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1. Introduccion

Actualmente, gran parte de los programas de financiacidon publica de las actividades de
Investigacién, Desarrollo e Innovacion (I+D+i), tanto nacionales como internacionales,
estan abogando por una modalidad de participacién a costes totales. En este contexto, se
hace necesaria y urgente la aplicacion de registros horarios que permitan conocer, de una
forma fehaciente y comprobable, el tiempo dedicado por todo el personal de las distintas
entidades participantes a los proyectos de I+D+i de manera compatible con el resto de las
actividades que componen su jornada laboral. De esta manera, la imputacion de los cos-
tes de personal, como parte de los costes totales del proyecto, se efectuara de una mane-
ra clara, exacta y auditable, mediante un sistema coherente, cumpliendo los requisitos
establecidos por los organismos financiadores.

Es cierto que previamente estos registros horarios se venian aplicando en sus actividades
de I+D+i por parte de algunas instituciones y que algunos programas requerian su implan-
tacion, pero es ahora, durante el periodo 2007-2013, coincidiendo entre otros aspectos con
la eliminacion de los sistemas de costes adicionales en el Séptimo Programa Marco (7PM)
y la consiguiente participacion de todas las entidades, incluidas universidades y OPI, bajo
el denominado sistema de reembolso de costes subvencionables, cuando su aplicacién se
revela indispensable.

En este Cuaderno Técnico se pretende identificar, en primer lugar, qué se entiende por
registro horario para, posteriormente, sefialar algunos procedimientos y herramientas que
se pueden utilizar para su eficaz puesta en practica en una institucion.

A lo largo del Cuaderno se lleva a cabo una reflexion sobre cdmo implantar estos procedi-
mientos, qué opciones y posibilidades abiertas se plantean a la luz de los requerimientos
establecidos por la Comisién Europea y qué problemas se pueden derivar de la puesta en
marcha de un sistema de registro de tiempos de dedicacion a proyectos en una institucion.

El Cuaderno Técnico tiene el objetivo de guiar y ayudar a las instituciones participantes en
el 7PM en sus procesos de definicion e implementacion de sistemas de registros de tiem-
po de dedicacidn a proyectos en este ambito sin, en ningln caso, pretender establecer un
Unico criterio, procedimiento o herramienta valido para acometer estas tareas. La Comisién
Europea, como financiadora de los proyectos, es quien establece los criterios de elegibili-
dad de costes y los requisitos necesarios para la justificacién de los mismos. Por ello, el
Cuaderno Unicamente se propone ofrecer una interpretacion de estos requisitos en relacion
con los costes de personal, de manera que pueda contribuir a la correcta implantacién en
las entidades participantes en el 7PM de sistemas adecuados para registrar los tiempos de
dedicacién del personal a los proyectos.

2. El registro de tiempos en las universidades y OPI espanoles.
Situacion actual

Desde el afio 2007, con la puesta en marcha del 7PM, la mayoria de las universidades y
OPI espanoles comenzaron a adaptar sus sistemas de gestién a las necesidades especifi-
cas de una gestidon de proyectos bajo una modalidad de costes totales. En este sentido, y
dada la obligatoriedad de disponer de un registro de tiempos de dedicacién del personal a
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este tipo de proyectos, comenzaron a disenarse y establecerse procedimientos especificos
de registro que trataban de cumplir con lo establecido en la primera version de la Guia
Financiera para el 7PM de la Comisién Europea.

Una encuesta realizada entre las universidades y OPI espafoles en el afio 2009, nos mues-
tra cuadl es la situacién global actual de estas instituciones, en relacion con la implantacién
de sistemas de registro de tiempos.

Porcentaje de personal vinculado a la ejecucion de proyectos
de investigacion que registra su tiempo de dedicacion
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Grafico 1

Como vemos en este primer grafico, una inmensa mayoria de instituciones ya tienen ela-
borados y en funcionamiento, algun tipo de mecanismo, sistema o herramienta para que
el personal investigador registre, de alguna forma, el tiempo dedicado a proyectos europe-
0s. Sin embargo, estos mecanismos apenas se utilizan en proyectos nacionales (5%
aprox.) y no tienen presencia alguna en los contratos art. 83 de la LOU.

En el siguiente grafico observamos que, a pesar de que muchas instituciones registran el
tiempo dedicado a proyectos europeos, sélo un 20% tiene una herramienta especifica para
dicho registro, lo que implica que estos sistemas estan poco estandarizados y son una solu-
cion a una exigencia puntual del organismo financiador del proyecto.
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Valoracion de la necesidad de llevar a cabo un registro integral de
tiempos de dedicacion del personal de la institucion a las
diferentes actividades que desarrolla a lo largo de su jornada
productiva (docencia, investigacion, gestion,...)
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Paraddjicamente, en estos graficos podemos observar como una amplia mayoria (81%) de
las instituciones considera necesario llevar a cabo un registro integral de los tiempos de
dedicacién del personal, no sélo a proyectos, sino también al resto de actividades, pero sélo
un 31% prevé tener un sistema de este tipo a corto plazo.

Tiempo estimado para disponer de un sistema adecuado de
registro de tiempos en la institucion

) Menos de 6 meses
[[)Entre 6 meses y un afio

@Entre 1 afio y 2 afios

-Ma's de 2 afios

Grafico 4
3. Conceptos de registro y casuistica

El objetivo de este capitulo es definir y concretar una serie de magnitudes y conceptos uti-
lizados para llevar a cabo los registros horarios en los proyectos de I+D+i, antes de iden-
tificar las herramientas (como pueden ser los partes de trabajo o “time-sheet”) y/o méto-
dos a aplicar para su correcta implantacion.

