
GESTIÓN ECONÓMICO-FINANCIERA Y PRESUPUESTARIA,  

OBRAS Y PATRIMONIO Y PROYECTOS DE INVESTIGACIÓN:  

 

Funciones Básicas:  

 

- Gestión Económica de Cuentas Internas: Ingresos y Gastos.  

- Seguimiento de Proyectos y Contratos de Investigación. Ingresos y modificación de 

partidas presupuestarias y plazos de ejecución.  

- Cálculo de datos de Proyectos de la Unión Europea para su firma por el Presidente del 

CSIC.  

- Gestión Contable. Ingresos y Gastos. Proyectos y Contratos de Investigación.  

 

Inventario de Bienes. Adquisición de Bienes: Servicio de Adquisición Centralizada 

de Bienes. Concursos y Procedimientos Negociados.  

 

Funciones Básicas:  

 

- Altas y Bajas patrimoniales. Mantenimiento del inventario de bienes.  

- Gestión, tramitación y adquisición de bienes.  

- Compras a través del Servicio de Adquisición Centralizada de Bienes (mobiliario, 

ordenadores, etc.).  

- Compras a través de los sistemas de Procedimiento abierto, Restringido y 

Procedimiento Negociado.  

- Adjudicación de Servicios Técnicos (limpieza, seguridad, conserjería, otros, etc.).  

 

Dietas y Viajes. Pagos. Facturación Moneda Extranjera 

 

Funciones Básicas:  

 

- Gestión administrativa de Viajes y Dietas realizados por personal del Instituto.  

- Preparación y justificación de las Dotaciones de Tesorería Operativas para su 

reposición, así como su posterior control y seguimiento.  

- Control y justificación del Presupuesto de funcionamiento del Instituto.  

- Pagos menores. Pago de facturas extranjeras.  

 

 

 

 

Tramitación y Justificación de Proyectos de Investigación 

 

Funciones Básicas:  

 

- Control e inclusión en la Base de Datos del Instituto de los proyectos solicitados, 

concedidos o denegados.  

- Archivo de concesiones y denegaciones.  

Control de las modificaciones posteriores en las partidas inicialmente subvencionadas y 

en las ampliaciones del plazo de ejecución del Proyecto concedido.  

- Justificación de proyectos y archivo de las justificaciones.  

 

 



 

Recepción y tramitación de albaranes y facturas 

 

Funciones Básicas:  

 

- Recepción de albaranes con Pedido ya entregados en el almacén.  

- Recepción, conciliación y tramitación de facturas originales.  

- Conformación de facturas para registro.  

- Gestión con proveedores de reclamaciones de facturas y de abonos de facturas 

erróneas o devoluciones.  

 

Contabilización de Facturas. Relación con Proveedores.  

Justificación de Fondos.  

 

Funciones Básicas:  

 

- Volcado de facturas en el programa contable y en las diferentes cuentas internas de 

cada uno de los investigadores y servicios para su pago a los proveedores.  

- Preparación y justificación de las diferentes Dotaciones de Tesorería Operativas para 

su reposición, así como su posterior control y seguimiento.  

 

 

 

 


