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PROCEDIMIENTO GESTION DE GASTOS - FONDOS MRR

Se han identificado 8 procedimientos diferenciados:

O ~ o u kB w N

. Gastos inferiores a 300 € o superiores a 300 € pero SIN contrato menor

Gastos asociados a un Contrato Menor

Gastos para la Contratacidon de Personal

Gastos asociados a Contratos Superiores a 50.000€
Equipamiento Informatico (Microinformatica)
lzapide

Servicios Generales de Investigacion (SGlker)

Gastos vinculados a Acuerdos Marco / Contratos de Interés General
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SUMINISTROS / SERVICIOS

Importe < a 300€ sin IVA
y mayor a 300 € pero sin Contrato Menor

La persona IP contactara con la persona
técnica del VRI asignada a su proyecto para
comprobar la disponibilidad
presupuestaria vy para garantizar la
elegibilidad del gasto, en todo tipo de gasto,
incluido  compras de  equipamiento
cientifico/informatico.

La persona IP del proyecto (o0 aquella a quien
designe) escribira un correo a la cuenta
resiliencia.dgi@ehu.eus cumplimentando:

e LaSolicitud de inicio correspondiente
a la convocatoria de aplicacion, en la
que se describa el gasto que se desea
realizar.

e  LaDeclaracion de Ausencia de Conflicto
de Interés (DACI) firmada
electronicamente por IP1 (e IP2 en su
caso) y la persona directora del
Departamento/ Instituto/ Catedra).

La persona IP cumplimentara el codigo de
expediente, que estara formado por:
“codigo externo del proyecto”_n°
correlativo de 3 cifras” segin las
operaciones que se van realizando (001, 002,
003, 004...)

Ejemplos: TED2021-129852B-22_001,
TED2021-129852B-22_002...
RYC2021-032277-1_001, RYC2021-032277-
1_002..

La peticion debera ir acompanada de 1
presupuesto valido (cuando sea posible).

El personal de RESiliéAcia comprobara que la
documentacion recibida es correcta y dara de
alta el servicio/suministro en la aplicacion
COFFEE, y liberara de la organica del proyecto
el crédito necesario, comunicando a la
persona IP (via email) su disponibilidad para
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SUMINISTROS / SERVICIOS
Importe »= 300€ pero < que 50.000€ sin IVA
con Contrato Menor

CONTRATACION DE PERSONAL

La persona IP contactara con la persona técnica del VRI
asignada a su proyecto para comprobar la disponibilidad
presupuestaria y para garantizar la elegibilidad del
gasto, en todo tipo de gasto, incluido compras de
equipamiento cientifico/informatico.

La persona IP del proyecto (o aquella a quien designe)
escribira un correo a la cuenta resiliencia.dgi@ehu.eus
cumplimentado:

e Solicitud de inicio correspondiente a la convocatoria
de aplicacion, en la que se describa el gasto que se
desea realizar.

e La Declaracion de Ausencia de Conflicto de Interés
(DACI).

e La Declaracion de no causar perjuicio significativo al
medio ambiente (DNSH).

Tanto la DACI como la DNSH, estaran firmadas
electronicamente por la persona IP1 (e IP2 en su caso) y
la persona directora del departamento/Instituto/Catedra.
La persona IP cumplimentara el codigo de expediente,
que estara formado por: “codigo externo del
proyecto”_n° correlativo de 3 cifras” segin las
operaciones que se van realizando (001, 002, 003, 004....)

Ejemplos: TED2021-129852B-22_001, TED2021-129852B-
22_002..
RYC2021-032277-1_001, RYC2021-032277-1_002...

La peticién debera ir acompanada de 3 presupuestos. De
no ser posible, se debera aportar la pertinente explicacion en
1 documento firmado por por la persona IP1 (e IP2 en su
caso) que justifique la imposibilidad de conseguirlos por
razones de cientificas, de exclusividad o cualquier otra que
pudiera ser de aplicacion.

El personal de RESiliencid comprobara la documentacion
recibida, y dara de alta el contrato en la aplicacion CoFFEE,
generando el Cédigo de Operacién (CRO). Asimismo, se dara
de alta en CoFFEE a la persona responsable de la operacion
(que podra ser la persona IP del proyecto o aquella persona
permanente del equipo en quien delegue).