3.1 Definiciones

- Horas productivas: representa el nimero de horas efectivamente trabajadas por
un determinado investigador en un periodo concreto de tiempo (normalmente un
ano), una vez descontadas las vacaciones, permisos y demas ausencias regla-
das. Conviene tener en cuenta que distintas categorias profesionales pueden
tener regimenes diferentes, y en consecuencia el nUmero de horas productivas
puede ser distinto para cada una de ellas, aunque todas pertenezcan a una
misma institucion.
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- Jornada laboral productiva en horas: calculo de horas productivas. A la hora
de calcular las horas productivas de un investigador concreto, tendremos que
considerar el calendario laboral del curso, afio o periodo correspondiente, las
condiciones especificas de su relacion funcionarial o de su contrato, el convenio
correspondiente si lo hubiera, su categoria profesional y su situacidon personal
(por ejemplo podria tener reduccién de jornada por cuidado de menores).

Es importante resefar que cada institucion debe analizar la legis-
lacion, normativa o reglamentacion por las que se rige y hacer
su propio calculo de jornada a tiempo completo, considerando
que distintas categorias de personal pueden tener regimenes
diferentes.

A continuaciéon se expone un calculo de dias productivos anuales que ya aparecia en el
documento Contract Preparation Forms del Quinto Programa Marco y que la Comisién
Europea sigue utilizando en su guia financiera! para el 7PM a modo de ejemplo, en el que,
sobre los 365 dias del aifio, se excluyen los fines de semana, vacaciones, fiestas naciona-
les y otras ausencias (asuntos propios, enfermedad, etc.).

Dias del afio 365
- Fines de semana (52 x 2 - fines de semana) 104
- Vacaciones 21
- Fiestas Nacionales 15
- Asuntos propios/enfermedad/otros 15
Total 210

En este caso, el numero de dias productivos al afio seria de 210. Se trata sdlo de un
ejemplo ofrecido por la Comisiéon Europea para facilitar el proceso de calculo de horas
productivas. Cada institucion tendra que estimar cual es la jornada laboral para cada
categoria de personal, atendiendo a la legislacion/normativa que le sea de aplicacion, y
considerando que cada afio las instituciones aprueban su calendario laboral teniendo en
cuenta las fiestas nacionales, autondmicas, locales y las propias de la institucion.

Una vez conocido el nimero de dias productivos anuales, para calcular el nimero de horas
productivas bastaria con multiplicar por la duracidn diaria de la jornada laboral. En el caso
de que dicha jornada fuese de 7,5 horas diarias, y considerando el ejemplo anterior de los
210 dias productivos, el nUmero total de horas productivas anuales seria de 1.575.

1 “Guide to Financial Issues relating to FP7 Indirect Actions” Disponible en: ftp://ftp.cordis.europa.eu/pub/fp7/docs/financialguide_en.pdf
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Es importante insistir en que cada institucién, en colaboraciéon con sus unidades o depar-
tamentos de Recursos Humanos, debera determinar estos datos con el fin de establecer las
horas productivas anuales de las personas que participaran en cada proyecto. La maxima
colaboracién de los departamentos de Recursos Humanos se hace imprescindible en el pro-
ceso de implementacién y consolidacién de un adecuado sistema de registro de tiempos de
dedicacién a proyectos y, en definitiva, en la implantacidon de un sistema de gestién de pro-
yectos a costes totales.

Se muestran a continuacién, a titulo meramente orientativo, algunos ejemplos de las jor-
nadas laborales productivas fijadas para distintos tipos de instituciones, asi como de las
legislaciones sobre las que se sustentan, y que podria ser utilizado como referencia:

- En el caso del profesorado funcionario de Universidades publicas?, el vigente Real
Decreto 898/1985 de 30 de abril sobre el régimen del profesorado universitario
(BOE n% 146 de 19 de junio) establece en su articulo 9 punto 3, que la duracion
de la jornada laboral de los profesores con régimen de dedicacién a tiempo com-
pleto serd la que se fije con caracter general para los funcionarios de la
Administracion Publica. Considerando que la Ley 7/2007, de 12 de abril, del
Estatuto Basico del Empleado Publico (BOE n° 89 de 13 de abril) no fija la dura-
cion de dicha jornada, y que la Resolucién de 20 de diciembre de 2005 de la
Secretaria General para la Administraciéon Publica (BOE n°® 309 de 27 de diciem-
bre) establece en su apartado segundo punto 1 que la duracion maxima de la jor-
nada general de trabajo en la Administracién General del Estado sera de 37,5
horas semanales de trabajo efectivo de promedio en computo anual, equivalente
a 1.647 horas anuales, se podria tomar como referencia maxima para la jornada
laboral del profesorado funcionario dicho valor.

El borrador del Estatuto del Personal Docente e Investigador de las universidades
Espafiolas, en su articulo 28.1 plantea precisamente que “la duracion de la jorna-
da de trabajo del personal docente e investigador funcionario, con régimen de
dedicacién a tiempo completo, sera la establecida con caracter general para los
funcionarios de la Administracién General del Estado, con una duracién maxima de
37,5 horas semanales durante las que se desarrollaran las actividades docentes,
investigadoras, de innovacidn y transferencia, y de gestién a que se refiere el pre-
sente estatuto”.

