupuesto propio de Servicios

Centrales (Vicerrectorados, Secretaria General, Gerencia).
Los Servicios Centrales (Vicerrectorados, Secretaria General, Gerencia) remitiran
la solicitud, cumplimentada en todos sus extremos, al Servicio de Informatica y
Comunicaciones. La solicitud contendra:

e Descripcion del material existente.

e Descripcion del material que se solicita.

e Memoria de la necesidad de adquisicion.

e Autorizacion del responsable econémico del centro de gasto.
Una vez recibido el material en la unidad que lo haya solicitado, se remitira al
Servicio de Informatica y Comunicaciones, al que el proveedor ha enviado la
factura, el acta de recepcion.

El procedimiento a seguir es el C10.

En el caso de que se acuda directamente a proveedores no homologados.

Para adquisiciones de bienes no incluidos en el catalogo del Servicio Central

de Suministros se llevaran a cabo los siguientes procedimientos:

1. Si la cuantia de los bienes supera 30.000 euros el procedimiento de
adjudicacion podré ser el concurso, la subasta o el procedimiento negociado

en los supuestos previstos en la Ley.



El Departamento de Servicios Generales y Contratacion es el encargado y

responsable de la tramitacion de los concursos, a propuesta del Servicio de

Informatica y Comunicaciones, y al que habra de remitirle la siguiente documentacién

por las unidades que necesiten cualquier bien que por su cuantia requiera realizar un

concurso

a)
b)

c)
d)

e)

f)

9)

h)

Memoria sobre necesidad del gasto

Autorizacion del servicio o suministro y de su cuantia maxima

Documento RC

Autorizacion del inicio del expediente y de su procedimiento de adjudicaciéon

Pliego de Clausulas Administrativas y de Prescripciones Técnicas. Este ultimo

contendra exclusivamente las caracteristicas técnicas y sera firmado por el

responsable del Centro de Gasto que proponga la realizacion del contrato.

Las unidades deberan remitir ademas un escrito del responsable del Centro de
Gasto en el que conste:
¢ Objeto del contrato
¢ Criterios de valoracion que han de servir de base para la
adjudicacion en el caso de subasta y concurso
+ Plazos de ejecucion
+ Presupuesto de licitaciéon
¢ Modelo de proposicidn econdémica (precio unitario o precio total,
precio mensual o anual, etc ).
Certificado del responsable administrativo en el que se justifique debidamente la
insuficiencia, la falta de adecuacién o la conveniencia de no aplicacion de los
medios personales y materiales con que cuenta la Universidad para cubrir las
necesidades que se tratan de satisfacer a través del contrato.

Resolucion de adjudicacion.

En el caso de que el procedimiento de adjudicacion sea el negociado sin publicidad

debera constar en el expediente la solicitud y recepcion de las ofertas.

El procedimiento de tramite es el siguiente:



Para Unidades Centrales.
e Procedimiento C1
Para Facultades, Escuelas y Departamentos:

e Procedimiento D1

2. Sila cuantia no excede de 12.000 euros se diferencia segun se tramite.

Para Unidades Centrales:

e Procedimiento C2

Para Facultades, Escuelas y Departamentos:
e Procedimiento D2
3. Si la cuantia excede de 12.000 euros pero es inferior a 30.000 euros se
garantizard la concurrencia en la oferta. El procedimiento sera diferente

segun se tramite:

Para Unidades Centrales:

e Procedimiento C3

Para Facultades, Escuelas y Departamentos:

e Procedimiento D3

Altas

La adquisicion de equipos para procesos de informacion se realizara a través
de los servicios centrales de la Universidad para su pago “en firme” salvo las
excepciones que expresamente se establezcan. La documentacién (memoria,
autorizacién, presupuestos...) se remitird necesariamente, tanto para la confeccién de
documentos Os y documentos ADOs, al Servicio de Contratacion y Patrimonio para su

alta en inventario. En el acta de recepcién se contendra expresamente:

« Descripcion del bien de que se trate, explicandose adecuadamente en los
casos en que la factura describa un bien con siglas, abreviaturas o términos

en lengua extranjera.



« Ubicacion (edificio, niumero de despacho, persona de contacto y extension
telefonica).

« Numero de serie de fabricacién del material adquirido.

« Las incorporaciones al equipo de material informatico que ya estén
inventariados recogeran el nimero de inventario del equipo o programa

principal.

Bajas y modificaciones

Las bajas definitivas y las modificaciones que se refieran al cambio de
ubicacion, tanto de edificio como de despacho, habrdn de ser comunicadas
inexcusablemente al Departamento de Servicios Generales y Contratacion (Modelo
47).



5.4.- ADQUISICION DE FONDOS
BIBLIOGRAFICOS



La adquisicion de los libros, publicaciones periddicas, bases de datos en CD-

ROM, etc. que forman parte de los fondos de la Biblioteca pueden realizarse:

por la Biblioteca Central

por los Departamentos

por los responsables de proyectos y contratos de investigacion

En estos casos el procedimiento a seguir se describe en el Procedimiento C11

Compra de fondos para la Biblioteca a través de Internet.

La adquisicién de fondos bibliograficos a través de Internet sera realizada por

el Director/a de la Biblioteca, mediante tarjeta de crédito expedida a su nombre y

con cargo a la cuenta corriente abierta por la Universidad con el epigrafe:
UNED/BIBLIOTECA.

Una vez que los fondos bibliograficos y la factura correspondiente, han tenido

entrada de conformidad en la Biblioteca de la Universidad, se realizaran por

Biblioteca los siguientes tramites:

®
0‘0

Y/
0‘0

Cuando el importe total de la factura sea imputable presupuestariamente a
la Biblioteca (Vicerrectorado de Investigacion)

Se remitird por la Biblioteca a la Habilitacion de Material la siguiente
documentacion:

« Memoria

« Autorizacién del gasto del Vicerrector/a de Investigacion

« Factura expedida a nombre de la Universidad

. Acta de recepcion

Cuando el importe de la factura contenga gastos imputables a
Facultades/Escuelas/Departamentos.

La Biblioteca de la Universidad comunicard al Administrador/es la
descripcion e importe de los fondos cuyo gasto es imputable

presupuestariamente a la Facultad/Escuela/Departamento, junto con la



fotocopia de la factura, solicitando del Administrador/a que remita a la

Biblioteca la siguiente documentacion, previa a la adquisicion:

« Propuesta de adquisiciéon

« Autorizacion del gasto del responsable del centro presupuestario

Una vez que la Biblioteca tenga para cada factura toda la documentacion, ya
provenga de compras imputables presupuestariamente a la Biblioteca o las
Facultades/Escuelas/departamentos (memoria, autorizacion de gasto, factura,

acta de recepcion, la remitir4 al Habilitado de Material.

Recibida la documentacion correspondiente a cada pago realizado, el
Habilitado de Material justificara al final de cada trimestre la cuantia total

pagada, efectuando la oportuna conciliacidn con los extractos bancarios.



5.5.- TRAMITACION DE GASTOS DE LOS
CENTROS DE LA UNED EN EL
EXTRANJERO



Para facilitar el acceso a la oferta educativa de la UNED a los estudiantes que
residan fuera de Espafia, esta Universidad mantiene una Red de Centros en el

extranjero, que en la actualidad son los siguientes:

CENTRO UNED BATA
CENTRO UNED BERLIN
CENTRO UNED BERNA
CENTRO UNED BRUSELAS
CENTRO UNED BUENOS AIRES
CENTRO UNED CARACAS
CENTRO UNED LIMA
CENTRO UNED LONDRES
CENTRO UNED MALABO
CENTRO UNED MEXICO D. F.
CENTRO UNED PARIS
CENTRO UNED SAO PAULO

Los fondos asignados a cada Centro para su funcionamiento figuran en el

presupuesto del Vicerrectorado de Relaciones Internacionales.

Las Normas de ejecucién para el ejercicio actual, en su articulo 18 “Centros

" 1 establecen: “La UNED remitird a los Centros

propios de la UNED en el extranjero
propios en el extranjero los fondos necesarios para su funcionamiento en la forma y
cuantias que presupuestariamente se determinen. Los responsables de los fondos
justificardn los gastos realizados con periodicidad semestral y, en todo caso, el ultimo

dia habil del ejercicio econémico”.

Dada la ubicacion fuera del territorio nacional de estos Centros, es necesario

establecer un sistema fluido para la dotacién de las cuentas en establecimientos



bancarios abiertos en los respectivos paises, asi como un procedimiento de ejecucion
del gasto y rendicién de cuentas, que desarrolle la norma general contenida en las

Normas de Ejecucion del Presupuesto.

En consecuencia, se establecen las siguientes Normas de Procedimiento:

1.-Dotacién de fondos
Se dotara a los Centros de la UNED en el extranjero de las cuantias que
presupuestariamente se establezcan para gastos ordinarios de
funcionamiento de los mismos, incluyéndose el abono de los gastos del
pesonal contratado en el Centro. La remisién de fondos se realizara con
periodicidad semestral, excepto en los casos en que la cuantia sea

inferior a 3.005,06 euros, que se abonara de una sola vez.

La documentacion necesaria para la dotacion de los fondos sera una
Memoria Explicativa y Autorizacién del Vicerrector/a de Relaciones

Internacionales.

La dotacion para gastos extraordinarios relativos a suministros mayores
(material inventariable), obras o servicios, requerird la solicitud previa
del Coordinador/Director del Centro al Vicerrectorado de Relaciones
Internacionales, a quien correspondera la autorizacion de transferencia

extraordinaria.

2.- Apertura de Cuentas Bancarias.
La apertura de cuentas bancarias en nombre de los Centros de la
UNED en el extranjero sera autorizada por el Rector con el epigrafe
“UNED /Centrode .......cccevvveveeeennnee. ”

! En adelante Centros de la UNED en el extranjero, de acuerdo con lo previsto en el articulo 1° del
Reglamento aprobado en Junta de Gobierno de 28 de febrero de 2001.



3.-

4.-

Disposicion de fondos en las cuentas bancarias.
La disposicion de fondos en las cuentas bancarias abiertas a nombre
del Centro en el extranjero, se realizara con la firma mancomunada de 2

responsables del Centro, que el Rector determine en cada caso.

Procedimiento de gestion de gastos.

4.1 La contratacién del personal del Centro se realizara, previo
procedimiento publico de seleccién, segun el régimen del pais que se
trate, abonandose los salarios y cotizaciones sociales, segun las
exigencias de las legislaciones nacionales y con la documentacion
exigida para las mismas. Para la justificacion de estos pagos sera
necesario, al menos, el recibo de salario/percepciones, justificante de la
Seguridad Social, en su caso, y certificado o justificante de retenciones

fiscales.

4.2 Suministros y Servicios?

Sila cuantia de los suministros y servicios a abonar es inferior a 12.000
euros, se requerira para llevar a cabo el gasto, autorizacién del gasto en
la que se exprese la cuantia bruta, la empresa adjudicataria, la
descripcion del suministro o servicio y una breve explicacion de la
necesidad del gasto. Se adjuntara la factura de la adquisicion y el acta
de recepcion del bien o servicio.

Si la cuantia de los suministros o servicios es superior a 12.000 euros,

se actuaria segun lo previsto en el art. 117 del TRLCAP.

