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LA OFICINA DE PROYECTOS INTERNACIONALES DE LA UCO

éQué es la OPI?

La Oficina de Proyectos Internacionales de la Universidad de Cérdoba, es la unidad de

fomento y apoyo a la solicitud y gestion de proyectos internacionales de I+D+i.

Esta integrada dentro del Vicerrectorado de Politica Cientifica desde julio de 2022.

é¢Como contactar?

C Ze
A
K
GENERAL: OFICINA DE 3 .
Teléfonos e-mail:
PROYECTOS . ., .
Ver informacion completa opi@uco.es
INTERNACIONALES

Programa marco Unidn Europea

HORIZONTE EUROPA horizonte.opi@uco.es
ASESORAMIENTO Y 957 21 80 39
SOLICITUD DE
PROYECTOS Resto de Programas europeos e
INTERNACIONALES Internacionales proyectos_internacionales.o
(LIFE, PRIMA, INTERREG, ERA-NETSs etc) pi@uco.es
957 21 80 39
UNIDAD DE GESTION
FINANCIERA Y 957218103 justificacion.opi@uco.es
CERTIFICACION
ELEGIBILIDAD DE . .
957218103 elegibilidad.opi@uco.es
GASTOS

é¢Donde esta la OPI?

Se encuentra ubicada en el Campus Universitario de Rabanales. Ctra Madrid km 396.

14071 Cdordoba.



http://www.uco.es/internacional/proyectosinternacionales/personal/
mailto:opi@uco.es
http://www.uco.es/internacional/proyectosinternacionales/personal/horizonte.opi@uco.es
mailto:proyectos_internacionales.opi@uco.es
mailto:proyectos_internacionales.opi@uco.es
mailto:justificacion.opi@uco.es
mailto:elegibilidad.opi@uco.es
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éCuales son sus funciones?

La OPI se encarga del asesoramiento, difusiéon, fomento y gestién administrativa de

proyectos internacionales de |+D+i.

Entre sus tareas principales, destacamos:

=>» Para mas informacion puedes visitar nuestra web.

Promocidn de la participacion en programas internacionales (jornadas, talleres,
catdlogos...)

Posicionamiento internacional de la UCO

Difusidn y asesoramiento sobre convocatorias

Busqueda de socios y revisidn de acuerdos de consorcio

Ayuda con los formularios administrativos y presentacion de solicitudes

Seguimiento del proceso de evaluacion y apoyo en la firma del acuerdo de
subvencién

Seguimiento de la ejecucion y tramitacidon de enmiendas al contrato
Gestion administrativa y econémica del proyecto
Difusidn y valorizacidn de los resultados obtenidos

Difusion de resultados de los proyectos



http://www.uco.es/internacional/proyectosinternacionales/
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¢Como se fomenta la I+D+i internacional en la UCO?

La OPI se constituye como el puente principal entre el investigador y las entidades
financiadoras, facilitando la solicitud de subvenciones europeas e internacionales para
investigacion.

La participacidon en proyectos competitivos de cooperacién transnacional impulsa la
investigacion, la innovacién, la transferencia de resultados y la mejora de la
competitividad en el entorno préximo.

Para favorecer esta participacién, se han puesto en marcha diversos mecanismos de
fomento para incentivar el desarrollo de I1+D+i y su internacionalizacion:

o Programa Estratégico de Apoyo a la Internalizacion de la 1+D+i 2020/2024: Este plan
pretende posicionar a nuestra institucion en un lugar destacado entre las
universidades espafiolas en cuanto a su captaciéon de fondos internacionales de
investigacion.

o Reglamento para la Solicitud y Gestion de Proyectos de |+D+i Internacionales: Este
reglamento tiene como objeto establecer un marco interno regulador que facilite,
normalice y unifique los procedimientos de solicitud y gestidon de proyectos [+D+i
internacionales en la UCO.

o Difusién de convocatorias, novedades y eventos relacionados con los programas
europeos de financiacion. Para ello contamos con:
v" Una pagina web periddicamente actualizada tanto en espafiol como en
inglés.
v Boletin diario de Novedades de la UCO: en la seccién proyeccién

internacional se encuentran las noticias y eventos

mas destacados. 3 a
v Boletin quincenal de la Oficina de Proyectos - .
Internacionales, donde las personas interesadas se &%

pueden suscribir desde la entrada en la pagina
principal de la web. o |
v Agenda de eventos y novedades en proyeccion

internacional
v Redes sociales (Linkedin, Twitter) que nos permite una mayor difusion de las

ultimas noticias.
v Organizacién y difusién de jornadas, conferencias y seminarios formativos e

informativos sobre las novedades, convocatorias y aspectos practicos para
la redaccién y gestion de proyectos.



https://sede.uco.es/bouco/bandejaAnuncios/BOUCO/2021/00998
http://www.uco.es/internacional/proyectosinternacionales/?lang=en
https://www.uco.es/servicios/actualidad/boletines
http://www.uco.es/internacional/proyectosinternacionales/
http://www.uco.es/internacional/proyectosinternacionales/?s=agenda
http://www.linkedin.com/in/ucoproyectosinternacionales
https://twitter.com/OPI_uco
http://www.uco.es/internacional/proyectosinternacionales/category/evento/
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o Busqueda de financiacion y de socios para participar en proyectos internacionales:
La OPI facilita la busqueda de convocatorias que se adapten mejor al area de trabajo
de los investigadores y de los socios que se precisen para la conformacion del
consorcio internacional y multidisciplinar necesario para la propuesta de un
proyecto europeo.

o Convocatorias de ayudas para el fomento de la participacion en proyectos de
convocatorias internacionales: Convocadas por el Vicerrectorado de Politica
Cientifica, pretende fomentar la participacion de los investigadores de la UCO en
proyectos internacionales, mediante la concesién de ayudas destinadas a sufragar los
gastos derivados de la preparacidn de estos proyectos (consultorias, traducciones,
gastos de viaje para la formacidn de consorcios, etc.).

o Gestion administrativa y financiera: Apoyo al investigador en todas las fases de un
proyecto, desde la solicitud a la firma de acuerdos tras la concesidn, la elegibilidad de
gastos o la presentacién de informes periddicos y certificaciones financieras.

o Difusion de los proyectos y resultados obtenidos por investigadores de la UCO: A
través de las secciones de “Proyectos concedidos”, “Conoce nuestros proyectos” y
“Logros de nuestros proyectos” de la web de la OPI, las redes sociales y las noticias
enviadas a distintos medios de comunicacion.

o Desarrollo de proyectos de refuerzo de las estructuras de apoyo a la participacion de
la UCO en iniciativas europeas e internacionales en ciencia y tecnologia: La OPI, a su
vez, solicita y desarrolla sus propios proyectos, conseguidos a través de convocatorias
nacionales competitivas, entre ellos:

v" IMPULSA-UCO ECT-2017-0337 (2017-2019) concedido dentro de la convocatoria
de Acciones de Dinamizacion: EUROPA REDES Y GESTORES-EUROPA CENTROS
TECNOLOGICOS 2017. Ministerio de Economia y Competitividad. 149.456.40€.

v" CONSOLIDA-UCO ECT2020-000810 (2021-2022) “Consolidacion de la Proyeccion
Internacional en la Universidad de Cordoba”. Convocatoria EUROPA REDES Y
GESTORES-EUROPA CENTROS TECNOLOGICOS 2020. Financiado por
MCIN/AEI/10.13039/501100011033 y por la Unién Europea
“NextGenerationEU”/PRTR. 210.142€

v/ DevelOPE GPE2023-001243-P (2024-2025) Desarrollo de redes de asesoramiento
y gestion de proyectos europeos |+D+i en la UCO” “DevelOPE". Convocatoria
“Preparacion y gestidén de proyectos europeos y facilitar la atraccion de talento
internacional  2023” del Ministerio de Ciencia, Innovacién vy
Universidades/Agencia Estatal de Investigacion. 148.188€.



http://www.uco.es/internacional/proyectosinternacionales/proyectos-de-la-opi/#collapse1
http://www.uco.es/internacional/proyectosinternacionales/consolida-uco/
http://www.uco.es/internacional/proyectosinternacionales/proyecto-develope/
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INICIARSE EN PROYECTOS PROGRAMA MARCO

1. Conocer las convocatorias existentes

Las convocatorias de programas de la U.E. se publican oficialmente en el apartado
“Search Funding & Tenders”(F&T) del conocido como “Portal del Participante”, donde
se pueden hacer busquedas por programas o subprogramas, palabras clave o estado de

la convocatoria, entre otros.

B = v e it

Por otra parte, para conocer las convocatorias abiertas, el investigador tiene a su
disposicion el Area de Captacién y Asesoramiento de la OPI, donde puede solicitar cita
para recibir informacién sobre dichas convocatorias. Asi mismo, puede consultar la web
de la OPI o suscribirse al Boletin de novedades, que se publica quincenalmente.



https://ec.europa.eu/info/funding-tenders/opportunities/portal/screen/home
http://www.uco.es/internacional/proyectosinternacionales/?lang=en
http://www.uco.es/internacional/proyectosinternacionales/?lang=en
http://www.uco.es/internacional/proyectosinternacionales/?wysija-page=1&controller=email&action=view&email_id=9&wysijap=subscriptions&user_id=2
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2. Comenzamos a planificar nuestro proyecto
2.1. BUsqueda de socios para el proyecto

Una vez localizada la convocatoria y el topic de nuestro interés, necesitamos formar el
equipo multidisciplinar y transnacional necesario para llevarlo a cabo. Dentro de cada
topic publicado en Funding & Tenders , existe la oportunidad de expresar el interés por
parte de quien participary esta buscando socios (como coordinador o como beneficiario
del proyecto). Pero también existen otras formas eficaces de buscar socios, como bases
de datos de proyectos previamente financiados (CORDIS), redes y asociaciones

internacionales, puntos nacionales de contacto, etc.

Una vez mas, el personal investigador de la UCO puede acudir a la OPI para recibir
asesoramiento sobre todos los mecanismos existentes para conformar el consorcio.
Para ello, el personal de la oficina le pasara un formulario para que rellenen su expresion
de interés en la busqueda de socios, que deberd incluir lo siguiente:

v Programa / topic
V' Perfil: Competences / Expertise / Contributions (mdax. 500 caracteres)
V" Seleccionar entre:
o Se ofrece para entrar en un consorcio (Expertise offer)
o Busca nuevos socios para consorcio en marcha (Expertise request)
v"Informacién de contacto: nombre investigador principal (IP), mail, teléfono, etc.