1. Lapersona IP contactara con la persona técnica del VRI asignada a
su proyecto para comprobar la disponibilidad presupuestariay
para garantizar |a elegibilidad del gasto para lanzar un contrato.

2. LaTécnica/o VRI, enviara ala persona IP el anexo de contratacion
con la publicidad especifica vinculada a los proyectos con fondos
de resiliencia para que lo rellene.

3. Lapersona IP rellenara el anexo de contratacion de personal
que corresponda, y lo enviara al Técnico de VRI, para que realice la
reserva de crédito que se lo devolvera al IP para que comience
ronda de firmas que corresponda. La persona IP se lo devolvera al
Técnico/a con las firmas para que continle con la tramitacion
correspondiente.

4, una vez rellenado y firmado el anexo
definitivo, lo enviara al Vicerrectorado de PDI y/o Gerencia (en
funcion de si se trata de personal investigador o personal
técnico/PAS), y a Resiliencia resiliencia.dgi@ehu.eus.

Ademas, enviara las DACIS que correspondan para su firma:

* DACI de Personal (IP, Tribunales de Seleccion..): se firma
cuando se publica la lista definitiva, siempre ANTES de la
evaluacion de los candidatos.

* DACI de la persona Vicerrectora de PDI. Se firma cuando ya
hay una persona candidata, siempre ANTES de la firma del
contrato.

5. Publicada la lista definitiva de personas admitidas y excluidas para
cada una de las plazas, la persona IP enviara cumplimentado a la
direccion resiliencia.dgi@ehu.eus el documento DACI_Personal
correspondiente a la convocatoria de aplicacion, que debera estar
firmado electrénicamente por: [a/s persona/s IPs, las personas
participantes en la Comision Evaluadora (Titulares y Suplentes) y
la persona secretaria del Dpto./Instituto/Catedra.

6. El personal de RESiliéAcia dara de alta el contrato en la aplicacion
CoFFEE, generando el Cédigo de Operacion (CRO). Asimismo, se

dara de alta a la persona responsable de |a operacion (que podra
ser la persona \Yleate]EReCHRPIVICIEERIE, 0 aquella en quien

deleguen).
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poder ejecutar el servicio/suministro La persona responsable de la operacion recibira un correo 7. Lapersonaresponsable de operacion, recibira un correo electronico
solicitado. electronico de CAU CoFFEE indicando que se le ha para acceder a MINERVA y solicitar el ANALISIS DE RIESGOS a

identificado como responsable de una operacion vy través del siguiente enlace, cumplimentara los datos solicitados
En dicho email, el personal de Resiliencia facilitandole el cédigo CRO vinculado a la misma. tal y como se indican en |a guia para uso de MINERVA, cruzando
informara a la persona IP de las obligaciones los datos de la comision evaluadora con los posibles personas
de publicidad a las que debe hacer referencia La persona responsable de operacion accedera a MINERVA candidatas.
en el pago de la factura para solicitar el ANALISIS DE RIESGOS a través del siguiente

enlace y cumplimentara los datos solicitados tal y como se El acceso a MINERVA solo podra realizarse utilizando el
4. La persona IP contactara con la persona indican en la guia para uso de MINERVA. certificado electrénico reconocido que permita identificar a la
auxiliar de su departamento para realizar el personaresponsable de la operacion.
pago de la factura por los tramites ordinarios. El acceso a MINERVA so6lo podra realizarse utilizando el

certificado electrénico reconocido que permita identificar Para obtener el informe de analisis de riesgos, la persona
En las observaciones del documento ADO a la persona senalada como responsable de la operacion. responsable de la operacion debera acceder de nuevo en la
debera figurar la publicidad obligatoria de aplicacion Minerva, pasadas 24 horas, y descargar el informe
los fondos MRR segun las indicaciones recibidas Para obtener el informe de analisis de riesgos, la persona generado.
del personal de la DGI. responsable de la operacion debera acceder de nuevo en la