4.3 Obras.

En el caso de obras de cuantia inferior a 30.000 euros se requerira
autorizacion del gasto, presupuesto, proyecto, factura de la obra y acta
de recepcion.

En el caso de obras de cuantia superior a 30.000 euros, se estara a lo
previsto en el art. 117 del TRLCAP.

2 De acuerdo con lo previsto en el punto 1 de las presentes normas, la adquisicién de suministros
mayores, obras o servicios, requerira solicitud previa del Coordinador/Director del Centro y autorizacién
especifica de transferencia extraordinaria para el citado gasto por el Vicerrectorado de Relaciones

Internacionales.



4.4 Justificacion de fondos.

Los Centros de la UNED en el extranjero deberan remitir al Vicerrector/a
de Relaciones Internacionales con periodicidad semestral, justificacion
de los gastos realizados, adjuntando original de los documentos
especificados en estas Normas para cada tipo de gasto.

Al final de cada ejercicio, remitiran cuenta justificativa de la totalidad de
fondos recibidos en el ejercicio, indicando, en su caso, el saldo
excedente. Igualmente, se remitird conciliacién bancaria de los pagos
habidos. Los gastos de la citada cuenta seran autorizados por el
Vicerrector/a de Relaciones Internacionales.

Serd requisito imprescindible para la provision de fondos en cada

ejercicio, la justificacion de los fondos del ejercicio anterior.

5.- Las presentes normas seran de aplicacién a los Centros de la UNED en el
extranjero sin perjuicio de las peculiaridades que con caracter excepcional pudieran

derivarse de su aplicacion.



5.6.- DEVOLUCION DE PRECIOS PUBLICOS
POR SERVICIOS ACADEMICOS



1.- SUPUESTOS Y CONDICIONES DE DEVOLUCION

A tenor de lo establecido en los arts. 89 y 105.2 de la Ley 30/1992, de 26 de

noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento

Administrativo Comun, el art. 27.5 de la Ley 8/1989 de 13 de abril, de Tasas y Precios

Publicos, y demas legislacion vigente al respecto, los criterios a aplicar en cada caso

seréan los siguientes:

1.1.- Procedera la devolucién cuando se hubieren efectuado abonos superiores a

1.2.-

1.3--

los de los Precios Publicos en vigor por errores materiales o de hecho y

aritméticos en la autoliquidacion.

Procedera la devoluciéon cuando se haya obtenido, con posterioridad al
abono del importe de la matricula, becas o ayudas al estudio que, segun la

normativa vigente, conlleven gratuidad de matricula.

Procedera la devolucion cuando, con posterioridad al abono, se certifique
hallarse, en el momento de abonar los Precios Publicos de matricula, en
situacion administrativa o legal que conlleve exencion total o parcial de

aquéllos.

1.4.- Procederé la devolucién cuando, por causas imputables a la Administracion

1.5.--

1.6.-

1.7.-

educativa, no se preste el servicio.

En ningun caso procedera la devolucién de los precios abonados en
concepto de servicios de Secretaria por formacion de expediente u otros

derechos previstos en la convocatoria.

Procedera tramitar la devolucion siempre y, solamente, a instancia del

interesado.

El derecho a la devolucién de ingresos indebidos prescribe a los cuatro

afios desde el dia en que se realizé el ingreso.



2.- ANEXO: ELENCO DE SUPUESTOS ESPECIFICOS MAS USUALES DE
DEVOLUCION

2.1.- DEVOLUCION POR ERRORES MATERIALES (L.R.J-P.A.C ART. 105)

Deberan considerarse como errores materiales o de hecho y aritméticos y por

tanto procede la devolucion en los casos siguientes:

2.1.a)- Los procedentes de errores de célculo o aritméticos en la

autoliguidacion.
2.1.b)- Liquidacion de asignaturas no experimentales por experimentales.
2.1.c)- Liquidacion de asignaturas cuatrimestrales por anuales.
2.1.d)- Liquidacion de asignaturas complementarias por anuales.
2.1.e)- Liquidacion en 32 matricula o sucesivas por 12 6 22 vez.
2.1.f)- Liquidacion de servicios de Secretaria de antiguos alumnos por nuevos.
2.1.9)- Los pagos duplicados por el mismo concepto. (Debera aportarse
documento acreditativo de ambos pagos y original del que es objeto de
devolucion).

2.1.h)- Los abonos por requerimiento indebido de la UNED.

2.1.i)- Abono de importe por solicitar servicios que no lo exigen.

2.2. DEVOLUCION PROCEDENTE DE ANULACIONES



2.2.a)-

2.2.b)-

2.2.0)-

2.2.d)-

2.2.e)-

2.2.f)-

2.2.9)-

2.2.h)-

Procede la devolucion por concesion de convalidacion de asignatura(s),

con posterioridad a su matriculacion.

Procede la devolucién con caracter excepcional y previa documentacion
del hecho, por inclusion en acta o rectificacién de la misma de aprobado

de la asignatura, con posterioridad a finalizar el plazo de matricula.

Procedera la devolucion del 2° plazo cuando la matricula ha sido
anulada por abono extemporaneo del mismo.
Sin embargo, no procedera la devolucion del primer plazo de matricula

cuando se anule ésta por impago o pago extemporaneo del 2° plazo.

Procederé la devolucién cuando el alumno solicite anulacién porque la
titulaciéon u otros requisitos acreditados no le den acceso a cursar los

estudios solicitados.

Procederd la devolucién por anulacion de la matricula en el Curso de
Acceso por no tener la edad reglamentaria (25 afios), en el momento de
la realizacion de las pruebas presenciales de septiembre del curso

académico correspondiente.

Peticion de anulacidon y devolucion dentro del plazo de matricula:
procederd la devolucion cuando la anulacién se haya solicitado dentro
del plazo de matricula, asi como dentro del plazo para modificar o

anular matricula establecido por el Consejo de Gobierno.

En caso de pago sin entrega posterior del sobre de matricula,
solamente procedera la devolucidon si es procedente la causa que
origino la no entrega del sobre y asi se justifica. El simple hecho de no
entregar el sobre no lo ser4, sin perjuicio de las previsiones al respecto

para los cursos de Ensefianzas Propias y Extension Universitaria.

No procedera la devolucion ante la anulacién por traslado de expediente
a otro Centro con posterioridad a finalizar el plazo de matricula.

Excepcionalmente procedera cuando el interesado documente que



solicité el traslado dentro de plazo y que el otro Centro docente le

comunicé la aceptacion después de finalizar el plazo de matricula, o

gue concurran en el caso alguna de las causas que, segun este Anexo,

hagan procedente la devolucion.

2.2.i)- Procederd la devolucion ante la anulacion de la matricula por tener
convocatorias agotadas, siempre que, se solicite dentro del plazo de
matricula, asi como dentro del plazo para modificar o anular matricula

establecido por el Consejo de Gobierno.

2.2.j)- Procedera la devolucion del importe ante la anulacion de la matricula por

no tener aceptada admision para los estudios solicitados.

2.2.k)- Procedera la devolucidon del importe ante asignaturas anuladas por
incompatibles siempre que se solicite dentro del plazo de matricula, asi
como dentro del plazo para modificar o anular matricula establecido por
el Consejo de Gobierno. Igualmente procederia si la Facultad/Escuela
no tiene aprobada y publicada la tabla de incompatibilidades, o si la
matricula de las incompatibles se debe a desajustes en las

convalidaciones por no coincidencia entre los planes de estudio.

2.3.- DEVOLUCIONES POR SITUACIONES QUE CONLLEVEN GRATUIDAD

2.3.a)- Procedera a los beneficiarios de becas o ayudas u otras exenciones que
expresamente eximan del pago de Precios Publicos por matricula,
previa presentacion de la credencial de becario u otros documentos que

justifiquen la exencion.

2.3.b)- Procedera a los alumnos acogidos al régimen de proteccion de familias
numerosas, previa presentacion del carnet correspondiente, siempre

que tal condicidn se posea en el plazo de realizacion de matricula.



2.3.c)- Procederéa por aplicacién de matriculas de honor de la misma carrera

en el Ultimo afilo matriculado (se documentara tal circunstancia, y si
procede de esa Facultad/Escuela de otra Universidad, se exigira

certificado de no haber aplicado esa gratuidad).

3.- PROCEDIMIENTO Y DOCUMENTACION

3.1.-

3.2.-

3.3.-

El procedimiento de devolucidon se iniciard siempre a instancia del
interesado, pudiendo acumularse en uno solo las solicitudes de la
misma naturaleza. En este caso se dejara constancia en los impresos
utilizados, de los apellidos, nombre, y cuantias a devolver a cada

solicitante.

Se procurara que las solicitudes de devolucién se ajusten a los
modelos 38 y 39 y, en cualquier caso, la solicitud deber& contener los

siguientes requisitos:

- Apellidos, nombrey N. I. F

- Domicilio

- Carrera o curso para la que efectué el ingreso.

- N° de c/c o libreta de la que es titular.

- Entidad bancaria y sucursal, con domicilio de las mismas.

- Motivo de la devolucion

El solicitante deberd acompafar el documento original de impreso de
pago (ejemplar para el interesado, o documento original donde se
efectué el abono). Si el interesado lo solicita, una vez finalizado el
procedimiento, se le devolverd el original con diligencia de: PAGADO
POR UNED, importe y fecha, incorporando al expediente copia
compulsada.

Si no figura dicho original se incluira copia cotejada por el Negociado de
Alumnos del documento “ejemplar para la FACULTAD / ESCUELA /
CURSO DE ACCESQO” y de cada documento normalizado que figura en

el expediente del interesado.



3.4.-

3.5.-

3.6.-

3.7.-

3.8.-

En el supuesto de que no figuren originales ni el ejemplar aludido en el
parrafo anterior, se incluira el Documento de Justificacion del pago
firmado por el Jefe de Negociado tras consultar la Base de Datos de
Ingresos de Contabilidad, que figura en el Modelo 40.

Si no figura ninguno de los citados anteriormente, se incluira Certificado

de Contabilidad de haber realizado el ingreso, segun el Modelo 41.

Certificado del Jefe de Negociado en el que, de forma sucinta, expondra

la causa que provoca la devolucién. (Modelo 42).

Fotocopia de la matricula del Curso académico objeto de devolucién
donde conste las asighaturas matriculadas y abonadas, siempre que la

devolucién afecte a la matricula.

Los documentos que justifican situaciones especiales (funcionario,
convalidaciones, carnet de Familia Numerosa, etc ) deberan figurar
originales en el expediente de devolucion, si estan expedidos para esa
actuacion concreta y asi figura expresamente en el documento. En caso
contrario deberan ser cotejados en el Negociado de Alumnos.

Debera quedar expresamente reflejado en el Certificado que en la fecha
de realizacion del pago se hallaba en la situacibn que conlleva

gratuidad.

Las propuestas favorables deberan acomodarse al Modelo 43, y las
desfavorables a los Modelos 44 y 45, debiendo resolverse en los casos

desfavorables con caracter singular por cada alumno.

Todas las propuestas, en el caso de Enseflanzas Regladas, se remitiran
al Servicio de Ordenacion Académica, y en el caso de COU y PAAU al
Servicio de Alumnos, los cuales las enviaran para su firma al érgano
competente.