2.2. Formularios y documentos de preparacion de la propuesta

v Dar de alta un nuevo usuario en el portal F&T: en el caso de que no se esté

registrado en el portal, el procedimiento a seguir serd el siguiente:
o ElIPtiene que crear una cuenta en el portal registrdndose en este enlace.
o Recibird un email para activar la cuenta.
o Con ese usuario y contraseifia podria darse de alta en el portal y acceder
para subir las propuestas.
=» PIC (Participant Identification code) de la UCO: 999872703

v Una vez registrado, ingresando en la convocatoria y topic
elegido, podemos iniciar el proceso de solicitud (Start
submission) con nuestro usuario y acceder a los formularios.
A partir de aqui, cada vez que queramos acceder al proyecto
tendremos que hacerlo a través del apartado “My
proposals”.



https://ec.europa.eu/info/funding-tenders/opportunities/portal/screen/home
https://cordis.europa.eu/projects/es
https://webgate.ec.europa.eu/cas/eim/external/register.cgi
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v En el apartado de “Participants” se incluiran todas las entidades integrantes del
proyecto con su respectivo PIC. También es necesario dar de alta a la OPI en el
portal del participante como “contact”, introduciendo el email opi@uco.es

v Los formularios de las propuestas de un proyecto en el Programa Marco se

componen de dos partes principales:

o Parte A:informacién administrativa y presupuesto estimado del proyecto
(ver mas adelante en apartado 2.3). Contiene los siguientes apartados:
General information; participants, budget, ethics and security and other
questions.

o Parte B: contenido técnico de la propuesta. En general
(con excepciones) se incluyen tres apartados Excellence,

Impact e Implementation. Las tareas normalmente se

distribuyen en paquetes de trabajo en los que cada

participante debe asignar su dedicacién
(Person/month), de forma coherente con las tareas asignadas a cada
organizacion.

v Acuerdo de confidencialidad (NDA: Non-Disclosure Agreement). En algunos
proyectos el coordinador solicita a los beneficiarios la firma de un NDA para
garantizar la confidencialidad de la informacién que se comparta y el
compromiso de cada beneficiario, tanto para no participar en otro proyecto que
compita por el mismo topic, como para llevar a cabo las tareas necesarias para

gue la solicitud llegue a buen término.

2.3. Presupuesto de la propuesta

Los costes subvencionables (elegibles) deberdn ser reales,

generados por el beneficiario durante la duraciéon del

proyecto, determinados con arreglo a las practicas
contables y de gestién habituales de la institucidon participante y respetando siempre los
principios de economia, eficiencia y efectividad (menor coste/mayor beneficio).

Independientemente de lo expuesto anteriormente, hay una lista de costes que
generalmente no son elegibles, entre ellos, los impuestos indirectos recuperables (IVA),
los costes generados fuera del periodo de ejecucion del proyecto, los

costes reembolsados en otro proyecto europeo, los gastos excesivos

o irresponsables, etc.

10



mailto:opi@uco.es
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Los costes subvencionables comprenden |os costes directos y los costes indirectos. Se
entiende por costes directos todos los costes que puedan asignarse directamente al
proyecto y sean realizados por el beneficiario con arreglo a sus principios contables y

sus normas internas habituales.

Los costes indirectos, conocidos como overheads, son aquellos costes necesarios para la
ejecucion del proyecto, pero que no pueden identificarse de forma separada para el
mismo. Algunos ejemplos pueden ser material de oficina, gastos de administracion,
material informatico, electricidad, teléfono, agua, uso de instalaciones de la institucidn...
En Horizonte Europa supondran un 25% de los costes directos.

Tipos de costes

l. Personal

En los proyectos europeos es preciso incluir el coste de las horas que tanto el personal
de plantilla como el de nueva contratacién dedican al proyecto.

=» El término “Person/Month” (PM) hace referencia a la dedicacion del
personal que participa en el proyecto, repartido en los diferentes —— A

~

paquetes de trabajo (WP). .

Eiemplo: 1 mes de dedicacién a tiempo completo = 1 PM o la parte proporcional
de la dedicacion que se tenga en el proyecto.

Las PMs asignadas a un WP deben ser coherentes con las tareas/tiempo a desempefiar.

En Horizonte Europa, la dedicacion se expresa en funcidén de la estimacion de dias
productivos (215/afio).

Personal propio

En el presupuesto se deben incluir los costes asociados al personal permanente de la
uco.

El tiempo maximo de dedicacién del personal de plantilla a imputar en
un proyecto debe calcularse deduciendo de la jornada laboral (7,5 h)
todas las tareas distintas a la investigacién (docencia, tutorias,
preparacion de clases, tramites administrativos, etc.), asi como el tiempo dedicado a
otros proyectos nacionales y/o internacionales y los dias de ausencia o permisos.

El/la Investigador/a Principal (IP) debe indicar a la OPI el personal de plantilla que
participara en el proyecto para poder solicitar sus costes correspondientes al Servicio de

Personal.

11
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Personal contratado

Por otro lado, habrd que tener en cuenta el nimero de PMs y el coste del personal
contratado en funcién del tipo de contrato (tiempo completo o parcial), la duracién del
contrato (meses) y el tipo de figura a contratar (titulado superior, medio, técnico...).

Eiemplo: si hay una persona que va a ser contratada a tiempo completo durante
los 3 afios que dure un proyecto, supondria un “esfuerzo” de 36 PM que se
repartirian en los diferentes WPs.

No existe un salario establecido para el personal contratado. Lo habitual es calcular los
costes de forma similar al de otros contratados con misma categoria y funciones
similares, financiados en convocatorias nacionales. No tiene el mismo coste contratar a
un recién titulado que a uno con afios de experiencia.

Eiemplo: costes de personal de un proyecto con 3 investigadores de la plantilla
de la UCO y 2 contratados. El proyecto dura 48 meses, pero los investigadores
participaran en las tareas en diferente proporcion. El investigador 1 dedica el
15% de su tiempo, el investigador 2 el 20% y el investigador 3 el 30%. Por lo que
imputardn 7,2 PM (48 m * 15%), 4,8 PM y 14,4 PM, respectivamente. Mientras
qgue los contratados tendran una dedicacion completa durante 4 y 2 afios
respectivamente.

Coste de personal
.*- Coste anual __|Duracién (meses)| % Dedicacion Total PM

Dl antil Iz
1 51.000 48 15 30. eD0 71,2

2 42.000 24 20 16. 80O 48

3 37.000 48 £ 44 400 14 4
ontratados Coste anual Duracion (meses)| % Dedicacion Total PM
1 27000 48 100 108 000 48

27 000 24 100 54,000 24

Total 253.800 08,4

l. Subcontratacion

Son los gastos de contratacion de servicios externos, de acuerdo con los principios de
oferta mas ventajosa, transparencia e igualdad de trato. Los gastos de auditoria, de
catering de reuniones, traducciones o disefio de pagina web no se consideran dentro de
este apartado en programa Marco, sino en el apartado de “other direct cost”.

Hay que respetar el principio de mejor relacion calidad-precio (best-value for money) y
evitar el conflicto de intereses.

12
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lll. Viajesy dietas

Podran imputarse los gastos de viaje y las dietas del personal que trabaje en el proyecto.
Excepcionalmente se podran imputar gastos de viajes de terceros o de miembros de los
comités implicados en el proyecto, definidos en el Anexo Técnico. Su justificacion se
realizard siguiendo las prdcticas usuales de la institucién. Pueden ser viajes de
coordinacidn del consorcio, viajes de toma de muestras o relacionados con la ejecucién
del proyecto o de asistencia a reuniones y jornadas de difusién de resultados.

IV.  Material fungible

Se consideran aquellos consumibles de caracter cientifico o técnico necesarios para la
realizacidn del proyecto y/o adquiridos especificamente para el mismo, y que tras su uso
durante el proyecto no puedan ser nuevamente usados con posterioridad (su vida util
es inferior a la del proyecto). Como norma general, no se incluye en este apartado el

material de oficina, que debera considerarse como un coste indirecto.
V. Equipamiento

Se consideran bienes de equipo aquellos materiales que no son susceptibles de un
rapido deterioro por su uso y puede incluir software (segun importe), formando parte

del inventario de una entidad. En la mayoria de los casos deberemos tener en cuenta el
porcentaje de amortizaciéon del equipo a la hora de calcular el coste imputable al
proyecto, que vendra establecido por cada institucién dentro del marco de legislacién
nacional.

El tiempo para la amortizacién de equipos esta regulado a través del Reglamento de

Patrimonio e Inventario de la Universidad de Cordoba. Normalmente, para los proyectos

de investigacion, los equipos que se suelen adquirir seran:

Bienes Vida Util

Equipamiento de investigaciéon 7 afos
Equipos de oficina 5 afos
Mobiliario de laboratorio 10 afos

i . . ~ ) .
Equipos para procesos de informacién 4 afios
Propiedad industrial e intelectual 5 afios =
Aplicaciones informaticas 5 afios "

VI. Divulgaciéon y comunicacién de resultados

Entre los que se incluyen publicaciones en abierto (Open Access), asistencia a congresos
(registration fees), pagina web, articulos divulgativos, etc.
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VIl. Auditorias financieras

La Auditoria sera obligatoria si la subvencién recibida supera los 430.000€ de costes
totales en Horizonte Europa. Para presupuestar el importe aproximado de una auditoria
es conveniente consultar a la OPI.

Nota: como norma general, no se considera subvencionable el IVA de las adquisiciones
de bienes o contratacion de servicios que la institucidon pueda deducirse.

INICIAMOS LA AVENTURA

3. Enhorabuena, inos han concedido el proyecto!

El coordinador del proyecto o la entidad financiadora me comunica

que la propuesta ha resultado financiada.

¢Qué hago ahora?

Se recomienda volver a leer el “Reglamento para la solicitud y gestion” de proyectos
internacionales y ponerse en contacto con la Oficina de Proyectos Internacionales (OPI).

Contactamos con la OPI

Como se indico en el primer apartado, podemos hacerlo a través del correo opi@uco.es,
o bien llamando al 957 21 80 39. La OPI se encargara de guiarte en la puesta en marcha
y gestion del proyecto. Para ello, deberds remitir lo antes posible toda la documentacion
e indicaciones que transmita el coordinador o entidad financiadora.
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3.1. Dar acceso a la OPI para revisar la propuesta

Tal como se indic6 en el apartado 2, la OPI necesita tener acceso al proyecto en el Portal
del Participante para ayudar al IP con determinados tramites administrativos.

Si no se hubiese hecho previamente durante la solicitud del proyecto, deberemos
acceder al Portal con nuestro usuario y nos dirigimos a My area > My Project(s),
seleccionamos el proyecto, pinchamos en el simbolo “Project Consortium” y en “EDIT
ROLES” de la Universidad de Cérdoba. Pinchamos sobre “ADD ROLES”, al final de la
pagina, y damos acceso a la OPI (opi@uco.es) como “Participant Contact”.

3.2. Preparacion del Grant Agreement con la Comisidn Europea

La concesion del proyecto conlleva la firma del Grant Agreement (GA) entre el consorcio

y la Comision Europea (CE), donde se recogen los derechos y obligaciones que regiran el
acuerdo.

El GA consiste en un texto principal donde se establecen los términos y condiciones de
la concesidn (comienzo y fin, periodos de informes, aspectos éticos, condiciones de pre-
financiacion, etc.) y anexos (description of action, presupuesto estimado, etc.).

De la preparaciéon del GA se ocupara el coordinador con la colaboracién del resto de
socios. El GA serd preparado de forma online en el portal F&T (a través de “My projects”)
con un plazo mdximo de 3 meses y sera firmado electronicamente por el coordinador y

la CE. Adicionalmente, cada socio tiene que firmar su “Declaration of Honour (DoH)”.
Una vez que todo esté listo y cada uno de los representantes legales de los beneficiarios
debe firmar su “Accession Form”.

Notas para tener en cuenta antes de la firma del GA:

v Comprobar si las actividades del Anexo 1 (Description of Action, DoA) coinciden
con las establecidas previamente en la propuesta. Concretamente, hay que
revisar:

El esfuerzo en PMs previsto en los diferentes Work Packages (WPs).

o Cambios en la descripcidon de las tareas a realizar.
o Que el presupuesto para la UCO sea el acordado.
o Colaborar con el coordinador en la actualizacién

de “deliverables” y “milestones”.