aplicacion Minerva, pasadas 24 horas, y descargar el informe 8. Lapersona enviara dicho documento
Cuando la factura no se pague por via FACE generado, remitiéndolo al personal de la DGl a través del email al  personal de Resiliencia a través del email
(facturacion electrénica), la persona auxiliar del resiliencia.dgi@ehu.eus. resiliencia.dgi@ehu.eus.
departamento debera escanear la factura y
subirla a UXXI para que esta quede archivada. El personal de Resiliencia comprobara que todo es correcto y 9. Recibidos |a DACI de personaly el Informe Minerva, el personal

liberara de la organica del proyecto el crédito necesario,
comunicando a la persona IP su disponibilidad para poder
ejecutar el contrato menor de servicio/suministro, y de las
obligaciones de publicidad para que sean incluidas en el
contrato llegado el momento por el personal PAS.

5. La persona IP contactara con la de su

departamento para que esta realice el Contrato Menor en
UXXI siguiendo las indicaciones del manual especifico
Contrato Menor UXXI-PAS en el que se detalla, entre otros
aspectos, la_documentacién que debera descargar y
firmar.

6. Finalizado el contrato en UXXI, la persona PAS remitira a
Resiliencia, la factura y el contrato menor junto con todos los
Anexos va firmados. El personal de Resiliencia subira a la
aplicacion CoFFEE la siguiente documentacion:

. El informe Analisis de riesgos (banderas) obtenido de
MINERVA.

. Los documentos DACIy DNSH firmados por las personas
decisoras (IP1, IP2 'y persona directora del
Dpto./Instituto/Catedra).

. Los anexos vinculados a la empresa adjudicataria
obtenidos de UXXI.

de Resiliencia contactara con el personal del Vicerrectorado de
PDI para indicarles que todo es correcto y que ya pueden enviar a
la Comision Evaluadora de la plaza la documentacion de las
personas candidatas para su evaluacion e iniciar l[atramitacion de
contratacion.

10. Una vez realizada la evaluacion, la persona IP comunicara al

personal del Vicerrectorado de PDI el resultado de esta siguiendo
el procedimiento habitual.

La persona \Vile=f=ato]cReHRPICEERIE enviara a Resiliciencia el

documento DACI del Vicerrector de PDI/Gerencia firmado
electrénicamente, con anterioridad a la firma del contrato del
candidato elegido/a.

IMPORTANTE: Cualquier prorroga o adenda que se realice al
contrato debera cumplir igualmente con los requisitos obligatorios
de publicidad y llevar su reflejo en CoFFEE.



https://sede.agenciatributaria.gob.es/Sede/procedimientoini/ZA25.shtml
https://www.ehu.eus/documents/2921038/48053307/1.+Minerva.pdf/d3a03651-f87f-b92d-ba05-9696a10212ce?t=1697809644124
mailto:resiliencia.dgi@ehu.eus
https://www.ehu.eus/documents/2921038/48053307/Contrato+Menor+UXXI-+Guia+para+PAS+pdf.pdf/a6a875d7-c652-c3c9-6888-187e03a90c5a?t=1697809685276
https://sede.agenciatributaria.gob.es/Sede/procedimientoini/ZA25.shtml
https://www.ehu.eus/documents/2921038/48053307/1.+Minerva.pdf/d3a03651-f87f-b92d-ba05-9696a10212ce?t=1697809644124
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SUMINISTROS / SERVICIOS > 50.000€

1. Lapersona IP contactara con la persona técnica del VRI asignada a su proyecto para comprobar |la disponibilidad presupuestaria y para garantizar |a elegibilidad del gasto para ejecutar
este contrato.

2. Lapersona IP del proyecto (o aquella a quien designe) escribira un correo a la cuenta resiliencia.dgi@ehu.eus enviando cumplimentada |a Solicitud de inicio, en la que se describa el gasto que
se desea realizar.

3. El personal de Resiliencia, comprobara que todo sea correcto y liberara el crédito e informara de ello al [SEEEINZEE para que pueda hacer |a reserva de crédito, requisito necesario entre
otros, para que contratacion inicie el expediente.

Resiliencia informara a la persona IP, al personal PAS, y al Servicio de Contratacion de |a publicicidad obligatoria, asi como de los datos esenciales del proyecto: Componente-Inversion-
Reforma.

