Instrucciones de
Gestion de Proyectos
de Investigacion

IN-GNR-02

Valdecilla
s IDIVAL



Valdecilla
s IDIVAL

INSTRUCCIONES GENERALES DE GESTION DE PROYECTOS DE INVESTIGACION

INSTRUCCIONES DE GESTION DE PROYECTOS DE INVESTIGACION

Referencia: IN-GNR-o02

Fecha de elaboracion: 14-08-2014

Elaborado Revisado
Técnicos de Area
Responsable Director de Gestion . ., Y Direccién de Gestion
Coordinador de Gestion
Fecha 14/07/2014 07/04/2014 14/08/2014
Firma

Motivos de revision

Actualizacion del anexo Ficha de liguidacién de gasto y de laimagen
1 corporativa. Actualizacion de la informacion sobre adquisicion de equipos 18/05/2015
informaticos.

Actualizacion referente a los plazos de aceptacion de facturas y pago de
2 intereses de demora en la devaolucidn de fondos de prayectas y a los 14/08/2015
requisitos para las liquidaciones de gastos.

3 Incorporacion de informacidn referente a horarios para el pago de dietas. g/12/2015

Incorporacion de informacion referente a los datos a recoger en las facturas y

o 27/01/2016
4l seguimiento de proyectos en lo referente al personal contratado. 7
Actualizacidn en los aspectos referentes a pagos a los investigadores y a la
gestion de fondos en relacian con el nuevo modelo de contrato de ensayos
5 15/11/2016

clinicos, cuya gestion ahora si se incluye en este documento. Informacion
sobre publicidad FEDER

Actualizacion de los aspectos recogidos en las apartados de facturas,

6 | exigencias en la justificacion de viajes y de publicidad de Fondos FEDER en 22/03/2017
base a los requerimientos de entes financiadores

Actualizacion de la ficha de solicitud de pago a investigadares y
colaboradores (Anexa II)

8 | Correccidn error cuantia dietas por manutencidn Grupo 1 02/08/2017
Identificacion de la figura de doctor o especialista dentro de las categorias
profesionales

Inclusion nuevos niveles retributivos y de informacion sabre la exclusividad
de agencia de viajes por concurso

22/06/2017

10/10/2017

10 6/02/2018

Instituto de Investigacion Marqués de Valdecilla (IDIVAL). CIF: G39788773
Avda. Cardenal Herrera Oria s/n - 39011 Santander, Espafa
Teléf.: 942 315 515, Fax: 942 315 17



Valdecilla
et IDIVAL

INSTRUCCIONES GENERALES DE GESTION DE PROYECTOS DE INVESTIGACION

iNDICE
Pagina
1.AMBITO de APLICACION 4
2.NORMAS GENERALES 4
3.SOLICITUD DE PROYECTOS 4
4.ACCESO A LA INFORMACION DEL PROYECTO: INTRANET 4
5.FACTURAS Y JUSTIFICANTES DE PAGO 5
6. COSTES DE LA INSTITUCION. COSTES INDIRECTQS 7
7. GASTOS EN LOS PROYECTQS DE INVESTIGACION 7
7.1. Gastos no Elegibles 7
7.2. Adquisicién de bienes 7
7.3. Contratacion de Servicios 8
7.4. Contratacidn de Personal 8
7.5. Gastos de Viajes y Dietas g
7.6. Costes de Personal en Proyectos Europeos 10
7.7. Pagos al personal investigador colaborador 10
8. EJECUCION DEL PROYECTO 17
g. COMPENSACIONES DE GASTOS 17
10.VACACIONES DEL PERSONAL CONTRATADO A PROYECTO 12
11. PUBLICIDAD DE LA FUENTE DE FINANCIACION 12
12. JUSTIFICACION DE AYUDAS 13
13. REFERENCIAS 13
12. ANEXO. FICHA DE LIQUIDACION DE GASTOS 14

Instituto de Investigacion Marqués de Valdecilla (IDIVAL). CIF: G39788773
Avda. Cardenal Herrera Oria s/n - 39011 Santander, Espafa 3
Teléf.: 942 315 515, Fax: 942 315 17



Valdecilla
s IDIVAL

INSTRUCCIONES GENERALES DE GESTION DE PROYECTOS DE INVESTIGACION

1. AMBITO DE APLICACION

Este procedimiento de gestidn se aplica a los proyectos de investigacion que son gestionados por

IDIVAL.

Estos incluyen praoyectos financiados con fondos de origen pulblico (incluidos los fondos adjudicados

por IDIVAL) o privado, competitivos o no. Los fondos privados pueden provenir a su vez de donaciones,

contratos de servicios o convenios {en la tabla 1se recogen ejemplos).

LELIER Fondos Publicos Fondos Privados
Competitivos Accion Estratégica en Salud (ISCII)* Asaciacion Espafiola contra el
Horizon 2020 cancer*

No competitivos Convenio Joanna Briggs* Convenios
Contratos
Donaciones
*Ejemplos de convocatorias en este campo

2. NORMAS GENERALES

Todos los gastos deben coincidir con lo descrito en las Memorias de Solicitud del Proyecto, en la

resolucion aprobada, o en los contratos o convenios existentes.

En caso de proyectos provenientes de ayudas competitivas su gestion se cefiira ademas a sus bases

reguladoras e instrucciones de funcionamiento de sus entidades financiadoras.