- La duracién de la jornada laboral a tiempo completo del profesorado de las univer-
sidades privadas se recoge en el articulo 35 del XII Convenio de Ambito Estatal
para los Centros de Educacién Universitaria e Investigacion (BOE n© 8 de 9 de
enero de 2007) siendo ésta de 37,5 horas semanales.

- En el caso de algunos OPI (CSIC, CIEMAT), cuyo personal funcionario pertenece a
la Administracion General del Estado, la jornada laboral para dicho personal fun-
cionario es de 37,5 horas semanales, para un computo anual de 1.647 horas anua-
les, segun la resolucién de la Secretaria General para la Administracién Publica
mencionada arriba.

2 Catedraticos de Universidad; Profesores Titulares de Universidad; Catedraticos de Escuelas Universitarias; Profesores Titulares de Escuelas
Universitarias.
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- La jornada laboral establecida para el personal laboral docente e investigador de
las universidades publicas, se recoge en los Convenios Colectivos firmados por
dichas universidades con la Administracion Autondmica correspondiente. A modo
de ejemplo, la jornada laboral del PDI laboral de las Universidades Catalanas se
establece en el “I Conveni Col-lectiu del Personal Docent i Investigador de les
Universitats Publiques Catalanes” (DOGC n© 4821 de 14 de febrero de 2007)
segun el cual dicha jornada debera durar 37,5 horas semanales y 1.640 horas
anuales. En el caso de las Universidades publicas de la Comunidad de Madrid, el I
Convenio Colectivo del Personal Docente e Investigador con Vinculacion Laboral de
las Universidades Publicas de la Comunidad de Madrid (BOCM n° 164 de 12 de julio
de 2003) recoge que dicha duracion sera de 35 horas semanales.

- La jornada laboral del personal laboral de la Administracion General del Estado
viene recogida en el II Convenio para el Personal Laboral de la Administracién
General del Estado (BOE n° 246 de octubre de 2006), que en su articulo 31, punto
1, establece que dicha jornada sea de una duracién de 37,5 horas semanales de
trabajo efectivo promedio en cémputo anual, equivalente a 1.647 horas anuales.

Una vez mas, conviene recordar que estos valores se dan a modo de orientacién. Cada ins-
titucion tendra que acudir a los documentos/convenios que establezcan y regulen la dura-
cion de la jornada laboral de su personal propio, no olvidando que la duracién de dicha jor-
nada puede ser distinta para categorias profesionales diferentes.

- Horas disponibles para proyectos de I+D+i: no todas las horas productivas de

un determinado investigador son imputables a proyectos de I+D+i.

Los investigadores pueden repartir su jornada laboral entre docencia, investiga-
cidon y a veces, otras tareas de administracién y gestion. El reparto del tiempo
entre estas actividades y, dentro de las tareas de investigacién, el tiempo que
dedican a los diferentes proyectos, es algo clave a considerar a la hora de apli-
car un sistema de gestién a costes totales y, por lo tanto, a la hora de estable-
cer una herramienta y un procedimiento de registros horarios.

Es importante en este punto hacer menciéon nuevamente al borrador del Estatuto
del Personal Docente e Investigador y, en particular, a su articulo 8, donde se
sefiala que “La actividad académica del personal docente e investigador com-
prende la realizacion de funciones docentes, de investigacién, de innovacién y
transferencia de conocimiento, y de gobierno, direccién y gestién”.

De nuevo, esta estimacion sera especifica de cada caso. El personal de los orga-
nismos publicos de investigacion, las categorias profesionales concretas dedica-
das por entero a investigacion o el profesorado universitario liberado de su carga
docente podrian, en principio, dedicar por entero a investigacidon sus horas pro-
ductivas totales. Para cada investigador concreto, considerando las horas pro-
ductivas y su situacion personal, tendremos un nimero de horas de dedicacién
a cada una de las actividades arriba sefialadas. Es necesario conocer el reparto
de horas en las distintas categorias para cada investigador, con el fin de tener
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claramente determinado el nUmero total de horas que podra destinar en el perio-
do a actividades de I+D+i. Sin esta informacion no seria posible establecer un
sistema de registros horarios completamente fiable.

Las horas productivas suelen ser un calculo anual pero hay que considerar que
el reparto mensual puede variar en funcién, por ejemplo, de la distinta carga
docente a lo largo del ano (por ejemplo, seria posible tener un mes de julio sin
carga docente totalmente dedicado a investigacion).

Asi, en el caso del profesorado universitario funcionario, el vigente Real Decreto
898/1985 de 30 de abril sobre el régimen del profesorado universitario (BOE n°
146 de 19 de junio) establece, en su articulo 92 parrafo 4, que las obligaciones
docentes semanales del profesorado con régimen de dedicacion a tiempo com-
pleto serd de 8 horas lectivas y 6 de tutorias, salvo para los profesores titulares
de Escuela Universitaria, que sera de 12 horas lectivas y 6 de tutorias. De esta
manera, se establece la dedicacién exclusiva a tareas docentes para este colec-
tivo, que imposibilita que estas horas puedan ser imputadas a proyectos o acti-
vidades de I+D+i. Un elemento clave a considerar a este respecto es el calen-
dario lectivo adoptado por cada universidad, que determinara las fechas de ini-
cio vy finalizacién de las actividades docentes.