Las resoluciones favorables se remitiran por la Vicegerencia de
Coordinacién Administrativa al Servicio de Contabilidad para su
tramitacion, y las desfavorables, junto con una copia de las favorables,
al Servicio/Facultad/Escuela correspondiente, para su notificacion a los

interesados. En el caso de resoluciones favorables, la notificacion al



3.9.-

interesado se ajustara al Modelo 46, teniendo en cuenta que el motivo
de devolucion serd el que conste, en cada caso, en el Modelo 42
(Certificado del Jefe del Negociado en el que de forma sucinta se

expone la causa que provoca la devolucion), y que en caso de no

coincidir la cantidad a devolver con la solicitada por el interesado, habra

de justificarse, brevemente, la diferencia.

En el caso de Ensefianzas Propias y Extension Universitaria, se
adaptaran los modelos a las especiales -caracteristicas de los
correspondientes cursos, remitiéndose al Departamento de Educacién

Permanente para su elevacion al Vicerrectorado competente.



5.7.-

TRAMITACION DE GASTOS DE
REPROGRAFIA, MENSAJERIA Y
CORREOS (ENSENANZAS NO
REGLADAS)



1. Los gastos de mensajeria, correos y reprografia en que incurran las distintas
unidades de la Universidad, con motivo de actividades derivadas de
Enseflanzas no Regladas, se imputardn al Curso o Programa

correspondiente.

2. La solicitud de los servicios de reprografia, mensajeria y correos se

realizard cumplimentando el modelo n°

3. Los servicios administrativos responsables de las unidades de correos,
reprografia y mensajeria remitiran a las unidades gestoras de las

Ensefianzas no Regladas, informacion sobre el coste del servicio realizado.

4. El responsable administrativo de las unidades gestoras de la Ensefianza no
Reglada remitird certificado de retencion de crédito, por la cuantia del

servicio efectuado, al Jefe/a de Departamento de Presupuestos y Sistemas.



6.- PROCEDIMIENTOS



PROCEDIMIENTO C1

Documentacion Modelo Firma Responsable Firma Responsable
Centro de Gasto Administrativo
e Factura
e Acta de Recepcion
Material No Inventariable 03/04 e (1) e (1)
Material Inventariable 27128129 e (1) e (1)

(1) Indistintamente

(2) De no ser el Servicio de Contratacion el érgano gestor del concurso, la remision se realizara al Servicio que haya comunicado los adjudicatarios del concurso.




PROCEDIMIENTO C2

Documentacion Modelo Firma Responsable Firma Responsable
Centro de Gasto Administrativo

e Propuesta razonada de gasto (2) e (1) e (1)
e Autorizacion del gasto 07 .
e Factura
e Acta de Recepcion

Material No Inventariable 03/04 . e (1)

Material Inventariable 27128129 . e (1)

(1) Indistintamente
(2) Se justificara la razon por la que no se acude a los adjudicatarios de la Subdireccion General de Compras o del concurso.




PROCEDIMIENTO C3

Documentacion Modelo Firma Responsable Firma Responsable
Centro de Gasto Administrativo

- Confeccion de AD
e Documentacion de retencién de crédito

e Propuesta razonada de gasto (2) e (1)
e Autorizacion 08 .
¢ Pliego de prescripciones técnicas *

e Relacion de empresas a las que se ha de invitar a la contratacion

e Escrito del responsable administrativo en el que consten todos
aquellos datos e informacién que deba incluirse en el pliego de
clausulas administrativas (plazos y lugar de ejecucion, criterios
de valoracidn si es que han de ser tenidos en cuenta, requisitos
técnicos a exigir a los licitantes, modelo de proposicion
econdmica,...)

- Confeccion de O
e Factura
e Acta de Recepcion
Material No Inventariable 2;)/3;/5(3)/‘;9
Material Inventariable
e Copiadel AD

(1) Indistintamente
(2) Se justificara, en su caso, la razén por la que no se acude a los adjudicatarios del Servicio Central de Suministros
(3) Sera solicitado a las empresas licitantes por el responsable que gestione la peticion de los presupuestos




PROCEDIMIENTO C4

Documentacion Modelo Firma Responsable Firma Responsable
Centro de Gasto Administrativo
e Autorizacion del gasto 11 .
e Comisién de Servicio, en su caso 12y 121 .

e Certificado de compatibilidad (1)
e Copia del programa o de la convocatoria de la reunion (1)
e Certificado de imparticién (2) 13

(1) A aportar por el conferenciante o ponente
(2) Expedido por el organizador de la conferencia, congreso, seminario...



PROCEDIMIENTO C5

Claustro, sus Comisiones y Consejo Social

Documentacion Modelo Firma Responsable Firma Responsable
Centro de Gasto Administrativo
e Convocatoria de reunion .
e Autorizacion del gasto 15 .
e Certificado de asistencia 16 . .
e Liquidacion de gastos 14
. 33

Declaracion de itinerario, en su caso




Consejo de Gobierno, sus Comisiones y Vic. Estudiantes y Desarrollo Profesional

PROCEDIMIENTO C6

Documentacion Modelo Firma Responsable Firma Responsable
Centro de Gasto Administrativo
e Convocatoria de reunion .
e Autorizacion del gasto 15 o
e Certificado de asistencia 16 .
e Liquidacion de gastos 14 .
. 33

Declaracion de itinerario, en su caso




PROCEDIMIENTO C7

Documentacién

Modelo

Firma del Rector u
Organo en quien
delegue

Secretario Tribunal o
Comisionado

Responsable
Administrativo

Certificado asistencia expedido por el Secretario del
Tribunal indicando nombre, apellidos y NIF.
Convocatoria de plazas

Certificado de la Seccion de Néminas donde conste
IRPF

Autorizacion del gasto




PROCEDIMIENTO C8

Documentacion Modelo Firma Responsable Firma Responsable
Centro de Gasto Administrativo
e Autorizacion del gasto 24 .
e Certificacién del Jefe/a de Departamento de Centros Asociados de 25 .

cumplimiento de requisitos legales por los Centros Asociados
o Certificado de Consejo de Gobierno que apruebe la subvencién
e Cumplimiento requisitos art. 135.4 Ley 13/1996 (1) 26 .

(1) Para subvenciones a Asociaciones, Instituciones, ayudas a Congresos, Becarios colaboracion.




PROCEDIMIENTO C9

Documentacion Modelo Firma Responsable Firma Responsable
Centro de Gasto Administrativo
Equipamiento existente 36
Descripcion del material solicitado 36
Memoria explicativa 36
Solicitud 36 .
28/29 . .

Acta de recepcién




PROCEDIMIENTO C10

Documentacion Modelo Firma Responsable Firma Responsable
Centro de Gasto Administrativo
e Equipamiento informatico existente 37
e Descripcién del material 37
e Memoria explicativa 37
e Autorizacién 37 .
e Acta de recepcion 29 e (1) e (1)

(1) Indistintamente




PROCEDIMIENTO C11

Documentacion Modelo Firma Responsable Firma Responsable
Centro de Gasto Administrativo
e Propuesta de adquisicion 30
e Autorizacion del gasto 31 .
e Factura
. 32 .

Acta de recepcion




PROCEDIMIENTO D1

Documentacion Modelo Firma Responsable Firma Responsable
Decano / Director Administrativo
e Autorizacion del gasto 07 .
¢ Retencidn de Crédito J
e Factura
e Acta de recepcion
Material No Inventariable 03/04/ e (1) e (1)
Material Inventariable 27128129 e (1) e ()

(1) Indistintamente

(2) De no ser el Servicio de Contratacion el érgano gestor del concurso, la remision se realizara al Servicio que haya comunicado los adjudicatarios del concurso




PROCEDIMIENTO D2

Documentacion Modelo Firma Responsable Firma Responsable
Decano / Director Administrativo

e Propuesta razonada del gasto (1) e (3 e (3
e Autorizacion del gasto 07 o .
e Retencidn de Crédito (2) .
e Factura
e Acta de recepcion

Material No Inventariable 03/04 * (3 e (3)

Material Inventariable 21128129 * (3 * (3

(1) Se justificara la razdn por la que no se acude a los adjudicatarios de la Subdireccion General de Compras o del concurso.
(2) Documento no necesario si el gasto es abonado por la Administracion de la Facultad o Escuela

(3) Indistintamente

(4) Si la partida es descentralizada en todas las fases de gasto se incluird en la cuenta justificativa. En caso contrario se remitird a la Seccién de Contratacion




PROCEDIMIENTO D3

Documentacion Modelo Firma Responsable Firma Responsable
Decano / Director Administrativo

- Confeccion de AD
e Documentacion de retencién de crédito

e Propuesta razonada de gasto (2) e (1)
e Autorizacion 10 e (1)
¢ Pliego de prescripciones técnicas *

e Relacion de empresas a las que se ha de invitar a la contratacion
e Escrito del responsable administrativo en el que consten todos aquellos

datos e informacion que deba incluirse en el pliego de clausulas 09 °
administrativas (plazos y lugar de ejecucion, criterios de valoracién si
es que han de ser tenidos en cuenta, requisitos técnicos a exigir a los
licitantes, modelo de proposicién econémica,...)
- Confeccion de O
e Factura
e Acta de Recepcion
: . 03/04
Material No Inventariable 97/28/29

Material Inventariable
e Copiadel AD

(1) Indistintamente
(2) Se justificara, en su caso, la razén por la que no se acude a los adjudicatarios del Servicio Central de Suministros
(3) Sera solicitado a las empresas licitantes por el responsable que gestione la peticion de los presupuestos




PROCEDIMIENTO D4

Documentacion Modelo Firma Responsable Firma Responsable
Centro de Gasto Administrativo
e Autorizacion del gasto 111 .
e Comision de Servicio, en su caso 12
e Certificado compatibilidad (1) .
e Copia del programa o de la convocatoria de la reunion (1)
e Certificado imparticion (2)
13 °

(1) A aportar por el conferenciante o ponente

(2) Expedido por el organizador de la conferencia, congreso, seminario ...




PROCEDIMIENTO D5

Organos académicos: Facultades, Escuelas y Departamentos

Documentacion Modelo Firma Responsable Firma Responsable
Decano / Director Administrativo
e Convocatoria reunion por el/la Secretario/a .
e Autorizacion del gasto 15 o
e Certificado asistencia expedido por el/la Secretario/a 16 . .
e Liquidacion de gastos .
. 14 °

Declaracion de itinerario

33




PROCEDIMIENTO D6

Documentacion Modelo Firma Responsable Firma Presidente / S° del Tribunal
del Rector Administrativo
e Comision de Servicio 17 .
e Declaracion de itinerario, en su caso, a presentar por 18 .

el interesado
e Liquidacién de gastos por asistencia a pruebas
presenciales y otras comisiones de servicio. 19 .