4. LaPersona IPiniciara el procedimiento de contratacion de |a forma habitual accediendo a la pagina: Solicitud de expediente - Vicegerencia de Patrimonio y Contratacion - UPV/EHU
Elegira el tipo de solicitud de expediente: OBRA, SERVICIO o SUMINISTRO, y accedera a la documentacion que tiene que enviar a contratacion.
Sila solicitud es de SUMINISTRO por ejemplo, se entrara en: Solicitud expediente suministros - Vicegerencia de Patrimonio v Contratacion - UPV/EHU, siendo la documentacion:

Memoria justificativa de la necesidad e idoneidad de la contratacidon debidamente firmada.

Pliego de prescripciones técnicas particulares (PPTP).

Declaracion sobre el cumplimiento de normativa vigente en la redaccion del pliego de prescripciones técnicas particulares (PPTP).
Documento denominado “Solicitud de inicio de expediente de contrato de suministro” debidamente firmado.

Reserva y/o certificado de crédito.

La Persona IP rellenara y enviara al Servicio de Contratacion los documentos necesarios para la licitacion incluyendo la publicidad obligatoria.

5. Si la documentacion enviada por la persona IP es correcta, el Servicio de Contratacion se lo comunicara a Resiliencia facilitandole el codigo de expediente. El personal de Resiliencia, dara
de alta el contrato en la aplicacion CoFFEE asignando a la persona responsable de operacién (Organo de contratacion) que accedera a MINERVA para realizar el analisis de riesgos.

6. Pasadas 24 H, el Organo de contratacion accedera de nuevo a la aplicacién Minerva para recoger el informe Minerva y enviarlo al personal de Resiliencia.

7. Las Declaraciones de Ausencia de Conflicto de Interés (DACIs) se firmaran por el Organo de contratacion y la Mesa de contratacién como particpantes en el proceso de licitacion.

8. Finalizado el procedimiento, el Organo de contratacion accedera al modulo de Auditoria de la aplicacion CoFFEE (utilizando un certificado digital reconocido) a través del siguiente enlace y subira
a la aplicacion la siguiente documentacion, comunicandolo a la DGI/Resiliencia cuando ya esté realizado:

* Los Documentos Resumen de Conflicto de Interés descargados desde Minerva.
* Las Declaraciones de Ausencia de Conflicto de Interés (DACI) firmadas por las peronas decisors y posibles beneficiarias del proceso.
* Asi como cualquier otro documento NECESARIO relativo al procedimiento.



mailto:resiliencia.dgi@ehu.eus
https://www.ehu.eus/es/group/kontratazioa/ehu.eus/es/group/kontratazioa/espedienteak-bideratzea
https://www.ehu.eus/es/group/kontratazioa/solicitud-expediente-suministros
https://webpub2.igae.hacienda.gob.es/accesoremoto/frmExecApp.aspx?code=COFFEE&TA=ANO
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EQUIPAMIENTO INFORMATICO

1. Lapersona IP contactara con la persona técnica del VRI asignada a su proyecto para comprobar la disponibilidad presupuestaria y para garantizar la elegibilidad del gasto para ejecutar
esta compra.

*
* %

* Kk

2. Lapersona IP del proyecto (o aquella a quien designe) escribira un correo a la cuenta resiliencia.dgi@ehu.eus enviando cumplimentado:

e Solicitud de inicio correspondiente a la convocatoria de aplicacion, en la que se describa el gasto que se desea realizar.
e LaDeclaracion de Ausencia de Conflicto de Interés (DACI).
e LaDeclaracion de no causar perjuicio significativo al medio ambiente (DNSH).

Tanto la DACI como la DNSH, estaran firmadas electrénicamente por la persona IP1 (e IP2 en su caso) y la persona directora del departamento/Instituto/Catedra.
La persona IP cumplimentara el codigo de expediente, que estara formado por: “codigo externo del proyecto”_n° correlativo de 3 cifras” seglin las operaciones que se van realizando.
Ejemplos: TED2021-129852B-22_001, TED2021-129852B-22_002.../ RYC2021-032277-1_001, RYC2021-032277-I_002...

3. Elpersonal de Resiliencia comprobara que la documentacion es correcta, liberara crédito e informara de ello al [BEEIEINZLE para que pueda hacer la reserva de crédito que tendra que
enviar a Microinformatica.