Por otro lado, hay que tener también en consideracién que el Articulo 9 punto 9
del mencionado Real Decreto 898/1985 de 30 de abril establece que “Sin perjui-
cio del necesario cumplimiento de las obligaciones minimas de docencia y tuto-
ria o asistencia al alumnado, las universidades podran sefialar en sus Estatutos
otras actividades a desarrollar por el profesorado durante su jornada, con el
limite de que al menos un tercio de la misma quedara reservada a tare-
as de investigacién”, lo que establece una obligacién minima de dedicaciéon a
investigacién que también ha de ser contemplada.

En el caso concreto de las universidades privadas, éstas tienen mas flexibilidad
en cuanto al establecimiento de distribucion de horas entre docencia, investiga-
cién y gestion.

- Horas trabajadas en un proyecto: es el tiempo efectivo dedicado por un determi-

nado investigador a un proyecto concreto de I+D+i. A través de esta magnitud
las instituciones pueden imputar parte de sus costes de personal como costes
elegibles de la ejecucién de un proyecto. Es obvio que, sea cual sea la categoria
del personal y las circunstancias concretas de su institucidon, este numero de
horas imputadas a un proyecto, nunca podra ser superior al nUmero de horas
productivas de ese personal, ni al nimero total de horas disponibles para pro-
yectos o actividades de I+D+i en el periodo considerado.

Ademas de las horas propiamente dichas, un indicador utilizado en el ambito de
proyectos europeos, sobre todo a la hora de estimar esfuerzos y, por lo tanto,
costes, es el de “"PersonMonth” o persona-mes, que puede definirse como el
esfuerzo medido en horas realizado por una persona durante un mes si estuvie-
ra dedicando a ese trabajo su jornada completa.

Es evidente que esta magnitud viene determinada en funcién de las horas pro-
ductivas anuales y la jornada laboral. Asi por ejemplo, en el caso de 1.575 horas
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productivas anuales, el cdmputo de PersonMonth seria 1.575horas/12 meses=
131,25 horas. Es decir que para completar 1 persona-mes necesitariamos
131,25 horas de dedicacion.

- Registro de horas trabajadas: es la metodologia o procedimiento sustentado en

un sistema o herramienta, que permite realizar un seguimiento eficaz, coheren-
te y comprobable de las tareas realizadas, y el tiempo empleado en ellas, por un
determinado investigador en un periodo de tiempo concreto.

3.2 éQué horas es necesario registrar?

Una metodologia o procedimiento para un registro integralmente
fiable, robusto y comprobable, deberia recoger todas las horas
productivas del personal implicado en la ejecucion del proyecto y
no sélo las dedicadas a un determinado proyecto o actividad, o a
una tipologia especifica de proyectos.

Esto significaria que, por ejemplo, en el caso de un profesor de universidad, este registro
de horas deberia recoger tanto las horas dedicadas a docencia como las horas dedicadas a
investigacion y las horas dedicadas a otras tareas de gestion y control. Dentro de las horas
dedicadas a investigacion deberia, asimismo, recoger por separado las horas dedicadas a
cada proyecto, de forma que sea claramente identificable el nimero de horas efectivamen-
te imputadas a cada uno de ellos.

Es éste, sin duda, uno de los elementos mas complejos derivados de la necesidad de regis-
tro de los tiempos de dedicacién a proyectos en un sistema de gestion a costes totales.
Esta claro que la participacion en un proyecto bajo esta modalidad de costes implica la
necesidad de disponer de sistemas que permitan establecer con claridad el coste real deri-
vado de su ejecucién, incluido, por supuesto, el coste de personal.

Para el caso especifico del coste de personal, en proyectos del 7PM es necesario cumplir
con una serie de requisitos que podemos clasificar en 4 niveles fundamentales:

1- Registro del tiempo dedicado por el personal de una institucion a un proyecto euro-
peo determinado, en el ambito del 7PM.

2- Registro del tiempo dedicado por ese mismo personal a otros proyectos europeos
en el ambito del 7PM.

3- Garantia de la compatibilidad de las horas registradas en los niveles 1 y 2 con el
calendario docente (y en su caso también con las tareas de gestidon que pudiese
tener encomendadas) de ese mismo personal.

4- Garantia de compatibilidad de las horas registradas en los niveles 1 y 2 con la dedi-
cacidon de ese mismo personal a otro tipo de proyectos de I+D+i.

@)
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La implantacién de una metodologia o procedimiento de registro de tiempos que contem-
ple estos cuatro niveles, garantizaria disponer de un sistema eficiente para la imputacién
de costes de personal a proyectos.

La cuestion en este punto seria, a qué nivel es necesario contemplar cada uno estos cua-
tro niveles para alcanzar los requisitos de fiabilidad y robustez establecidos por la Comision
Europea. Como se ha indicado al comienzo de este subapartado, una metodologia o pro-
cedimiento para un registro integral, deberia recoger todas las horas productivas de las
personas implicadas en la ejecucién del proyecto. Pero, écomo recoger todas sus horas pro-
ductivas, de manera que se pueda garantizar la compatibilidad de las horas imputadas a
proyectos europeos en el ambito del 7PM, con las horas dedicadas a otras actividades en
el marco de sus horas productivas totales?