IDIVAL también esta afectado por el Texto Refundido de la Ley de Contratos del Sector Publico
(TRLCSPY), a efectos de realizar compras y cuenta con sus propias Instrucciones de contratacién. Esto

implica que coma narmativa general:

e Para compras por encima de 18.000 euros (base imponible) son necesarias siempre
procedimiento de contratacién con tres ofertas.
e Silacomprava a superar los 6o.000 euros (base impaonible) IDIVAL debe desarrollar un

procedimiento de contratacién con concurso pablico.

En ambos casos antes de iniciar el procedimiento de compra se debe contactar con el coordinador de

gestién de IDIVAL (gestioni@idival.org)
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3. SOLICITUD DE PROYECTOS

Los proyectos en los que participen los investigadores de IDIVAL deben ser enviados con suficiente
antelacion para que su gestion por la Unidad de Proyectos sea factible a efectos de revisién de

documentacion, obtencidn de permisos, interlocucion con las agencias financiadoras y firma.

Como norma general el plazo interno de cierre de la convocatoria en IDIVAL sera de tres dias habiles
antes al plazo de cierre oficial. En determinadas convocatorias IDIVAL puede imponer plazos internas

de cierre anteriores.

En cualquier caso se acanseja informar a la Unidad de Proyectos correspondiente (fondos privados,
fondos regionales y propios, fondos nacionales, fondos privados) de la Unidad Central de Apoyo
IDIVAL, al menos 5 dias habiles antes del cierre de la correspondiente convocatoria de la intencion de

solicitar un prayecto. En caso de requerir asesoria metodoldgica este plazo es de al menaos 15 dias.

Todos los proyectos solicitados por Grupos de Investigacion de IDIVAL que presenten proyectos a
convocatorias competitivas, independientemente del centro por el que se gestione su solicitud deben

enviar el proyecto para que sea informado por el Consejo Cientifico Interno de IDIVAL.

Se debe tener en cuenta que dependiendo de la naturaleza del proyecto, éste puede requerir permisos

del Comité Etico de Investigacion Clinica, Comité Etico de Experimentacion Animal (UC), etc.
4. ACCESO A LA INFORMACION DEL PROYECTO: INTRANET IDIVAL

Cada investigador principal de proyecto y las personas que este haya autorizado cuentan con permisos
para acceder a la infarmacian de los proyectos activos a través de la intranet de IDIVAL (acceso a través
del desplegable ubicado en la parte inferior derecha de la portada de la web www.idival.org o desde la

misma portada en el desplegable del apartado “nosotros”).

Para el acceso se precisa de un usuario y clave aportada por el servicio de informatica de IDIVAL al
darle de alta por primera vez. El usuario por defecto es el NIF del investigador con el que puede
recuperar su clave en caso de necesitarlo, solicitdndolo desde el mismo portal, clave que se le enviara a

través de su correo electrdnico.

La informacion de cada proyecto incluye disponible y gastos realizados en cada partida, asi como

acceso a las facturas, su validacion y documentacién del proyecto.
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5. FACTURAS vy JUSTIFICANTES DE PAGO A LA INFORMACION DEL PROYECTO:
INTRANET IDIVAL

Los gastos de los proyectos estaran soportados en facturas o documentos contables de valor
probatorio equivalente como tiques. Las facturas deben reflejar con claridad el concepto que se factura
que permita la identificacién inequivoca del concepto facturado. No son validos conceptos como
codigos, claves o conceptos generales sin informacion adicional. En caso de facturas por servicios la

factura debe indicar cual es el servicio contratado.

Las agencias financiadoras pueden afiadir exigencias concretas; asi par ejemplo el Plan Nacional exige
que en la factura se indique el codigo del proyecto o expediente al que imputarla y el nombre del

investigador principal respansable del mismo.

Ademas en el caso de facturas por impresion de posters debe figurar en la factura, dentro del cancepto,
el congreso al que se va a presentar (por ejemplo: “poster para presentacion en el XX congreso de la

Sociedad........ )

Por todo lo anterior, las facturas deben contener la siguiente informacion:

e (odigo del proyecto al que se va a cargar la factura.

e Nombre del investigador principal del proyecto.

e NUmero y, en su caso, serie. La numeracion de las facturas dentro de cada serie sera
correlativa.

e Lafechade su expedicion.

o Datos fiscales del emisor de la factura (nombre y apellidos, Nimero de Identificacion Fiscal
atribuido por la Administracion tributaria espafiola, direccidon y otros que el interesado
estime conveniente como puede ser el IBAN para realizar el pago).

o Datos fiscales de IDIVAL.

e Descripcion detallada de las operaciones, consignandose todos los datos necesarios para la
determinacion de la base impanible.

e |RPF: Tipoy cuota a deducir de la base imponible.

e |VA:Tipoy cuota a repercutir en las operaciones.

Todas las facturas seran emitidas a IDIVAL y deberan remitirse por carreo electronico a la direccion:

factura@idival.org. Estas facturas deberan cansignar los siguientes datos de facturacion:

FUNDACION INSTITUTO DE INVESTIGACION MARQUES DE VALDECILLA
32 planta edificio IDIVAL

AVDA CARDENAL HERRERA ORIA S/N

39011 SANTANDER

CIF: G39788773

Cédigo-referencia del Proyecto de Investigacidn y nombre del investigador Principal (obligatorio)

Instituto de Investigacion Marqués de Valdecilla (IDIVAL). CIF: G39788773
Avda. Cardenal Herrera Oria s/n - 39011 Santander, Espana
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Los pagos de las facturas se realizaran conforme a la normativa existente y disponibilidad econdmica
independientemente a los vencimientos marcados por el proveedor. Si existen circunstancias
especiales que obliguen a la realizacion de pranto pago deberan ser comunicadas con antelacién por el

Investigador Principal.

