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APENDICE III
INSTRUCCIONES SOBRE EJECUCION DEL GASTO DE LOS DIFERENTES PROGRAMAS

PROGRAMA F1: FORMACION PROPIA DEL VICERRECTORADO

El Vicerrectorado de Calidad, Innovacion Docente y Estudios de Grado se hara cargo de la tramitacion
de los pagos.

Para ello, la persona coordinadora deberd hacernos llegar al correo electrénico
calidadformacion@ugr.es, en el plazo maximo de 15 dias desde la finalizacién de la accién formativa, la
“Memoria econémica F1” en formato Excel, disponible en la pagina web del Vicerrectorado de Calidad,
Innovacién Docente y Estudios de Grado, junto a los documentos de pago a personal interno y externo
(cumplimentados conforme a las Instrucciones impresos econémicos F1 disponibles en dicha pagina):

1. Impresos de retribuciones complementarias al personal de la Universidad de Granada.

2. Modelo de pago a personas fisicas que debera estar cumplimentado y firmado electrénicamente
por la persona perceptora del pago. Las actividades realizadas antes del mes de diciembre de
2027, deben ser enviadas antes del 23 de noviembre de 2027. Las que se realicen en el mes de
diciembre se abonaran en el afio siguiente.

3. En el caso de comision de servicio/ bolsa de viaje debera ponerse en contacto, con caracter
previo a su realizacion, con el area econémica (calidadeconomico@ugr.es) del vicerrectorado

para su tramitacion.

4. En caso de compra de material debera enviar, con caracter previo, el presupuesto o factura
proforma a nombre de la Universidad de Granada a calidadeconomico@ugr.es, especificando nombre del
coordinador/a. Deberdn asegurarse de que el proveedor estd dado de alta en la base de datos de la Universidad
de Granada; en caso de no estarlo, este debera darse de alta a través del siguiente procedimiento:
https://sede.ugr.es/portal/procedimientos/Modificacion-alta-de-cuenta-bancaria/.

Tras la aprobacién del gasto por el Area de Formacion e Innovacién Docente se tramitara el expediente
de compra por el drea econémica de este vicerrectorado y el proveedor recibira un correo de aceptacion con
copia al coordinador/a para retirar el bien o servicio (CPM).

Los datos necesarios para que el proveedor pueda subir la factura a través de FACe son los siguientes:
e Organo Gestor: U00800001 Universidad de Granada.
e Oficina Contable: GE0002980 Servicio de Contabilidad.
e Unidad Tramitadora: GE0002980 Servicio de Contabilidad.
¢ Unidad Proponente: 3025910000 - GESTION PROGRAMA FORMACION DOCENTE

El importe total de las facturas tramitadas debera reflejarse en la memoria econémica F1.

PROGRAMA F2: FORMACION PROPUESTA POR LAS CCC, EPAT Y EDDU

El Vicerrectorado de Calidad, Innovacién Docente y Estudios de Grado se hara cargo de la tramitacion
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de los pagos a ponentes internos y a la persona coordinadora. Y el centro de gasto propuesto en la solicitud
tramitara el resto de pagos, a instancia de la persona coordinadora. Solo se aceptan centros de gasto de centros
o departamentos.

La persona coordinadora debera hacernos llegar al correo electrénico calidadformacion@ugr.es, en el

plazo maximo de 15 dias desde la finalizacion de la accidon formativa la “Memoria econémica F2” de la accion

formativa en formato Excel, disponible en la pagina web del Vicerrectorado de Calidad, Innovaciéon Docente
y Estudios de Grado, junto a los siguientes documentos:

1. Los impresos de retribuciones complementarias al personal de la Universidad de Granada,
cumplimentados segtin las Instrucciones impresos econdmicos F2 disponibles en dicha pagina.

2. Justificantes de gastos del resto de pagos (retribuciones de personal externo a la Universidad de
Granada, de comisiones de servicio / bolsas de viaje o de facturas) que hubiesen tramitado. El
importe total de este punto 2 se ingresara en la econdmica 226.00 del centro de gasto que haya sido
incluido en su solicitud.

Los pagos no se realizaran hasta que finalice la accién formativa, excepto las comisiones de servicio
de los ponentes internos o bolsas de viaje de los ponentes externos, que deberan gestionarse por su centro
de gasto en un plazo maximo de 15 dias desde que se produce el viaje.

Vicerrectorado de Calidad, Innovacién Docente y Estudios de Grado| Complejo administrativo Triunfo. Cuesta del Hospicio s/n.
Teléfono +34 958 240984/958 248902/ 958 241000 Ext: 20797 | https://calidad.ugr.es/informacion/contacto

2



mailto:calidadformacion@ugr.es
https://calidad.ugr.es/profesorado/formacion/formate
https://calidad.ugr.es/profesorado/formacion/formate

