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Guia de aplicacion, gestion y justificacion

VIl Convocatoria de Proyectos de Cooperacion al Desarrollo 2023 de la Universitat de
Valencia (Resolucion de 2 de febrero de 2024 de la Vicerrectora de Sostenibilidad, Cooperacion
y Vida Saludable).

Ejecucidn de las ayudas

. Plazo y normativa.
El plazo de ejecucion de los proyectos sera de 18 meses (base 5). Por causas debidamente justificadas, se podra
pedir una prérroga de maximo 3 meses.

La ejecucidn de los gastos de estas ayudas y la justificacion de las mismas corresponde al profesor/a responsable
(base 10). Sélo se podran imputar gastos en las partidas contempladas en la solicitud, y de acuerdo con la
concesion definitiva.

Il. Gestion.
Hay 2 vias de gestidn para la ejecucion de los gastos y su correspondiente justificacion:

1. Gestidon directa de la Universitat de Valencia, en adelante UV, siendo las unidades de gestion
correspondientes las que tramitaran los gastos y la respectiva justificacion. Tanto la ejecucién como la
justificacion de las ayudas se rigen por la normativa interna de la UV (Manual de procedimiento de gestién
econdmica y Reglamento de Ejecucidén Presupuestaria del afio 2024 de la UV (REP) y la ley 9/2017 de
Contratos del Sector Publico (en adelante LCSP), asi como, las diversas instrucciones de Gerencia de la UV.
Cuando haya que realizar un pago al extranjero, se seguiran las directrices marcadas por la Unidad de
Divisas del Servei de Comptabilitat i Pressupost de acuerdo con el REP y el manual de ejecucion
presupuestaria.

2. Gestion por Acuerdo de Colaboracidn. Para esta gestion sera necesario que la persona responsable
solicite a la Seccién de Cooperacidn del Servei de Relacions Internacionals i Cooperacié los tramites para
la firma del Acuerdo de Colaboracién con el Socio Local (en adelante SL). Este acuerdo es necesario para
que el SL gestione directamente los gastos en el pais de ejecucion del proyecto. La tramitacion de la firma
de este acuerdo no excluye que deban realizarse los tramites necesarios por parte de las unidades
gestoras, (dar de alta terceros, etc...)

2.1. Protocolo de facturacion. Los datos de las facturas, tickets y/o recibos seran del SL, NO DE LA UV.
Deberan contener al menos las siguientes especificaciones (los requisitos formales pueden variar en
funcidén de la normativa fiscal de cada pais).

A. Objeto. Debe contener una pequeiia descripcidon y se ajustard a los servicios o suministros
contratados y prestados o entregados por la empresa o persona que realizan el objeto.

B. Datos del emisor (empresa o persona que realizan el objeto): deberd figurar el nimero de la
factura, tickets, recibos, etc., la fecha de emisidn, importe total de manera desglosada, la razén
social, el nimero de identificacion fiscal y el domicilio social del emisor.

C. Datos del SL: deberad identificar al SL, el nimero de identificacion fiscal y el domicilio social del
SL.

I1l. Acreditacion de gastos y pagos gestionados por el SL.
1. Documentos de gastos a presentar.
1.1. Facturas y otros documentos de trafico legal en el pais (iran con los datos del SL), para acreditar las
transacciones con los proveedores.
1.2. Recibos. Entendemos por recibos de caja, aquellos emitidos por la entidad o sujeto que efectua el
pago y firmados por el proveedor de los bienes o servicios, acreditando de esta forma que ha
recibido el importe por el valor de lo suministrado Anexo 8, o los recibos emitidos y firmados por
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proveedores.

Los recibos o tickets podrdn aceptarse de zonas rurales o muy aisladas, con inestabilidad social o
politica, inexistencia de facturas regladas, etc. o encuentren graves dificultades para obtener
facturas, o bien cuando se efectien pequefias compras (o se obtengan servicios de menor cuantia)
de sujetos particulares no profesionales. Salidas para realizar trabajos de campo Anexo 7.