PROCEDIMIENTO D7

Documentacion Modelo Firma Secretario/a Tribunal Responsable
del Rector o Comisionado Administrativo

e Autorizacion de gasto

e Comisién de Servicio de los asistentes (1) (2) -

o Liquidacion de las dietas y alojamientos realizada por el
Administrador/a (1) (2)

e Certificacion de asistencia expedido por el Secretario 22 .
del Tribunal (1) °
e Declaracion de itinerario en su caso (1) (2) 18

e Convocatoria de las plazas (1)

o Certificado de asistencia para juzgar tesis (2) 23

(1) Para juzgar plazas
(2) Para juzgar tesis




PROCEDIMIENTO D8

Documentacion Modelo Firma Responsable Firma Responsable
Centro de Gasto Administrativo
e Memoria explicativa del gasto o propuesta razonada del gasto 34 . .
e Autorizacion del gasto
e Retencion de crédito 34 .
e Acta de recepcion 34 .
28/29 e (1) e (1)

(1) Indistintamente



PROCEDIMIENTO D9

Acta de recepcién

Documentacion Modelo Firma Responsable Firma Responsable
Centro de Gasto Administrativo
e Equipamiento existente 35
e Descripcion del material solicitado 35
e Memoria explicativa 35
e Solicitud 35 .
. 28/29 . .




7.- MODELOS



NUMERO

MODELOS

- Solicitud de reposicion de fondos ... 01
- Autorizacion de reposicion de fondos ... 02
- Acta de recepcion de bienes o servicios no inventariables (una factura) ................... 03

- Acta de recepcion de bienes o servicios no inventariables

(VALIAS FACTULAS) covuveieieiiececicicicicicicicictctete ettt ettt b et 04
- AutorizaciOn del @ASEO ..o s 07
- Autorizacion del gasto para la adquisicion de bienes o servicios

(Unidades Centrales de 12.000 euros a 30.000 €uros) .....ccccovvvivivieiivinicnniiinicnniinns 08
- Declaracion de capacidad para contratar con la Administracion ...........evveeeevcececes 09
- Autorizaciéon del gasto para la adquisicion de bienes o servicios

( Facultades de 12.000 euros a 30.000 €ULOS) .....cccceuiurmemiueuiieiiieiiiiiririnisirecccceeeens 10
- Autorizacién de imparticién de una conferencia O PONENCIA ..vveveeevveeecuevreieeuennenes 11
- Autorizaciéon de gasto derivado de imparticion de conferencias........cevececveecenee. 11.1
- Indemnizacion por razén del SEIVICIO ... 12
- Indemnizaciones por 1azon del SErVICIO. ..o 12.1
- Certificado de imparticion de CONFEreNnCias .....cocviervriccieiririieericeereee s 13

- Impreso de liquidacion de gastos derivados de la asistencia a reuniones

dE AIUMNOS ottt 14
- Autorizacion del gasto a representantes de alumnos ... 15
- Certificado de asistencias a la reunién del /de la representante de alumnos ............ 16
- Comisién de servicio para tribunales de eXamen......ccvvcecivinicciniccnniccecnes 17

- Declaracién de itinerario y permanencias a efectos de justificacién
de 128 INdEmMNIZACIONES c.uvevuveireerieteecreeeetete ettt ettt s st e st e st e st e st esasesssesasesavesanesane 18

- Liquidacién de gastos derivados de la asistencia a pruebas presenciales y

Otras COMISIONES AE SEIVICIO .iivuiiverirrirrirreirerreeiresiresiseesseesseesseesseesseesseesseesssesssessesssesaes 19
- Anticipo para la comision de SEIVICIO ... 20
= CettifiCAdO dE ASISTENICIAS wevvuveieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeteeeetteseteseeesesteessaeesareesaneesesseessseesareesaeesaees 22

- Certificado de asistencia para JUZGAL tESIS ...ovcuerriieeueriirieierrireeee e esseseeenens 23



NUMERO

MODELOS

- Autorizacion SUDVENCIONES ..o s 24
- Certificacién cumplimiento de requisitos legales por los Centros Asociados........... 25
- Certificado de Consejo de Gobierno que apruebe la subvencion ...........ccevecueaes 26
- Acta de recepcion de bienes inventariables: mobiliario y maquinaria ..........ccccceueee. 27
- Acta de recepcion de bienes inventariables (varias facturas) ......cccccccvcvevcccciennns 28
- Certificado de recepcion de material informatico inventariable ........ccooccevveicienaes 29
- Anexo al acta de recepcion de material inventariable ..., 29.1
- Propuesta de adquisicion de fondos bibliograficos ... 30
- Autorizacion del gasto para la adquisicion de fondos bibliograficos ... 31
- Acta de recepcion de fondos biIbHOGIAfICOS .....c.cvuieiucriiricieiriniciceceeceeecenes 32
- Declaracion de itinerario de representantes de alumnos ........cccvveececvvincciiiviccncinenes 33

- Solicitud de material informatico homologado y con cargo a presupuesto

deSCENTIAlIZAAO. .. cuietiieieeieccee ettt ettt be bbb raeteetenn 34
- Solicitud de material informatico homologado y con cargo a presupuesto

de Gerencia para Facultades y ESCU€las.........cccooviviiiniiinisinissssss 35
- Solicitud de material informatico homologado y con cargo a presupuesto

de Gerencia para unidades CENtrales ... 36

- Solicitud de material informatico homologado y con cargo a presupuesto

propio de unidades Centrales ... 37
- Solicitud de devolucion de IMPOTLLe ... 38
= DEVOIUCIONES ... 39
- Certificado de no constancia de carta de pago original (Alumnos).......c.cceevevecueunnes 40
- Certificado de no constancia de carta de pago original (Contabilidad) ...................... 41
- Certificado de la causa de devoluCiOn ........cccccceieeiiieiiinininnncceeeeennen 42
- Propuesta favorable de devolucion ... 43
- Propuesta desfavorable de devolucion ..o 44
- Denegacion de devolucion de ImMpPoOrte ... 45
- Notificacion de devolucion de IMPOTte ... 46
- Solicitud de baja de equipos informaticos (hardware) de la UN.E.D.......ccccccce. 47

- Adquisicién de material informatico inventariable con cargo a presupuesto
descentralizadO.. ... 48



SOLICITUD DE REPOSICION DE FONDOS

Efectuada la rendiciéon de la cuenta correspondiente al PMP n°................ librado a la
Facultad / ESCUEla .........coccovriiiiiiiiiccce / Habilitacion de Material / Habilitacion
de Investigacion, por un importe de .........ccoeveeveveveennnnn euros se SOLICITA la reposicion
de fondos
Madrid, ....ocevvveeiiiriinen,
El/La Administrador / a
Habilitado / a

Modelo 01




AUTORIZACION DE REPOSICION DE FONDOS

Efectuada la rendicion de la cuenta correspondiente al PMP n° ............ librado
a la Facultad / EScUela .......c.cccoveivrieiiircie e / Habilitacion de Material /
Habilitacion de Investigacion, se AUTORIZA la reposicion de los fondos justificados por

un importe de ....cccoceveveevecveccee e euros

El Rector ®

(1) Ver delegacion de competencias actual

Modelo 02




ACTA DE RECEPCION DE BIENES O SERVICIOS NO INVENTARIABLES (PARA UNA
FACTURA)

de la Universidad Nacional de Educacién a Distancia,

CERTIFICA: Que,

I =W Vo [0 DTS T o) o I L= OSSR

[1 La realizacion del SErviCio  d  .ococooociieiiciiece e
que se especifica/n en la factura adjunta N°..........cccoeveinineinincne
POr UN iMPOIE de...cveveviiirireeeeee e euros de la Empresa

.................................................................................................... ha sido
[ recibido
[ realizado

de conformidad con lo solicitado.

Para que asi conste, firmo la presente Certificacion en Madrid, a (fecha en letra)

(2) Sellado y Fdo:

(1) Cargo que desempefia y Unidad a la que pertenece

(2) Tiene que ser firmada por el responsable que expide la Certificacion

Modelo 03




ACTA DE RECEPCION DE BIENES O SERVICIOS NO INVENTARIABLES (VARIAS
FACTURAS)

de la Universidad Nacional de Educacién a Distancia,

CERTIFICA: Que,
(1 LaadqUiSICION T ....c.eoveeieieieieieieesie ettt
e Larealizacion del SErVICIO 0 ......oocveviiviiiciii i

que se especifica/n en las facturas adjuntas:

NUMERO DE FACTURA IMPORTE

TOTAL

08 18 EMPIESA....c.eieeieieieeieeee ettt et s han sido
e recibidos
e realizados
de conformidad con lo solicitado.
Para que asi conste, firmo la presente Certificacion en Madrid, a (fecha en letra)
(2) Sellado y Fdo:

(1) Cargo que desempefia y Unidad a la que pertenece

(2) Tiene que ser firmada por el responsable que expide la Certificacion

Modelo 04




AUTORIZACION DEL GASTO

de la Universidad Nacional de Educacién a Distancia,

AUTORIZA:
[1 La adqUiSICION TE ....ccvevieiieiieieiiee ettt ettt sb et

La realizacion del SEMVICIO GE.......c.vivveiiiiiiiee ettt st sae e eree e

por un importe de

...................................................... euros, y su adjudicacion a la empresa

Madrid, a de de 2

(2) Fdo:

(1) Cargo que desempefia 'y Unidad a la que pertenece

(2) Tiene que ser firmada por el responsable del centro de gasto

Modelo 07



ADQUISICION DE BIENES O SERVICIOS
COMPRAS, SERVICIOS, SUMINISTROS DE 12.000 EUROS A 30.000 EUROS
UNIDADES CENTRALES

de la Universidad Nacional de Educacién a Distancia,

AUTORIZA:
[ La adquisicién de
[0 Larealizacion del servicio de

de acuerdo con las necesidades expuestas en la Memoria adjunta presentada por

(2) ettt por un importe
o - euros, y su adjudicacién a la
LT 1110 VOSSO PRTPRTSPRN
Madrid, a  de de 2
Fdo:

(1) Cargo que desempefia y Unidad a la que pertenece

(2) Responsable de la Unidad que solicita el gasto

Modelo 08




MODELO DE DECLARACION

DD, e

nombre y representacion de ......ccceceiiiiiieennn, , con domicilio social en...........

DECLARA

Que la empresa a la que represento:

1.- No se encuentra en ninguno de los supuestos de incapacidad o incompatibilidad sefialados en el
articulo 20 del R. D. Legislativo 2/2000 del Texto Refundido de la Ley Contratos de las

Administraciones Publicas, ni concurre en ella ninguna de las circunstancias que los articulos 15 a

19 del citado R.D. Legislativo sefiala como determinadas d

mismas.

e la prohibicién de contratar con las

Declaracién que expido, a los efectos oportunos, para su presentacion ante la

Universidad Nacional de Educaciéon a Distancia, en Madrid, a

Modelo 09




ADQUISICION DE BIENES O SERVICIOS
COMPRAS, SERVICIOS, SUMINISTROS DE 12.000 EUROS A 30.000 EUROS

FACULTADES

de la Universidad Nacional de Educacién a Distancia,

AUTORIZA:
[1 Laadquisicion de
[J Larealizacion del servicio de

de acuerdo con las necesidades expuestas en la Memoria adjunta presentada por

(2) e s por un importe
e euros una vez comprobado que existe
crédito adecuado, a la EMPrESA.......ccciviiiieiiirici e
Madrid, a  de de 2
Fdo:

(1) Cargo que desempefia y Unidad a la que pertenece

(2) Responsable de la Unidad que solicita el gasto

Modelo 10




AUTORIZACION DE GASTO DERIVADO DE IMPARTICION DE CONFERENCIAS

SE AUTORIZA: El gasto derivado de la imparticion de la conferencia que a continuacion se detalla,
POF UN IMPOIE UE .viviieieiieieie e euros, con cargo al
fondo del (Programa de) del

Departamento/Facultad/ESCUela de ..........cccooeiiiiiiiiiiiic e

DATOS DE LA CONFERENCIA:
Titulo:
Fecha de celebracién:

Lugar de celebracion:
DATOS DEL CONFERENCIANTE:

D/D2.