IDIVAL no asumira los costes derivadas de la rectificacion de facturas como resultado de devoluciones
de mercancias una vez efectuado el pago de las mismas y superado el periodo de justificacion ante el

Organismo financiador.

El sistema informatico alertara al Investigador Principal sobre la existencia de facturas que debe
validar en la intranet coma paso necesario para su pago por IDIVAL. La validacion de facturas por el
investigador se debe realizar en un plazo maximo de 15 dias tras la recepcion del aviso. Estas facturas

se validaran a través de la Intranet de IDIVAL.

La fecha limite para la recepcion de facturas cada afioc es 30 de Noviembre. Las recibidas

posteriormente a esta fecha podran ser devueltas para su imputacion al afio siguiente.
6. COSTES DE LA INSTITUCION. COSTES INDIRECTOS

Los costes indirectos derivan de los propios proyectos gestionados por IDIVAL y tienen como finalidad
cubrir gastos de gestidn y ejecucion soportados por la institucion. Como norma general son de la

siguiente cuantia:

- 10% del presupuesto del prayecto en proyectos de fondos obtenidos por donaciones, convenios o
contratos.

- En convocatorias competitivas el % que marque la convocatoria.
- En caso de que la convocatoria no marque un overhead, como norma general este sera del 10%.
- En caso de Ensayos Clinicos los costes indirectos son de un 30%.

- Las donaciones de particulares o entidades benéficas no tienen overhead.

7. GASTOS EN PROYECTOS DE INVESTIGACION

Los gastos en los proyectos de investigacion se cefiiran a las cuantias y partidas aprobadas en la
resolucion de cada proyecto y conceptos declarados en la memoria de solicitud del proyecto cuando los
haya. Para realizar cualquier madificacion de las partidas econdmicas del proyecto se debe informar a
la Unidad de Proyectos IDIVAL correspondiente, y se debe contar con la autorizacion de la entidad
financiadora de acuerdo con las 6rdenes de bases y resoluciones de las respectivas convocatorias. En
ayudas competitivas en caso de que se adquieran conceptos que no estén reflejados en la resolucion de
concesion o en la memoria de solicitud de un proyecto las entidades financiadoras puede solicitar la

devolucidn del importe correspondiente.

Instituto de Investigacion Marqués de Valdecilla (IDIVAL). CIF: G39788773
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En proyectos financiados con fondos provenientes de contratos, convenios o donaciones los gastos se
cefiiran a los acuerdos establecidos.
En cualquier caso los gastos deberan estar relacionados con actividades de investigacion realizados en
los proyectos.
Desde la coordinacian de Servicios Tecnolégicos de IDIVAL, bajo peticidn, se propaorcionara a los
trabajadores, sin coste alguno para los investigadores, los correspondientes equipos de proteccion
individual necesarios para el desarrollo de sus proyectos.
7.1. Gastos no elegibles
De forma expresa el Plan Nacional no considera subvencionable en sus proyectos los gastos de
formacion reglada (cursos, masters, doctorado, etc..), los gastos de contratos de reparacion y
mantenimiento, los gastos financieros y bancarios, los gastos de material de oficina y mabiliario, ni los
consumibles informaticos.
Los fondos IDIVAL o fondos privados provenientes de contratos o convenios, si pueden utilizarse para
el pago de los conceptos anteriores, siempre que las respectivas bases de las ayudas, resoluciones,
convenios o contratos que sustentan esta financiacion no indiquen lo contrario.
No se pueden cargar a los proyectos inventariable, fungible o servicios de naturaleza asistencial
(dirigidos a proteger, mantener o restablecer la salud de las personas).
7.2. Adquisicion de bienes
- Material inventariable. Se caonsidera material inventariable aquel que no es susceptible de un
rapido deterioro por su uso, incluyen equipamiento cientifico e informatico. Este material
comprado por IDIVAL sera inventariado como propiedad de la institucién para lo cual IDIVAL
aportara etiquetas para la identificacién coma inventaria.
En los proyectos desarrollados con fondos privados o financiadas por ayudas IDIVAL
(ordenadores, tabletas, teléfanos, etc.) sélo se podra adquirir material infarmético cuando existe
un proyecto escrito en el que se especifica la ineludible necesidad de adquisicion, o cuando el
equipo informatico es un equipo fijo que se instala en el edificio IDIVAL.
- Material fungible. Material que se consume durante |la ejecucion del proyecto. Incluye los de
correo-mensajeria.
- Los Elementos de Proteccion Individual necesarios para el desarrollo del trabajo son aportados
por IDIVAL

7.3. Contratacion de Servicios

Incluye la contratacion de servicios para realizacion de analisis, estudios, encuestas, data manager,

gastos de traduccion, gastos de publicacion, consultoria, etc.

Los servicios contratados, incluida la formacion una vez realizados deben tener un soporte que pueda
permitir la comprobacion de su realizacion en caso de auditaria (por ejemplo infarmes, bases de datos,

documentas traducidos, programas docentes, etc.).

Instituto de Investigacion Marqués de Valdecilla (IDIVAL). CIF: G39788773
Avda. Cardenal Herrera Oria s/n - 39011 Santander, Espana
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En el caso de impresion de posters se deberd aportar una copia del poster que en el caso de financiacion

ISCIIl debe incluir la publicidad exigida por éste, recogida en el punto 11 de estas instrucciones.

