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Introducción 
 

En los proyectos H2020 es obligatorio realizar partes de actividad (Timesheets). 

En el Grant Agreement del proyecto se incluye lo siguiente: 

 

Este registro horario debe hacerse mensualmente. 

¿Qué pasa si no se hacen? La siguiente ilustración - obtenida de una presentación de un 
auditor de la Comisión - muestra la opinión de los auditores: 
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Timesheets - aspectos prácticos 
 

¿Dónde están las plantillas? 
Hemos creado unas plantillas, una por cada año natural, empleando el calendario laboral UCM. 
Las plantillas de las Timesheets se pueden bajar de la zona de descarga en nuestra página web: 

 

La URL para las plantillas H2020 es: 

https://oficinaeuropea.ucm.es/component/phocadownload/category/37-h2020 

 

Como rellenar las Timesheets 
La plantilla de Timesheets para proyectos H2020 está protegida, y únicamente permite escribir 
datos en las celdas marcadas en amarillo de la hoja Excel llamada: 

      DATA 

Los datos rellenados en dicha pestaña se pasan automáticamente al resto de pestañas. 

Rellenar el acrónimo y número de referencia 

Title of the Action (Acronym) Acronym_of_Project 
  
Grant Agreement Number Contract_Number 
 

El acrónimo del proyecto y el número de contrato se pueden obtener de los correos que envía 
la Comisión europea: 

https://oficinaeuropea.ucm.es/component/phocadownload/category/37-h2020
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Después rellenar el nombre del investigador y del  supervisor: 

Name of the person Name_of_employee 
  
Name of the supervisor Name_of_supervisor 

 

Rellenar la información del WP, las horas trabajadas y la fecha de firma 

Hay que rellenar la siguiente tabla: 

 

Para los WPs sólo es necesario poner su número, no hace falta descripción. 

Un ejemplo de cómo rellenar la tabla: 
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Los datos se pasan a cada mes. Por ejemplo, la Timesheet de septiembre queda como sigue: 

 

 

Una cosa muy importante es la fecha de firma del documento. 

Las Timesheets se deben firmar como muy pronto el último día laborable del mes, y como muy 
tarde un día laborable dentro de las dos siguientes semanas del mes siguiente. 

La plantilla tiene establecida una fecha «valida», pero puede ser modificada si se desea. 
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Firmas del documento. 

Cada Timesheets debe ser firmada por: 

• Supervisor (es el IP) 
• Researcher 

El “tipo” de firma debe ser el mismo: 

• O es firmada manualmente por el Supervisor  + Researcher 
• O es firmada electrónicamente por el Supervisor + Researcher 

Una Timesheet firmada manualmente por una parte y electrónicamente por la otra parte no es 
válida. 

OJO con la fecha en las firmas electrónicas: 

Las Timesheets se deben firmar como muy pronto el último día laborable del mes, y 
como muy tarde un día laborable dentro de las dos siguientes semanas del mes 
siguiente. 

EJEMPLO: la Timesheets de mayo no puede ser firmada después del día 15 de junio 

   Y el lugar donde se debe firmar: 
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Imprimir las Timesheets 
Lo más cómodo es pasar las pestañas que se deseen imprimir a PDF desde el Excel, y después 
imprimir todos los meses, en lugar de imprimir mes a mes. 

IMPORTANTE: 

 No es necesario imprimir en color. 

 Imprimir una hoja en tamaño A4 por mes y persona, nunca a doble cara. 

 No es necesario imprimir y firmar la pestaña resumen (summary) ni tampoco, la 
pestaña DATA. 

 Las firmas es conveniente que sean en color azul. Esto evita que  en caso de 
auditoría  nos digan que no son originales. 

 

Se puede pasar todo el libro, lo que hace que se genere un PDF con 14 hojas: 

(Archivo  Guardar como archivo PDF) 

 

 

También se pueden seleccionar únicamente los meses que se desean imprimir. Por ejemplo, 
seleccionar los meses de abril a junio: 
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Si no se tiene la opción de exportar a PDF, se puede imprimir a una 
«impresora PDF». 

Imprimir todo el libro 

 

 

Imprimir unos meses en concreto 

Para imprimir unos meses en concreto, seleccionar las hojas haciendo clic en el primer mes y 
shift + clic en el último: 
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y después imprimir las «hojas activas» 

 

 

Timesheets del IP 
El IP no puede firmar sus propias Timesheets. 