3.3. Establecimientos de acuerdos internos entre socios: Consortium Agreement

El Consortium Agreement (CA) es un acuerdo privado entre los A ,‘ '\
beneficiarios para establecer los derechos y obligaciones entre ellos @ = BT
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mismos (no involucra a la CE) y debe ser firmado antes de la firma del GA.

Los aspectos mds importantes para incluir en el CA seria laimplementacion del proyecto,
la organizacién interna del consorcio, las reuniones que se llevardn a cabo y el sistema
de voto, la distribucidn de la financiacidn, la confidencialidad, proteccion y explotacion
de la informacién compartida y resultados y la resolucién de conflictos, si se diera el
caso.

La OPI nos ayuda a revisar el documento y, una vez esté disponible la versidn definitiva,
se encargara de la firma por parte del Representante Legal, actualmente la Vicerrectora
de Politica Cientifica.

4. Empezamos la preparacion de la ejecucion del proyecto

4.1. Apertura de la Unidad Orgdnica en la UCO y flujos de gastos

El coordinador recibird el total de cada uno de los pagos de la
Comisién y lo distribuird entre el consorcio. Para ello, solicitara
a cada socio un numero de cuenta corriente donde ingresar los
pagos (cuenta de ingresos de la Universidad de Cérdoba en
nuestro caso). La OPI nos facilita el documento oficial con los

datos financieros. Ademads, la Comisidn Europea informa de
cada pago a través del Portal del Participante, enviando un
correo a todos los contactos del proyecto.

Previamente, la OPIl se encargard de solicitar al Servicio de Gestion Econdmica la
apertura de la Unidad Orgdnica de gasto, donde se llevara a cabo la contabilidad

separada del proyecto (ingresos y gastos).

Las transferencias se reciben en la UCO a través de Gestion Econémica, que procedera a
la contabilizacién del ingreso en el proyecto especifico, y transferira el ingreso a la
Unidad Orgdnica de gasto del proyecto correspondiente.

Tipos de pagos

La CE realiza tres tipos de pagos de la subvencion concedida en los Programas Marco.

o Pre-financiacion (pre-financing): se recibe al inicio del proyecto. No hay una

cantidad o porcentaje fijo, pero suele ser el 100% de la contribucién financiera
media por ano. A la prefinanciacién se le descuenta el fondo de garantia (5% del

total de la subvencién) que la CE reserva para posibles contingencias.
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Eiemplo: si la contribucién de la Comisién Europea es de 2.000.000 euros para
un proyecto que durara 4 anos. La prefinanciacién de cada periodo sera:

Pre-financiacion: 500.000 € (2.000.000€/4 afios)
Fondo de garantia: -100.000 € (5% s./2.000.000€)
Pre-financiacion neta: 400.000 €

o Pagos intermedios (intermediate payments): se reciben tras la aceptacién por

parte de la Comision del informe periddico (ver apartado 9.1). Es decir, tras el
previo envio de la certificacidn técnica y econdmica que justifique las horas de
personal y resto de costes incurridos en el transcurso de cada periodo del
proyecto. La cantidad a percibir coincidird con los costes justificados en Ia
certificacién periddica salvo se supere el 90% del total. El maximo a recibir en
estos pagos para estos casos es:

Importe maximo = Importe max. financiable — Prefinanciacién — 5% Fondo de Garantia

o Pagofinal: se recibe al final del proyecto y consiste en la liquidacién del fondo de
garantia junto con la diferencia entre el importe total asignado al proyecto
menos los pagos ya realizados (balance). En el ejemplo, el pago final ascenderia
a 100.000 €.

4.2. Entender el presupuesto del proyecto

El presupuesto del proyecto lo podemos encontrar directamente en el Portal, pinchando
sobre “Latest legal Data.” Se nos abrira el “System for Grant Management”. En esta
seccién podremos encontrar informacién muy util para la gestién del proyecto (lista de
beneficiarios, enmiendas, periodos de certificacion, etc.). En “Financial Information”, se
nos desplegara la informacién econdmica:

Ejemplo de conceptos del presupuesto en Horizonte Europa:

Nezr of | Cometry | A Pascranl " ( C ol n: B bedpeny [Towd wigibie] Pusdiog Mammzes | Regueosd | Nl pras lacone | Pesncialos

bermficiany swrfial) | Subccermecal e coutw’s 3 seez (n) | peserated | whotioss
rarfiar £11l) |Subccormm ' | | € X iy =nca poeTe hation

| ps—— cantritution { cortrbutes 1% fae ootsen| u

1o ckplic | tochphbic
(Raguaed

scrcesst| (5

Si pinchamos en “UCO” nos muestra el presupuesto clasificado por categorias de costes.
Los mas usuales son los siguientes:
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Costes directos de personal (suma de costes de personal propio y contratados)

Costes directos de subcontratacion

Viajes y dietas

Equipamiento

Otros costes directos

“Internally invoiced goods and services” (notas de cargo. Solo en Horizonte Europa)

Costes indirectos = 0.25*costes directos

Costes totales = costes directos + costes indirectos

Contribucion europea maxima (100% de los costes para universidades)

Cantidad maxima concedida

Como se vio en el apartado 2, el presupuesto se divide, principalmente, en costes

directos e indirectos. En este apartado se verd con mas detalle los gastos asociados a la

ejecucién del proyecto, como tramitar su pago y cémo preparar todos los justificantes

necesarios para su posterior certificacién econdmica.

4 3. Planificacién de la carga de trabajo

Una vez que se ha firmado el GA es aconsejable hacer una planificacién mas detallada

de la distribucién del esfuerzo de trabajo (PMs) durante los meses que dure el proyecto.

Para ello, recogemos del GA la carga de PMs a la que nos hemos comprometido en cada
Work-Package (WP). Asimismo, debemos tener en cuenta las fechas de entrega de los

entregables (deliverables) que nos correspondan, pues supondra una mayor carga de

trabajo en el periodo anterior a la entrega.

Una vez que tenemos los PMs de cada WP, conviene convertirlos en horas (en Horizonte

2020) o en dias (Horizonte Europa). Teniendo en cuenta que en Programa Marco se

asignan 1.720 horas a una persona que trabaje a tiempo completo durante un afio, cada

persona-mes equivale 143,33 horas. Asi, obtenemos el nimero de horas totales

asociadas a cada WP.

Eiemplo:
PM Horas Comienzo Fin Meses de trabajo
WP 1 1,5 1,5%143,33 =215 oct-19 mar-23 42
WP 2 2 287 oct-19 mar-21 18
WP 3 30 4300 feb-20 may-21 16
WP 4 2 287 feb-20 nov-22 34
Total 35,5 5.088
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EJECUCION DEL PROYECTO

5. Organizamos nuestro equipo

Una vez que hemos planificado la carga de trabajo, procedemos a formar el equipo con
todos los miembros que van a participar en el mismo. Para ello, es necesario conocer los
distintos roles que pueden adoptar en funcion de ciertas caracteristicas (formacién,
vinculacion con la UCO, dedicacién al proyecto, etc.).

e Personal propio: Personal (PDI o PTGAS) que
pertenece a la plantilla (capitulo I) de la .
Universidad de Cérdoba.

e Persona Investigadora principal (/P): Aquel
investigador/a que aparezca como
solicitante del proyecto concedido. El/la IP
deberd formar parte de la plantilla de la UCO,
excepto en aquellos casos en los que el
proyecto pueda financiar la contratacién de

esa persona durante toda la duracién.

e Personal contratado: Personal que se incorpora al proyecto concedido con cargo
a la financiacién del mismo. Este personal necesariamente habrd de
seleccionarse a través del procedimiento reglamentariamente establecido por el
organismo financiador y/o la UCO (METIS), una vez que el proyecto ha sido
concedido (ver apartado 6.2.)

e Personal colaborador: Aquellas personas con una relaciéon laboral o estatutaria
con la UCO que, por su tipo de contrato o por su dedicacidn al mismo, no puedan
incluirse en el equipo investigador pero que colaboran en algunas de las tareas
del proyecto. Su participacion se regira en conformidad con los Estatutos de la
Universidad de Cérdoba y demas normativa que resulte de aplicacién. Estas
personas no podran imputar costes de su dedicacion horaria al proyecto.

e Personal externo: Personal sin vinculacion laboral o estatutaria con Ia
Universidad de Cérdoba que, mediante un acuerdo de colaboracién con la UCO
y con una autorizacién previa de su entidad de origen, colabora realizando tareas
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en el proyecto o prestando asesoramiento al equipo de la UCO. Debe estar
previamente reflejado en la propuesta y no podra imputar costes de personal al

proyecto.

6. La constitucidn del equipo investigador del proyecto

Para constituir formalmente nuestro equipo de proyecto, se recomienda seguir los
siguientes pasos:

6.1. Comunicar a la OP/ los participantes del proyecto

Cuando en la documentacién de concesién del proyecto no se haga mencién expresa de
los nombres de los integrantes del equipo participante, el investigador/a principal (IP)
contactara con la OPI antes del inicio, para comunicar los nombres del equipo, asi como
el periodo durante el cual cada participante se integrard en el mismo, empleando el
formulario disponible en la web de la OPI, y adjuntando una breve memoria explicativa
del papel a desempenar.

La OPI estudiara la elegibilidad del personal participante en cada proyecto, en funcion
de su relacién laboral, la reglamentacion vigente y de la convocatoria, y procedera a
incluir en METIS al personal participante atendiendo a su perfil (investigador/a principal,

investigador/a, contratado/a, colaborador/a, personal externo etc.). Solo si el perfil
habilitado lo permite, dicho participante podra imputar horas al proyecto a través de
Time-sheets.

6.2. Convocar los contratos de investigacion

Cuando el /P considere necesario contratar a una persona para llevar determinadas
tareas del proyecto, tendra que publicar la vacante a través del procedimiento de
convocatoria de contratos de investigacion de la UCO.

v'Las retribuciones mensuales minimas se encuentran recogidas en la tabla de
Bases minimas de cotizacidn a tiempo completo:
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o Titulado superior/doctor: 1.847,40 € (excluida la cuota patronal e
indemnizacion)

o Titulado de grado medio: 1.532,10 €

o Técnico Especialista: 1.323,00 €

INDEMNIZ. FIN COSTE
GRUPOS SUELDO (*) C.P. CONTRATO (xmes) | MENSUAL
GRUPO 1 1.847,40 |
(Salario mensual incluido prorrateo pagas extras.)
Contrato indefinido 1.847,40 590,80 102,63 2.540,83
Plan Rec. Trans. Resil. Fondos U.E. 1.847,40 612,97 61,58 2.521,95
Nec. producccion 1.847,40 612,97 61,58 2.521,95
GRUPO 2 153210 |
(Salario mensual incluido prorrateo pagas extras.)
Contrato indefinido 1.532,10 489,97 85,12 2.107,19
Plan Rec. Trans. Resil. Fondos U.E. 1.532,10 508,35 51,07 2.091,52
Nec. producccion 1.532,10 508,35 51,07 2.091,52
GRUPO 3 132300 |
(Salario mensual incluido prorrateo pagas extras.)
Contrato indefinido 1.323,00 425,49 73,50 1.821,99
Plan Rec. Trans. Resil. Fondos U.E. 1.323,00 441,37 4410 1.808,47
Nec. producccion 1.323,00 441,37 44,10 1.808,47

(*) Sueldos referidos a la base minima de cotizacién por contingencias comunes del proyecto de revisién
de bases minimas por incremento SMI. Incluye parte proporcional de pagas extraordinarias.