Los proyectos solicitados en convocatarias competitivas deben contemplar como parte de sus gastos
los derivados de la utilizacién de los servicios tecnolégicos IDIVAL en caso de que lo precisen y de

acuerdo a las tarifas aprobadas.
-No pueden contratarse servicios de los miembros del equipo investigador del proyecto.

7.4. Contratacién de Personal

La contratacién de personal para el desarrollo de un proyecto de investigacidn se regira por las Ordenes
de Bases de las subvenciones y la narmativa interna de IDIVAL, incluyendo el salario bruto minimo a

percibir por la persona a contratar y los costes derivados de la contratacion (seguridad social, etc.).

La contratacion de personal exige un proceso de seleccion en concurrencia publica competitiva que
tiene que seguir los principios de igualdad, mérito y capacidad con publicacién de la convocatoria en la
pagina web de IDIVAL durante 10 dias, evaluacion de candidatos y emisién de informe por una

comisidn de seleccian.

El plazo habitual que transcurre desde la solicitud por el investigador del desarrollo de un proceso de
contratacidn, hasta el inicio de contrato son 30 dias. Coma norma general el inicio de los contratos sera

el primer dia labarable de cada quincena del mes.

Los salarios en los contratos por proyecto de investigacion que no tengan una escala marcada en su

propia convocatoria son:

Denaominacian/Titulo requerido Retribucion bruta
“PRIVAL A" (titulo de graduado en Educacion Secundaria Obligatoria o 10.884,94 €
equivalente)
“PRIVAL B” (titulo de bachiller o técnico de formacién profesional o 12.581,38 €
equivalente)
“PRIVAL C” (titulo de técnico especialista de formacion profesional o 15.830,47€
equivalente)
“PRIVAL 1" (titulo universitario de primer ciclo: grado o equivalente) 18.919,34 €
“PRIVAL 2” (titulo universitario de segundo ciclo: master oficial o 22.780,43 €
equivalente)
“PRIVAL 3" (titulo universitario de tercer cicla: doctor) 27.027,63 €
“PRIVAL 4” (titulo de especialista en ciencias de la salud) 37.572,00 €

Se deben tener en cuenta estas precisiones sobre la escala:

Instituto de Investigacion Marqués de Valdecilla (IDIVAL). CIF: G39788773
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- Se ajustaran de acuerdo a las normas estatales de caracter basico en materia retributiva para

2018.
- En los contratos en practicas: 75% 1er afio y 80% el 2° afio, del nivel correspondiente.

- Aplicables a los contratos temporales de trabajo derivados de proyectos de investigacion con

financiacion externa sin condiciones retributivas fijadas.

- Los contratos predoctorales UC-IDIVAL tendran la retribucion sefialada en la correspondiente

convocatoria.
7.5. Gastos de Viajes y Dietas

Los gastos de viajes incluyen el pago de los costes de desplazamiento, alojamiento y manutencian
originados por la necesidad de realizacion de viajes directamente relacionados con las actividades a
desarrollar en proyectos de investigacion. También incluiran el pago de las cuotas de inscripcion a
congresos, seminarios, etc... Deberan corresponder a personal con dedicacion al proyecto. Los pagos

deberan realizarse en clase turista.

Los viajes se deben gestionar exclusivamente a través de la agencia de viajes con la que IDIVAL tenga

un contrato activo que se renueva anualmente.

Justificacion. La justificacion se realizara mediante copias de los billetes correspondientes al medio
utilizado (por ejemplo tarjetas de embarque) y de las facturas y/o liquidaciones de alojamiento y
manutencién (si procede), que hayan suscrito las personas desplazadas. Ademas, deberan estar
acompafadas por el documento que acredite el motivo del desplazamiento (Certificado de asistencia,

etc.) y comprabante bancario del pago adelantado.

En aquellas personas que realicen viajes a jornadas o congresas en los que no hagan presentaciones y
que no sean investigadares principales de proyecto deberan aportar una justificacién escrita que

indique el especial interés de esa asistencia para la realizacion de los proyectos de investigacion.
En el documento de compensacién de gasto debe recogerse:

- Persona que realiza el gasto

- Fechas en las que se celebra

- Mativo (reuniones, congresos, eventos)
- Lugar

- Medio de transporte (s6lo para el desplazamiento)

Limitaciones de gasto. IDIVAL tiene las limitaciones de gasto para los alojamientos de hotel,

manutenciony viajes sefialadas en las tablas 2y 3.

Instituto de Investigacion Marqués de Valdecilla (IDIVAL). CIF: G39788773
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Hotel: si viajan solos, debe figurar en la factura que la habitacion esta ocupada por una persona, en el
caso de figurar dos personas, se les abanara la mitad. Deben solicitar un certificado de alojamiento en

el hotel. Los Hoteles pueden ser de un maxima de 4 estrellas.
Horario: en los viajes cuya duracion sea superior a veinticuatro horas se tendra en cuenta:

a) En el dia de salida se podran percibir gastos de alojamiento pero no gastos de manutencion,
salvo que la hora fijada para iniciar la comision sea anterior a las catorce horas, en que se percibira el
100 por 100 de dichos gastos, porcentaje que se reducira al 5o por 100 cuando dicha hora de salida sea

posterior a las catorce horas pero anterior a las veintidés horas.

b) En el dia de regreso no se podran percibir gastos de alojamiento ni de manutencion, salvo que la
hora fijada para concluir la comision sea posterior a las catorce horas, en cuyo caso se percibira, con

caracter general, Gnicamente el 5o por 100 de los gastos de manutencion.

