
PRESTACIONES DE SERVICIO

Recepción en OTRI de 
los dos originales 

cumplimentados de la 
Hoja de Encargo

¿Es autorizada 
la PS por el 

VIIn?

SOLICITUD DE PRESTACIONES DE SERVICIO

Remisión desde 
OTRI de un 
original al 

Archivo General 
para su 
custodia

Remisión al IR de la 
Hoja de Encargo 

original del solicitante 
con el fin de que 

pueda hacérsela llegar 
al mismo

Remisión de copia 
escaneada de la Hoja 
de Encargo a Director 
de Dpto/ Instituto, IR, 

3º contratante y 
Auxiliar 

Administrativo; a los 
tres últimos junto con 
centro de gasto y nº 

de referencia

Comunicación 
al Consejo de 
Gobierno de la 
suscripción de 

la PS

Registro de los 
datos 

principales  y 
asignación de 

centro de gasto 
y nº de 

referencia

Revisión del 
contenido de la 
PS en la OTRI

Cumplimentación y firma de dos 
originales de la Hoja de Encargo 

por el IR y por el solicitante, con el 
VºBº del Director del Dpto. o 

Instituto No

REALIZACIÓN DE LA ACTIVIDAD

Inicio de 
actividad y 

realización, tras 
la autorización 

por el VIIn

Cumplimentación de 
la nota de entrega por 
parte del solicitante

Remisión por el IR de la Nota 
de Entrega cumplimentada al 
SICGFP (con copia a la OTRI)

Si

Recepción en 
OTRI, registro 

de datos y 
archivo de una 

copia de la 
Nota de Entrega

Generación de prefactura en 
acceso personalizado del IR, 

para su VºBº

Cumplimentación de la Hoja de Encargo

Realización de la actividad

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

Tramitación

Cumplimentación de la Nota de Entrega
IR: Investigador Responsable

VIIn: Vicerrector de Investigación 
e Innovación

 