En principio parece claro que para los niveles 1 y 2 es necesario llevar a cabo un registro
de tiempos efectivos de dedicacidon a estos proyectos, disponiendo para ello de un adecua-
do sistema o herramienta de registro. Para los niveles 3 y 4, podria, sin embargo, contem-
plarse un mayor abanico de posibilidades, entre las que destacamos las siguientes:

e Registro de tiempos efectivos de dedicacidon a cada uno de estos otros proyectos y
actividades (docencia y gestion) a través del mismo sistema o herramienta de regis-
tro utilizada para los niveles 1 y 2.

e Registro global de los tiempos efectivos de dedicacion a todos los proyectos y activi-
dades (docencia e investigacion) a través del mismo sistema o herramienta de regis-
tro utilizada para los niveles 1 y 2.

e Emision de certificados por parte de los drganos competentes en cada institucion
donde se contemple el nimero de horas destinadas a actividades de docencia y ges-
tion del personal en cada periodo determinado y del nimero total de horas destina-
das a otras actividades y proyectos de I+D+i activos en ese mismo periodo. Un cer-
tificado de este tipo, aunque orientado a “asignacion de personal a proyectos” fue
aceptado en otros programas de financiacion internacional como justificacion de dedi-
cacion horaria. No se trataria ahora de hacer este mismo certificado para justificar las
horas dedicadas a los proyectos europeos, pero si a las otras actividades o proyectos
del personal investigador.

La ultima de las opciones se plantearia como una alternativa a establecer en un periodo de
transicion hacia una metodologia de registro integral de las horas productivas del personal
(niveles 1 y 2, y niveles 3 y 4 en cualquiera de las dos primeras opciones propuestas). Se
trataria, en definitiva, de garantizar la compatibilidad del nimero total de horas registra-
das por una persona a la ejecucién de los proyectos financiados en el ambito del 7PM en
un periodo determinado, con el niumero total de horas productivas, teniendo en cuenta, el
numero de horas que durante ese periodo una persona ha dedicado a otras actividades.

Una temporalidad heterogénea en los plazos de aprobacién y ejecucion de proyectos de
I+D en el ambito del 7PM y de otros programas nacionales y regionales, asi como la utili-
zaciéon de sistemas de gestion de costes distintos en los diferentes ambitos, europeo y
nacional, supone una gran dificultad para establecer un sistema homogéneo de registro de
tiempos de dedicacion del personal de una institucidon a proyectos y otras actividades. De
esta forma, debe plantearse la posibilidad de establecer periodos transitorios hacia un sis-
tema de registro integral de la actividad, que evolucionen con la propia coordinacion de los
Programas Marco o con los Planes Nacionales de I+D.
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Por Ultimo, es importante destacar que este registro horario debe ser coherente y contem-
plar, entre otros aspectos, los siguientes:

e Vacaciones, bajas y dias de permiso: como es obvio, durante estos dias no es posi-
ble registrar horas de trabajo, ya que durante este espacio de tiempo estarian fuera
de las horas productivas.

e Calendario docente: en el caso de que los investigadores tengan obligaciones docen-
tes, el registro de horas por proyecto tendrd que ser coherente con el registro de
horas por docencia, tanto en la cantidad total de tiempo trabajado (minimo de horas
dedicadas a docencia), como en su periodicidad (calendario docente).

e Horas extraordinarias: en principio, estan fuera del concepto de horas productivas,
por lo que no se podrian registrar. Esto quiere decir que no podremos imputar a un
proyecto mas horas de las que dispone la jornada laboral de un investigador deter-
minado. En el caso de que una institucién permita cargar horas extraordinarias, y
esas horas estén claramente identificadas como horas de trabajo en el proyecto euro-
peo, las horas extraordinarias podrian aceptarse como horas productivas, incremen-
tando en consecuencia el niumero total de estas horas productivas a tener en cuenta.

3.3 éQuién debe registrar horas en un proyecto europeo?

Una vez que se ha explicado por qué es necesario realizar el control de las horas trabaja-
das, la siguiente pregunta que se plantea es qué entidades, participando en un proyecto
europeo, deben realizar este registro de tiempos y, dentro de cada entidad, quién debe
llevar el control del registro de estos tiempos.

La primera cuestién no presenta problemas para el caso de los trabajadores de la propia
institucion que participa como beneficiary (socio) del proyecto, pero si lo es, por ejemplo,
para el caso de las Third Parties (Terceras Partes) , con investigadores realizando su acti-
vidad investigadora en entidades diferentes de aquellas que les contratan. El criterio gene-
ral a aplicar en estos casos es, que la entidad que paga a ese personal sea quien se encar-
gue de registrar sus tiempos. Alternativamente, puede valorarse la posibilidad de que
cuando el investigador esté plenamente ubicado y desarrollando su actividad en otra enti-
dad que no es quien le paga (por ejemplo, en el caso de los investigadores contratados por
el Programa ICREA de la Generalitat de Catalufia, o los investigadores ARAID del Gobierno
de Aragodn), sea la institucién de acogida la que, por un criterio de racionalidad, proceda
con los registros de sus tiempos de dedicacion a proyectos y otras actividades.

En cuanto al personal que debe registrar sus horas de dedicacién al proyecto, esta claro
gue el personal propio de la institucién participando en el proyecto debera proceder con el
registro de sus tiempos de dedicacidon. Sin embargo, podemos plantear la necesidad o no

3 La casuistica de los registros de tiempo en las Third Parties serd desarrollada mas en profundidad en posteriores actualizaciones del Cuaderno
Técnico.
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de que el personal contratado exclusivamente con cargo a ese proyecto, deba registrar
también sus horas de dedicacién, ya que en principio su jornada laboral completa estara
asignada a tal fin. Por otra parte, hay que decir que ese registro también debe hacerse con
el personal contratado con cargo al proyecto, ya que casi siempre es necesario diferenciar
la dedicacion por cada uno de los diferentes Work Packages de los que se compone el
proyecto y también diferenciar entre los distintos tipos de actividad que tienen diferentes
porcentajes de financiacion por parte de la Comisiéon (Research, Demonstration,
Management).