D.N.l. o Pasaporte n°:

Madrid, a de de 2
EL RECTOR

Fdo:

Modelo 11




AUTORIZACION DE GASTO DERIVADO DE IMPARTICION DE CONFERENCIAS

SE AUTORIZA: El gasto derivado de la imparticion de la conferencia que a continuacion se detalla,

POr un importe de ......coceeveereneriereneseeee e
fondo del (Programa de) ........cccocvevvivivciecrieieinns

Departamento /Facultad/Escuela de ....................

DATOS DE LA CONFERENCIA:
Titulo:
Fecha de celebracién:

Lugar de celebracion:
DATOS DEL CONFERENCIANTE:

D/D2.

D.N.l. o Pasaporte n°:

Madrid, a de
EL RECTOR @

Fdo:

de 2

(1) Ver delegacion de competencias actual

Modelo 11.1




INDEMNIZACIONES POR RAZONES DEL SERVICIO

ORDEN DE COMISION DE SERVICIOS

En uso de las facultades que me confiere el art. 35 de los Estatutos, he resuelto ordenar la comision de servicios

NUmMero de Registro de Personal Y CUBIPO........ciiiiiiiieiiieese ettt sttt sttt eeneeresaenees
[ 20 SO TSP U RS T YU PP PR UTPTPPUPRPRPTN
Carg0 0 NIVE] QUE OCUPA ....viueeiieiieti stttk sttt b e bt bt s e bbbt b e b e e ht e bt e bt e bt sk e b et e st et e ebesbenbearen
AV AL VL3 3 - LI TSSO

LY [0 (Y a0 [T IV -V -SSRSO PRN

[=Ted o = W ST [ o £ SRR RTRT
T =] L T T OSSOSO
L To g T o (I o =TT OSSOSO

[\ =To [Tolo [N [oTTo] 1 4 [0 1o [ ] o N

Lo que traslado para su conocimiento y efectos del percibo de dietas y gastos correspondientes con cargo a

esta Universidad, debiendo aportar la siguiente documentacién (R.D. 462/02, de 24 de mayo):

1. Declaracion del itinerario seguido y permanencias en los diferentes puntos con indicacion precisa de los
dias y horas de salida y llegada.

2. Certificacion del titular del Organo que propuso la orden de comisién de haberse realizado esta.

3. Justificacion con los documentos originales (billetes o pasajes, etc) de las cantidades invertidas en gastos de
viaje.

4. Si el medio de locomocion utilizado es vehiculo propio deberéa declararse el nimero de matricula, marca,
modelo y nombre del propietario, aportando fotocopia del permiso de circulacion.

5. Enlas comisiones de servicio en paises extracomunitarios se acompafiara pasaporte y copia de las hojas del

mismo donde figuren los visados, en su caso, de salida y entrada en el territorio nacional.

Modelo 12




DECLARACION

El abajo firmante declara haber realizado la comisién de servicio ordenada.

Fecha de salida ........cocoeeeiieieiiii e hOra oo
Fecha de regreso ..o.vovivcveieeieie s hora ...cocoovivceee
Madrid, ......... de oo de 2
FAO. o i
CERTIFICACION
En a de de 2

Para hacer constar que el funcionario que se indica
ha realizado la comision de servicio ordenada.

LIQUIDACION (1)
GASTOS DE VIAIE:

Vehiculo particular: kms. ................ - R BUMOS e
Servicio publico: ...,
Otros gastos: ......cccceevvecverienieenn
TOTAL oo e

DIETAS
POF oo dietas enteras:

- Manutencién:

- Alojamiento:
POr i medias dietas:

- Manutencién:

TOTAL APERCIBIR ..coccvviiiiviiiiieee v
Madrid,a  de de 2
FAO. it

(1) A cumplimentar por los Servicios Administrativos.




INDEMNIZACIONES POR RAZONES DEL SERVICIO @

1.- DATOS PERSONALES

Nombre y Apellidos

NLF e NUmero de Registro de Personal

Departamento

Facultad.........cooviiiie s Cuerpo o Escala a que
PEILENECE. .. .. cveviietetetete ettt sttt e et e bt e st se st b e saerene s

2.- DATOS DEL VIAJE OBJETO DE LA SOLICITUD

Asistencia a Congresos o Reuniones Cientificas
Nombre del Congreso / Objeto del desplazamiento

Organizado por

Titulo de la comunicacion que se presenta

LUGAr de CEIEDIACION ......cveuiieiieiete sttt sttt

Fechade salida .........ccccovvvvrvinsiecicec, Fecha de regres0 .....covvvieiveeieee e

Medio de locomocién

3.- DOCUMENTACION QUE ADJUNTA

- Carta de aceptacion del trabajo a presentar donde se especifiquen las fechas del Congreso.
- Invitacién Oficial del Congreso para presidir alguna sesion, dar alguna Conferencia como

Profesor invitado, etc ..., indicando fechas de celebracién del Congreso.

(1) Este documento contiene dos paginas Modelo 12.1




4.- FUENTES DE FINANCIACION

INSCRIPCION LOCOMOCION

- Fondos del Departamento ] O]
- Fondos de E.A. del Departamento ] ]

Madrid a .............. de cooverinenen, 2.
EL SOLICITANTE

CERTIFICACION DE V° B° DEL DIRECTOR/A
EXISTENCIA DE FONDOS DEL DEPARTAMENTO

EL ADMINISTRADOR/A
DE LA FACULTAD

DECLARACION

El abajo firmante declara haber realizado la comisién de servicio ordenada.

Fechade salida .........cccooeriiiiiiiiececce hOra ..o
Fecha de regreso ... 10] - RS
Madrid, ......... A€ i

FAO.. i

CERTIFICACION
En a de de 2

Para hacer constar que el funcionario que se indica
ha realizado la comisién de servicio ordenada.

DIETAS
[l
[l

Vista la solicitud presentada por el Profesor/a cuyos datos figuran mas arriba, este Rectorado ha resuelto
autorizar el desplazamiento solicitado, de acuerdo con los datos anteriormente expuestos y con derecho a

la percepcion de la indemnizacion que legalmente corresponda.

En Madrid a ........... [0 [ de 2......

Firmado ©:

(1) El Rector para el personal docente y el Gerente para el personal de administracién y servicios.




CERTIFICADO DE IMPARTICION DE CONFERENCIAS

D/DR(L). ettt £ b bbb bbbttt bbb
.............................................................................................................................. de la Universidad
Nacional de Educacion a Distancia,
CERTIFICA:
QUE, DID?. ..ot e e e con D.N.I.
N0 e ha impartido (2) conferencia /s ponencia /s, con el
L L0 ] [ OSSOSO
.................................................................................................................... 7, el / los
dia/s oo, de o de 2

Para que asi conste, firmo la presente Certificacion en Madrid, a (fecha en letra)

(3) Sellado y Fdo:

(1) Nombre y cargo del responsable que autoriza la Conferencia/Ponencia
(2) Numero de Conferencias o Ponencias que ha impartido

(3) Tiene que ser firmada por el responsable que expide la Certificacion

Modelo 13




LIQUIDACION DE GASTOS DERIVADOS DE LA ASISTENCIA

A REUNIONES DE ALUMNOS

N0 Lo L= IR AN o T=1 1 T [0TSR
NLF. Ciudad de OFgeN: ..cveeiece e
NO EXP.. worvererierisiisieresieseeisesiesese e Fecha de celebracion..........c.ccocoevvviiiiiiinncnnn,
Denominacion de 12 FEUNION: ............ceiiiiirieiei ettt sttt bebere e
....................................................................................................................................... Lugar de la
CRIBDIACION ...ttt bbb bt et b et e bbb

Al citado representante de alumnos le corresponde percibir mediante transferencia bancaria la

cantidad bajo expresada por su asistencia a la mencionada reunion.

LIQUIDACION

Alojamiento: .......ccoeveeverernenn, Dias X 56,19 = ..o euros
Manutencion ...........ccccceeeueaee. Desayunos X 3,61 = euros
............................................... Comidas X 11,27 =i BUPOS
............................................... Cenas X 11,27 =i EUTOS
Desplazamiento:
Vehiculo Particular: ............... Kms. X 0,17= i euros
TransSPOrte PUBIICO ..ottt b et n e euros
(peaje, taxis, garajes, parking) (1)

CANTIDAD TOTAL APERCIBIR: ...cccoviveeeee e euros

Madrid, a de de 2
veBe JEFE/A DE NEGOCIADO

JEFE/A DE SECCION

(1) En casos excepcionales (alumnos discapacitados)
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AUTORIZACION DE GASTOS A REPRESENTANTES DE ALUMNOS

Por delegacion del Sr/Sra. Rector (Resolucion 30 de marzo de 2005, B.O.E. de
26 de abril) AUTORIZA EL GASTO del /de la Representante de Alumnos
DDA, ..t derivado
de la asistencia al Consejo de Dpto. / Junta de Facultad que se celebrara el
proximo dia .........cccevvenene. y al/a la que ha sido convocado.

Dicho gasto podré incluir:

- Alojamiento hasta un maximo de 56 euros diarios (incluido IVA)
- Desplazamiento en transporte publico o vehiculo particular
- Peajes
- Taxis hasta o desde las estaciones de autobuses, puertos, aeropuertos
- Manutencién por un importe maximo diario de:
o 11,27 € comida
o 11,27 € cena
o 3,61 € desayuno

Madrid, de de 2
Fdo.:

(1) Cargo del responsable que autoriza el gasto
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CERTIFICADO DE ASISTENCIA DE REPRESENTANTES DE

ALUMNOS
3 T - VOSSR
(L) ettt bbb bbb bbb
............................................................................................. de la UNED
CERTIFICA: que el/la representante de alumnos, D/Dfia .........cc.ccoererrennne.
................................................................................... ha asistido
a la reunion celebrada el dia .............. de o de 2
alas ....... horas en el Departamento/Facultad/Escuela de
Y para que conste a los efectos oportunos firmo el presente en Madrid a ........ de
............................... de dos mil ........c........
(2) Fdo.:

(1) Cargo que desempefia y unidad a la que pertenece

(2) Tiene que ser firmada por el responsable que expida la certificacién

IVIOdelo 1o




COMISION DE SERVICIO PARA TRIBUNALES DE EXAMEN

En virtud de las atribuciones que me confiere la legislacion vigente, designo como miembros de
los Tribunales de las .................. Pruebas Presenciales, a los profesores que a continuacion se relacionan:

En consecuencia he resuelto ordenar la comisién de servicio a todos los profesores relacionados
anteriormente, utilizando medios regulares de transporte o vehiculo particular y con derecho al
alojamiento y manutencion correspondiente. Se abonara el desplazamiento en taxi hasta o desde las
estaciones de ferrocarril, autobus, puerto y aeropuerto mediante la aportacién de recibo correspondiente y
el parking en el hotel y peajes. Dicha comision de servicio se concede desde €l ........ccccevvevveriennennn. hasta

