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Procedimiento de gasto de la financiacidon concedida

La Unidad de Apoyo a la Docencia (UAD) gestiona los gastos correspondientes a los Proyectos de
Innovacion Docente siguiendo las bases de ejecucidn presupuestaria del afio en curso. Por tanto, el
presente procedimiento estd sujeto a modificaciones en funcion de las bases de ejecucién
presupuestaria de 2026.

La UAD no se hara cargo de los tramites ni de las implicaciones econédmicas que se puedan derivar
cuando los gastos no cumplan con las indicaciones de este documento y demas normativa de gestion
econdmica.

Asimismo, serd responsabilidad del equipo del proyecto de innovacidn docente que la gestidn de los
fondos asignados cumpla con el Cédigo Etico de la UAM, y en especial lo relativo a la transparencia y la
imparcialidad en la contratacidon de bienes y servicios.

Para cualquier aclaracién sobre este procedimiento, péngase en contacto con la UAD.

Fases del procedimiento

1. Los gastos se consideran aprobados al recogerse en la resolucion de la convocatoria. Por tanto,
la financiacién podra destinarse Unicamente a los conceptos aprobados, en las cantidades
previstas.

2. El compromiso de gasto solo podra realizarse por miembros del proyecto.

3. Elequipo de coordinacion serdn los responsables de presentar cada gasto a través del gestor de
innovacion docente, incluyendo la factura y documentacion complementaria. El plazo de
presentacién no podra ser superior a 10 dias habiles tras la expedicién de la factura o
ejecucion del servicio.

4. No se reconocerd la obligacion hasta contar con toda la documentacion imprescindible para
gestionar el gasto.

5. La UAD realizara la orden de pago en un plazo inferior a 10 dias habiles tras la recepcion de la
documentacion debidamente cumplimentada.

6. La ejecucién material del pago se realizara por los servicios econémicos en los plazos que
establezcan internamente para ello.

7. Todos aquellos materiales y licencias que se hayan adquirido seran de titularidad de la
Universidad. La coordinacién informara al Decanato o la Direccién de su Centro en relacién con
las adquisiciones para su seguimiento y puesta a disposicién del profesorado.

Consideraciones generales

e Todos los gastos asociados a la convocatoria deberdn ir identificados con el cédigo del proyecto
de innovacién docente.

e (Cada gasto debe acompafarse de una memoria justificativa debidamente cumplimentada
(disponible en el gestor).

e lLas empresas que no estén dadas de alta en el sistema de gestién econdmica de la UAM o
cambien de nimero de cuenta deberan cumplimentar el formulario de alta a terceros y
proporcionar un justificante de titularidad bancaria.

e En caso de existir varios coordinadores en un mismo proyecto, se procurard incluir todas sus
firmas en la documentacion relativa a los gastos.
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e Se debera solicitar autorizacién previa motivada al vicerrectorado con competencias en materia
de innovacién docente para gastos no aprobados y gastos en los que se supere el importe
presupuestado inicialmente. En relacién con los gastos no ejecutados, debe justificarse en la
memoria final por qué finalmente no se han realizado.

e lasuma total de los gastos ejecutados no podrd superar en ningin caso la cantidad concedida.

Consideraciones sobre las facturas

e Esimprescindible justificar los gastos con una factura cuyo cliente sea la UAM:
o Nombre: Universidad Auténoma de Madrid
o CIF: Q2818013A, ESQ2818013A en el caso de facturas de empresas extranjeras.
o Direccion de facturacion: Calle Einstein, 3, 28049 Madrid
e La presentacidon de las facturas debe ajustarse a los plazos que se indican en las bases de la
convocatoria. No se tramitaran facturas presentadas en un ejercicio econdmico distinto al de
facturacion.
e En caso de facturas en moneda extranjera, se acompafaran de los documentos bancarios de
cargo en los que conste el cambio utilizado.

Conceptos de gasto

e las facturas emitidas por estudios y trabajos técnicos de apoyo deben contener el importe
desglosado del tipo de IVA y la retencién que corresponda.

e En el caso de facturas exentas de IVA, debera explicitarse el articulo correspondiente segun la
Ley 37/1992 del Impuesto sobre el Valor Afiadido.

e Cuando la financiacidn se destine a la adquisicidn de dispositivos o recursos necesarios para la
ejecucion del proyecto, asi como en el caso de que hubiese materiales impresos o digitales,
sitios web o aplicaciones méviles como resultado del mismo, debera incluirse un distintivo
visible con el siguiente texto: “Financiado bajo el proyecto [NOMBRE PROYECTO] en la
convocatoria de Proyectos de Innovacion Docente INNOVA de la Universidad Auténoma de
Madrid durante el curso académico 2025/2026, concedido en modalidad competitiva”.

Facturas electrdnicas

e Todas las empresas tienen la obligacion de facturar electréonicamente (FACe) cuando el importe
supere los 1.000 € (IVA incluido). Esto implica que en ninglin caso se podra adelantar el pago
de facturas superiores a dicho importe.

e En el caso de personas fisicas y auténomos que facturen a la universidad, la facturacion
electrénica (FACe) sera necesaria a partir de 5.000 € (IVA incluido).

e Los proveedores que carezcan de nacionalidad espafiola tendran que facturar electrénicamente
(FACe) a partir de 5.000 € (IVA incluido).

e Las facturas electrénicas deben incluir en el apartado “informacién adicional” el cédigo del
proyecto y el nombre de la persona que ha realizado el encargo. Los cédigos para la tramitacion
son:

o Oficina contable: Universidad Auténoma de Madrid, U02300001
o Caja pagadora: UGEP Extension Universitaria y Apoyo a la Docencia, GE0018299
o Organo gestor: Unidad de Apoyo a la Docencia, U02300205
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Facturas intra y extracomunitarias

Las facturas intra y extracomunitarias no deben incluir IVA. Sin embargo, este impuesto debe
contemplarse como parte del gasto total del proyecto.

Las facturas intracomunitarias tienen que incluir los cddigos INTRASTAT CN8 o nomenclatura
combinada de clasificacion usada en la Unidén Europea para recoger y procesar datos de
comercio exterior.

Las facturas extracomunitarias deben adjuntar el justificante de aduanas correspondiente.

Para que los conferenciantes extranjeros no sean objeto de doble imposicion, si existe convenio
con el pais de origen del conferenciante, el interesado debera presentar un certificado de
residencia expedido por la autoridad fiscal de su pais, de acuerdo con el art. 7 del Real Decreto
1776/2004, de 30 de julio, por el que se aprueba el Reglamento del Impuesto sobre la Renta de
no Residentes.

Adelantos por miembros del equipo
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Se recomienda consultar previamente con la UAD cualquier gasto que quiera adelantarse para
confirmar que cumple los criterios de este procedimiento.

Solo podran realizarse adelantos por miembros del proyecto.

El pago de las compras de material podra ser adelantado cuando su importe sea inferior a 1.000
€/unidad (IVA incluido) y siempre que cumpla las condiciones de financiacion establecidas
(concepto aprobado por la comisidn evaluadora, impuestos correspondientes, etc.).

Sera necesario enviar la factura correspondiente, la memoria justificativa del gasto debidamente
cumplimentada y el alta a terceros y la titularidad de cuenta de la empresa.

Sila cuenta a la que devolver el pago es diferente a la registrada en el sistema de gestidn
econdmica de la UAM, también serd necesario el alta de terceros y la titularidad de cuenta del
docente que lo haya adelantado.
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