2. Medios de Pago
2.1. Pagos en efectivo. Cuando los pagos menores se realicen en metalico, en las facturas, tickets, recibos
u otros documentos de tréfico legal habra constancia en el que se especifique pagado, cancelado,
payé o cash.
2.2. Pagos por cheque. Cuando el pago se realice por cheque este debera ir a nombre del perceptor y se

adjuntara fotocopia del mismo junto con la documentacién bancaria del cargo realizado.
2.2. Pagos por transferencia. Se empleara como medio preferente de pago la transferencia bancaria,

debiendo aportarse el correspondiente comprobante bancario.

3. Acreditacion del pago. Se realizara:
» Mediante “recibis”.
» Mediante extractos bancarios. Estos se aportaran siempre cuando el pago haya sido realizado por
cheque o transferencia.
Todos los gastos que se realicen a traves del SL irdan acompafiados con sus respectivas acreditaciones del pago.

Por consiguiente, los expedientes incluiran facturas, recibos, tickets, las acreditaciones de pago y los anexos que
correspondan.

IV. Gastos subvencionables.

Los gastos subvencionables son todos aquellos ligados a la ejecucion de las actividades contempladas en las
solicitudes. Para la ejecucidn de estos proyectos, seran exclusivamente objeto de financiacién por parte de la
Universitat de Valencia, los siguientes gastos:

A. Gastos de Infraestructura, construccion y reforma de inmuebles en el pais en que se desarrolle la
actividad, pueden ser gastos de mantenimiento, reforma y/o reparacion. Estos gastos supondran un
maximo del 50% del total de la subvencion concedida. No se pueden adquirir terrenos, ni edificios, etc.
Se gestionaran y justificaran con facturas, recibos, etc. (incluyendo, cuando sea posible, el desglose de
mano de obra y materiales de construccidn). Siempre se debera aportar fotografias antes del inicio de la
obra y tras la finalizacion de la misma, y se adjuntara el modelo Anexo 4 firmado por el profesor
responsable y por el responsable de la contraparte (socio local).

B. Material inventariable: adquisicion de equipos en terreno (socio local) (base 11.5) necesarios para el
cumplimiento de los objetivos contemplados en la solicitud. Como la entrega de este material es a
destinatarios ajenos a la UV, debera contabilizarse directamente como material fungible (dentro de la
econdmica correspondiente 68130) y no se inventarian en la UV. Se aportara el modelo Anexo 5 firmado
por el profesor responsable y por el responsable de la contraparte (socio local) y se aportara fotografias
de los equipos adquiridos.

C. Material fungible: materiales y suministros necesarios para poder llevar a cabo el proyecto
subvencionado.

D. Material bibliografico.

E. Servicios técnicos y profesionales: entendidos como los requeridos para la realizacion de:

I.  Imparticién de talleres, seminarios y cursos de formaciéon o capacitacién por parte del socio
local, Anexo 6.
Il.  Diagnésticos o informes necesarios para obtener los resultados que permitan el cumplimiento
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de los objetivos del proyecto.
lll.  Traducciones u otras necesidades contempladas en el proyecto.

F. Gastos de divulgacién y difusion, por ejemplo, publicaciones o articulos en revistas. Estas publicaciones
hardn mencién a la financiacién del Vicerrectorado de Sostenibilidad, Cooperacién y Vida Saludable de la
UV indicando el cédigo del proyecto. Los logos de la UV seran facilitados por la Seccién de Cooperacion.

G. Gastos de viajes, dietas, alojamiento y seguros médicos exigidos en el apartado 11.5 de las presentes
bases. Tendran como objeto la realizacion de tareas relacionadas con el seguimiento de la ejecucion del
proyecto, o los desplazamientos que se requieran para el desempefio de servicios técnicos y profesionales
gue sean esporadicos, como servicios esporadicos de formadores, es decir, cursos, seminarios, talleres,
etc. Se financiardn un maximo de tres viajes del equipo de la UV. En todo caso, estos gastos se formalizaran
mediante el formulario de comision de servicio para el personal de la UV de acuerdo con los criterios y las
cuantias marcadas en el REP en funcién del lugar de destino.