Madrid ....... de ..o, de 2
EL RECTOR
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DECLARACION DE ITINERARIO ®

SALIDAS:
POBLACION FECHA HORA

LLEGADAS :

POBLACION FECHA HORA
Madrid, ....oooceeeieee e
FIRMA:
o] g o] (A= o L=1 1 [T (oL OSSOSO
N° de registro de Personal ..........cccooereiieiniene e DNLL MO e
Medios de 10COMOCION EMPIBATDS ........ccveeiririirieireeec ettt sae et se st enesee e seete e ete e senesaereneenensnnesen
ODSEIVACIONES ... ..eieeiveieeiet ettt et h et e bR R b e bt E e R E bRt e bRt e et e e Rt r et n e nn e

DATOS BANCARIOS :

Entidad Sucursal D.C. Nuimero de cuenta
HE YN I HEEEEEREEN
Domicilio de 1a entidad DANCAIIA ..........cocveiiuiiiieicie ettt e e ete e sat e e ete e eaeeesbeesnbeesraeerreesneesnteesreens

(1) Ver tabla de distancias kilométricas.
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LIQUIDACION DE GASTOS DERIVADOS DE LA ASISTENCIA A PRUEBAS
PRESENCIALES Y OTRAS COMISIONES DE SERVICIO

/DRt et bR R R bRt Ee et Rttt b e nennens ha recibido de
la Facultad/Escuela...........ccoveniininiinnen, de [a UNED ....ccoovvviiiiicicciee (1) por importe de
................................... euros con motivo del desplazamiento a..........cc.cccevevveieieiisiesiesiesieseeieeseennn . CON

cargo a la aplicacion 230/231.

De conformidad con la legislacion vigente y a la vista de la Comision de

Servicio autorizada, se procede a la liquidacién de gastos de.

LIQUIDACION
KIMS: 1o, Precio:. .o e,
Importe COChe: ......oooveiiiiieceec e .
Transporte publico.................. Tasas......ccoeuvrnnnn. Peajes.......cccvennen. Taxi/Aparcamiento...............
Total LoCOmMOCION...........cccceviveeeiciceecee e
NOChES: ...ovvvviveieieere e Precio alojamiento...................... Total alojamiento ............ccce..ee.
DiaS. ..o Precio manutencion............cc.......... Total manutencion......................
Total DIELaS.........ccvoveverecccieieisss e
O T AL et n e euros
ANTICIPO ..o euros
TOTAL LIQUIDACION:......ooooitieeeeeeeeeeeeeee e en s euros
Recibi conforme Madrid, a de de 2
(1) Talén o transferencia Fdo: El/La Administrador/a
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ANTICIPO PARA COMISION DE SERVICIO

D0 - PSSR , profesor/a de la Universidad
Nacional de Educacion a Distancia ha percibido .......cc.ccccovvveiiiiiiciiinnnnn, euros en concepto de
anticipo por la Comision de Servicio concedida por el Sr. Rector con fecha ..........ccocevvviviicvevcce e,
para formar parte de los Tribunales correspondientes a la Convocatoria de ..........cccoeeiiniiicieiennnenens
(deStiND ...coeveiree e ) comprometiéndose a presentar la justificacion documental y

realizar la pertinente liquidacion en el plazo de 10 dias finalizada la comision.

LIQUIDACION PROVISIONAL

DIETAS CUANTIA
........ Noches por euros cereererenreenennees BUFOS
........ Dias por euros cererrereneeenennees BUFOS
........ dia por euros crser., UFOS
TOTALDIETAS euros
LOCOMOCION CUANTIA
Vehiculo particular ... Kms.a euros euros
Peajes e euros
Transporte pablico euros
Taxis euros
TOTAL LOCOMOCION ..o, euros
TOTAL ANTICIPO euros
Madrid a ........ de i de 2
El/La Administrador/a
Recibi:
Fdo:
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CERTIFICADO DE ASISTENCIAS

Secretario/a de la Comision que ha juzgado la plaza
, del Area de Conocimiento de

nlmero

CERTIFICA que de acuerdo con lo resefiado en las Actas de Actuaciones, los miembros de esta Comision que figuran a continuacion han permanecido en esta capital, realizando las
funciones para las que fueron nombrados, durante los dias que se indican.

APELLIDOS Y NOMBRE N.R.P. CONDICION DIAS UTILIZADOS NUMERO
DIAS
Presidente/a
Vocal
Vocal
Vocal
Secretario/a
Y para que conste, expido el presente certificado en Madrid, @ ...........cccuvveeeeeniiiiiiieeneennn. o [ TP P TP OPTPPPRTPPN de .o,
\eBe
El/La Presidente/a El/La Secretario/a
FIrmado: ..o Firmado: ......oovvvvii
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OBSERVACIONES 1) y 2) - Los “dias utilizados” reflejardn exclusivamente aquellos en que cada miembro ha participado en las

diferentes reuniones de la Comisidn, tal y como aparezcan recogidas en las Actas correspondientes. Si por razones relativas al medio de

transporte utilizado, un miembro de una Comisién tuviese que llegar a Madrid el dia anterior al que se inicia la reunién o permanecer en

la capital hasta el dia siguiente a su finalizacion, no se consignard ninguno de estos dos dias.

Ejemplo :
APELLIDOS Y NOMBRE N.R.P. CONDICION DIAS UTILIZADOS N° DIAS
25/5/98 21/5/98 22/5/98 25/5/98
XXXXXXXX XXXXKXXXXX, XXXXXXX | XXXXXXXXXX VOCAL 27/5/98 27/5/98 28/5/98 3/6/98 8




CERTIFICADO DE ASISTENCIA PARA JUZGAR TESIS

(D7 B - VORI Secretario/

a del Tribunal para conferir el grado de Doctor y juzgar la Tesis Doctoral de

DDA, ¢ttt en la Facultad

AE confecha ...

CERTIFICA: que DIDAE s ,
procedente de la Universidad ...........cccocvvviieevieevncvee e y con

NLF. e ha asistido a dicha lectura, como vocal del Tribunal, el dia .....
A€ e de2 ...

Y para que conste a efectos de indemnizacion de gastos por razon de servicio, expido la

presente certificacion en Madrid, @ .........cccccevevveernnnen, (o [T de dos mil

EL/LA SECRETARIO/A DEL TRIBUNAL

Fdo.:
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AUTORIZACION A SUBVENCIONES A CENTROS ASOCIADOS

Visto el acuerdo del Consejo de Gobierno de la Universidad de fecha............cccocceveiviiinnnnnne

SE AUTORIZA: Librar al Centro AsoCiado de ........ccccocvviiviiiiiiiecie e, la
cantidad de e en concepto de
.............................................. , correspondiente al afio 2......, a cuenta de la
subvencién global del mismo afio.

A dicho efecto se adjuntan:

o Certificacion del Jefe/a de Departamento de Centros Asociados, de
cumplimiento de los requisitos legales minimos.

e Copia del acuerdo del Consejo de Gobierno celebrada el dia ... de
........................................ de 2......., por el que se decide el otorgamiento
de la subvencion.

e Certificado de la Administracién de la Seguridad Social.

o Certificado Agencia Estatal de la Administracion Tributaria de ingreso
del I.LR.P.F.

o Certificado del Jefe/a de Seccion de Centros Asociados sobre la
justificacion de las subvenciones otorgadas en el ejercicio de 2

EL RECTOR @

(1) Ver delegacion de competencias actual
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CERTIFICACION DE CUMPLIMIENTO DE REQUISITOS POR LOS
CENTROS ASOCIADOS

D. / DNA. ottt JEFE/A
DE DEPARTAMENTO DE CENTROS ASOCIADOS DE LA UNIVERSIDAD
NACIONAL DE EDUCACION A DISTANCIA.

CERTIFICA: Que segun los antecedentes que obran en este Departamento, la

entidad juridica titular del Centro Asociado

.................................................................... cumple los requisitos
establecidos en el Real Decreto 1317 / 1.995 de 21 de julio sobre
régimen de convenios de la Universidad Nacional de Educacion a
Distancia con los Centros Asociados a la misma y demas

legislacion sobre la materia.

Y para que conste, firmo la presente en Madrid a (fecha en letra)

Firma del responsable que expide la certificacion
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CERTIFICACION DE APROBACION DE LA SUBVENCION

D. 1 DNA. e CATEDRATICO/A,
PROFESOR/A TITULAR Y SECRETARIO/A GENERAL DE LA UNIVERSIDAD
NACIONAL DE EDUCACION A DISTANCIA.

CERTIFICA: Que en la reunién del Consejo de Gobierno de esta Universidad, celebrada el

dia .o de o de dos mil ............... fue adoptado, entre

otros, el siguiente acuerdo:

“ 50 - Estudio vy aprobacion, si procede, de los acuerdos adoptados por la

Comision Delegada de Centros Asociados”

52.- ElI Consejo de Gobierno aprueba las Subvenciones

............................................................. de los siguientes Centros

Asociados:

Centro ASOC. A€ ...ocvveieeiicriccec s e s euros
Centro ASOC. & ...ooveeiecciccicciccccriies e euros
Centro ASOC. A€ ...ocveeieeiciic s veree e euros
Centro ASOC. A& ...ooveiieccicciccicccceiies e euros
Centro ASOC. A€ ...ocvveiieiiciiccec s reree e euros

Y para que asi conste, a los efectos oportunos, se extiende la presente

certificacion en Madrid a (fecha en letra)







ACTA DE RECEPCION DE BIENES INVENTARIABLES :
MOBILIARIO Y MAQUINARIA

de la Universidad Nacional de Educacién a Distancia,

CERTIFICA:
QUE €l MALETIAL ...veeveiie ettt e b e be e sreesbeeebeennas
................................................................................................. adquirido a la Empresa
................................................................................................... especificado en la
factura adjunta N ... (2) por un importe de
....................................... euros y entregado en el despacho
N0t del edifiCio ..ccooeiice ha

sido recibido de conformidad con lo solicitado.

Para que asi conste, firmo la presente acta de recepcién en Madrid, a (fecha en

letra)

(3) Sellado y Fdo:

Lugar reservado para la etiqueta
de inventario

(1) Cargo que desempefia, Unidad a la que pertenece y extension telefonica.

(2) En caso de que la factura agrupe diversos elementos inventariables se puede utilizar como Anexo
el Modelo 29.1.
(3) Tiene que ser firmada por el responsable que expide el acta de recepcion.
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ACTA DE RECEPCION DE BIENES INVENTARIABLES (VARIAS FACTURAS)

de la Universidad Nacional de Educacion a Distancia,

CERTIFICA:

QUE &l MALEIIAL ...ecvveiiiiiect et
adquirido a la Empresa

especificado en las

facturas adjuntas:

NUMERO DE FACTURA IMPORTE

y entregado en el despacho n°.............. del edifiCio......ccocervriivirinnne,
ha sido recibido de conformidad con lo solicitado.

Para que asi conste, firmo la presente acta de recepcién en Madrid, a (fecha en

letra)

(2) Sellado y Fdo:

N° Serie de Inventario (3):

(1) Cargo que desempefia y Unidad a la que pertenece.
(2) Tiene que ser firmada por el responsable que expide el acta de recepcidn.