Importes publicados Orden PJC/281/2024, de 27 de marzo, por la que se modifica la Orden PIC/51/2024, de 29 de enero, por la que se

desarrollan las normas legales de cotizacién a la Seguridad Social, desempleo, proteccion por cese de actividad, Fondo de Garantia Salarial

y formacidén profesional para el ejercicio 2024

v" No hay cuantia salarial maxima, aunque lo aconsejable es pagar cantidades
equiparables a contratos de investigacion financiados en programas nacionales
y, en caso de duda, ponerse en contacto con la OPI.

v No se pueden hacer becas de formacién de personal investigador con cargo a
proyectos de investigacion internacionales.

Procedimiento

i. Solicitar la publicacion del contrato: Se formalizara telematicamente mediante

el programa Metis por parte de los responsables de proyectos en la siguiente
direccién: http://www.gestion.uco.es/gestion/virtual/Metis (en el apartado

“Acciones de 1+D”, “Direccion”) siguiendo los pasos siguientes:
o Introducir la identificacidn personal (usuario y clave de acceso)
o Clicar sobre el proyecto con cargo al cual se quiere solicitar el contrato
y seleccionar “Solicitud de publicacién del contrato”.
o Cumplimentar los datos correspondientes y “Grabar solicitud”.
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Publicacion de |la convocatoria del contrato: Se hara en las fechas establecidas

en el calendario de contratos de la UCO. Asi, los interesados podran presentarse

a la vacante.

Valoracion vy seleccion de las candidaturas: El IP debera

formar una Comisién de Seleccién constituida por 3

personas expertas en el drea y valorar las candidaturas

conforme a los criterios de valoracién incluidos en la

convocatoria del contrato (expediente académico, experiencia profesional, otros
méritos, etc.)

Seleccién: Se seleccionara al candidato mejor valorado.
Ademas, se puede nombrar suplentes o incluso no otorgar la
plaza. El Servicio de Recursos Humanos de la UCO se
encargard de formalizar los contratos a los candidatos
seleccionados, de acuerdo al calendario de contratos.

Duracion del contrato

marco que la disponibilidad presupuestaria y el periodo de

>
2
Vendra determinado por las necesidades del proyecto, en el “ @ m
" ]

ejecucidon permitan. El personal contratado se considerard

como

costes de personal (costes directos) del proyecto y su dedicaciéon debera ser

integramente al proyecto.

7.

Comenzamos a realizar tareas

7.1. Comprobar la elegibilidad del gasto

Antes de nada, debemos saber si lo que vamos a adquirir es subvencionable (elegible),

para ello debe cumplir ciertos requisitos, como son:

ASANENE NN

El gasto debe guardar relacion con el proyecto, siendo légico y razonable.

Debe ser necesario para que el proyecto pueda llevarse a cabo.

La fecha de la factura debe estar comprendida entre el inicio y final del proyecto.
Debe contemplarse dicho gasto en el presupuesto.

Deben cumplirse los requerimientos legales y fiscales (IVA, IRPF, etc.).
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A continuacidén, se muestran algunos de los costes elegibles mas usuales a la hora de
desarrollar un proyecto, considerando que todos guardan relacién directa con el mismo.

v Costes de personal.

v Material fungible y bienes de equipo.

v Viajes y manutencién. Habrd que cumplir con los requisitos establecidos en el
reglamento de la UCO en cuanto a la comisidn de servicios.

v Contratacion de servicios externos.

v Gastos de difusion cientifica y comunicacion de resultados.

v Gastos de auditoria

Entre los gastos considerados no elegibles mas usuales estan:

Deudas

Pérdidas

Intereses

Costes por transferencias
IVA

X X X X X

Para ayudar a los investigadores con la gestién de los gastos

subvencionables, la OPI posee una unidad de elegibilidad previa a la
contabilizacién de gastos. Puede contactarse con este servicio a través de
elegibilidad.opi@uco.es. Los procedimientos relativos a la elegibilidad del gasto se

pueden consultar en el apartado 7.1. Comprobar la elegibilidad del gasto

7.2. Costes de personal

Imputaciéon mensual de las horas dedicadas al proyecto

Cada uno de los participantes en el proyecto debera cumplimentar una hoja de registro
horario (Time-sheet), cuando asi proceda.

o La Time-sheet es el documento donde cada miembro del equipo investigador
debe registrar la cantidad de tiempo (horas) que ha dedicado a cada actividad
del proyecto y debe estar firmada por el investigador participante, asi como por
el/la IP responsable del correspondiente proyecto.

o ¢Quiénes rellenan TS? El personal investigador de plantilla que dedique mas de
1 PM anual en el proyecto (de lo contrario serdn considerados colaboradores) y
contratados financiados con cargo al proyecto.

o No podran imputar horas al proyecto aquellas personas cuyo contrato se limite
a docencia, el personal externo a la UCO o los contratados a tiempo completo a
otro proyecto que implique exclusividad.
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o ElI IP del proyecto podra designar un gestor que
cumplimente todas las hojas horarias de todo el equipo de
un proyecto.

Los pasos a seguir en la elaboracion y envio de las TS se encuentran
detallados de forma precisa en el Manual de registro horario:

UNIVERSIDAD B CORCCHA

I0rganiza Ev

Proyectos internacionales, donde se mencionan el proceso a seguir

para el cdmputo horario a través de la aplicacion Metis.

Rellenar las Time-sheets

Cada uno de los participantes deberd rellenar su hoja de registro horario. Para ello

accederd al portal METIS con su usuario y clave y dirigirse a TIMESHEET donde se

desplegaran dos pestaiias:

e Semana tipo:

©)

@)

A rellenar solamente por el personal docente de la UCO.

Sélo se rellena los dias laborales de la semana (quedan excluidos los dias
festivos o de cierre de instalaciones).

Se imputa la dedicacién docente: horas correspondientes a los créditos
asignados en el PDD, incrementadas en un 60%, por el tiempo dedicado

a la preparacién de las clases.

La jornada diaria establecida en la UCO es de 7,5 horas.

Debe ser rellenado individualmente por cada docente. El gestor no tiene
acceso a la semana tipo de cada investigador.

e Curso académico: es un calendario donde se debera imputar las horas dedicadas

a los proyectos por todos los participantes.

@)

@)

Seleccionar el dia en el que se quiere imputar horas y aparecerd un
cuadro para cumplimentar las horas dedicadas ese dia a cada proyectoyy,
dentro de estos, a cada tarea o WP.

Solo se mostraran los WP activos en ese momento.

Adicionalmente, se incluira en “Otros” las horas para actividades no
docentes ni investigadoras y las correspondientes a las reducciones por
cargo aplicadas en el PDD.

Se recomienda no imputar fracciones de tiempo inferiores a 00:30
minutos (i.e. seleccionar 2:00 o 2:30, en lugar de 2:15 o 2:25, etc.)
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Progreso de la carga horaria del proyecto

En la pagina inicial de METIS, en la pestafia de “Acciones”, aparecen todos los proyectos
dirigidos o en los que cada investigador participa. El /P puede acceder al proyecto en
cuestion y consultar los “Datos de la Accion”, donde le aparecera informacién relevante
de la gestidn del proyecto (gestor, equipo investigador, grado de ejecucion, etc.).

v Nota: Pueden obtenerse informes de imputacién de horas, por periodos de tiempo.
Para ello, en la pdgina inicial del proyecto, podra seleccionar el periodo de tiempo
deseado y seleccionar “Obtener informe”.
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Notificacion y revision por la OPI
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Una vez que todos los miembros hayan rellenado sus TS, el /P las revisara y se pondra
en contacto con la Unidad de Gestion Financiera y Certificacion de la OP/
(justificacion.opi@uco.es, +34 957 21 81 03) para comunicar que estan listas.

Posteriormente, la OPI procedera a revisar la conformidad de las TS presentadas. Si todo
esta correcto, Gestion Financiera se volvera a poner en contacto con el IP/gestor para
que se proceda a la firma de las TS, y posterior remision firmadas a la OPI (via correo
interno o entrega fisica). Asi quedaran listas para la certificaciéon financiera (mas

&

L
a la OPI serd como mdaximo en los 15 primeros dias del siguiente ‘===_=

adelante).

=» Recordatorio: la realizacidn las TS serda mensual y su comunicaciéon

mes. Transcurrido ese tiempo, el calendario quedard bloqueado con las horas
introducidas vy, salvo causas muy justificadas, no se podran realizar cambios.

7.3. Otros costes directos

Ademas de los costes de personal, se consideran costes directos otras adquisiciones de
material (fungible e inventariable), viajes y otros gastos relacionados con la
comunicacion y divulgacién cientifica de resultados y los de auditoria del proyecto.

=» Recordatorio: como norma general, no considera subvencionable el IVA de las
adquisiciones de bienes y contratacion de servicios que la institucién pueda
recuperar.

Equipamiento

Se considera equipamiento el activo que adquiere una entidad con una durabilidad
superior a un ano. En el Programa Marco de la U.E. sélo financian la amortizacién del
equipo desde que lo adquirimos hasta que termina el proyecto, siempre
que el equipo se utilice Unicamente para este proyecto. La vida util para
la amortizacidon de bienes de equipo esta regulada en el Reglamento de

Patrimonio e Inventario de la Universidad de Cdrdoba.

Eiemplo: adquirimos una maquinaria (equipamiento) cuya vida util, segun el
Reglamento de la UCO, son 7 afios y el proyecto dura 4 afios (48 meses) cuyo
importe asciende a 60.000 € (sin IVA). La parte de la
amortizacién fuera del proyecto es “gasto no elegible”.

Gasto cubierto Gastao no
Amaortizacion - >
Equipo | por el proyecto elegible (3
anua AN 5
(sdlo 4 afias) afos)

60.000,00 € 8.571,43 € 34.285,71€ 25.714,29¢

Viajes
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Son los desplazamientos necesarios para realizar los estudios de campo, reuniones de
gestidon del consorcio, asistencia a congresos y otros eventos relacionados con el

proyecto (8.2. Viajes).

Subcontratacion

Sélo se podra llevar a cabo la subcontrataciéon de los servicios recogidos entre las
actividades del anexo técnico (Part B) del Grant Agreement. Ademas, se tienen que

cumplir con los siguientes requisitos:

v
v

v

Cumplir con la normativa de contratacién del Sector Publico

Best value for money: para lo que sera necesario contar con al menos 3 ofertas
de subcontratas para poder elegir la mejor.

Avoid conflict of interest: no estd permito subcontratas con entidades con
vinculo estrecho con el IP o0 alguno de los socios del proyecto.

Otros bienes y servicios

Consumibles (material fungible), inscripciones a congresos, publicaciones (open access),
auditorias, minor contracts (contratacidon de servicios externos de caracter no cientifico).

v" Notas:

@)

7.4.

La auditoria es obligatoria si se superan 430.000€ de los costes totales en
Horizonte Europa. Consultar con la OPI el importe aproximado de la auditoria

de un proyecto.
Si los “other costs” superan el 15% de los costes de personal, el coordinador

pedird que se detalle los equipos a comprar, viajes a realizar y los conceptos de
“other costs” en las tablas de justificacion.

