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Secretaria General
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D* OLGA FUENTES SORIANO, Secretaria General de la Universidad de Alicante,
CERTIFICA:

Que la Junta de Gobierno de esta Universidad de Alicante, reunida en sesion
ordinaria, habida el dia 25 de marzo de 2002, aprob6, por unanimidad, la propuesta de
modificacién del Procedimiento Simplificado de Tramitacion de Prestaciones de
Servicios de Asesoria, Asistencia Técnica y Prestaciones Profesionales de caricter
esporidico, y cuya copia debidamente diligenciada, se une a esta certificacion.

Y para que asi conste, firmo y sello la presente certificacion, con el V° B® del
Magfco. y Excmo. Sr. Rector de la Universidad, en Alicante a nueve de abril de dos mil dos.

Salvador Ordbfiez Delgado.

EXCMO. SR. VICERRECTOR DE INVESTIGACION.
Tel GEL 90 1484 - Fay GBS G0 G444
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MODIFICACION DEL PROCEDIMIENTO
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MODIFICACION DEL PROCEDIMIENTO SIMPLIFICADO PARA LA
TRAMITACION DE PRESTACIONES SERVICIOS DE ASESORIA,
ASISTENCIA TECNICA Y PRESTACIONES PROFESIONALES DE
CARACTER ESPORADICO VIA ARTICULO 83 DE LA L.O.U.
(ARTICULO 11 DE LA L.R.U.), EN LA UNIVERSIDAD DE ALICANTE

JUSTIFICACION DE LA NECESIDAD DEL PROCEDIMIENTO URGENTE Y
SIMPLIFCADO.

De forma esporadica las empresas vienen solicitando a la Universidad de
Alicante la realizacién de determinados servicios técnicos y/o profesionales con
caracter urgente, cuyos resultados son necesarios en el plazo mas breve posible.

El actual sistema de tramitacion de contratos y convenios de ia Universidad
de Alicante, si bien posibilita la tramitacion de contratos y convenios de
investigacidon y la prestacién de servicios de larga duracién o de ejecucién no
inmediata, se encuentra limitado en cuanto a que no permite la facturacion y el
cobro de los servicios que se realicen de forma urgente y con un breve plazo de

gjecucion.

Por otra parte, parece logico utilizar un procedimiento simplificado para
tramitar aquellas prestaciones de servicio que por su simplicidad, caracter
rutinario, en cuanto a complejidad técnicas, y escasa cuantia econdémica, no
comporten mas que una supervision rutinaria por parte de la Comisidén Delegada
de la Junta de Gobierno para la revisién de Contratos y Convenios via Articulo 83
de fa L.O.U. (Articulo 11 de la L.R.U.) (CDJGCC)

OBJETIVO:

1) Permitir la contratacién de prestacién de servicios esporadicos con
caracter urgente solicitados por empresas e instituciones, posibilitando
que estos servicios sean realizados y cobrados previamente a su
evaluacion por la CDJGCC.
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2) Simplificar la tramitacion de aquellas prestaciones servicios simples y
rutinarias disminuyendo la carga administrativa de las mismas
permitiendo un ahorro en los gastos de gestién que conllevan.

TIPO DE SERVICIOS:

Esta modalidad _simplificada permite exclusivamente la tramitacion de las
prestaciones de servicio que presenten las siguientes caracteristicas:

e Servicios exclusivamente de cardcter técnico y/o profesional, de ejecucion
inmediata y corta duracion, en los que las empresas requieran estos servicios
con caracter urgente.

e Servicios técnicos y/o profesionales de caracter simple y rutinario, desde el
punto de vista técnico.

« Estos servicios no_tendran un_caracter continuado con una misma empresa.
Las prestaciones de servicios continuadas a una determinada empresa,
deberan ser tramitadas por via ordinaria.

« Estas prestaciones de servicio, por su propia naturaleza, no_contemplaran
especificaciones sobre la_propiedad industrial, ni_supondrén ningun tipo_de
obligacion o responsabilidad por parte de la Universidad, mas alla de la
correcta ejecucion del servicio técnico o profesional pactado de acuerdo con
leal saber y entender del profesional de la Universidad responsable de su
ejecucion.

e La cuantia econdmica de estos contratos no podré exceder de los TRES MiL
CINCO CON SEIS EURQS (3.005,06 EUROS- 500.000 ptas). IVA. no incluido.
Esta cantidad podra ser revisada anualmente por la CDJGCC.