Tenemos cuatro posibilidades: 

• CASO 1 - El IP NO es el Director del grupo de Investigación: la Timesheet debe ser 
firmada por el/la directora/a del Grupo de Investigación 

• CASO 2: El IP es el Director del grupo, y existe un/a co-director/a del Grupo de 
Investigación:  la Timesheet debe ser firmada por el/la co-director/a del Grupo de 
Investigación. En caso de haber más de  un/a co-director/a y alguno/a participa en el 
proyecto, que sea la persona que participa quien firme como supervisor/a. 

• CASO 3: El IP es el Director del grupo, y NO existe un co-director/a del Grupo de 
Investigación:  la Timesheet debe ser firmada por otro miembro del Equipo de 
Investigación, a ser posible, que también participe en el proyecto. Tiene que  ser staff, 
no puede ser contratado a cargo de proyecto ni Profesor Asociado. 

• CASO 4: No hay grupo de Investigación: se estudiará el caso particular. 

 

Personal contratado en exclusividad para el proyecto 
Existe un documento donde se explica cómo deben rellenar sus Timesheets 

 

IMPORTANTE 

Cuando un contratado/a vaya a finalizar su contrato o renuncie al mismo, asegurarse que firme 
la documentación antes de irse de la UCM 
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Consideraciones a tener en cuenta 
 
Límite anual de horas de investigación 
Existe un límite de horas por año que se pueden dedicar a investigación, para todos los 
proyectos en los que se participa. 

La suma de horas de Proyectos Europeos, Proyectos Nacionales y Otros proyectos de 
Investigación no puede superar dicho límite. 

El número varía de año en año, pero está en torno a las 1230 horas. El dato exacto lo 
proporcionan desde Servicio de Investigación. 

 

Conversión PM a horas 
La siguiente tabla muestra la conversión en  horas de una Persona Mes (PM): 

Año Horas/PM 
2018 138,75 
2019 139,375 
2020 140 

 

El numero varía según el año debido a que el número de días laborables por año no es siempre 
el mismo. 

 

 

Esfuerzo previsto en el contrato / Cronograma 
El esfuerzo previsto para la UCM en el proyecto se puede ver en el contrato (Grant 
Agreement). 

Buscar en el fichero PDF la frase «Summary of project effort». Se debe encontrar una tabla 
parecida a la siguiente: 

 

En este ejemplo la UCM tiene esfuerzo previsto en los WP1 (1 PM), WP2 (12 PMs), WP3 (1 
PM), WP6 (1 PM) y WP7 (1 PM). 
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No se puede declara esfuerzo en un WP donde no se tenga previsto hacer esfuerzo. 

Es importante también tener en cuenta el Cronograma de los WPs. Buscar en el contrato  la 
frase «Summary of project effort». Se debe encontrar una tabla parecida a la siguiente: 

 

En la tabla se puede ver que el WP2 no comienza hasta el mes 14 de proyecto y finaliza el mes 
33/ el WP4 comienza el mes 15 y dura hasta el final del proyecto, etc. 

 

Viajes 
Para que un viaje del proyecto sea elegible es necesario que se hayan declarado horas en una 
TImesheets. Esto se puede ver en el contrato firmado con la Comisión: 
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Proyectos ERC 
En proyectos ERC el esfuerzo previsto se encuentra en el contrato, en concreto, en la part B 
que se subio en la propuesta. 

IP 
La dedicación del Investigador Principal se  puede saber buscando en el contrato la frase 
«BUDGET TABLE». Algo  parecido a lo siguiente: 

 

 

En éste caso el IP debe hacer partes de actividad hasta cubrir el 60% de sus horas laborales. Si 
ha trabajado los años 2018 a 2020 completos, las horas que debería rellenar serían: 

Año 
Dias 
laborales 

Horas 
laborales 60% 

2018 222 1665 999 
2019 223 1672,5 1003,5 
2020 224 1680 1008 

 

 

Senior Staff 
La dedicación del Senior Staff se puede buscar en el contrato buscando  la frase «RESOURCES».  
Algo  parecido a lo siguiente: 

 

En éste ejemplo, además del IP participan 4 personas. Una  con una dedicación del 20%, otra 
del 10%, otra del 40% y una última con dedicación del 30% los años 1 y 2, y del 18% el resto de 
años.  
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