Costes Indirectos, retencién UCO y recursos liberados disponibles (RLDs)

Los costes indirectos o gastos generales son aquellos que no pueden atribuirse
directamente al proyecto y, en Programas Marco, se calculan aplicando el 25% a
los costes directos (de personal y otros costes) sin incluir la subcontratacion.
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iL Costes Total
?Costes de personal 552.279,25 €
EOtros Costes Directos 203.000,00 €
|Subcontratacion 20.000,00 €
|Equipamiento 60.000,00 €
Costes directos |Consumibles 90.000,00 €
Viajes 15.000,00 €
Publicaciones 14.000,00 €
IOtros (eventos, auditorias) 4.000,00 €

Costes indirectos v ..
25% de los CD - subcontratacion

(Overheads) 183.819,81 €

La retencion de la UCO en concepto de costes generales y de administracion
viene recogido en el Reglamento para la solicitud y Gestion de Proyectos de la
UCO. Como norma general supone el 15% de los ingresos recibidos.

Subvencion recibida % retencion UCO Retencidn a realizar

939.099,06 € 15 140.864,85€

En el caso de proyectos que reciban unos costes indirectos < 15% y que no

generen Recursos Liberados Disponibles esta retencién podra modificarse a la
baja.

Los recursos liberados disponibles (RLDs): Constituyen los remanentes que

guedan en la unidad organica de un proyecto como consecuencia de detraer a la
subvencidn recibida los gastos vinculados a la ejecucidn del mismo y la retencién
de costes indirectos.

Estos recursos pueden utilizarse por los IPs de los proyectos en los términos
establecidos en las normas de ejecucién de gastos de la Universidad y el Reglamento
de solicitud y gestion de proyecto internacionales (i.e. prorrogar contratos, gastos

imprevistos o no elegibles del proyecto, amortizacién de equipos, etc.).

Ejemplo:
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8. Procedimientos de tramitacion de gastos en la UCO

Dependiendo de la naturaleza y del tipo de justificante del gasto, los procedimientos
mas habituales son los siguientes:

8.1. Compras y adquisiciones

Ante la duda de si un gasto es elegible, conviene hacer la consulta a
elegibilidad.opi@uco.es. Una vez que sepamos que un gasto es elegible, pasamos a

realizar la compra. Para ello, la UCO proporciona una herramienta para poder tramitar
compras online, conocida como UCOMPRAS.

Segln establecen las normas de la UCO, sera obligatorio utilizar esta plataforma en
funcién del importe de la factura, asi pues:

v Para importes desde 0 a 99,99 €: serd recomendable la herramienta Ucompras,
pero no obligatorio.

v Para importes superiores a 100 € (IVA excluido): serd obligatorio realizar la
compra a través de esta herramienta. También serd obligatorio cuando asi lo
solicite el proveedor.

v Paraimportes superiores a 2.999,99 € (IVA excluido): serd obligatorio y, ademas,
se debe realizar una licitacion a través de la misma plataforma (8.1. Compras y

adquisiciones). Consultar en caso de acuerdo marco.

1) Procedimiento de compra: Accedemos a la plataforma de
UCOMPRAS e iniciamos sesién en el siguiente enlace.
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La UCO establece ACUERDOS MARCO, que son acuerdos firmados entre la UCO
y proveedores de bienes y servicios usuales, mediante los cuales sera obligatorio

realizar la compra de estos productos o servicios a través de ellos. Estos acuerdos
se pueden consultar en el siguiente enlace.

v En caso de que los acuerdos marco no especifiquen que la compra debe
hacerse con algunos de los proveedores que incluyen, se podra elegir el
proveedor directamente (siempre que no se supere la cantidad minima
para licitar o que la convocatoria obligue a la presentacion de diferentes
ofertas por diferentes proveedores).

v Si el proveedor no estd dado de alta en la base de datos de Ucompras, se
deben seguir las instrucciones de la universidad.

v Cuando realicemos una compra a través de Ucompras, en la unidad
organica realizard una retencion del crédito hasta que se aporte factura

del mismo.

v En el caso de compra de equipamiento (material informético, aparatos de
laboratorio, etc.) cuanto este supere 500€ IVA incluido, hay que enviar
una ficha de inventario

v Para mas informacion puede acceder al siguiente enlace.

2) Requisitos de las facturas: Sera obligatorio presentar factura electrénica siempre
gue el importe de la misma supere los 100 € (IVA excluido). Sera el proveedor la
persona encargada de realizar dicho trdmite. Puede consultar cdmo hacerlo
pinchando aqui.

v Nota: No serd obligatorio cuando se hayan pagado por “Anticipo de Caja

Fija” o por personal de la UCO para su posterior endoso.
v" Informacion que debemos proporcionar al proveedor:

o En qué punto general de entrada de facturas electrdnicas tiene
que depositarla.

o Los cddigos identificativos que utiliza la UCO, conocidos como
DIR3, y que vienen indicados en el documento de Ucompras
generado.

Organo gestor U00600001 En nuestro caso la Universidad de Cérdoba

Oficina contable | U00600106 Servicio de Gestidn Financiera y Presupuestaria
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Unidad U00600130 Oficina de Proyectos Internacionales

tramitadora

Organo DU__3D El cddigo de la Unidad Organica del gasto.
Proponente .

File Reference XXXXXX El nimero del expediente de Ucompras o, en caso de

expediente mayor, el nimero de expediente de
contratacion.

Una vez se presente la factura via FACE, se generara un asiento contable donde
se refleja el movimiento. Una vez hecho esto, se confirmara con el IP la veracidad
de dicho movimiento. El procedimiento quedaria de la siguiente manera:

[ Investigador Principal ] — [ UCOMPRAS ] — [ FACE ]

[ Retencidn del crédito ] [ Asiento contable ]

3) Licitaciones: Como hemos comentado anteriormente, las licitaciones de
Contratos Menores serdn obligatorias para estimaciones de gastos superiores a
2.999,99 € (IVA excluido) con los siguientes limites:

CM de valor estimado en Suministro y Servicios | Hasta 50.000,00 €

de Unidades de Gasto de Investigacion. IVA excluido
Cm de valor estimado en Suministros y Servicios | Hasta 14.999,99 €
del Resto de Unidades de Gasto IVA excluido
. Hasta 39.999,99 €
CM de valor estimado en Obras .
IVA excluido

Nuestra licitacién aparecerd recogida en el tablén de la UCO de licitacion de
contratos menores, que se puede consultar en el siguiente enlace.

4) Envio de justificantes de gasto para elegibilidad y contabilizacién

v/ Facturas de FACE: Son recibidas directamente por la Unidad Tramitadora (OPI).
Desde la seccién de elegibilidad contactaran con el IP para la conformidad de
dicha factura y para recopilar los justificantes necesarios.

32



https://www.uco.es/gestion/gestioneconomica/contratos-menores

UNIVERSIDAD B CORCCHA

v" FACTURAS no electrénicas (PDF, Papel): Es altamente recomendable que todas

las facturas para el proyecto se emitan via FACE, pero si esto no fuera posible, el

responsable del proyecto firmara electrénicamente las facturas vy
la documentacién justificativa necesaria (Impreso de Remisién de facturas,
expediente UCOmpras, copia de las comisiones servicios asociadas, ficha
inventario, etc.) y setramitardan obligatoriamente a través de la Sede
Electréonica dirigida a la Oficina de Proyectos Internacionales-Elegibilidad. La
presentacion se realizard preferentemente por el responsable de la Unidad
Organica, quien, al firmar la solicitud, estard firmando todos los documentos
adjuntos a la misma, y realizando en un solo acto la presentacion y la
conformidad.

v Comisiones de servicio: Dado que no necesitan registro de entrada, una vez
firmadas electrénicamente junto con la documentacion justificativa se enviaran
por correo electronico a la Oficina de Proyectos Internacionales
elegibilidad.opi@uco.es o, preferiblemente mediante sede electrdnica.

8.2. Viajes T

Cuando realizamos un viaje o desplazamiento, debemos “ 1t
cumplimentar una Comision de Servicios que debe contener el —

permiso para efectuar el viaje y la liquidacion econdémica con los

gastos de desplazamiento, manutencion y alojamiento (siempre en relacién con el
proyecto). De manera general, podran cargarse los viajes realizados por el personal
propio y contratado de la UCO que imputen horas al proyecto.

Si el desplazamiento se solicita a través de servicios concertados, debera adjuntarse
toda la documentacién al respecto.

Notas:

v El personal ajeno a la UCO que necesite indemnizacion por gastos de viaje deber3
solicitar la Bolsa de viaje (Para _recibir los gastos por viajes: bolsas de viaje y

comisiones de servicios).

v Antes de realizar el viaje, debemos solicitar y recibir la “Autorizaciéon”. Cuando la
persona que viaje sea una persona contratada, la autorizacién, incluida en el impreso
de indemnizacién por razon de servicio debe ser firmada por el IP del proyecto. Los
permisos y licencias del PDI inferiores a 6 meses en territorio nacional y que deben
ser autorizados por la Direccién del Departamento pasaran a gestionarse a través
del Portal del Empleado por el propio personal docente. Dicha solicitud se tramitara
automaticamente a través del Portal y serd aprobado por la direccién del
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Departamento por medio del personal de administracion y servicios funcionario del
Departamento que tendra autorizacioén para ello. En cuanto a la fecha de solicitud y
aceptacion, debe ser anterior al viaje.

V' Las facturas incluidas dentro de la comisién de servicios estaran siempre emitidas a
nombre del comisionado. En caso de facturas emitidas con nombre y CIF de la UCO,
deberdn tramitarse aparte, bien sea “En Firme” o bien “A Endosar”.

8.2.1. (Como cumplimentar una comision de servicios?

Para realizar la comisién de servicios, la UCO dispone de los impresos correspondientes
al PDI o al PTGAS (que incluye los contratados con cargo a un proyecto) y que tiene los
siguientes apartados

v Autorizacién

v Anticipos

v Declaracién de Gastos
o Desplazamientos
o Dietas por alojamiento y manutencién
o Gastos adicionales

Esta declaracion y liquidacion de gastos se remitira, junto con la documentacion
justificativa que se indica en el siguiente apartado, a la seccion de elegibilidad
(elegibilidad.opi@uco.es) o, preferiblemente, por sede electronica. Una vez

comprobada la documentacidn, si es correcta, se procedera a tramitar su pago, siempre
gue exista disponible en la Unidad Organica correspondiente.

8.2.2. lJustificacion

Con caracter general, la justificacidon de las indemnizaciones a las que se tenga derecho
deberd contener al menos:

v’ Autorizacion.

v"ltinerario realizado, indicando hora y dia de salida y hora y dia de llegada.

v" “Impreso de declaracién de Comisién de Servicio” debidamente cumplimentado

y firmado por el interesado, acompanado de todos los justificantes originales
(también podrd obtenerse a través de Dionisio).

v Enlos casos de asistencia a cursos, debera aportarse certificacion acreditativa de
esta o el orden del dia o la convocatoria en el caso de reuniones.

v En los supuestos de asistencia a congresos, se aportara certificado de asistencia
o algin documento que la acredite.

v' Justificantes de gastos (taxi o bus, billetes tren o avion, tarjetas de embarque,
bonos de hotel, etc.)
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v’ Cualquier otro documento que, en caso de auditoria, pueda acreditar la
necesidad del gasto y su vinculacién al proyecto.

