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INDICACIONES PARA REALIZAR GASTOS EN PROYECTOS SUBVENCIONADOS 

 

TRAMITACIÓN DE PEDIDOS 

Cubrir y firmar la hoja de pedido 
correspondiente y enviarla a: 
pedidos.fundacion.biomedica@sergas.es 

- Solicitud de Equipamiento 

- Solicitud de material Fungible 

- Solicitud de Servicios 

- Solicitud de asistencia a Congresos 

Fecha límite para realizar gastos 
1 mes antes de la fecha límite de justificación establecida 
en la respectiva convocatoria. 

 

GASTOS DE PERSONAL 

Enviar solicitud de oferta de 
contratación al departamento de 
recursos humanos de la Fundación: 
rrhh@iisgaliciasur.es 

- Solicitud oferta contratación de personal. 

NOTA: Dependiendo de la convocatoria, el coste de 
contratación imputable al proyecto puede estar limitado. 

 

BIENES Y SERVICIOS 

Compra de material o contratación de 
servicios (incluidos servicios internos) 

> 15.000€ 

Solicitud de al menos tres ofertas a distintos proveedores 
con anterioridad a la compra del material o prestación del 
servicio. 

Afecta no sólo a compras únicas sino a compras 
recurrentes del mismo producto cuyo importe global (en 
toda la duración del proyecto) supere ese importe. 

Compra de material > 50.000€ 
Contratación de servicios > 50.000€ o 
duración superior a un año 

Publicación de procedimiento público de licitación 
(elaboración de pliegos técnicos y administrativos) 

Publicación de artículos científicos, 
impresión de posters, folletos y 
comunicaciones en congresos 

Incluir información y logos, si procede, de las entidades 
financiadoras + código del proyecto (aportar: copia del 
póster, presentación, artículo, etc.) 

Compra de material inventariable 
Ubicación y fotos del equipo con pegatinas de logos de las 
entidades financiadoras + código del proyecto 

Servicios internos (Plataformas y 
Unidades de Apoyo a la Investigación del 
IISGS) 

Aportar presupuesto de la unidad correspondiente en el 
que vengan identificados los servicios a realizar y las tarifas 
aplicadas. 

 

 

mailto:Pedidos.Fundacion.Biomedica@sergas.es
https://docs.iisgaliciasur.es/calidad/Solicitud-PEDIDO-EQUIPAMIENTO.pdf
https://docs.iisgaliciasur.es/calidad/Solicitud-MATERIAL-FUNGIBLE.pdf
https://docs.iisgaliciasur.es/calidad/Solicitud-SERVICIOS-GENERALES.pdf
https://docs.iisgaliciasur.es/calidad/Solicitud-CONGRESOS-FORMACION.pdf
mailto:rrhh@iisgaliciasur.es
https://docs.iisgaliciasur.es/calidad/2RH_PR0101_FT2-Solicitud-Oferta-Contratacion_Declaracion-Responsable.pdf
https://www.iisgaliciasur.es/apoyo-a-la-investigacion/
https://www.iisgaliciasur.es/apoyo-a-la-investigacion/
https://www.iisgaliciasur.es/apoyo-a-la-investigacion/
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VIAJES Y DIETAS 

Gastos derivados de la asistencia a 
congresos y reuniones científicas en las 
que se vaya a difundir el proyecto 
(inscripción, viaje y alojamiento). 

Deberán tramitarse desde la Fundación con anterioridad al 
viaje, evitando el reembolso posterior de los gastos. 

- Solicitud de asistencia a Congresos 
Solamente podrá imputar gastos de viajes el personal que 
forme parte del equipo del proyecto, o en su caso, 
personal contratado con cargo al mismo. 
Tras el viaje, debe enviarse: 

• Certificado de asistencia. 

• Copia del trabajo presentado (póster, presentación). 

Reembolso de gastos derivados del viaje 
(taxis, peajes, etc.). 

-  Solicitud de reembolso de gastos. 
Adjuntar: 

• Justificantes de gastos originales (tickets de taxi, 
peajes, billetes de tren, metro, bus...) 

Gastos de asistencia a Reuniones de 
coordinación del proyecto 

Aportar Acta de la reunión o Certificado del órgano 
convocante, en la que se indique al menos: 

• lugar y fecha de celebración 

• horas de inicio y fin de la reunión 

• relación de asistentes 

Gastos justificables y documentación 

- Billetes de avión/bus/tren, sólo tarifas de clase 
turista (aportar: tarjetas de embarque, copias de los 
billetes/factura/resguardo que acredite el uso del 
medio de transporte con fecha y destino) 

- Gastos de kilometraje en coche propio, desde el 
centro de origen al de destino, ida y vuelta 
(0,26€/Km.) y gastos de peaje de autopistas (aportar 
tickets o extracto bancario de VIA-T). 

- Taxi entre el lugar de residencia/trabajo habitual y el 
aeropuerto o estación, y entre éste y el lugar de 
celebración del congreso/alojamiento en destino 
(aportar tickets o facturas en las que aparezca día, 
hora y lugar de origen y destino). 

- Gastos de parking en el aeropuerto/estación: sólo en 
el caso en que se emplee un vehículo particular para 
estos desplazamientos, y cuya duración sea igual o 
inferior a 24 horas. 

- Gastos de alojamiento y desayuno* (aportar copia 
de la factura del establecimiento en el que se hayan 
alojado durante el viaje). 

- Gastos de manutención* correspondientes a la 
comida y la cena (aportar tickets o facturas originales 
en los que debe constar lugar, fecha e importe). 
*Estos gastos pueden estar limitados por los 
importes máximos para cada país establecidos en el 
RD 462/2002, de 24 de mayo, sobre indemnizaciones 
por razón del servicio, para el grupo 2. 

 

https://docs.iisgaliciasur.es/calidad/Solicitud-CONGRESOS-FORMACION.pdf
https://docs.iisgaliciasur.es/calidad/Solicitud-Reembolso-Gastos-Viajes-Inv-Proyectos.xlsx
https://www.boe.es/buscar/pdf/2002/BOE-A-2002-10337-consolidado.pdf
https://www.boe.es/buscar/pdf/2002/BOE-A-2002-10337-consolidado.pdf