H. Otros Gastos. Se imputardn en esta partida gastos que no se puedan imputar en las anteriores partidas y
que sean necesarias para el desarrollo del proyecto, tales como, salidas de campo para recogida de
muestras por el socio local, gastos de mensajeria, aduanas, etc.

I. Gastos financieros. A esta partida se imputardn los siguientes gastos:

» Los gastos derivados de las transferencias bancarias que se realicen a través de la Unidad de Divisas,

facilitando de esta manera el desarrollo del proyecto, y
» Los tipos de cambio aplicados en las cuentas justificativas deben acreditarse con los documentos
emitidos por las entidades en las que se han efectuado, o con el tipo de cambio del BOE, Anexo 10.

V. Gastos no subvencionables ni justificables.

» Los gastos no enumerados en el apartado 11.5. de la resolucion de 2 de febrero de 2024 de la Vicerrectora
de Sostenibilidad, Cooperacion y Vida Saludable estan excluidos.

» Costes de personal tanto de miembros de la UV como del socio local (sueldos, gratificaciones de pago
mensual que puedan suponer una relacién contractual, etc.).

» Losindicados en las letras a), b) y c) del apartado 7 del articulo 31 de la Ley 38/2003, de 17 de noviembre,
General de Subvenciones (gastos de procedimientos judiciales, intereses, recargos y sanciones
administrativas y penales e intereses deudores de las cuentas bancaria).

» Tampoco seran subvencionables gastos de telefonia, recibos de colegios profesionales, cuotas de
asociados (membership), gastos protocolarios (agapes, coffee-break, recepciones, comidas, etc.),
adquisicion de material y cualquier otro gasto que no tenga vinculacion demostrable con el proyecto.

> No se admitiran gastos realizados con anterioridad a la fecha de inicio del proyecto ni posteriores a la
fecha de finalizacion del mismo.

VI. Expediente de gastos.
1. Los expedientes de gasto gestionados directamente por la UV contendran:
> Presupuesto. El presupuesto estara conformado/autorizado por el profesor responsable del proyecto
para su aceptacion. En el supuesto en que se soliciten tres ofertas, la seleccién de una oferta se hara de
manera justificada, en igualdad de condiciones de plazos, garantias, etc.. La concesion recaera sobre la
oferta de menor precio.
Informacidn necesaria a incluir en los presupuestos:
a. Datos de la empresa que realiza el presupuesto:
» Tiene que aparecer en el documento el término “Presupuesto”
» Caracteristicas del suministro o servicio presupuestado

Seccié de Cooperacio

U V c 0 0 pora c - Servei de Relacions Internacionals i Cooperacié
Palau de Cervero, Plaga Cisneros 4 - Valéncia - Spain

+34 9639 83935 - coop@uv.es - www.uv.es/uvcooperacio

3


https://www.uv.es/uvweb/servei-comptabilitat-pressupost/ca/procediments/procediments-normalitzats/divises-pagaments-estranger/descripcio-1286187406702.html
http://www.uv.es/coopweb/2024/VII%20Projectes/annexos%20execucio/10%20Anexo%20Recepcion%20de%20fondos

VN IVE IKSITP\T Vicerectorat de Sostenibilitat
[ QVAL E N C IA Cooperaci6 i Vida Saludable ,

» Fecha del presupuesto
> Nombre de la empresa que ofrece el suministro o servicio con todos sus datos, incluyendo el
numero de identificacién fiscal.
> Importe con IVA e importe sin IVA
b. Datos de la Universitat de Valéncia:
> Universitat de Valéncia
> Av. Blasco Ibafiez, 13
> 46010 Valéncia-Espafia
> CIF Q4618001D o VAT ES Q4618001D

> Informe. El expediente se inicia con el informe del contrato menor cumplimentando los campos del
formulario en la aplicacion Licit@, para la asignacion del nimero de expediente. El informe de contrato
menor y encargo deberan validarse y se adjuntaran al expediente de gasto.