TABLA 2 Limitaciones de gasto

Personal* Personal dentro del equipo declarado en el proyecto de investigacion o colaborador
Fechas del viaje Fechas del congreso/curso /workshop y hasta un dia antes y un dia después
Clase de transporte Sélo Clase Turista
Pago por km (vehiculo 0,19€/km. Identificar en el justificante matricula del vehiculo
propio)’
Alojamiento (Hotel) Ver tabla 3
Manutencion Ver tabla 3
Justificacion viaje Facturas o Tiques en metro (en este caso con identificacion de tarifa y trayecto incluido)-taxi-autobis

+

Billetes/tarjetas de embarque
+
Fotocopia de Mapa con distancias (google maps)

Justificacion evento Certificado de asistencia/diploma
Horario

* En caso de proyectos con financiacion privada se pueden imputar gastos a personal colaborador del proyecto. MINECO admite

imputar gastos de personal fuera del equipo declarado en el proyecto pero que figure en el plan de trabajo.

TABLA 3* Alojamiento Alojamiento Por manutencion Dieta Alojamiento
Madrid y | resto de entera Internacional
Barcelona Espafia
Grupo I. Altos cargos, Presidentes de
los Tribunales Superiores de Justicia, Segun pais.
Rectores de Universidad, Subdirectores 125€ 103€ 53,34€ 157€ VerR.D. 462/
. .D. 462/2002
generales y Subdirectores generales
adjuntos
Grupo Il. Personal de los subgrupos Segun pais.
A1 y A2 (doctorado, licenciado, 85€ 8o€ 43€ 18€ Ver R.D. 462/2002
diplomado)
Grupo . Personal de los subgrupos Segun pais.
(3, C2 (técnicos) 8¢ fo 34€ 106€ Ver R.D. 462/2002

*La categoria aplicable en términos generales sera el Grupo Il

7.6. Costes de Persanal en Proyectos Europeos
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En caso de que la Convocatoria permita imputar horas de personal contratado por IDIVAL/SCS/UC,
éstas deberan estar previstas en la memoria de solicitud con un calculo por hora basado en la ndmina, y
deberan ser justificados con hojas de horas. Estos gastos seran dedicados al proyecto segln directrices
del IP, para lo que se generara una bolsa especifica que se gestionara de manera individual a través de

la intranet.
7.7. Compensaciones al personal investigador colaborador

El pago al personal colaborador de proyecto se refiere a pago en cuenta sin IVA (sujeto a IRPF) por el

desarrollo de tareas dentro de un proyecto. Este pago no conlleva pago de Seguridad Social.

En proyectos competitivos publicas o privados, incluidos los fondos de las ayudas propias, no existe la
posibilidad de pago por colabaoracion al personal a menos que haya un permiso explicito del ente

financiador (reflejado en las bases de la convacatoria o en autorizacion escrita bajo peticion).

En el caso de proyecto/contrato privado como es el caso de los Ensayos Clinicos es posible el pago por
colaboracién a personal de IDIVAL y a persanal del SCS. Para ello es imprescindible que el investigador
principal autorice el pago a través del documento especifico que figura en el anexo 2 y que estara

dispanible en farmata Excel en la intranet de IDIVAL.

Para estos pagos se aplicara al menos un IRPF del 15% en el personal del SCS, salvo indicacion expresa
del interesado, mediante la cumplimentacion del modelo 145 de la Agencia Tributaria para retenciones
sobre rendimientos del trabajo (Comunicacion de datos al pagador), de un incremento en la retencidn.
Al personal contratado por IDIVAL el IRF se ajustara al correspondiente a sus retribuciones de acuardo
al IRPF correspondiente que se tomara de la Gltima ndmina. Estas compensaciones se consideran

pagos por rendimientos del trabajo (Clave A del IRPF).
No se pueden abonar colaboraciones con cargo a una Donacion ni a convenios del articulo 25,

Las compensaciones al personal investigador se deberan ordenar antes del 30 de Noviembre de cada

ano.
8. EJECUCI()N DEL PROYECTO

La ejecucion del proyecto se debe ajustar a los plazos, cuantias y partidas aprobadas en la resolucian,
contratos o convenios que los sustentan, y conceptos declarados en la memoria de solicitud del

proyecto.

Instituto de Investigacion Marqués de Valdecilla (IDIVAL). CIF: G39788773
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Teléf.: 942 315 515, Fax: 942 315 17



Valdecilla
et IDIVAL

INSTRUCCIONES GENERALES DE GESTION DE PROYECTOS DE INVESTIGACION

El inicio en la ejecucion de gasto en cada proyecto lo marca la recepcion del ingreso especifico y no la
resolucian de concesion (salvo que las bases de la convocatoria impongan otra modelo). En la intranet
de IDIVAL los proyectos reflejaran la cuantia concedida de acuerdo con la resolucién. La cuantia

ingresada figurara en el apartado disponible.

Debe tenerse en cuenta que un retraso en la ejecucion econdmica del prayecto o en la presentacion de

las memorias cientificas puede obligar a una devolucion de los importes concedidos.