(3) Sera facilitado por la Seccion de Patrimonio y Contratacion.
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ACTA DE RECEPCION DE MATERIAL INFORMATICO INVENTARIABLE

de la Universidad Nacional de Educacién a Distancia,

CERTIFICA:
QUE € MALETIAL ... bbb e e s resre e eneas
con ntmero de serie de fabriCaCion ...........cccceveiiieiicie i
adquirido @ 12 EMPIESA .....cecveieice et s ens
especificado en la factura adjuntan® ..o (2) por un
IMPOIte de......oovereieiee s euros y entregado en el despacho n°
......................... del edifiCio ......cccoveieririircierrce e Y para su utilizacion
en el equipo con nimero de serie y de inventario ......................

................................................ (3) ha sido recibido de conformidad con lo solicitado.

Para que asi conste, firmo la presente acta de recepcion en Madrid, a (fecha en letra)

(4) Sellado y Fdo.:

Lugar reservado para la etiqueta
de inventario

(1) Cargo que desempefia, Unidad a la que pertenece y extension telefénica.

(2) En caso de que la factura agrupe diversos elementos inventariables se puede utilizar como Anexo
el Modelo 29.1.

(3) A utilizar s6lo para compras que impliquen incorporaciones de equipo 0 programa.

(4) Tiene que ser firmada por el responsable que expide el acta de recepcidn.
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ANEXO AL ACTA DE RECEPCION DE MATERIAL INVENTARIABLE
(VARIOS BIENES EN UNA MISMA FACTURA)

DESCRIPCION DEL BIEN

IMPORTE
UNITARIO

DESPACHO

EDIFICIO

LUGAR PARA ETIQUETA
DE INVENTARIO

Modelo 29.1



PROPUESTA DE ADQUISICION DE FONDOS BIBLIOGRAFICOS

Por necesidades de docencia e investigacion, se propone la adquisiciéon de los

............................................................................................................................................. (@)
gue se relacionan en el anexo adjunto, por iMpOorte de.......c.coceveveveneseseeieeieerie e euros a
la Libreria / EAItOrial /EMPIESa........ccoviveuriririeerieieie sttt ses ettt eese s
Madrid, a  de de 2
Fdo: 2

(1) Especificar si son libros, publicaciones periddicas, bases de datos en CD-ROM, ...

(2) Firma del solicitante

Modelo 30




AUTORIZACION DEL GASTO PARA LA ADQUISICION DE FONDOS BIBLIOGRAFICOS

de la Universidad Nacional de Educacion a Distancia,

AUTORIZA:

[1 La adquUiSICION TE........cviverieriiieiieesie et 2

de acuerdo con las necesidades expuestas en la propuesta adjunta por un
IMPOE  GB.ieiiiie e e euros, a la

Libreria / EAitorial /EMPIESA ......covevveieiereie s eeeee e see st nee e

Madrid, a de de 2

Fdo:

(1) Cargo que desempefia . Unidad a la que pertenece y proyecto o contrato de investigacion, en
su caso

(2) Especificar si son libros, publicaciones periddicas, bases de datos en CD-ROM, ...
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ACTA DE RECEPCION DE FONDOS BIBLIOGRAFICOS

DI/DR, ettt E ettt E ettt ettt e ettt b e ane
() TSRS
................................................. de la Universidad Nacional de Educacion a Distancia,
CERTIFICA:
QUE, ettt (2) incluidos en las facturas
N0 POr UN IMPOIE AE...cvvevveieiiiie e euros, de
la Libreria / EAitorial / EMPrESa .......ccceivierieieiiieesiesieesiesese e et ssenessesens
...................................................................................................................... han sido

recibidos de conformidad y depositados en la Seccion de la Biblioteca de

Para que asi conste, firmo la presente Certificacion en Madrid, a (fecha en letra)

(3) Sellado y Fdo:

(1) Cargo que desempefia . Unidad a la que pertenece y proyecto o contrato de investigacion, en
su caso
(2) Especificar si son libros, publicaciones periddicas, bases de datos en CD-ROM, ...

(3) Tiene que ser firmada por el responsable que expide la certificacion
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DECLARACION DE ITINERARIO DE REPRESENTANTES DE ALUMNOS

DATOS PERSONALES

Nombre y Apellidos

N.LF.

Direccion

Cadigo Postal Localidad

Provincia

Facultad/Escuela

C. Asociado

DATOS DE LA REUNION

Denominacion de la reunion

Fecha y lugar de celebracion

DATOS BANCARIOS

Entidad Bancaria

Direccion

Localidad

Inserte un digito en cada uno de los Entidad

Espacios para formar el C.C.C. |1 |

D.C.

Numero de cuenta

DATOS DECLARATIVOS

Trayecto realizado

[ Vehiculo propio. Acompafie permiso de circulacion

[ Vehiculo ajeno. Acomparie permiso de circulacion y autorizacion del titular

Fecha de salida

Hora de salida

Hora de llegada

Fecha de regreso

Hora de salida

Hora de llegada

Como representante de alumnos, declaro que todos los datos son ciertos a efectos de que se me abone el gasto por

desplazamiento.

FIRMA:
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SOLICITUD DE MATERIAL INFORMATICO HOMOLOGADO POR LA
CENTRAL DE SUMINISTROS CON CARGO A PRESUPUESTO
DESCENTRALIZADO

(@ g0 1= oo I - T o o] S
(Facultad/Escuela, Curso, Departamento)

Unidad destinataria del Material: ..........ccocooeiiiiiiii s
(Departamento, Decanato, Secretaria, etc. . .)

............................................................................................... n° de despacho: ...............
Persona de CONACO: ......covvevvieieieiieeie e Teléfono: ..o

Centro de gasto o fuente de financiacion al que se imputaria la adquisiCion: ..........cccccocvvivivivivve e,

MEMORIA EXPLICATIVA DE LA NECESIDAD DEL MATERIAL QUE SE SOLICITA
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CERTIFICA:

Con cargo a la aplicacion 625.

Y para que conste, a los efectos oportunos, firmo la presente en Madrid, a

DD R R e R Rt R R e R R et b b nis
Decano/Director de la Facultad/Dpto.de ......cccoeviiiiiirse e e
AUTORIZA la adquisicion del material informatico que a continuacion se detalla, a la Empresa
.......................................................... , POF UN IMPOTte & BUIOS ..o
Caddigo Descripcion corta Importe | Cantidad | Importe
unitario total
TOTAL
MaAFId, ..

EL RECTOR®

Fdo.:

(1) Ver delegacién de competencias actual




SOLICITUD DE MATERIAL INFORMATICO HOMOLOGADO POR LA CENTRAL DE
SUMINISTROS CON CARGO AL PRESUPUESTO DE GERENCIA (FACULTADES Y

ESCUELAYS)
(@ g0 1= oo [ - 1= o o] SO PRSRSS
(Vicerrectorado, Servicio, Seccion, etc..)
Unidad destinataria del Material: ..........ccoooiiiiiiiiee s
(Servicio, Seccion, Negociado, etc. . .)
............................................................................................ Fecha de la peticion: ..........c........
Persona de CONACO: ......covveieieiieeieeie e Teléfono: ..o,

Centro de Gasto al que se imputaria la adquisicion: GERENCIA

Numero de personas adscritas a la Unidad destinataria: ...............

EQUIPAMIENTO INFORMATICO EXISTENTE EN LA UNIDAD DESTINATARIA®

1)
2)

3)

(2) Incliyanse tanto equipos como software. Ejemplos del nivel de especificacion:
- Tres ordenadores “marca”, Pentium 111 500 Mhz, 64 Mb, disco duro 8 GB, monitor 15” SVGA
- Una impresora laser “marca”, 16 ppm, 4 Mb RAM ampliables a 68 Mb
- Procesador de textos “Nombre comercial”, version . .
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DESCRIPCION DEL MATERIAL QUE SE SOLICITA®:

(2) Describase, con el detalle que se estime conveniente, tanto equipos como software (no es necesario
indicar especificaciones técnicas detalladas)

MEMORIA EXPLICATIVA DE LA NECESIDAD DEL MATERIAL QUE SE SOLICITA

Vista la solicitud formulada por el El Decano/a, Director/a de
Decano/a, Director/a del Dpto. Facultad y/o Escuela
0

SE AUTORIZA la adquisicion del material informatico
detallado, por un importe total deeuros.............

EL RECTOR @ Fdo.:

Fdo.:

la

(1) Ver delegacion de competencias actual




SOLICITUD DE MATERIAL INFORMATICO HOMOLOGADO POR LA CENTRAL
DE SUMINISTROS CON CARGO AL PRESUPUESTO DE GERENCIA
(UNIDADES CENTRALES)

(@ g0 1= oo [ - 0T o o] S
(Vicerrectorado, Servicio, Seccion, etc..)

Unidad destinataria del Material: ..........cccooveieiiieieiirere e
(Servicio, Seccion, Negociado, etc. . .)

............................................................................................ Fecha de la peticion: ..........c........
Persona de CONTACTO: ......ccovviieiieiiie e e s Teléfono: e,

Centro de Gasto al que se imputaria la adquisicion: GERENCIA

Numero de personas adscritas a la Unidad destinataria: ...............
EQUIPAMIENTO INFORMATICO EXISTENTE EN LA UNIDAD DESTINATARIA®

1)

2)

3)

(1) Incliyanse tanto equipos como software. Ejemplos del nivel de especificacion:
- Tres ordenadores “marca”, Pentium 111 500 Mhz, 64 Mb, disco duro 8 GB, monitor 15” SVGA
- Una impresora laser “marca”, 16 ppm, 4 Mb RAM ampliables a 68 Mb
- Procesador de textos “Nombre comercial”, version . .
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DESCRIPCION DEL MATERIAL QUE SE SOLICITA®:

(2) Describase, con el detalle que se estime conveniente, tanto equipos como software (no es necesario
indicar especificaciones técnicas detalladas)

MEMORIA EXPLICATIVA DE LA NECESIDAD DEL MATERIAL QUE SE SOLICITA

CONFORME CON LA SOLICITUD El Responsable de la Unidad administrativa solicitante
EL/LA VICERRECTOR/A, EL GERENTE Jefe de Servicio/Administrador/a

Fdo.: Fdo.:




SOLICITUD DE MATERIAL INFORMATICO HOMOLOGADO POR LA
CENTRAL DE SUMINISTROS CON CARGO A PRESUPUESTO DE
VICERRECTORADOS/SECRETARIA GENERAL/GERENCIA

L@ g0 1= a0 (N - T o o] PR
(Vicerrectorado, Servicio, Seccion, etc..)

Unidad destinataria del Material: ..o e ereneenes
(Servicio, Seccion, Negociado, etc. . .)

