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D. GUILLERMO BERNABEU PASTOR, Secretario General de la Universidad de Alicante,

CERTIFICA:

Que la Junta de Gobierno de esta Universidad de Alicante, reunida en sesién
ordinaria, habida el dia 17 de marzo del afio en curso, aprobd, la propuesta de Procedimiento
Simplificado de Tramitacion de Prestacién de Servicios elaborado por la OTRI, 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 veinte de marzo de d‘m% mil.
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EL RECTOR,

EXCMO. SR. VICERRECTOR DE INVESTIGACION
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PROCEDIMIENTO SIMPLIFICADO
PARA LA TRAMITACION DE
PRESTACIONES SERVICIOS DE:

ASESORIA,
ASISTENCIA TECNICA Y
PRESTACIONES PROFESIONALES

DE CARACTER ESPORADICO ViA ARTICULO 11 DE LA L.R.U.

JUSTIFICACION DE LA NECESIDAD DEL PROCEDIMIENTO URGENTE Y
SIMPLIFCADO.

De forma esporédica las empresas vienen solicitando a fa Universidad la
realizacion de determinados servicios técnicos y/o profesionales con caracter
urgente, cuyos resultados son necesarios en el plazo més breve posible.

El actual sistema de tramitacion de contratos y convenios de la Universidad
de Alicante, si bien posibilita la tramitacién de contratos y convenios de
investigacion y la prestacién de servicios de larga duracion o de ejecucion no
inmediata, se encuentra limitado en cuanto a que no permite la facturacion y €l
cobro de los servicios que se realicen de forma urgente y con un breve plazo de
ejecucion.

Por otra parte, parece légico utilizar este mismo procedimiento para tramitar
aquelias 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 Comisién Delegada de la Junta de
Gobierno para la revision de Contratos y Convenios via Articulo 11 de la L.R.U.
(CDJGCC)

OBJETIVO.

1) Permitir la contratacion de prestacion 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 urgente y simplificada permite exclusivamente la tramitacion
de las prestaciones de servicio que presenten las siguientes caracteristicas:

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

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

» Estos servicios no tendran un cardcter 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 contempiaran
especificaciones sobre la propiedad industrial, ni supondréan ningln 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 podra exceder de las 200.000
ptas. IVA. no incluido. Esta cantidad podra ser revisada anualmente por ia
CDJGCC.

« Su plazo de ejecucion sera breve, dentro de los estandares habituales del
servicio requerido, y su inicio serd inmediato, no pudiendo dilatarse su
gjecucion mas alla de lo estrictamente necesario pormetivas tecnicos.
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Las prestaciones de servicio tramitadas por el “procedimiento de ur lay o 8™,
simpliificado” seran sometidas posteriormente a la CDJGCC para su conggfirfientd ;
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Procedimiento de tramitacién:

El investigador recibira, de la empresa una hoja de encargo firmada por un
responsable de la misma, como prueba de aceptacidn de las condiciones
establecidas.
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En esta hoja de encargo se especificaran los siguientes datos:

e Delaempresa:

v Empresa/entidad solicitante del servicio: CIF (0 NIF en caso de
particutares), direccion completa, teléfono, fax y e-mail.

v" Nombre y cargo (gerente, direccién de produccion, director de 1+D,
....etc.) de la persona que firma [a “hoja de encargo” en representacion
de la empresa.

¢ Del servicio;

v Descripcion detallada del servicio a realizar (nimero de andlisis, tipo
de ios mismos, horas de consultoria, materia en la que se asesora, tipo
de inforine a emitir, ... etc.).

v" El importe 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.

+ Dei investigador/profesor:

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

El Investigador/profesor dispondra, informaticamente en la pagina WW.W
de la OTRI y en la Secretaria de su Departamento/Instituto, de un modelo general
de “hoja de encargo” que podra cumplimentar y hacer llegar a la empresa para su
firma.

Una vez recibida la hoja de encargo firmada por la empresa, se le adjunta el
formuiario (Formulario para la tramitacién de prestaciones de servicio por le
procedimiento urgente y simplificado). Este formulario serd firmado, por el
investigador responsable, como prueba de aceptacion del servicio y contara con el
Vv°B® del Director del Departamento/instituto al que pertenezca el
investigador/profesor responsable del servicio. Una copia de este formulario, junto
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con una fotocopia de la hoja de encargo, quedara en poder del
Departamento/Instituto

El original de la hoja de encargo, junto con las dos copias restantes def
formulario, sera enviado a la OTRI quien:

1) Supervisard que el tipo de servicio prestado se ajuste a las
condiciones del “procedimiento de urgencia y simplificado”. En
caso de que la prestacion de servicios no se ajuste al
procedimiento urgente y simplificado la tramitara por la via
normal.

2) Remitira una de las copias a la Oficina de Investigacion a fin de
que se pueda solicitar con caracter urgente la factura de este
servicio y la apertura de |a correspondiente clave presupuestaria.

3) La OTRI efectuara el seguimiento de todas las prestaciones de
servicio tramitadas y confeccionaréa un listado de las mismas.
Asimismo informara de todas las prestaciones de servicio
realizadas desde la Gltima reunién de la CDJGCC a la siguiente
reunion de la misma, para su ratificacién. Una copia de este
listado seré remitida a Ia Oficina de Investigacién.

4) La OTRI informaré al profesor y al Director del Departamento /
Instituto de los posibles comentarios y alegaciones que formute la
CDJGCC a los servicios prestados.

Procedimiento de entrega de informes y cobro:

En momento reciba la copia del formulario en la Oficina de Investigacion,
estéd comunicara al investigador la aprobacién provisional de la prestacion de
servicios y la aplicacién presupuestaria a la que se efectuara el ingreso econdmico
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 abonara en un solo>pagenmediante ingreso a
nombre de “Universidad de Alicante”, en la Caja de Ahorros d&t’ ﬂitéﬁ‘@@@?e
codigo de entidad 2090, sucursal “Universidad”, cédig&t@iﬁ‘iﬁgaﬁoﬁgn&ﬂ% 7.
D.C. 18. Alican i

Los resultados del servicio podran ser entregados:

R SECRETARIC GENERAL
e [En mano:

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

e Por correo:

Junto al informe y/o 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 acreditard mediante copia de! ingreso en
la cuenta corriente de la Universidad de la cantidad pactada.

Anexos:
Anexo |
Modelo de “hoja de encargo” a cumplimentar.

Anexo Il
Formulario para la tramitacion de prestaciones de servicio por el
procedimiento simplificado.

Anexo Ik
Esquema grafico del procedimiento de tramitacion simplificado.
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