En caso de que haya que devolver fondas a las instituciones financiadoras, tanto el pago de las
cantidades a devaolver como de los intereses de demora debera ser asumido por la financiacion

obtenida por el investigador principal.
g. COMPENSACIONES DE GASTOS

Cuando los gastos pagados son adelantados por el equipo del proyecto (desplazamientos, comidas,
congresos, viajes, etc...), IDIVAL los compensara en base a las siguientes normas de justificacion. No
se incluyen en este apartado reserva de hoteles, vuelos y inscripciones a congresos que tienen que
gestionarse necesariamente a través de la agencia de viajes con la que IDIVAL tenga un contrato

activo.:

La justificacion se recogera en el formulario “Fichas de Liquidacion de gasto” que se adjunta en el

Anexa acompafado de los siguientes documentos en funcion del tipo de gasto:

e La justificacién de los vigjes se realizara mediante original de los tiques correspondientes al
medio de transporte utilizado (bus, metro). En el caso de taxi se exigira recibo oficial de taxi.
Para la justificacion de los vuelos se requerira siempre las tarjetas de embarque. Para
considerar un tique valido segln legislacion vigente, este tique debera cumplir los requisitos
del RD 1496/2003 sobre facturacion.

e lLa manutencién se justificard adjuntando el tique correspondiente al gasto efectuado y/o
factura de restaurante a nombre de IDIVAL (admisible también tique de gasto en caso de
impasibilidad de obtencidn de factura).

e Lajustificacién de los gastos de pegje y aparcamiento se realizara mediante la presentacion del
tique correspondiente al gasto efectuado.

e Lacompensacion de gastos aplicada por desplazamientos en vehiculo propio es de 0,19 €/km;

En el caso de haber pagado esos gastos con tarjeta bancaria se debera entregar el correspondiente
justificante bancario de pago, debiendo estar a nombre del interesado la cuenta bancaria. Ademas
debera presentarse la documentacion justificativa de asistencia al congresa, reunion, etc. (por ejemplo

certificado de asistencia).
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La responsabilidad de la presentacion de la documentacion necesaria para la compensacion de gastos
es del persanal investigador que los realiza. Todas aquellas solicitudes de compensacion de gastos que
no sean adecuadamente cumplimentadas tendran que ser devueltas con las indicaciones pertinentes,

para su correccion por parte de los investigadores.
10.VACACIONES DEL PERSONAL CONTRATADO A PROYECTO

Las vacaciones y los dias de libre disposicion del personal contratado a proyecto deben ser autorizadas

por cada investigador principal a través de la intranet, antes de que se inicien.
11. PUBLICIDAD DE LA FUENTE DE FINANCIACION

Los requisitos de publicidad exigidos en por el ISCIII en proyectos financiados por este agente se
pueden consultar en el documento “Obligaciones de los beneficiarios de ayudas de la accion

estratégica en salud en materia de publicidad” disponible en la intranet de IDIVAL.

Todas las comunicaciones cientificas (articulos, posters y comunicaciones a congresos, meetings,
publicaciones, libros, etc.) derivadas de ayudas asi camo los procedimientos de contratacion de
persanal y de bienes y servicios deberan tener en cuenta la normativa sobre publicidad que en aquellas

se refleja. En concreto se debera hacer referencia al ente financiador y al proyecto.

Se debe tener en cuenta que en los fondos provenientes de algunas convocatorias (p.ej. accion
estratégica en Salud) se tiene ademéas que hacer referencia a la cofinanciacién de fondos FEDER. Es
imprescindible que esta referencia se haga en las ofertas de empleo en las comunicaciones a
congresos, presentaciones, publicaciones, etc. De otra manera el ente financiador puede rechazar
determinadas justificaciones de gastos (por ejemplo de publicaciones) y obligar a su devolucion en la

parte que corresponde o incluso en su totalidad.

Como casa particular destacar el del ISCIII (aplicable a todo el Plan Nacional de 1+D) que verificara que
se hace dicha referencia en TODOS los articulos reflejados en el apartado “ARTICULOS PUBLICADQS
EXCLUSIVAMENTE COMO CONSECUENCIA DE LA ACCION” de las Memarias intermedias y finales

presentadas por los beneficiarios. La mencion debe contener, como minimo, los siguientes elementos:

1. Identificacion del cadigo de identificacian (expediente) asociado a la subvencion.
2. Una referencia expresa al ISClIl como entidad financiadora.

3. Una referencia expresa al apoyo del Fondo europeo correspondiente.

Y siempre que sea posible, ademas debe contener el lema: “Una manera de hacer Eurapa” en el caso

de FEDER/ “EI FSE invierte en tu futuro”, en el caso de FSE).

Como ejemplo en espafiol:
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Este estudio ha sido subvencionado por el Instituto de Salud Carlos !l mediante el proyecto
EXX/XXXXXXX” (Cofinanciado por el Fondo Europeo de Desarrollo Regional/Fondo Social Europeo.

“Una manera de hacer Europa”/ “El FSE invierte en tu futuro”).

Proyecto “XX/XXXXXX", financiado por el Instituto de Salud Carlos Il y cofinanciado por la
Unién Europea (FEDER/FSE) ““Una manera de hacer Europa”/ “EIl FSE invierte en tu futuro”).

Financiacion: I1SCHI (“XX/XXXXXXX"), cofinanciado por FEDER/FSE. “Una manera de hacer

Europa”/ “El FSE invierte en tu futuro”).