« Su plazo de ejecucion sera breve, dentro B&-'lBSNéstindafes habituales del

.. . e a .. . P . [
servicio requerido, y su inicio sera mmeq;gt,q,o(;]ge,pfﬂ [atarse su
ejecucion mas alla de lo estrictamente necesario poerm ‘ﬁﬁ S.
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MECANISMO DE TRAMITACION:

Secreenria Geaeral

Las prestaciones de servicio tramitadas por el “procedimiento simplificado’
seran sometidas posteriormente a la CDJGCC para su conocimiento y ratificacion.
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Procedimiento de tramitacion:

El investigador recibira, de la empresa una Hoja de Encargo firmada por
un responsable de la misma, como prueba de aceptacidbn de las condiciones

establecidas.

En esta hoja de encargo se especificaran los siguientes datos:

e Dela empresa:

v' Empresalentidad solicitante del servicio: CIF (o NIF en caso de
particulares), direccion completa, teléfono, fax y e-mail.

v Nombre y cargo (gerente, direccion de produccidn, director de [+D,
....etc.) de la persona que firma la “hoja de encargo” en representacion
de [a empresa.

+ Del servicio a realizar:

v' Descripcion detallada del servicio a realizar (numero de analisis, tipo
de los mismos, horas de consuitoria, materia en la que se asesora, tipo
de informe a emitir, ... etc.).

v El importe total del servicio, IVA no incluido, y detalle, si es preciso de
los costes unitarios en que se puede dividir el servicio (precio de cada
analisis, precio por hora de consultoria, ...etc.).

v Fecha en que se firma la “hoja de encargo”.

v Plazo maximo de ejecucion de este servicio, y/o fecha en la que se
espera tener realizado el servicio.

« Del investigador/profesor responsable:

v Investigador/profesor responsable de la prestacion de servicio y
Departamento o Instituto al que pertenece.

El Investigador/profesor dispondréa de |la documentacidn necesaria para
tramitar el procedimiento mediante tres vias alternativas: informaticamente en la
pagina web de la SGIT*OTRI (www.ua.es/otri/ ), contactando directamente con el
SGIT*OTRI y/o en la Secretaria de su Departamento/Instituto al que pertenezca.
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La documentacién necesaria para la tramitacién del procedimiento
simplificado se especifica a continuacion:

1.- Modelo de Hoja de Encargo que debera cumplimentar y hacer llegar a
la empresa para su firma, devolviendo la Empresa el original firmado al
investigador/profesor.

2.- Impreso_del Expediente de Aprobacién de Prestacion de Servicio
por el Procedimiento Abreviado, que debera ser cumplimentado y firmado por e
investigador/profesor y contara con el V® B° del Director de su
Departamento/Instituto mediante su firma en el mismo

El Original de la Hoja de Encargo, junto con el Impreso autocopiable de
Expediente de Aprobacidn de Prestaciones de Servicios por el Procedimiento
Simplificado, o en su defecto tres copias del impreso firmadas en todas sus hojas,
sera enviado a la SGIT*OTRI quien:

1) Supervisard que el tipo de servicio prestado se ajuste a las
condiciones del “procedimiento simplificado”. En caso de que la
prestacién de servicios no se ajuste al procedimiento simplificado
sera comunicado al investigador para su tramitacién por la via
normal.

2) Remitira el expediente a la Oficina de Investigacion a fin de que
se pueda solicitar con caracter urgente la factura de este servicio
por parte del DepartamentofInstituto.

3) Lta SGIT*OTRI efectuard el seguimiento de todas las
prestaciones de servicio tramitadas y confeccionara un listado de
las mismas. Asimismo, informara de todas las prestaciones de

DILIGENCIA A et constar servicio realizadas por el procedimiento simplificado desde la
e e Tamelima reunién de la CDJGCC a la siguiente reunion de la misma,
L para su ratificacion. Una copia de este listado sera remitida a Ia
e Investigacion.
§ "QTRI sera el responsable de verificar que cada una de
i las ! tﬁciones de servicio tramitadas cumplen todos los
OLGA FURKGES SORIANO reqietimientos legales exigibles, procedimientos y normativas
Seeretaria Gyneral establecidas en Ja Universidad de Alicante.