Excepcionalmente, y si estd justificado, cuando no se disponga de los citados
documentos acreditativos de la asistencia, los mismos podran sustituirse por una
declaracion jurada del interesado, conformado o con el visto bueno del responsable de
la Unidad Organica competente.

8.2.3. Clases de indemnizaciones

Dietas
Es la cantidad que se devenga diariamente para satisfacer los gastos que origina la
estancia fuera de la residencia oficial. Las dietas son la suma de dos tipos de gastos:

o Gastos de manutencion: correspondientes a la comida y la cena.

o Gastos de alojamiento: Importes maximos que se pueden percibir dia a dia en

concepto de alojamiento.

Teoeew

-

A ADA D DIA
SALIDA REGRESO MANUTENCION| ALOJAMIENTO
Después de las 14:00H Antes de las 22:00H NINGUNA NO
Después de las 14:00H = Después de las 22:00H MEDIA NO
Antes de las 14:00H Antes de las 22:00H MEDIA NO
Antes de las 14:00H Después de las 22:00H ENTERA NO
A ADA D OS DIA
SALIDA REGRESO MANUTENCION| ALOJAMIENTO
Antes de las 14:00H ENTERA S
SALIDA Después de las 14:00H MEDIA S
Después de las 22:00H NINGUNA Sl
DIAS INTERMEDIOS COMPLETA S
Después de las 22:00H COMPLETA NO
DE REGRESO Después de las 14:00H MEDIA NO
Antes de las 14:00H NINGUNA NO
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Gastos de desplazamiento

Es la cantidad que se abona por la utilizacién de cualquier medio de transporte por razén
del servicio. En cualquier caso, salvo causas justificadas, se deben utilizar las Agencias
de Viajes concertadas para billetes, alojamiento y vehiculos de alquiler. Se indemnizard
por el importe del billete o pasaje utilizado, dentro de las tarifas correspondientes a las
clases que se sefialan a continuacién:

. Se indemnizara por el importe del billete, en clase turista o similar, salvo que
Desplazamiento en ) L . ) L,
L la autoridad que ordene la comisién autorice clases superiores por la duracion
avion .. . S . .
de los viajes o por la no disponibilidad de billetes en clase turista.

Desplazamiento en .
Clase turista
tren

Desplazamiento en .
Cama turista
tren nocturno

Desplazamiento en
otro transporte | Se indemnizard por el importe del billete
publico

-Debera solicitarse previamente al viaje y, cuando no exista posibilidad de
utilizar transporte publico.

-No se autoriza para viajes a Gibraltar, Portugal, Andorra y extranjero, salvo
razon justificada.

-Las distancias entre localidades se calculan segun el Mapa Oficial de
Carreteras.

Desplazamiento en | -Se indemnizardn los gastos por garajes en los hoteles de residencia o en
vehiculo particular | aparcamientos publicos, asi como gastos de peajes, autopistas y transporte
del automovil en barco cuando sea necesario.

-Debe constar la matricula del vehiculo utilizado en el impreso de justificacidn.
-Si se viaja en el vehiculo particular de otra persona que haya sido indemnizada
por este mismo viaje, no se tendra derecho a indemnizacién por este
concepto.

- La cuantia a percibir: 0,19 € por Kildmetro recorrido.

. Debera ser autorizado por la autoridad que ordene la comisidn, siempre que
Desplazamiento en o . . . i §
) ) quede justificada la necesidad de recurrir a este medio. Tendra caracter
vehiculo alquilado . . L i o
excepcional y el importe a percibir serd el realmente gastado y justificado.

Sera indemnizable hasta o desde las estaciones de ferrocarril, autobuses,

. puertos y aeropuertos, asi como los realizados en las ciudades
Desplazamiento en

taxi o transporte
colectivo

especificamente relacionados con el servicio, siempre que se presenten como
justificantes los tickets o facturas correspondientes. Estos traslados deberan
realizarse en medios colectivos, salvo que se autorice previamente, por el
responsable de la Unidad Orgdnica la utilizacidon del taxi.

8.2.4. Ambito de aplicacién
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El Reglamento serda de aplicacion al personal de la Universidad de Coérdoba.
Se percibiran las dietas a cuyo devengo se tenga derecho, con las siguientes cuantias:

Dietas en territorio nacional | Grupo 1 | Grupo 2

Alojamiento 102,56 | 102,56
Manutencion 53,34 37,40
Y Manutencion 26,67 18,70

Como norma general, el personal investigador imputara dietas de manutencién
correspondientes al grupo 2.

En los desplazamientos a Madrid y Barcelona (ciudad), el personal podra percibir las
cuantias establecidas en el cuadro anterior para el grupo 1. No obstante, al proyecto
solo se le podrd imputar la cuantia correspondiente al grupo 2, y la diferencia podra ser
asumida por otra unidad de gasto o pagada con Recursos Liberados.

Dietas en territorio extranjero: Se aplicaran los importes aprobados en el Real Decreto
462/2002 de 24 de mayo, equiparandose a la clasificacién establecida por la UCO en su

Anexo |.

8.3. Anticipos y otras liquidaciones de gastos del proyecto

De manera motivada, se podra tramitar, con antelacion a la realizacion y/o justificacion,
los gastos realizados para el proyecto (compra de material, viajes, conferencias, gastos
protocolarios, etc.).

El Texto articulado del Presupuesto se contemplan las siguientes modalidades:

8.3.1. Pagos a justificar

v Los pagos a justificar se tratan de cantidades que, excepcionalmente, se libran

para atender gastos sin la previa aportacion de la documentacién justificativa
correspondiente.

8.3.2. Sielinvestigador ha pagado con su propio dinero: pago endosado.

v Se produce cuando el investigador por motivos de celeridad realiza un gasto
pagado con su propio dinero.
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Importante: solicitar al proveedor factura a nombre de la UCO y con el sello de
PAGADO.
La UCO devolvera el dinero adelantado al investigador (no al proveedor).

Para recibir los gastos por viajes: bolsas de viaje y comisiones de servicios

Las Comisiones de Servicio es la cuantia a percibir por el personal de la UCO (con

contrato o relaciéon laboral con la UCO) por los gastos originados por
desplazamientos y estancias relacionados con la actividad investigadora del
proyecto.

La bolsa de viaje es la indemnizacién destinada a resarcir los gastos por

desplazamiento y estancia para todo personal que no pertenece a la UCO y que

intervenga en actividades relacionadas con el proyecto (cursos, workshops,
seminarios, reuniones, ponencias, etc.).
o Incluye alos socios del proyecto, personal colaborador, investigadores de
otras universidades, etc.
o Los gastos reembolsables incluirdn dietas, kilometraje, alojamiento,
transporte, etc.
o Laliquidacién se practicara a través del modelo “Bolsa de viaje (Personal

ajeno ala UCO” e incluira la retencidn correspondiente al IRPF.

Pagos de honorarios del personal ajeno a la UCO (cursos,
conferencias...)

Para el pago al personal ajeno a la UCO por su participacién en cursos,
conferencias y similares se gestionara con el impreso “Pago de honorarios al

personal ajeno a la UCO (Cursos, conferencias y similares)”, aplicando la

retencién correspondiente de IRPF.

Gastos de atenciones protocolarias y representativas

Se trata de gastos relacionados con actos protocolarios y representacién
derivados de la celebracién de conferencias, congresos, networking,
exposiciones, etc., siempre que dichos gastos pretendan establecer, mantener o
mejorar la imagen y relaciones de la UCO.

Se incluyen gastos de catering, servicios de cafeteria, merchandising, etc.

A la factura de estos gastos se les acompariara la “Memoria explicativa gastos de

atenciones protocolarias y representativas” (Anexo Il Circular 2/2016) firmada

por el IP.
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Facturas incompatibles con la percepcidn de indemnizaciones por dietas de
manutencion.

Serd obligatorio pasar estos gastos por otra unidad organica distinta a la del
proyecto o cargar contra RLDs, por no ser elegibles como costes directos del
proyecto.

Para contratar un servicio ofrecido por la UCO: notas de cargo.

Nota importante: La mayoria de las convocatorias europeas no permiten el uso

de facturas internas o notas de cargo. Antes de encargar el servicio, es muy

importante hablar con la OPI.
Se realizardn cuando una unidad orgdnica de la UCO preste servicio a otra.
Algunos ejemplos serian:

o Uso de equipos cientificos del SCAI.

o Servicios de Alojamiento para el hospedaje de conferenciantes, socios,

etc.

o Servicios de la Biblioteca Universitaria.

o Servicios de Animales de Experimentacion (SAEX).

o Servicios del Aula Virtual para formaciones online.
Su importe se determinard mediante la aplicacion de una tarifa interna
establecida por la Universidad (especificada en el Anexo del Presupuesto de cada
ejercicio).
Los servicios emitirdn una Nota de cargo donde se desglose las unidades y el
precio del servicio prestado; y una Comunicacion de la misma. Se deberan enviar
ambas al Servicio de Gestion Financiera y Presupuestaria de la UCO.
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INFORMES

9. Informesy certificaciones periddicos (reports)

El consorcio, a través del coordinador, debe enviar a la Comisién una serie de
documentos, informes técnicos y financieros de distinta naturaleza:

o Deliverables o entregables especificados en el anexo 1 del GA (Informe continuo

(continuous reporting)) que se podran entregar en la plataforma del programa a
lo largo de todo el periodo abierto del proyecto (continuos reporting module)
o Informe periddico (técnico y financiero) dentro de los 60 dias posteriores a cada

periodo de certificacion.
o Ademas, suele existir un informe interno del consorcio para llevar el seguimiento
del proyecto conocido como Internal Progress Report.

o Informe final (Informe final)

continuous reporting module
Periodic Periodlic Final

End End r
Project period 1 period 2 Project
starts ends

9.1. Certificaciones periddicas

Las certificaciones periddicas se tratan de evaluaciones periédicas sobre el progreso

técnico del proyecto y los costes incurridos, que deben ser enviadas a las Comisién para
que puedan efectuarse los pagos intermedios del proyecto.

Usualmente, la periodicidad de estas certificaciones suele ser cada 18 meses, pero

puede variar dependiendo de la duracién del proyecto. Podemos consultar cuantos
periodos tiene nuestro proyecto en el Portal del Participante siguiendo los siguientes
pasos:

o Una vez que entramos en el portal, seleccionados nuestro proyecto.
o Se nos abrira una ventana y seleccionamos “Proposal Management & Grant
Preparation”.
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o A continuacién, seleccionamos “Reporting Periods” y nos aparecen los periodos
y las fechas de las certificaciones periddicas. En nuestro proyecto ejemplo,
tendriamos 3 periodos a certificar con las correspondientes fechas: los 2
primeros cada 18 meses y el ultimo de 12 meses.
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Las certificaciones periddicas tendran la siguiente estructura:

a)

b)

Informe técnico

o Parte A: estructurado en tablas ofrecidas por el sistema de gestién del proyecto
(implementacién de los WPs y entregables, respuesta del cuestionario de
impacto econédmico-social, publicaciones en abierto, etc.)

o Parte B: informe donde se explique el trabajo realizado hasta el momento por
todos los socios durante el periodo a certificar, asi como un andlisis del progreso
del proyecto y de las diferencias entre el trabajo esperado

o
y el efectuado. O o
o Se incluira: explicacion del trabajo realizado hasta m

el momento, actualizaciones de los planes de

difusion, gestidon de datos y de administracion, asi

como seguimiento de las recomendaciones de revisiones anteriores y
posibles desviaciones respecto al Anexo 1 (DoA) del GA.

v" Nota: Ambas partes seran enviadas por el coordinador. Para la parte B, cada
socio remitird un informe del progreso técnico realizado y el coordinador se
encargara de aunarlo y subirlo en formato PDF a la ventana habilitada “Report
Core”.