» Factura. Las facturas estardn conformadas por el Profesor Responsable de la ayuda, segun la clave
orgdnica y especifica, y cumpliran todos los requisitos legales exigibles.

4 No se podrén fraccionar las facturas con la finalidad de disminuir su cuantia y eludir asi los requisitos
relativos al procedimiento que corresponda.

4 Una vez se haya dado de alta el informe en LICITA y se realice el objeto del contrato se procederd a la
incorporacion de la factura correspondiente al expediente.

4 Si la empresa que factura no ha trabajado antes con la Universitat de Valencia, tendrad que
cumplimentar la ficha de terceros.

4 Lafacturadeberaira nombre de la Universitat de Valencia y con CIF Q4618001D o VAT ES Q4618001D.

2.  Memoria explicativa y justificantes del gasto.

Para los pagos que no tienen factura hay que aportar una memoria explicativa del gasto y la documentacion

correspondiente segln la actividad:

» Talleres, seminarios, cursos de formacién o capacitacién: una memoria y el programa. Sera necesaria
una hoja de firmas de los asistentes Anexo 6 Hoja de Firmas de Asistentes firmada por el profesor del
curso. Asi mismo, se indicaran las fechas de realizacion del curso, taller, seminario, etc., profesor o
profesores responsables de su imparticién y el coste del mismo. Se recomienda tomar fotografias de la
actividad.

» Viajes, dietas, alojamiento: Modelo comision servicio y la documentacidn requerida por la normativa
UV (tarjetas de embarque, billetes electrdnicos, etc.).

Los modelos de impresos se encuentran en la pagina web del Servei de Relacions Internacionals i

Cooperacié  https://ir.uv.es/FS2HeDW

Todos los materiales de difusion y los certificados que se realicen para los participantes de las actividades
llevaran los logos de la UV para su posterior aportacién con la documentacion justificativa. Ademas, habra
que aportar fotografias de las actividades.

Justificacion de las ayudas

Tras la finalizacién de la ejecucion del proyecto, 18 meses desde el inicio, salvo que se haya autorizado una
prorroga, se dispondra del plazo de un mes para la presentacién de la justificacidn del proyecto.
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La documentacién a presentar en la justificacién de la ayuda es:

A) Informe econémico. (Persona de contacto Concha Mariblanca ext. 26250)

1. Se aportarad el Modelo Informe econémico disponible en la web https://ir.uv.es/FS2HeDW (en Excel, asi
como dicho informe exportado en pdf y firmado en todas las hojas) junto con una copia de todos los expedientes
de gastos tramitados. Estos expedientes de gastos constaran del: documento contable ADO, factura, informe,
encargo, presupuesto, memoria, formulario de comision de servicio, anexos, etc., con sus correspondientes
firmas en funcion del tipo de gasto que se realice.

Para los gastos correspondientes a la realizacion de trabajos en infraestructura, construccion o reforma de
inmuebles, se adjuntard el modelo Anexo 4 firmado por el profesor responsable y por el responsable de la
contraparte (socio local) y ademas, se debera aportar fotografias antes del inicio de la obra y tras la finalizacion
de la misma.

Para los gastos de material inventariable, se adjuntara el modelo Anexo 5 firmado por el profesor responsable y
por el responsable de la contraparte (socio local). También, se aportara fotografias de cada equipo adquirido.

El Modelo Informe econémico final Incluye las siguientes hojas excel:
»  Resumen
A Infraestructura, construccion y reforma de inmuebles
B Material inventariable
C Material fungible
D Material bibliografico
E Servicios técnicos y profesionales
F Gastos de divulgacion y difusién
G Gastos de viajes, dietas, alojamiento y seguros equipo de la UV
H Otros gastos: salidas de campo para recogida de muestras, gastos de mensajeria, aduanas, etc.
| Gastos financieros
Desglose total

VVVYVVVYVYYVYYVVYYVY

Observaciones del responsable.