5) La SGIT*OTRI informarda al profesor y al Director del

Departamento / Institutc de los posibles comentarios y

alegaciones que formule la CDJGCC a los servicios prestados.

esle docume
con su origer
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w

Procedimiento de entrega de informes y cobro:

En el momento que se reciba la copia del formulario en la Oficina de
Investigacidn, ésta comunicara al investigador la aprobacidon provisional de la
prestacién de servicios y la aplicacién presupuestaria en la que se efectuara el
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ingreso econdémico correspondiente. A partir de este momento el investigador
podra solicitar a la Oficina de Investigacion la factura correspondiente al servicio.

El importe del servicio se abonard en un unico pago mediante ingreso a
nombre de “Universidad de Alicante”, en la Caja de Ahorros del Mediterraneo,
cédigo de entidad 2090, sucursal “Universidad”, codigo 3191, c/c n® 054000270,
D.C. 18.

Los resuitados del servicio podran ser entregados:
« En mano:

Habitualmente muchos de estos informes y/o anélisis son entregados
en mano al responsable de la empresa que los ha solicitado por ei
investigador o por personal de su Departamento/Instituto. Si no se ha
efectuado con anterioridad, en ese momento se entregard, junto con los
resultados e informes del servicio, la factura correspondiente al servicio
prestado.

» Porcorreo:

Junto al informe yfo resultados del servicio se debera remitir
obligatoriamente, si no se ha efectuado con anterioridad, la factura
correspondiente a la prestacion de servicios realizada.

El responsable del proyecto, podra reservarse el derecho de entregar el
resultado del servicio hasta que no se haya ingresado la cantidad correspondiente
a la prestacion realizada. Dicho pago se acreditara mediante copia del ingreso en
la cuenta corriente de la Universidad de la cantidad pactada.

Es recomendable que se firme un recibi o algin documento que pruebe la
entrega del informe a la Empresa/Entidad externa (justificante de entrega de
mensajeria, correo certificado con acuse de recibo, recibi, etc.)

DIAGENTA:

Loar COnSTar Gus
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Anexos:
Anexo |:

Modelo de “hoja de encargo” a cumplimentar.

Anexo 1l
Formulario para la tramitacion de prestaciones de servicio por el

procedimiento simplificado.

MHAGENCIA:

Secretnrin Genepoi
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ANEXO 1

DILIGENCIA:

Para hac constar que

Bste documentas
con su original.
ANCAaNT oo

Sceretaria General
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MODEL DE FULL D’ENCARREC PER A LA PRESTACIO DE SERVEIS PEL
PROCEDIMENT SIMPLIFICAT

Per aquesta carta, el Sr. (indigueu nom complet), en qualitat de (indiqueu el carrec que
té en 'empresa) de I'empresalentitat (indiqueu la raé social), amb CIF: (identificacié

fiscal de I'empresa) i domicili a (carrer, placa, poligon industrial,...; nimero, codi postal,
localitat | provincia), teleéfon (namero), fax (nimero) i correu electronic (adreca), ~

sol-licita a la Universitat d‘Alacant que es facen els serveis descrits a continuacié
en les condicions indicades:

1) Objecte de la prestacié de servei:
Descriviu la prestacid de serveis que es faran i els informes o resultats
que es lliuraran al final d’'aguesta:

2) Responsable de la realitzacio del servei:

Els serveis descrits anteriorment es duran a terme sota la direccié del Sr. {(indiqueu el
nom del professoriinvestigador responsable de [l'activitat} professor del
departament/institut: {indigueu el departament/institut del professor/investigador

responsable).

3) Condicions econdmiques:

Com a contraprestacio, 'empresa haura d'abonar a la Universitat la quantitat de
(quantia en lletres) euros (quantia en niimero, EUROS), com a maxim, a la recepcid
de linforme de resultats. Aquesta quantitat haura de ser incrementada amb [I'IVA

corresponent.

 l'empresa haura de fer efectiu el pagament amb ingrés a nom de la Universitat d'Alacant
en la CAM, codi de I'entitat 2090, sucursal Universitat d’Alacant, codi 3191, c¢/c num.
0054000278, DC 18, i la Universitat haura d'emetre la factura corresponent.