............................................................................................ Fecha de la peticion: ..........c........
Persona de CONACO: ......cooveveieiiseieeie e Teléfono: ..o,

Centro de Gasto al que se imputaria la adquisicion (VICERRECTORADOS/SECRETARIA
GENERAL/GERENCIA):

Numero de personas adscritas a la Unidad destinataria: ...............
EQUIPAMIENTO INFORMATICO EXISTENTE EN LA UNIDAD DESTINATARIA®

1)

2)

3)

(3) Incliyanse tanto equipos como software. Ejemplos del nivel de especificacion:
- Tres ordenadores “marca”, Pentium I11 500 Mhz, 64 Mb, disco duro 8 GB, monitor 15” SVGA
- Una impresora laser “marca”, 16 ppm, 4 Mb RAM ampliables a 68 Mb
- Procesador de textos “Nombre comercial”, version . .
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DESCRIPCION DEL MATERIAL QUE SE SOLICITA®:

(2) Describase, con el detalle que se estime conveniente, tanto equipos como software (no es necesario
indicar especificaciones técnicas detalladas)

MEMORIA EXPLICATIVA DE LA NECESIDAD DEL MATERIAL QUE SE SOLICITA

Vista la solicitud formulada por el Jefe/a de EI Responsable de la Unidad

SEervicio de ..ot administrativa solicitante

.......................................................... Jefe/a de Servicio

de...oooviiiiinnnn.
SE AUTORIZA la adquisicion del material
Informatico detallado, por un importe total
de euros. . . ...
EL RECTOR @ Fdo.:
Fdo.:

(1) Ver delegacién de competencias actual




SOLICITUD DE DEVOLUCION DE IMPORTE

DATOS PERSONALES:

Nombre y Apellidos ‘ N.L.F.
Direccion

Cédigo Postal ‘ Localidad ‘ Provincia
Teléfono | N2 Expediente

Alumno (Carrera/Curso)

SOI:I|_ICITUD DE DEVOLUCION DE IMPORTE CORRESPONDIENTE A:

O Precios académicos de 1a MatriCula Bl CUISO........c..cviiiieiiicre ettt ettt ebe st sb e v b
U precios de certificacion P oz 10 [ 0] (o2 oAU <o JO TSR

U precios de eXPEAICION e IHUIO, CUISD ...vverieieiiieitieeee ettt nrere e

DATOS BANCARIOS:

Solicito me sea transferido el importe a la cuenta indicada a continuacion:

Entidad Bancaria

Direccion Localidad
Inserte un digito en cada uno de los Entidad Sucursal | D.C. | NUmero de cuenta
Espacios para formar el C.C.C. | | ] || ] | Y R K K I I |

NOTA: No se tramitara ninguna solicitud de devolucion si no va acompafiada del original del impreso de
pago del interesado.

Madrid, a ....... de i, de2.......

FIRMA:
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DEVOLUCIONES

FACULTAD/ESCUELA.......coo oottt

DATOS DEL ALUMNO:

Nombre y Apellidos N.LF.

Direccion

Cadigo Postal Localidad

Provincia Teléfono

DATOS BANCARIOS:

Titular de la cuenta:

Entidad Bancaria:

Direccion: Localidad:
Inserte un digito en cada uno de los Entidad Sucursal | D.C. | Nimero de cuenta
Espacios para formar el C.C.C. [ ]| | | | [ | | | | |
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CERTIFICADO DE NO CONSTANCIA DE CARTA DE PAGO ORIGINAL (ALUMNOS)

/Dbt bR b h ettt b e R bt b e Rt Rt et et et ebenreeneas

Jefe/a del Negociado de ATUMNOS. ..ot

CERTIFICA: Que por parte de este Negociado de Alumnos no se ha procedido a
tramitar ninguna propuesta de devolucién total o parcial contra el
ingreso de importe de
DDA s que figura

en la presente propuesta de devolucion.

Y para que conste y a efectos de justificar la no constancia del
documento “Carta de pago” original en esta propuesta, firmo la

presente en Madrid, - TSRS
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CERTIFICADO DE NO CONSTANCIA DE CARTA DE PAGO ORIGINAL

(CONTABILIDAD)

Jefe/a de la Seccién de Contabilidad de la Universidad Nacional de Educacion a Distancia

CERTIFICA:

Que segln consta en los libros de Contabilidad y deméas antecedentes

que obran en esta Seccion, el/la alumno/a
DID2....o et e ha
ingresado la/s cantidad/es de ...........ccccovreiinenas euros que figuraen la

presente propuesta de devolucién y no se ha procedido con

anterioridad a devolucidn alguna con cargo a las mismas.

Y para que conste y a efectos de justificar la no constancia del
documento “Carta de pago” original en esta propuesta, expido el

presente certificado en Madrid, a
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CERTIFICADO DE LA CAUSA DE DEVOLUCION

Expediente n°.........c.cccovvvennnne. [ [ o

Vista la solicitud de devolucion de  Precios Publicos formulada por D/D?
........................................................................................................... efectuada en fecha
........................................................... , Qquien alega como motivo para que se proceda a la

El funcionario que suscribe ha comprobado que, revisada la documentacion aportada por el interesado, se
deduce de ella que son ciertas las causas alegadas, que se ha efectuado en fecha, que se aporta el

documento que justifica el ingreso del importe solicitado y datos bancarios correctos a donde efectuar la

transferencia.
Madrid, a ....... de.iiiiic, de 2.....
El/ La Jefe/a del Negociado de Alumnos de
FAO.: i
SR.JA. ADMINISTRADOR A DE ....ooooiiie ettt
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PROPUESTA FAVORABLE DE DEVOLUCION

Una vez comprobados los expedientes remitidos por el /la Jefe /a de Negociado y de
conformidad con ellos se eleva la propuesta de devolucion de Precios Publicos, por los importes que se

indican, a favor de los alumnos relacionados al dorso.

Madrid,

Vista la propuesta de devolucién de importes formulada por el /la Administrador /a de la
Facultad /Escuela y en uso de las atribuciones conferidas por la legislacion vigente se autoriza la

devolucién de Precios Publicos por Servicios académicos en los términos de esta propuesta.

Madrid,
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PROPUESTA DESFAVORABLE DE DEVOLUCION

Vista la solicitud de devolucion de  Precios Publicos formulada por D/D?
........................................................................................................... efectuada en fecha
........................................................... , Y comprobado que, revisada la documentacién aportada no procede
la devolucién del importe, se presenta la siguiente propuesta de resolucién desfavorable.

Madrid, a ....... o[- de 2.....
El/ La Jefe/a del Negociado de.....................
FAO.: i

Comprobado el expediente remitido por el/la Jefe/a de Negociado y de conformidad con el mismo se
eleva la presente propuesta de resolucién desfavorable.

Madrid, a ....... (o [T de 2.....
El/ la Administrador/a...........cceceevvvvviieiinnnnne
FAO.: e
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DENEGACION DE DEVOLUCION DE IMPORTE

Madrid
Unidad de origen:

Asunto; DENEGACION DE DEVOLUCION DE IMPORTE

Teléfono: Su referencia: Nuestra referencia:

Vista la instancia presentada por DIDR.....ooceeeisee st

importe en concepto de Precios Pablicos por Servicios Académicos del curso ...........ccccevvvenenee por un

importe de ......cccoeeveveeeriennn, euros.

Se ha resuelto denegar su peticion por no darse las circunstancias previstas en el art. 27.5 de la Ley
8/1989 de Tasas y Precios Publicos de 13 de abril (BOE de 15 de abril).

Contra la presente resolucién, que agota la via administrativa, podra interponer potestativamente recurso
de reposicion ante el mismo drgano que dictd la resolucion, en el plazo de un mes, segun el art. 117 de la
Ley 30/92 de R.J.A.P. y P.A.C. de 26 de noviembre (modificada por la Ley 4/99 de 13 de enero) o
contencioso-administrativo ante el Juzgado Central de lo Contencioso-administrativo, en el plazo de dos
meses, contados a partir del dia siguiente al de la notificacién de la presente resolucidn, segun el art. 46
de la Ley 29/98 de 13 de julio.
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NOTIFICACION DE DEVOLUCION DE IMPORTE

Madrid

Unidad de origen:

ASUNTO: NOTIFICACION DE DEVOLUCION DE IMPORTE

Teléfono: Su referencia: Nuestra Referencia:

Vista la instancia presentada por D/ID?
...................................................................................... ,en solicitud de devolucién del importe en
concepto de Precios Publicos por Servicios Académicos del curso ............... , por un importe de
...................... euros, por el Excmo. Sr. Rector de esta Universidad, con fecha ...........cc.ccc...., ¥
concurriendo el motivo ...........ccccceeeee. , se ha resuelto ESTIMAR la devolucién por importe de

............... euros, que se haran efectivas en la cuenta sefialada en su solicitud.

Lo que se comunica para conocimiento y efectos, advirtiendo que contra esta
Resolucion, que agota la via administrativa, podra interponer potestativamente recurso de
reposicion ante el mismo 6rgano que dicto la resolucion, en el plazo de un mes, segan el art. 117
de la Ley 30/1992, 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y
del Procedimiento Administrativo Comun, (modificada por la Ley 4/1999, de 13 de enero) o
contencioso-administrativo ante el Juzgado Central de lo Contencioso-administrativo, en el
plazo de dos meses, contados a partir del dia siguiente al de la notificacion de la presente
resolucidn, segun el art. 46 de la Ley 29/1998 de 13 de junio.

EL/LA ADMINISTRADOR/A,
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SOLICITUD DE BAJA DE EQUIPOS INFORMATICO (HARDWARE) DE LA U.N.E.D.

UNIDAD : .ottt eneas
EDIFICIO: ot eree e
PLAN T A ettt ettt b s be s te st st e e e e e eneaneas
) DESPACHO: ..ottt s
DESCRIPCION DEL EQUIPO
N° DE ¢ Considera que puede ser
INVENTARIO Y Motivos por los que se solicita la reutilizado por otra
ELEMENTO (1) ARO DE MARCA MODELO retirada del equipo y estado de unidad?
ADQUISICION funcionamiento del mismo.
si | NO
(1) CPU, Monitor, Impresoras, Scanner... Toda la informacion del equipo ha sido borrada del mismo y la clave de acceso desactivada.

(2) A estos efectos sera responsable del equipo el responsable administrativo o académico de la unidad en la que se encuentre ubicado el bien.

Madrid,
El responsable del equipo (2)

Fdo.: Nombre y cargo
Sello de la unidad
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UNIVERSIDAD NACIONAL
DE EDUCACION A DISTANCIA

ADQUISICION DE MATERIAL INFORMATICO INVENTARIABLE CON CARGO A
PRESUPUESTO DESCENTRALIZADO

Unidad destinataria del material dqUITIdO............cooveiiiiiiiiiee s
(Facultad, Escuela o Departamento) (Seccién, Negociado, etc)

FINALIDAD DEL EQUIPAMIENTO INFORMATICO QUE SE ADQUIERE

Creacion de un puesto de trabajo
Equipo nuevo

Sustitucion de otro equipo informético
Descripcién del equipo informatico sustituido indicando nimero de inventario:

Uso que se va a dar al material sustituido:
Baja por obsolescencia *
Retirada para reutilizacion por el CSI

Nuevo uso
En este Gltimo caso describa el nuevo uso:

Persona responsable del eqUIPO €N SU NUEVO USO:.......ccveeeeeierieriesiesiesieeeeie e seesee s
Despacho.......ccccevvvcvevencce e, Teléfono de

CONLACED...cvvvevecei e

Departamento 0 UNIGAG..........ccociiiiiiiiieiieeereeie ettt

1 Debera acompafiar impreso de solicitud de baja en el inventario debidamente cumplimentado
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