3.4 Temporalidad de los registros

Por ultimo, es necesario reflexionar sobre cual debe ser la temporalidad de registro de esas
horas. La Guide to Financial Issues relating to FP7 Indirect Actions (versién de 02/04/2009)
establece que: "Employees have to record their time on a daily, weekly, or monthly basis
using a paper or a computer-based system”. Por lo tanto, queda claro que, por lo menos,
los registros deben tener una base mensual.

Se introduce aqui otro elemento clave en los procesos de registro de tiempos. Es necesa-
rio distinguir entre lo que seria un procedimiento o metodologia de registro de tiempos,
soportada por un adecuado sistema o herramienta, de lo que seria el instrumento o forma-
to a través del cual esta informacion se presenta para plasmar el registro de tiempos rea-
lizado por la persona.

El procedimiento o metodologia implicaria la forma en la que el personal de una institucién
registraria, de manera diaria, los tiempos dedicados a los distintos proyectos y actividades.
Es decir, el sistema o herramienta sobre el que se sustenta la metodologia, deberia permi-
tir visualizar las horas que cada dia del periodo, la persona ha dedicado a la ejecucién de
estos proyectos o actividades.

El instrumento que recoge la informacion del registro seria la denominada Timesheet y ésta
podria tener una periodicidad diaria, semanal o mensual. Es decir, la Timesheet seria el
resultado del registro de tiempos llevado a cabo por el personal de una instituciéon duran-
te un periodo. Para que dicha Timesheet contenga informacion fidedigna, debera estar
soportada por un sistema o herramienta que contenga un registro diario de los tiempos de
dedicacién a proyectos y otras actividades.

En cualquier caso, es importante destacar en este punto lo sefialado en el subapartado

anterior respecto a la necesidad de registro de los tiempos de dedicacion a los proyectos y
actividades fuera del ambito del 7PM.

3.5 Certificacion del sistema

En todo caso, y teniendo en cuenta todo lo comentado hasta ahora, el sistema de registro
de tiempos hacia el que se debe tender es uno de registro total de la actividad del inves-
tigador, aunque es obvio que la implantacién de un sistema de ese tipo tiene grandes difi-
cultades. La Comisién deja clara esta necesidad cuando establece lo siguiente en la guia
financiera: "In the context of the certification on the methodology, full time recording per
person is required”. Y pone como ejemplo aceptable el siguiente modelo de Timesheet:
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En este ejemplo, lo que propone la Comisidn es una Timesheet mensual que recoge la dedi-
cacion diaria del personal de investigacién a los distintos proyectos europeos, indicando en
gué tipo de actividad (Investigacién, Demostracién, Gestién y Otras), agrupando posterior-
mente el resto de su dedicacién a docencia y proyectos nacionales, llevando también, por
supuesto, el célculo de las vacaciones, permisos y ausencias.

Para simplificar la elaboracién de las justificaciones periddicas de costes, la Comisién ofre-
ce la posibilidad de obtener los siguientes certificados®:

. CoMAv: Certificate on the Methodology for Average Personnel Costs. Con el CoMAv
se certifica ante la Comisidn el sistema de célculo de costes medios de personal
utilizado por la institucién. Es necesario obtener este certificado previo a la utili-
zacién de costes medios de personal para la justificacidon de acciones del 7PM.

. CoM: Certificate of Methodology for Personnel and Indirect Costs. Este certificado
tiene un alcance superior al anterior pues no se limita a certificar el método de cal-
culo de los costes de personal medios, también es posible acreditar un sistema de
costes reales de personal y ademas certifica el sistema de céalculo de los costes
indirectos utilizado por la institucién.

4 Se recomienda revisar la guia elaborada por la propia Comisién para conocer en mas detalle los requisitos necesarios para la obtencién de estos
certificados: Guidance notes for beneficiaries and auditors on certificates issued by external auditors Version: 2009-09-03.
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Con ambos certificados, cada uno en su ambito, se consigue la seguridad de que la meto-
dologia utilizada para el calculo de los costes elegibles es conforme con los requisitos de la
Comisidon Europea y se simplifican los trabajos de auditoria durante todo el 7PM, si las con-
diciones de aplicacién no varian.

En cuanto al registro de tiempos, para la obtenciéon de un certificado CoMAv seria requisi-
to suficiente un sistema que pudiera registrar la dedicacién de los investigadores de nues-
tra institucién a proyectos europeos del 7PM. Sin embargo, para la obtencién de un certi-
ficado CoM, seria necesario un registro de tiempos mas completo que permitiera registrar
toda la actividad del investigador en la institucién y no sdlo su dedicacion a proyectos euro-
peos del 7PM.

El registro de la actividad en ambos certificados se debe hacer de
forma diaria.

4. Ejemplo de parte de trabajo para el registro de tiempos

Como ya se ha indicado en el apartado anterior, para calcular el coste de personal propio
imputado a un proyecto, es necesario registrar el tiempo dedicado a él por dicho personal
mediante los partes de trabajo (en inglés time-sheets).

Siguiendo las indicaciones de la guia financiera, los partes de trabajo deberan contener
como minimo los siguientes elementos:

1. Nombre del beneficiario del proyecto.

2. Nombre del investigador participante en el proyecto para el que se esta registrando
la dedicacion.

Titulo del proyecto.
Numero de contrato del proyecto.

Periodo para el que se hace el registro (dia, semana o mes).