Cualquier presentacion o comunicacion pablica de los resultados de una investigacion subvencionada
ha de incluir una referencia a que la investigacion ha sido subvencionada por el ISCIll y el FEDER/FSE.
La comunicacion ha de contener la siguiente informacion:

1. Identificacién del codigo de identificacion (expediente) asociado a la subvencidn.
2. Una referencia expresa al ISCIII como entidad financiadora.
3. Unareferencia expresa al apoyo del Fondo europeo correspondiente.

4. Siempre que el formato utilizado lo permita, los logatipos correspondientes. Los posters que
refleje resultados obtenidaos a raiz de una investigacion que ha recibido una subvencion financiada
por el ISClII ha de incluir el logotipo con los emblemas del ISCIII y del FEDER/FSE, y una mencion a
la cofinanciacién {ISCIII-FEDER/FSE), con indicacion expresa del codigo de expediente:

Titulo del estudio de investiacion [+
Lege Am
Introduccion ) | Metodos 1 Rensitadon Corclusiones

El Logo a utilizar en estos casos es el siguiente:
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PINSTING

DE ECONOI i

Y COMPETITIVIDAD Instituto
de Salud
Carlos|ll

Unién Europea

Fondo Europeo de
Desarrollo Regional

“Una manera de hacer Europa”

Este logo se puede descargar en el siguiente link: http://www.isciii.es/ISClll/es/contenidos/fd-

investigacion/fd-financiacion/fd-convocatorias-ayudas-accion-estrategica-salud/fd-seguimiento-

cientifico-economico/fd-documentos/etiqueta_LOGO_FEDER.pdf

Por otra parte todo el material inventariable comprado a través de estas ayudas deberd estar
debidamente identificado y se colocara una pegatina tamafio praporcional en la que se incorporaran los
logotipos de las entidades cofinanciadoras y el emblema del fondo correspondiente. La etiqueta ha de
colocarse en un lugar visible y accesible, siempre que ello sea posible. En caso de que no sea posible
colocar la pegatina en el equipo (por ejemplo, en pipetas, en material de precision), ésta se podra

colocar en el soporte correspondiente, o en un lugar accesorio que no dificulte el usa del equipo.

Por Gltimo se colocara un cartel con informacion sobre el proyecto y en el que se debe mencionar la

ayuda financiera de la Unian en el laboratario o departamento donde se lleve a cabo.

Un ejemplo de cartel a utilizar es (tamafio A3):

Valdecilla @Valdecilla
El proyecto con numero de expediente
con un presupuesto de euros ha sido

co-financiado por la Unién Europea y el Instituto Carlos |11,

m S % 4. ESTEPROYECTOESTACOFINANCIADO POR EL
FONDO EUROPEO DE DESARROLLO REGIONAL
Unién Europea (FEDER).

Fondo Europeo de
Desarrollo Regional

“Una manera de hacer Europa®

12. JUSTIFICACION DE AYUDAS

Las ayudas deberan ser justificadas presentando la memoria cientifica y justificacion econémica en la

formay plazo establecidos en las resoluciones de concesion.
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En caso de auditoria de gastos es imprescindible que el investigador del proyecto responda en plazo a

los requerimientos de la auditoria.

El incumplimiento de estas condiciones impuestas con motivo de la concesidn de las ayudas podra dar

lugar a la obligacion de una devolucién de una parte o de la totalidad los importes de las subvenciones

recibidas. En caso de devolucion de fondos, el gasto incurrido debera ser asumido por fondos del

investigador principal del proyecto.

13. REFERENCIAS

Reglamenta de Organizacion y Funcionamiento de IDIVAL.

Guia de calidad, Etica y Buenas Practicas de Investigacion IDIVAL.
Ley 38/2003, de 17 de noviembre, General de Subvenciones.

Real Decreto 1496/2003 sobre facturacion.

Decreto de Cantabria 36/2011, de 5 de mayo, sobre indemnizaciones y compensaciones
por razan del servicio.

Real Decreto 462/2002, de 24 de mayo, sobre indemnizaciones por razén del servicio.
Real Decreto 1090/2015, de 4 de diciembre, por el que se regulan los ensayos clinicos
con medicamentos, los Comités de Etica de la Investigacion con medicamentos y el

Registra Espafiol de Estudios Clinicos.

Obligaciones de los beneficiarios de ayudas de la accién estratégica en salud en
materia de publicidad (disponible en la intranet de IDIVAL).

Santander, a 30 de Abril de 2017

EL DIRECTOR de GESTION

Fdo.: Dr. Galo Peralta Fernandez
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Referencia documento

LIQUIDACION DE GASTO eric

18

SOLICITANTE

(Si es la primera vez que tiene una relacién con IDIVAL debera cumplimentar la ficha de terceros)

NIF/NIE Nombre Fecha Firma solicitud

Trabajador contratado por IDIVAL Si..... No......

DETALLE DEL GASTO (aportar justificantes a nombre de

IDIVAL)
. Presenta NUmero Precio
Tipo Concepto Justific. unidades unidad Total
Transporte propio (kilometraje) Km| oa1g€

Aparcamiento

Locomocién -
Peaje

Transporte publico (avidn, tren, taxi, etc.)