Informe financiero
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Se rellena desde el portal del participante en la seccién de “Financial Statement”.

Este informe sera realizado por el Servicio de Gestion financiera de la OPI, para lo que
se requiere que con anterioridad a la fecha de certificacién:

e las Time-sheets de los participantes hayan sido enviadas, revisadas vy
correctamente fechadas y firmadas hasta el ultimo periodo de certificacion.

e Llas facturas y justificantes de todos los gastos incurridos por el proyecto hayan
sido conformadas por elegibilidad y contabilizadas.

Con toda esta documentacion, la seccion de Gestion financiera de la OPI procederd a
justificar los costes imputados al proyecto durante ese periodo de certificacién.

e Para los gastos de personal, la OPI consultara al Servicio de Recursos Humanos
de la UCO el coste real de cada uno de los participantes que hayan imputado
horas. Asi se obtendra el coste/horay se introducird esta informacion en el Portal
del Participante.

v En el caso de otros costes directos, la OPI incluira las facturas cargadas en la
unidad orgénica y las incorporara al Portal. Cuando éstos superen el 15% de los
costes de personal, se debe incluir una breve explicacion del destino de los
fondos.
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9.2. Certificaciones internas (Interim Progress Report)

Se trata de un informe interno del consorcio que no es oficial pero que es importante,
para el seguimiento del proyecto y el flujo de pagos a los socios.

v' La duracidn esta establecida en el acuerdo de consorcio, aunque suele oscilar
entre 3-6meses.

v Generalmente, el coordinador del proyecto solicitard la siguiente informacion:
o Esfuerzo realizado (en PMs) en el periodo, desglosado en WP y tareas.
o Costes incurridos en el periodo (costes reales cuando se pueda, sino

costes estimados).

o Descripcidn de las tareas realizadas

v El formato del informe dependera del coordinador del proyecto.

9.3. Informe continuo (continuous reporting)

Al comienzo de cada proyecto, el beneficiario recibird una notificacién
informando de que el mdédulo de informe continuado se encontrard
abierto durante toda la duracidn del proyecto.

RESEARCH & INNOVATION .

Grant Management Services 2

Launch s Interaction wits the £0 SRl
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O O Od
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» Provess histery
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Tanen rrereten
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PUT s T Ao

Process histery

En este médulo es donde se deberan subir los deliverables o entregables que el
beneficiario se ha comprometido a realizar en la fecha estipulada, asi como los informes
sobre el progreso de los milestones conseguidos. Cada una de estas acciones se
encuentran en una pestafia diferente del sistema de gestion (ver imagen inferior).
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a) Entregar deliverables: Se deberdn cargar la
informacién de cada deliverable que se

o encuentre bajo nuestra responsabilidad en el
Anexo 1 del GA (que también especifica las

% condiciones y fecha limite de entrega).
=—| v Nota: Se recomienda que antes de enviar el

informe periddico, se compruebe que todos los
deliverables que debian ser entregados en ese

periodo de certificacién se encuentran
cargados en este modulo. Se deberd motivar si algun
deliverable se ha cancelado o esta retrasado.
v El deliverable puede presentar 3 estados:

Pending: cuando aun no se ha subido.

Draft: cuando se ha cargado, pero puede ser modificado.

Submitted: cuando se ha enviado y se obtendra un
recibo de fecha. Si se quiere modificar una vez enviado,
habrd que ponerse en contacto con el Project Officer.

=>» Si el deliverable es de informacidn publica, se podrd publicar en CORDIS tras el
visto bueno del Project Officer. En cambio, si el deliverable incluye informacion
clasificada (EUCI) se deberd seleccionar “Submit without upload”.

b) Informar de los milestones: Bastard con especificar si el milestone ha sido
conseguido o no. Si no lo ha sido, especificar una fecha estimada.
v" Nota: La tabla de milestones que se muestra en cada informe periédico

es acumulativa (i.e. muestra todos los milestones desde el comienzo del
proyecto).
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c) Informe sobre riesgos y medidas correctoras: Se evaluara el estado de cada uno
de los riesgos enumerados en el Anexo 1 y, en caso necesario, se podra
especificar nuevas medidas correctoras. Igualmente, se puede afiadir un nuevo
riesgo sin la necesidad de hacer una enmienda al acuerdo (seleccionando “Add
Unforeseen Risk”).

d) Informar sobre difusién del proyecto y explotacidn de resultados: A lo largo del
proyecto, se ird produciendo una serie de resultados que tendrdn que ser
comunicados al resto de los socios e insertados en el Portal del Participante
dependiendo de su tipologia:

Publicaciones cientificas y datos del proyecto

En todas las publicaciones se debe hacer constar que los resultados han sido
financiados por fondos europeos.

v' Se deberd informar de las publicaciones conjuntas tanto con otros
participantes del proyecto como con otras organizaciones fuera del
consorcio (si estan relacionadas con el proyecto).

v Se debe asegurar el acceso abierto (gratuito y acceso en linea para todo
usuario) de todas las publicaciones peer-reviewed sobre resultados del

proyecto, asi como de los datos y resultados generados.

v' Se puede elegir libremente el repositorio que mejor se ajuste a la
tematica del proyecto, pero se debe informar de manera continuada de
todas las publicaciones y datos abiertos del proyecto.

v Alguna de las posibilidades mas comunes:

o Helvia: es el repositorio de la UCO. El repositorio recoge todo tipo
de materiales digitales: articulos de revistas, comunicaciones a
congresos, tesis doctorales, documentos de trabajo, materiales
docentes y objetos de aprendizaje, asi como los productos digitales
del patrimonio bibliografico de Ila Universidad de Codrdoba.
Contacto: repositorio@uco.es

o Open Research Europe: Es una plataforma de la Comisién Europea

para la publicacion de documentos cientificos a la que se puede
acceder libremente.

o Zenodo: es un repositorio general que permite a los investigadores
compartir resultados de la investigacion en distintos formatos
(texto, hojas de cdlculo, audio, video, imagenes, etc.). Esta integrado
con el portal OpenAire.

O OpenAlRE: Es una infraestructura que apoya la implementacion de
Open Access en Europa. Permite vincular las publicaciones a los
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proyectos financiados con fondos europeos a los proyectos e
investigadores.
v Nota: las publicaciones aqui depositadas se cargaran automdaticamente
en el mdédulo de informe continuado y apareceran como sugeridas.
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v' Véase la Politica institucional de acceso abierto al conocimiento
cientifico de la UCO

Actividades de difusidon y comunicacion

Sélo se deberd enumerar las actividades directamente vinculadas con el proyecto
y al tipo de audiencia a la que se ha dirigido.

Derechos de propiedad intelectual resultantes del proyecto

Se deberan mencionar las solicitudes de patentes, marcas, logotipos, disefnos
registrados, modelos de utilidad, etc. Para cada uno, se debera especificar al
menos un identificador (en el caso de patente europea, la referencia de
solicitud).

Impacto en PYMES

Sélo para proyectos con participacion de PYMES. Se deberd rellenar el
cuestionario sobre la evolucion de las PYMES (facturacién y empleo generado)
durante la implementacion del proyecto y una prediccion sobre el impacto, una
vez terminado el proyecto.

Informar sobre cuestiones de género

Se deberd contestar las preguntas sobre género (nUmero de mujeres y hombres
investigadores en el proyecto). También habra que indicar si el proyecto incluye
aspectos de género en la investigacion
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MODIFICACIONES

10. Si se necesita hacer cambios

A la hora de desarrollar un proyecto, se puede necesitar
modificar algun apartado reflejado en el Grant Agreement,
(presupuesto, socios, solicitar una prérroga...).

=> Existe la posibilidad de solicitar una enmienda para

poder realizar dichas modificaciones.

10.1.éiCudndo es necesaria una enmienda?

v' Cambios que involucran a beneficiarios y terceros vinculados

o Agregar un nuevo beneficiario.

o Supresién de un beneficiario que finalmente no ha firmado el acuerdo
de subvencion, ha cambiado de status, cese de actividades,
incumplimiento o alguna otra razén.

o Supresién o adicion de un tercero vinculado.

v Cambio que involucra al coordinador / beneficiario principal.
o Cambio de coordinador.
o Cambio en la cuenta bancaria que usa el coordinador para los pagos.

v' Cambios que afectan el proyecto o su implementacion.
o Cambio en el titulo del proyecto o sus siglas, fecha de inicio, duracién o
periodos de informes.
o Cambios substanciales en el anexo técnico del proyecto.

v' Cambios relacionados con los aspectos financieros de la subvencion.
o Cambio en el importe maximo de la subvencidn, las tasas de reembolso,
los costes subvencionables estimados del proyecto, etc.
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10.2.éCuando NO es necesario una enmienda?

Las enmiendas no serdn necesarias:

Para determinadas transferencias presupuestarias entre beneficiarios.
Si hay un cambio en el nombre del banco o la direccidn de la sucursal donde el
coordinador tiene una cuenta, o en el nombre del titular de la cuenta.

x Cambios menores que no afecten a los objetivos del proyecto.

10.3.éComo solicitar una enmienda?

La enmienda siempre la solicita el coordinador con el acuerdo de todos los socios. Si la
UCO coordina el proyecto es primordial contactar con la OPI/ para comenzar con las
gestiones. Todos los tramites de la enmienda se realizan a través del Portal F&T.

i Antes de lanzar una solicitud de enmienda

Solicitar la autorizacién del “Project Officer”.
Preparar todos los documentos de respaldo, incluyendo aprobacion por
parte del consorcio.

o Comunicalo a la OPI para recibir informaciéon sobre la manera de
proceder, en funciéon de los cambios deseados, naturaleza de la
enmienda y experiencia.

ii. El coordinador lanza la solicitud de modificacion

o Seleccionar el proyecto en cuestion y acceder a 'Acciones'. Después,
cliquear en ' Administrar proyecto .

o Seleccionar 'Enmienda solicitada por el consorcio' de la lista de 'nuevas
interacciones'.

iiii. Preparacion de la enmienda

o El coordinador se asegurara de que la solicitud esté completa y de
gue todos los datos sean correctos. Recomendamos guardar con
frecuencia los cambios introducidos y usar la
funcién 'validar' para ejecutar verificaciones
automatizadas.

o Mientras se redacta la solicitud, se reciben
alertas del sistema si se omite cualquier
informacidn obligatoria.
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iv. Envio al Project Officer

o Una vez que el borrador de la solicitud de enmienda esté completo, se
debe enviar al funcionario de la UE (Project Officer) para su revisién.

o Los agentes competentes de la CE realizardan comprobaciones sobre la
calidad y la integridad del borrador de la solicitud. Estos controles
pueden incluir los aspectos éticos y / o de seguridad de la subvencién en
cuestidon. En esta etapa, el Officer puede brindar asistencia en la
preparacion de la enmienda.

o Sifuera necesario realizar algin cambio en la enmienda presentada, se
recibirdn instrucciones sobre lo que se debe actualizar. Una vez que se
hayan introducido todos los cambios necesarios, debera enviarse
nuevamente al Officer para que lo revise.