A

Numero de horas dedicadas al proyecto, debiendo diferenciar la dedicacion a las dife-
rentes actividades de la actuaciéon (WorkPackage®).

N

Visto bueno del investigador responsable de la actuacion.

8. Cuando un investigador participe en diferentes actuaciones al mismo tiempo el siste-
ma de registro debera permitir cotejar su dedicacion total con su dedicaciéon indivi-
dual a cada actuacion.

A continuacion se ofrece un ejemplo mas, que desde el Grupo de Trabajo de Proyectos
Europeos entendemos que se ajusta a los requisitos establecidos por la Comision Europea.
No obstante queremos advertir que se trata de una interpretacion del Grupo y que no tiene
la aprobacion de la Comisidn Europea por lo que su utilizacion es discrecion de cada insti-
tucion.

5 En los proyectos europeos, un investigador puede realizar diferentes tipos de actividades dentro de un mismo proyecto y cuyos porcentajes de
financiacion por parte de la Comisidn varian desde el 35% para actividades de Innovacidn hasta el 100% para actividades de coordinacion
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5. Conclusiones

Como se ha sefalado en los capitulos anteriores, el registro de tiempos
de dedicacion a proyectos no es una cuestion exclusiva de la gestion de
proyectos europeos de I+D+i, y en concreto del Séptimo Programa
Marco, sino que se trata de un aspecto fundamental en la gestion glo-
bal de la investigacion de universidades y OPI, y como tal, requiere ser
afrontada de forma estratégica desde los 6rganos de direccidon de estas
instituciones.

La introduccidon de un sistema integral de registro de tiempo de dedicacién a proyectos y
actividades de I+D+i en una institucidon, supone un paso mas hacia la profesionalizacion
de la gestion de la investigacién y la transferencia de conocimientos. Se trata, entre otros
aspectos, de poner en valor un elemento tan importante como el tiempo (horas producti-
vas) del personal de la institucion.

Asi, observamos como un 80% de las instituciones consideran importante o muy importan-
te dar respuesta a esta necesidad.

Prioridad de este asunto en la institucion

@ Muy importante
4%, @ Importante

@ Normal

@ Poco importante

Grafico 5
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Sin duda, el proceso de implantacion de un sistema de estas caracteristicas puede presu-
ponerse costoso desde un punto de vista de esfuerzo, concienciacién y sistematizacién de
los procedimientos a seguir, para lo cual, sera necesario llevar a cabo una adecuada plani-
ficacion, que contribuya a una gradual adaptacion de la institucién al mismo.

Es importante destacar nuevamente, que la implantacion de un sistema
de estas caracteristicas, no es una alternativa para nuestras universi-
dades y OPI, sino que se presenta como un requisito imprescindible
derivado de la participacion de proyectos de investigacion gestionados
a costes totales, donde las horas de dedicacion del personal propio de
la institucion se consideran como parte del coste elegible de los mis-
mos.

6. Anexo: Lista orientativa de la documentacion requerida para
la realizacion de una Auditoria Financiera por la Comision
Europea

Eventualmente, la Comisidén Europea podra realizar auditorias financieras de los proyectos
finalizados y en curso, bajo el Séptimo Programa Marco de I+D+i. En tal caso, la institu-
cion a ser auditada recibird una notificacion por parte de la Direccién General RTD de la CE,
donde se exponen instrucciones especificas para la preparacion de dicha auditoria. A modo
orientativo, se transcribe a continuacién la principal documentacién que le puede ser
requerida a una entidad como parte del proceso de auditoria:

I. General Information about the Beneficiary
1. Beneficiary's legal registration (such as trade register extract).
2. Organisation chart with list of key officers.

3. Financial statements of the last two financial years together with
the statutory auditors' report (if applicable).

4. Beneficiary's accounting policies.

5. Description of cost/profit centre structure (with an indication where
the action is carried out).

6. List of personnel associated to the cost/profit centres (where the
RTD action is carried out) as referred to in point 5.

@)




Registros Horarios en Proyectos de Investigacion.

O

Implicaciones en el 7PM e I+D+i

10.

Beneficiary's guidelines/procedures for the financial/scientific
management of EC RTD grant agreements (if available).

List of all other EC funding received and all contracts and grant
agreements (both closed and in progress) signed with the
Commission (from2007 to today).

List of systems used to manage the projects.

List of Authorized signatures.

I1. Receipt and distribution of Commission financial contribution

1.

Bank statements showing amount and date of advance and/or inte-
rim and/or final payment received (from Commission or co-ordina-
tor of the consortium).

Bank statements showing the interest yielded by the Community
funds.

Only for the co-ordinator of the consortium:

Beneficiary's bank statement showing amount and date of advance
and/or Interim and/or final payments forwarded to other members
of the consortium.

I1II1. Project management information

1.

2.

Periodic activity and management reports (all funding schemes).

Report on the distribution of the Community financial contribution
(all funding schemes).

Periodic/mid-term reviews (funding schemes-where appropriate).

Any other deliverables specified in the Annex I to the grant agree-
ment (with date of submission to the Commission and of
Commission's approval).
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5. Grant agreement amendments (with date of request to the
Commission).

IV. General financial documents

1. Detailed breakdown of costs supporting the Financial Statement
(Form C) submitted to the Commission per cost categories, specif-
ying the type of activity to which they relate to and where applica-
ble, there sources provided by a third (Note. this breakdown should
include the relevant accounting codes/reference to allow for recon-
ciliation numbers between the statements sent to the Commission
and the beneficiary's financial records as extracted from the
accounting system. Should the beneficiary identify an eventual dis-
crepancy between the amounts declared and supported, the break-
down to be provided should identify the elements motivating the
difference).

