PROCEDIMIENTO PARA LA REALIZACIÓN DE TRABAJOS DE CARÁCTER CIENTÍFICO, TÉCNICO O ARTÍSTICO Y PARA EL DESARROLLO DE ENSEÑANZAS DE ESPECIALIZACIÓN O ACTIVIDADES ESPECÍFICAS DE FORMACIÓN AL AMPARO DEL ARTÍCULO 83.1 DE LA L.O.U.


Establecido el contacto entre las personas físicas ó jurídicas, universidades o entidades públicas o privadas y los investigadores de un grupo de investigación, instituto universitario o departamento, para la posible formalización de un contrato, las etapas a seguir son las siguientes:

Desde el Grupo de Investigación, Instituto o Departamento Universitario

1.
Informar a la OTRI del contacto mantenido, caso de que no haya sido propiciado por esa oficina. El personal técnico de la oficina asesorará en la negociación y formalización de las cláusulas del contrato para garantizar su legalidad jurídica. 

2. Presentar en el Registro General de la Universidad de Burgos para su remisión al Vicerrectorado de Investigación y Relaciones Internacionales, la siguiente documentación:

· Solicitud de autorización (impreso A) debidamente cumplimentada.
· Borrador del contrato (impreso B o C) debidamente cumplimentado (sin firmar).
· Hoja de presupuesto (impreso D) debidamente cumplimentado.
· Impreso de autorización (impreso E) con la firma del Director del Departamento.

3.
El Vicerrectorado de Investigación y Relaciones Internacionales remitirá a OTRI la documentación. La OTRI velará por el adecuado cumplimiento de la normativa establecida y emitirá, en su caso, un informe interno previamente a la tramitación del contrato.

Desde la OTRI

1. Asesorar en la negociación de las cláusulas contractuales.
2. Facilitar los impresos de solicitud de autorización para la contratación.
3. Proveer de modelo o borrador ajustado a las necesidades del Contrato/Convenio.
4. Solicitar los correspondientes informes que completan el expediente para la resolución rectoral de autorización.
5. Tramitar el preceptivo informe del Vicerrectorado de Investigación y Relaciones Internacionales.
6. Custodiar los originales del contrato (dos ejemplares) previamente a su suscripción.

7. Una vez autorizado el contrato, tramitar la firma de las partes y remitir el contrato original a la Sección de Investigación de la Universidad para su archivo y gestión económica. En el caso de Convenio/Acuerdo Marco de Colaboración que obligue a la Universidad se enviará a la Secretaría General para su custodia.

Desde la Servicio de Gestión de la Investigación

1.
Abrir la correspondiente cuenta presupuestaria con la Clave Orgánica correspondiente a la naturaleza y título del contrato.

2.
Efectuar el control y seguimiento de todos los ingresos y gastos de modo diferenciado que el contrato origine, detrayendo para el presupuesto de ingresos de la Universidad las cantidades que correspondan.

3.
Tramitar la generación del correspondiente crédito y el pago de facturas en la Sección de Contabilidad.

4.
En su caso, enviar al Servicio de Personal y Retribuciones la propuesta de nombramiento de becario o propuesta de contratación de personal con cargo al presupuesto del contrato.