4. El personal de Resiliencia, dara de alta el contrato en la aplicacion COFFEE, asi como a la persona responsable de la operacion (que podra ser la persona IP del proyecto o aquella persona
permanente del equipo en quien delegue).

La persona responsable de la operacion recibira un correo electronico de CAU COFFEE indicando que se le ha identificado como responsable de una operacion y facilitandole el c6digo CRO
vinculado a la misma.

La persona responsable de operacion accedera a MINERVA para solicitar el ANALISIS DE RIESGOS a través del siguiente enlace y cumplimentara los datos solicitados tal y como se indican en
la guia para uso de MINERVA.
Sila compra es de un ordenador portatil, el cruce en Minerva se realizara con las siguientes empresas:

- DELL COMPUTER, S.A., (A80022734) _
« TELEFONICA SOLUCIONES DE INFORMATICA y COMUNICACIONES DE ESPANA, S.AU. (A7805314T7)
« AVESA IBERMATICA, S.A (A20038915).

Sila compra es de un ordenador sobremesa, el cruce en Minerva se realizara con las siguientes empresas:
- DELL COMPUTER, S.A., (A80022734) _
»  TELEFONICA SOLUCIONES DE INFORMATICA y COMUNICACIONES DE ESPANA, S.AU. (A78053147)
»  TEKNOSERVICE, S.L (B41485228)

El acceso a MINERVA solo podra realizarse utilizando el certificado electronico reconocido que permita identificar a la persona responsable de la operacion.
Una vez obtenido el informe de analisis de riesgos, |a persona IP enviara dicho documento al personal de la DGl a través del email resiliencia.dgi@ehu.eus.

5. LapersonalP (o la persona en quien delegue) realizara el pedido de la forma habitual a Contratacion microinformatica.contratacion@ehu.eus, siguiendo las instrucciones recogidas en la
direccion https://www.ehu.eus/es/group/kontratazioa/ekipamendu-informatikoa (accesible con LDAP).



mailto:resiliencia.dgi@ehu.eus
https://sede.agenciatributaria.gob.es/Sede/procedimientoini/ZA25.shtml
https://www.ehu.eus/documents/2921038/48053307/1.+Minerva.pdf/d3a03651-f87f-b92d-ba05-9696a10212ce?t=1697809644124
mailto:resiliencia.dgi@ehu.eus
mailto:microinformatica.contratacion@ehu.eus
https://www.ehu.eus/es/group/kontratazioa/ekipamendu-informatikoa
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Solicitud debidamente cumplimentada v firmada
Ficha Excel

Reserva de crédito

La ficha excel de DELL actualizada

Informe Minerva

6. LI {eYioiELileE] comprobara si todo es correcto v si el informe Minerva es favorable (bandera verde...) envia el pedido con la resolucion de adjudicacion del contrato menor y con los Anexos a
la empresa.

7. La persona IP contactara con la persona auxiliar de su departamento para realizar el pago de |la factura por los tramites ordinarios. En las observaciones del documento ADO debera figurar la
publicidad obligatoria de los fondos MRR segln las indicaciones recibidas del personal de la DGI.

8. Elpersonal de Resiliencia subira a la aplicacién CoFFEE |a siguiente documentacion:

e Elinforme Analisis de riesgos (banderas) obtenido de MINERVA.
e Losdocumentos DACIy DNSH firmados por las personas decisoras (IP1, IP2 y persona directora del Dpto./Instituto/Catedra).

e Losanexos vinculados a la empresa adjudicataria que con anterioridad [I{d eIl {e]ggst-14leE] habra enviado a Resiliencia.

1. Lapersona IP contactara con la persona técnica del VRI asignhada a su proyecto para comprobar la disponibilidad presupuestaria y para garantizar |a elegibilidad del gasto para ejecutar esta

compra.
2. LapersonaIP del proyecto (o aquella a quien designe) escribira un correo a la cuenta resiliencia.dgi@ehu.eus enviando cumplimentado:

e Solicitud de inicio correspondiente a la convocatoria de aplicacion, en la que se describa el gasto que se desea realizar.
e LaDeclaracion de Ausencia de Conflicto de Interés (DACI).