Manutenciény  [Manutencion

estancia Hotel

Otros gastos

soportados con

justificantes

IMPORTE TOTAL|

dh|dh | dh | dh|dh|dh|dh|dh]dh|dh

DESCRIPCION DEL GASTO

En caso de viajes recoger:
- Fechas en las que se celebra el evento
- Motivo (reuniones, congresas, eventos)

- Lugar
Cédigo proyecto Titulo Proyecto Codigo Denominacién cuenta/partida
§0Proy v cuenta/partida P
Solicitud Responsable del Proyecto Validacion por Técnico de Area
Nombre Nombre
Fecha Fecha
Firma Firma
Verificacion Coordinador de Gestion AUTORIZACION Director de Gestion
Nombre Julio Muela Carriles Nombre Francisco Galo Peralta Fernandez
Fecha Fecha
Firma Firma

Instituto de Investigacion Marqués de Valdecilla (IDIVAL). CIF: G39788773
Avda. Cardenal Herrera Oria s/n - 39011 Santander, Espaia
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Instrucciones de gasto: limitaciones de gasto en viajes, alojamiento y manutencién

Tabla1 Limitaciones de gasto
Personal* Personal dentro del equipo declarado en el proyecto de investigacion o colaborador
Fechas del viaje Fechas del congreso/curso /workshop y hasta un dia antes y un dia después
Clase de transporte Solo Clase Turista
Pago por km (vehiculo 0,19€/km. Identificar en el justificante matricula del vehiculo
propio)’
Alojamiento (Hotel) Ver tabla 2
Manutencion Ver tabla 2
Justificacion viaje Facturas o Tiques en metro-taxi-autobus +

+
Billetes/tarjetas de embarque
+
Fotocopia de Mapa con distancias (google maps)

Justificacion evento Certificado de asistencia/diploma

Tablaz Alojamiento Alojamiento Por Dieta Alojamiento e

Madrid y | resto de manutencion entera Internacional
Barcelona Espafia

Grupo |. Altos cargos,
Presidentes de los Tribunales Seqt ;
Superiores de Justicia, Rectores de egun pais.
Universidad, Subdirectores 125€ 103€ 53:34€ 157€ Ver R.D. 462/2002
generales y Subdirectores generales
adjuntos

Grupo Il. Personal de Segun pais.
los subgrupos A1y Az (doctorado, 85€ 80€ 43€ 18€ VerR.D. 462/2002
licenciado, diplomado)

Grupo Ill. Personal de Segln pais.
los subgrupos C1, C2 (técnicos) 85€ 8o 34€ 106€ Ver R.D. 462/2002

Av. Cardenal Herrera Oria s/n | www.idival.org Fundacion Instituto de Investigacion Marqués de Valdecillz
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ANEXO 1. SOLICITUD DE PAGO A INVESTIGADORES Y COLABORADORES

Valdecilla
“235:5 IDIVAL

HOJA DE COLABORACION EN PROYECTO

Datos del Proyecto

Nombrey apellidos del Investigador Principal

Cddigo

Datos del Colaborador (1)

Nombre y apellidos

N.I.F. (u otra identificacidn fiscal)

Vinculacion (2)

Importe Bruto

%y cuota I.R.P.F. (3)

Importe Neto

Servicio Cantabro de Salud ( __)
Fundacion IDIVAL(__)

Tareas realizadas en calidad de:

Periodo de la colaboracién

(Subinvestigador, Gestor de datos , Enfermera de Estudio, Coordinador de Estudio, etc)

Desde__-__-20

__hasta__-__-20

Obtencion de consentimiento
Revision H3s para reclutamiento

| Entrenamientos requeridos por proyecto

Reclutamiento

Seguimiento de pacientes

Vistas de inicio

Extraccién muestra bioldgica

Docencia impartida (4). Descripcion:

Entrenamiento recibido. Descripcion:
Andlisis de datos. Descripcion:

: Otros. Descripcion:

Seguimiento de toxicidad
Asistencia reuniones investigadores
Asistencia teleconferencias
Revisiony firma de queries
Asignacion de causalidad EA
Decisiones médicas relacionadas
Coord. visitas y pruebas pacientes

Procesamiento muestra bioldgica
Envios de muestra bioldgica
Exploracién fisica pacientes
Decisiones médicas relacionadas
Localizacién mévil semanal
Cumplimentacién CRD
Resolucion de queries

Mantenimiento archivo

Monitorizacion ECG, constantes vitales
Administracién medicacion estudio
Visitas monitorizacion

Randomizacion pacientes

Control de stock material de laboratorio

Informacién y entrenamiento a pacientes

Firma del Colaborador beneficiario

Firma del Investigador Principal

Ve B2 del Coordinador de Gestion

Ve B2 del Director de Gestidon

Fecha:__-__-20__

Fecha: __-__-20__

Fecha:__-__-20__

Fecha:__-__-20__

Nota LOPD: En cumplimiento con lo dispuesto en la Ley Orgénica 15/1999, de 13 de diciembre, de Proteccién de Datos de Cardcter Personal, IDIVALinforma que la
identidad del perceptor y las cuantias percibidas podrdn ser publicadas en el portal de transparencia dentro de la pagina web del Instituto de acuerdo con la

politica de transparencia de IDIVAL.

INSTRUCCIONES

Los cuadros sombreados seran rellenados exclusivamente por Administracién IDIVAL

[

Es imprescindible que el beneficiario tenga ficha de terceros en IDIVAL donde se informar3, entre otros, de los datos bancarios actualizados

N

Marcar ( X ) si en la fecha de presentacion de este d

0 existe vir

con el S.C.S. o IDIVAL

Por defecto se aplicara el 15% al personal del S.C.S. o el calculado en la ultima némina al de IDIVAL
Para solicitar un porcentaje de retencién superior aportar modelo 145 de la Agencia Tributaria (comunicacién de datos al pagador)

4|Adjuntar programa del curso, ponencia, reunion...
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