V. Firmar y enviar la solicitud de enmienda
o Unavez que la solicitud esté lista para ser enviada, se debe bloquear para
evitar cualquier cambio adicional no deseado.
o ElI coordinador o su signatario legal autorizado del proyecto
(PLSIGN) debe firmar electrénicamente la solicitud.

vi. La Comisidn evalua la solicitud
o La Comisién aceptara o rechazara la solicitud en un plazo de 45 dias.
o Una vez resuelta, enviara al coordinador una notificacién formal
a través del Portal.

vii. Decision
o Una vez evaluada la solicitud, la Comisiéon podra aceptar o denegar la
enmienda.

Aceptacion: Si la Comisién acepta la enmienda, su representante
autorizado la firmara electrénicamente y se notifica formalmente
al coordinador y a los beneficiarios. La enmienda refrendada
aparece en la biblioteca de documentos del proyecto, en la seccién
'Mi area' del Portal. (Project's document library, in the Funding &
Tenders Portal's 'My Area' section Portal)

0 Rechazo: Si se rechaza la solicitud o si la autoridad otorgante
no estd de acuerdo con ella, el representante autorizado de la
Comision la rechaza formalmente, notificando al coordinador y a

los beneficiarios. La carta de rechazo formal se publica en la

biblioteca de documentos del proyecto. Si no recibe una
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notificacién dentro del plazo de 45 dias, la solicitud se considera
rechazada.

10.4.¢Cuando entra en vigor?

Una enmienda entra en vigor el dia en que la Comisidn la firma. Por tanto, los cambios
pueden aplicarse:
o Enuna fecha especifica acordada por las partes (claramente especificada en la

enmienda).
o En la fecha de su entrada en vigor (es decir, la fecha de la Ultima firma de la

enmienda).

El consorcio decide
solicitar una
enmienda

Preparacion de solicitud
y documentacion
necesaria

El coordinador lanza la
solicitud

La Comision Europea
firmala enmienda

El Project Officer da el
visto bueno

LLEGANDO A LA META

11. Cierre del proyecto

11.1. Informe final

En los proyectos de Horizonte Europa, el informe final es generado por el Portal del
Participante y estd compuesto, al igual que los informes intermedios, por una parte

técnica y otra financiera.

Informe técnico final Informe financiero final

e Resumen de los resultados obtenidos en | ® Se generara automdticamente |Ia
certificacion financiera final (reune

el proyecto
e Conclusiones del proyecto
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® |mpacto socioecondmico del proyecto informacidn de todas las certificaciones

e Pagina web del proyecto periddicas).

e Logotipos, material multimedia, etc. e Esta parte constituye la solicitud para el
pago final.

v Nota: En ocasiones, cada beneficiario, debera adjuntar a la parte financiera del
informe final un certificado de declaracién financiera o auditoria (certificate on
the financial statements, CFS). Ver apartado 11.3 (Auditoria).

11.2. Disponibilidad de los Recursos Liberados por el proyecto

Como se indicé el apartado 6, con la finalizacién del proyecto se liberan los recursos que
se han ido generando durante la vida del proyecto, y que aun permanecen en la unidad
organica.

v Los recursos liberados disponibles (RLDs): constituyen los remanentes que
quedan en la unidad organica de un proyecto como consecuencia de detraer a la
subvencién concedida los gastos vinculados a la ejecucion del proyecto.

v Los RLDs no suponen un beneficio para la institucion por su participaciéon en
proyectos europeos, sino que provienen de la imputacién de recursos propios de
la UCO a la realizacién de los citados proyectos. Se calculan descontando de los
ingresos recibidos la retenciéon de la UCO por costes indirectos y los gastos
certificados y aceptados.

v Los responsables de los proyectos podran hacer uso de los RLDs segun las
normas en los términos establecidos por la legislacion vigente y el Reglamento
de la UCO.

v" Los RLDs podran destinarse al desarrollo de nuevos Proyectos Propios de
investigacidon e innovacion, a peticion de la persona responsable del proyecto
cerrado. Hay que tener en cuenta que:

o El plazo para solicitar dichos proyectos sera de seis meses posteriores a
la liquidacion econdmica del anterior proyecto.

o Los remanentes no utilizados quedaran integrados en el Presupuesto
General de la Universidad.

o Los Proyectos Propios tendran una duracion maxima de tres afos,
prorrogables anualmente.

o Lasolicitud de proyecto propio se realizara a través de solicitud genérica
de administracidn electrdnica, dirigida a la delegacion del Rector para
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Proyeccion Internacional. Se utilizard el formulario de solicitud de

proyectos propios, disponible en la pagina web de la OPI.

o Para mas informacion, consultar el Reglamento para la Solicitud y
Gestion de Proyectos de 1+D+i Internacionales.

11.3. Controles, auditorias y revisiones Jé;%j\ = 3
IS
Durante la ejecucién del proyecto o posteriormente, la 3&\,\%?»4{

Comision puede comprobar, revisar, investigar y auditar
la correcta ejecucidn del proyecto y el cumplimiento del acuerdo de subvencion. Los
controles, revisiones y auditorias se centraran en la implementacién técnica de la
accién u otros aspectos del GA.

La Comisidn Europea puede ordenar una auditoria durante el proyecto o en cualquier
momento hasta 5 afios después del pago final y puede ser realizada por el propio
personal de la Comisidén o una entidad subcontratada por ellos.

Auditoria

Si la subvencidn recibida supera los 430.000€ de los costes totales en
Horizonte Europa, sera preceptiva una auditoria financiera, encargada
por el beneficiario y enviada junto con el informe econémico.

Por otra parte, la Comisién podra llevar a cabo las siguientes acciones: '\

e Comprobar la correcta ejecucion de la accion y el cumplimiento
de las obligaciones derivadas de la subvencién, incluida la evaluacion de
entregables e informes.

Ejemplo: después de recibir los informes, la Comisidn comprueba los diferentes
documentos (explicacion del trabajo realizado, resumen del progreso, explicacién
del uso de los recursos, etc.) para verificar su coherencia con la descripcion y el
plan de trabajo. Ademas, la Comision realiza periédicamente comprobaciones de
doble financiacioén y plagio de los documentos presentados por los consorcios.

e Llevar a cabo revisiones sobre la correcta implementacién de la accidn (incluida
la evaluacion de los entregables e informes), el cumplimiento de las obligaciones
derivadas del acuerdo de subvencién.

Las revisiones pueden referirse a laimplementacién técnica del proyecto (es decir,
su relevancia cientifica y tecnolégica) o pueden cubrir aspectos financieros y
presupuestarios o el cumplimiento de otras obligaciones.

52



http://www.uco.es/internacional/proyectosinternacionales/procedimientos-de-proyectos-internacionales/
http://www.uco.es/internacional/proyectosinternacionales/procedimientos-de-proyectos-internacionales/

i

LNIVERSIAD B CCRDCHA

iBUEN TRABAJO!

53




UNIVERSIDAD B CORCCHA

Glosario de términos

2>

2>

2>

Consortium Agreement: Es el acuerdo interno entre los miembros del consorcio.
En este se establecen sus derechos y obligaciones al ejecutar un proyecto de
conformidad con el acuerdo de subvencion.

Costes directos: Son aquellos costes subvencionables directamente imputables a
al proyecto o accién (personal, viajes, subcontratacion, etc.).

Costes elegibles: Son los costes subvencionables de la ejecucion de un
proyecto que deben ser costes reales, econdmicos y necesarios para alcanzar los
objetivos del mismo, determinados con arreglo a las précticas contables y de
gestion habituales del participante.

Costes indirectos (overheads): Son aquellos costes necesarios para la ejecucion
del proyecto pero que no pueden identificarse y repartirse de forma directa
(material de oficina, gastos de administracion, fotocopias, luz, teléfono, uso
instalaciones de la institucion, etc.).

Deliverables: Son resultados a entregar al organismo financiador (i.e.
publicaciones, informacién, folletos, bases de dtos, etc.) durante la ejecucion del
proyecto.

Dionisio: Aplicacion informatica de la Universidad de Cérdoba que permite la
gestion de las solicitudes de comisiones de servicio y bolsas de viaje.

Gran Agreement: Es el contrato de subvencion celebrado entre la CE y los
beneficiarios, que establece los derechos y obligaciones que rigen la concesion.
METIS: Es el sistema informatico de la Universidad de Cdrdoba que facilita la
gestion de la investigacion y recopila la informacién necesaria de los proyectos
en la UCO, incluyendo los registros horarios.

Milestones: Son los hitos establecidos en el proyecto que ayudan a trazar el
progreso del mismo.

Paquetes de trabajo (Work Package): Es el grupo de tareas en el que se divide
un proyecto. Recoge informacion del socio responsable, el resto
de participantes, la temporalizacién, la carga horaria de cada uno y las actividades
que lo componen.

Person month (PM): Hacen referencia a la dedicacion del personal que participa
en el proyecto, repartido en los diferentes paquetes de trabajo. Un mes de
dedicacion a tiempo completo (7,5 horas diarias) = 1 PM.

Portal Funding and tenders (portal del participante): Es el portal oficial de
financiacion de proyectos (convocatorias) y licitaciones de la Comision Europea.
Project Officer: Personal designado por la Comision Europea para supervisar la
gestion y desarrollo del proyecto. Es el principal interlocutor entre la C.E y el
coordinador del proyecto.

Recursos Liberados Disponibles (RLDs): Constituyen los remanentes que
quedan en la unidad de gasto de un proyecto como consecuencia de detraer a la
subvencién concedida la retencion de la UCO por costes indirectos y los gastos
certificados y aceptados.
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=>» Time-sheets (hoja de registro horario): Es el documento donde cada miembro
del equipo investigador debe registrar la cantidad de tiempo que ha dedicado a
cada paquete de trabajo (WP) del proyecto.

=>» Topics: Son las tematicas especificas en las que se dividen las convocatorias para
presentar propuestas de investigacion.

=» Ucompras: Sistema informatico desarrollado por la Universidad de Cordoba para
la la gestion de compras (contratos menores, contratos de los acuerdos marcos y
compras Centralizadas)

ABREVIATURAS:

CA: Consortium Agreement (Acuerdo de consorcio)

F&T: Portal Funding & Tender (portal del participante)

GA: Grant Agreement (Acuerdo de subvencion)

IP: Investigador/a Principal

OPI: Oficina de Proyectos Internacionales

PIC: Participant Identification Code (Codigo de Identificacion del Participante)
RLDs: Recursos Liberados Disponibles

TS: Time-sheets (hoja de registro horario)

PM: Person Month (persona-mes)

WP: Work package (paquete de trabajo)

L R VY

Guia actualizada en octubre de 2023.
- Nota: Esta guia ha sido elaborada por el personal de la Oficina de Proyectos Internacionales al

objeto de ayudar al personal investigador de la UCO en la preparacidon y posterior gestion de
proyectos internacionales. Para ello se ha utilizado la informacion disponible en el momento de
su elaboracioén, informacion que no es oficial y es susceptible de sufrir cambios. Ante cualquier
duda, contactar con la OPI.
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