La DACI estara firmada electronicamente por la persona IP1 (e IP2 en su caso) y la persona directora del departamento/Instituto/Catedra.
La persona IP cumplimentara el cédigo de expediente, que estara formado por: “codigo externo del proyecto”_n° correlativo de 3 cifras” segln las operaciones que se van realizando.

Ejemplos: TED2021-129852B-22_001, TED2021-129852B-22_002.../ RYC2021-032277-1_001, RYC2021-032277-|_002...

3. Elpersonal de Resiliencia comprobara que la documentacion recibida es correcta y dara de alta el servicio/suministro en la aplicacion CoFFEE, y liberara de la organica del
proyecto el crédito necesario, comunicando a la persona IP (via email) su disponibilidad para poder solicitar el rembolo de la liquidacion de viajes y dieta realizada.

4. El procedimiento a realizar en Izapide es el habitual. Teniendo en cuenta que la organica es la del proyecto de fondos del MRR, en el apartado “Objeto de viaje" se debe poner la publicidad
correspondiente al proyecto. Por ejemplo un proyecto de Transicion Ecolégica y Digital del Ministerio de Ciencia e Innovacion y Universidades (MCIU), Agencia estatal de Investigacion (AEI),
llevaria la siguiente publicidad: TED2021-100503B-100financiado por MCIU/AEI /10.13039/501100011033 y por la Union Europea Next GenerationEU/ PRTR.

Una vez tramitado en la aplicacion de Izapide, se debe remitir a Resiliencia resiliencia.dgi@ehu.eus una copia del expediente de Izapide y los justificantes de gasto (tickets, facturas presentados
en esta aplicacién) escaneados.



https://www.ehu.eus/documents/1180425/44940105/SOLICITUD-26-10-2023.pdf/45af4077-dab8-5618-544f-327bba53da61?t=1698317642535
mailto:resiliencia.dgi@ehu.eus
mailto:resiliencia.dgi@ehu.eus
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SERVICIOS GENERALES DE INVESTIGACION (SGlker)

1. Lapersona IP contactara con la persona técnica del VRI asignada a su proyecto para comprobar la disponibilidad presupuestaria y para garantizar la elegibilidad del gasto, en todo tipo de
gasto, incluido compras de equipamiento cientifico/informatico.

2. La persona IP del proyecto (o aquella a quien designe) escribira un correo a la cuenta resiliencia.dgi@ehu.eus enviando cumplimentado la Solicitud de inicio correspondiente, en la que se
describa el gasto que se desea realizar e iniciara el proceso de Sgiker como lo hace en otras ocasiones.

3. Alarecepcion de los albaranes para facturacion, los Servicios Generales de Investigacion realizaran la liberacion de crédito, cobraran los trabajos mediante redistribucion de crédito, y remitiran
al investigador y a Resiliencia el documento de liberacion junto con los albaranes.

ACUERDOS MARCO / CONTRATOS DE INTERES GENERAL*

1. La persona IP contactara con la persona técnica del VRI asignada a su proyecto para comprobar la disponibilidad presupuestaria y para garantizar la elegibilidad del gasto para ejecutar este
contrato.

2. Siel gasto < a 300€sin IVA o0 mayor a 300 € pero sin Contrato Menor, seguir procedimiento SUMINISTROS / SERVICIOS Importe < a 300€ sin IVA y mayor a 300 € pero sin Contrato Menor.

3. Siel gasto es con contrato menor, seguir el procedimiento de SUMINISTROS / SERVICIOS Importe »= 300€ pero < que 50.000€ sin IVA (Contrato Menor).

* Estas instrucciones sélo seran de aplicacion a los acuerdos marcos que se encuentren vigentes en el momento de iniciar los tramites del contrato publicadas en el submenU “contratos de interés general’
disponibles en el siguiente enlace: https://www.ehu.eus/es/web/kontratazioa (accesible con LDAP). En caso contrario, se deberan seguir obligatoriamente el procedimiento indicado para la tramitacioén de un
contrato menor, salvo en el caso de equipos multifuncién para cuya contratacion deberan ponerse en contacto con serviciosgenerales@ehu.eus.
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