Per I'empresa

. - . /
Signatura: (indigueu nom i cognoms) DILIGENCIA: | /

Alacant, d del 2000

'—O S“Ca " *

OLGA FUERDES SORIANO

Seerciaria Gepddad
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EJEMPLO DE HOJA DE ENCARGO PARA LA PRESTACION DE
SERVICIOS POR EL PROCEDIMIENTO SIMPLIFICADO

Alicante a de del 2001

Por la presente carta D: (indicar nombre completo) en calidad de:
{indicar el cargo gue tiene en la empresa) de la empresalentidad: (indicar la
razdén social) con CIF: (identificacion fiscal de la empresa) y domicilio en ; {(calle,

plaza, poligono industrial,...etc., ) nimero, codigo postal, localidad y provincia) ,
teléfono (numero), fax (numero) e-mail (direccién), solicita de la Universidad de
Alicante la realizacién de los servicios descritos a continuacion en las

condiciones:

4) Objeto de la prestacion de servicio:
Describir la prestacién _de servicios que se va a realizar asi como los informes o

resultados que se entregarén al final de la misma:

5) Responsable de la realizacién del servicio:
Los servicios anteriormente descritos seran realizados bajo la direcciéon de D.:

{indicar el nombre del profesorfinvestigador responsable de la actividad) profesor de! Dpto. /

Instituto: {indicar el Dpto. / Instituto al que pertenece el profesor/investigador responsable).

6) Condiciones economicas:
Como contraprestacién {a Empresa abonard a la Universidad la cantidad de
(cuantia_en_letras} EUrOs fcuantia en nimero- EUROS), COMO MAaximo a la recepciéon dei

~informe de resultados. Dicha cantidad debera ser incrementada con el
correspondiente IVA.

La Empresa hara efectivo el pago mediante ingreso a nombre de
UNIVERSIDAD DE ALICANTE en la Caja de Ahorros del Mediterraneo, Cédigo de
Entidad 2030, Sucursal "Universidad-Alicante" - Cadigo 3191, c/c n®. 0054000278,
D.C. 18, y la Universidad emitira la correspondiente fa.%tllﬂ%ENClA:

Fare
Por la empresa: sste documents e

‘,er Caongtar Que
ruerdn fieimente

ATLGA FUENTES SORIANG
Firmado: (indicar nombre Vi apgllidﬁ) Secreiaria Genernl

Procedimiento Simplificado para la tramitacién de Prestacién de Servicios

18 de enero 2002
Pagina 10 de 12



ANEXO 1l

COr SU origing!
Alicant:

Sceretaria Geoeral
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Secretaria Genern

EXPEDIENT D"APROVACIO DE PRESTACIO DE SERVEIS PEL. PROCEDIMENT SIMPLIFICAT
EXPEDIENTE DE APROBACION DE PRESTACION DE SERVICIOS POR
o

Ref. OTRI: Sy S
(Espai reservat per a I'OTRI /
Espacio reservade para la OTRI)

Aang,
i

:_,.- C TSRy
£ e%i«

Ref. interna del dept.finstitut/serv.: |

{opcional)
1. PROPOSTA/PROPUESTA
Director de l'activitat
Director de 13 actiVidad............cc.uuiieiiiiiicieaeieet e i at e st e sttt mte e e e e e et
Namero d'identificacié fiscal (NIF)

Empresa o entitat
Empresaocentidad:...............cccooii i CIF: e,
Data de recepcio del full d'encarmrec:

Precio neto.................... Euros IVA (.....%) ...........Euros  Precio bruto:.................. Euros

Nota: Adjuntem projecte de contracte
Se adjunta la hoja de encargo

Signatura del director de I'activitat
Firma del director de la actividad

2. Acceptacid del director del departament/institut/servei
Aceptacién del director del departamento/instituto/servicio

Blacant . .o J

Signatura del director
Firma del director

Fdo.:

3. Revisi6 de I'OTRI
Revisién de la OTRI
AIRCANE oo, |

Signatura del director de I'OTRI
Firma del director de la OTRI

Fdo.:
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