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PAGO A SUJETOS EXPERIMENTALES.  

Manual Práctico. 

 
 

 
 

Instrucciones de Ejecución y Justificación Proyectos Ministerio de Ciencia, Innovación y Universidades. 2017. 

 

El presente Manual recoge las instrucciones técnicas necesarias para proceder al pago 

de los sujetos experimentales en los Proyectos de Investigación. Estos pagos se harán 

obligatoriamente mediante transferencia bancaria a la cuenta del sujeto para asegurar la 

trazabilidad del pago.   

Las actuaciones a seguir serían las siguientes: 

 

1. Solicitar al Servicio de Gestión financiera que nos habilite un permiso para crear 

ficheros en la cuenta de banco del RUAD de la Facultad o Escuela (Tfno.:44307). Si va a ser 

una tramitación esporádica en el mismo servicio llamar al 43074.  

 

2. Realizar el Justificante de Gasto  en papel con las siguientes consideraciones: 

• Descripción: Pago a sujetos experimentales. Proyecto de XX 

• Nif proveedor: Ayudas diversas 

• No asociar a factura 

• Poner el importe neto (sin Iva y sin IRPF) 

• Sin datos fiscales 

• Imputar a la aplicación económica (640.02.05 si es un Proyecto de Investigación y     

640.00.05 si es un grupo de investigación). 

 

3. Imprimir el justificante de gasto y adjuntar la memoria del responsable del centro de 

gasto y los Recibís y DNIs de los participantes  

 

4. Entrar en la pagina  de BANKIA: https://oficinaempresas.bankia.es/es/login.html 
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5. Insertar  Usuario y Contraseña 

6. Seleccionar Ficheros – Creacion de ficheros – Transferencias 
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7. Rellenar la aplicación con los datos que se indican (en el nombre del fichero se pone el 

nº de Justificante de gasto). 

 

 
 

8. Seleccionar “Añadir” y “Nuevo”. 
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9. Rellenar los campos con  nombre, NIF y cuenta abono (IBAN) y seleccionar “Crear”. 

 

 
 

10. Insertar el importe y seleccionar “Añadir” 
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11. Volver a introducir un participante nuevo y así todas las veces necesarias. 

Cuando hayamos introducido todos los participantes, seleccionar “Guardar”. 

 

 

 
 

12. El resultado final quedaría de la siguiente forma: 
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13. Seleccionar “Ficheros”-“Consultar”.  

 

    

 

 

 

14. Seleccionar el tipo de fichero “PAGOS – transferencias”: 
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15. El resultado sería el siguiente:  

 

 
 

16. Seleccionar los 3 puntos y hacer los siguiente:  

• Imprimir (documento que adjuntamos junto con el justificante de gasto), 

•  Descargar (se guardará en la carpeta TEMP) 
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17. Una vez que obtenemos el fichero XML (que se había guardado en TEMP), 

hay que abrirlo con Wordpad y cambiar el número de cuenta por la siguiente:     

ES7320383505326400002689 

 

 
18. Guardar. 

19. Este fichero modificado es el que enviamos a mencar@ugr.es . También 

enviamos la documentación en formato papel al Servicio de Contabilidad y Presupuesto: el 

justificante de gastos con los Recibís, copia de los Dnis, memoria del IP y copia de los datos 

bancarios impresos en el punto 17.  
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20. Recomendamos, además, escanear toda esta documentación y remitirla a 

investigación@ugr.es con la referencia del proyecto para proceder a su archivo en eProyecta 

en espera de  futuras subsanaciones. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Desde el Vicerrectorado de Investigación queremos agradecer a la compañera Rosa de la 

Torre Prieto del Departamento de Psicología Experimental la elaboración de este Manual. 