En la primera pestafia, “RESUMEN” del Excel “INFORME ECONOMICO FINAL”, deberan cumplimentarse los datos
e importes solicitados. Los datos identificativos del proyecto y coloreados en amarillo son obligatorios ya que se
autocompletan en las posteriores hojas excel.

Los gastos del proyecto deberan figurar relacionados numéricamente y debidamente numerados en
concordancia con el excel de cada tipologia de gasto, por ejemplo, arriba a la derecha de la factura se indicara
A.1, A.2, B.1, B,2, etc. Es obligatorio cumplimentar todas las columnas. Se aportara copia de los expedientes de
gastos en concordancia con el nimero de orden, y segln lo establecido en el apartado IV. La séptima pestafia
“Desglose total” se autocompleta con los datos insertados en las hojas precedentes.

2. Las justificaciones de los gastos realizados por Acuerdo de Colaboracion, deberan dirigirse al Servei de
Relacions Internacionals, Seccié de Cooperacid para su comprobacién y control. Las justificaciones deberan estar
conformes con lo expuesto en esta guia, en caso contrario se devolvera para las subsanaciones necesarias.
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Es importante que las transferencias realizadas al SL se justifiquen inmediatamente después de finalizados todos
los gastos por el importe total de cada transferencia y se adjunte el Anexo 10 Recepcién de fondos. No se podrdn
efectuar las siguientes transferencias al SL mientras no se haya comprobado por la Seccion de Cooperacidn que
la justificacion presentada por el profesor responsable sea correcta y se ajuste al acuerdo y a esta guia.

Se aportardn tickets, recibos, facturas u otros documentos de trafico legal en el pais, junto con sus
correspondientes acreditaciones de pago y los anexos requeridos en funcién de la tipologia de gasto, de acuerdo
con esta guia. Ademas, el SL deberd aportar el justificante bancario de ingreso de la transferencia realizada por
la UV para comprobar el importe al cambio de moneda local y las comisiones bancarias que hayan podido ser
cargadas en su cuenta bancaria.

El informe técnico se presentard una vez finalizada la ejecucidén total del proyecto, de acuerdo con las
indicaciones del siguiente epigrafe.

B) Informe técnico. (Persona de contacto Paula Sabater ext. 25756)
Modelo Informe técnico disponible en la web https://ir.uv.es/FS2HeDW

Debera analizar y evaluar la realizacidon del proyecto en su conjunto e incluird una memoria explicativa de los
objetivos previstos, las actividades desarrolladas y los resultados conseguidos. Asimismo, se presentara copia de
los instrumentos de comunicacidn utilizados, asi como material audiovisual (folletos, documentos, publicaciones,
fotografias, etc.).

Envio de la justificacion final

La justificacion final se presentara en el mes posterior a la finalizacién de la ejecucidn del proyecto por registro
electrénico dirigido a:
En la pestafia "General" los datos a completar son:
e Tipo de drgano al que dirige: Servicios universitarios, generales y centrales
e Organo al que se dirige: Servicio de Relaciones Internacionales y Cooperacion
e Tramitacién Deseada: Gestiones especificas de la unidad
e Seleccionar: Proyectos cooperacion
En la pestafa "Ficheros adjuntos" se aportard toda la documentacién en PDF:

» Informe econdémico junto con los expedientes de gastos
» Informe técnico junto con la documentacion justificativa

Ademads, una vez cumplimentado el informe econdmico también se remitird en Excel al mail coop@uv.es

Para cualquier duda se podra contactar con la Unidad de Cooperacion del Servicio de Relaciones
Internacionales y Cooperacion, mail coop@uv.es, teléfonos 9638 64990 o 9639 26250.
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