2. General ledger as extracted from the accounting system to be used
for reconciliation purposes as referred to in point 1.

3. Breakdown of receipts of the project (where applicable) as defined
in Annex II to the grant agreement (Art.17).

4. For third party resources as identified in Annex I to the grant agre-
ement, the agreement established between the beneficiary and the
third party prior to its contribution to the project.

V. Supporting documents for personnel costs

1. Beneficiary's internal guidelines/procedures for time recording
follow up (if available).

2. List of all personnel involved in the RTD action indicating period(s)
they worked for the project as well as position classification/cate-

gory.
3. Employment contracts for all project personnel.

4. Payroll/Salary slips for all project personnel (whole period of pro-
ject duration).
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Calculation of related charges (social charges such as pension, sick-
ness, unemployment, etc.) according to national legislation.

Bank statements showing amount and date of bank transfer/pay-
ment receipts.

Calculation of hourly rates (i.e. gross remuneration plus related
charges) for all personnel categories/project personnel.

Certified time records (or any other control document directly attri-
buting personnel costs to the audit project) for all project person-
nel involved in the RTD action.

(Standard) Productive hours calculation (if applicable).

VI. Supporting documents for durable equipment

1.

Beneficiary's internal guidelines/procedures for procurement of
durable equipment (if available).

Beneficiary's valuation rules for accounting treatment of durable
equipment.

List of all acquisitions and disposals of durable equipment per
period.

Purchase orders for durable equipment.

Original invoices for purchase of equipment.
Voucher/Expense account of accounting entries.

Bank statements showing amount and date of payments.

Inventory register or fixed asset register/ledger for the durable
equipment related to the project.

Depreciation table showing the gross book value of the durable
equipment, the additions and retirements, the depreciation rate
and the depreciation charge per period.
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10. In case of rented equipment: rental contract, inventory list of ren-
ted equipment, and calculation of leasing and/or rental charges.

11. Equipment's usage diary/register (for equipment used by different
projects).
VII. Supporting documents for subcontracting

1. Beneficiary's internal guidelines/procedures for procurement of ser-
vices (where applicable).

2. Brief description of services provided by subcontractors and/or
third party resources in the context of the funded RTD action.

3. Signed original copies of agreements with subcontractors and/or
third party resources (including technical annexes).

4. Request and commission approval of subcontracting (where requi-
red).

5. Original invoices for external assistance.
6. Evidence of delivery or services provided.
7. Voucher/Expense account of accounting entries.

8. Bank statements showing amount and date of payment.

VIII. Supporting documents for travel and subsistence

1. Beneficiary's internal guidelines/procedures reimbursement for tra-
vel and subsistence expenses (where applicable).

2. List and dates of trips by project personnel.

3. Authorised travel request forms, if applicable.

4, Original invoices for travel and accommodation/expenses.
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5.

6.

Voucher/Expense of accounting entries.

Bank statements showing amount and date of payment.

IX. Supporting documents for consumables

1.

Beneficiary's internal guidelines/procedures for procurement of
consumables (where applicable).

Purchase orders for consumables.

Original invoices for purchase of consumables.
Voucher/Expense account of accounting entries.

Bank statements showing amount and date of payment.

Inventory register/ledger (where applicable).

X. Supporting documents for protection of knowledge

1.

Beneficiary's internal guidelines/procedures for costs associated
protection of knowledge (where applicable).

Calculation of the actual costs necessary for the protection of kno-
wledge.

Invoices for fees to the competent authorities and/or advisers
account.

Voucher/Expense of accounting entries.

Bank statements showing the amount and date of payment.

XI. Supporting documents for management of consortium activities

1.

Description of the activities carried out in the context of the mana-
gement of the consortium.
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2. Breakdown of the management costs declared, classified by acti-
vity.

3. Original invoices for purchase of other direct cots.
4. Voucher/Expense account of accounting entries.

5. Bank statements showing amount and date of payment.

XII. Supporting documents for other direct costs

1. Beneficiary's internal guidelines/procedures for purchase of other
direct costs (where applicable).

2. Calculation of the actual costs (if applicable).
3. Original invoices for purchase of other direct cots.
4. Voucher/Expense account of accounting entries.

5. Bank statements showing amount and date of payment.

XIII. Supporting documents for indirect costs (only for beneficia
ries not using flat rates)

1. Description of the methodology used for the calculation and alloca-
tion of indirect costs (including analysis of the cost categories inclu-
ded in the overheads).

2. Reconciliation of the overhead costs with the profit & loss accounts
(P&L)/general ledger.

3. Calculation of (cost centre/project/personnel) overhead rates
(including, where applicable, an analysis of the productive/non pro-
ductive hours on the basis of which indirect costs have been allo-

cated).
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XIV. External audit certificates

1.

Original signed audit certificates (Certificates on Financial
Statements CFS) indicating clearly the beneficiary the related grant
agreements, periods and amounts under review.

Original signed audit Certificate on Methodology (CoM) or
Certificate on Methodology of Average Personnel Costs (CoMAv)
(where applicable), indicating clearly the beneficiary, date to sub-
mission to the EC services, date of approval by the EC services and
proof of such approval.

Letter of audit engagement/appointment sent to external auditor.

External auditor's letter of acceptance/engagement confirmation.

External auditor's invoice.

Bank statements showing amount and date of payment.













	portada_4_142C.pdf
	4.pdf

