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Guia de aplicacion, gestion y justificacion
Convocatoria la Catedra UNESCO de ayudas para acciones de Educacion para el Desarrollo, Ciudadania Global
y Sensibilizacién para el curso académico 2023-2024 de la Universitat de Valencia (Resolucidon de 14 de junio de
2023 de la Vicerrectora de Sostenibilidad, Cooperacion y Vida Saludable).

Ejecucion de las ayudas

I. Plazo y normativa.
El plazo de ejecucion de las ayudas es del 1 de octubre 2023 al 31 de julio de 2024.

La ejecucion de los gastos de estas ayudas y la justificacion de las mismas corresponde al profesor/a responsable,
siendo las unidades de gestidn correspondientes las que tramitaran los gastos. Sélo se podran imputar gastos en
las partidas contempladas en la solicitud, con el limite de la cantidad concedida.

Tanto la ejecucién como la justificacion de las ayudas se rigen por la normativa interna de la Universitat de
Valéncia (Manual Procedimiento de Gestion Econdmica, el Reglamento de Ejecucion Presupuestaria, en adelante
REP, del afio 2023 de la Universitat de Valencia) y la ley de Contratos del Sector Publico (en adelante LCSP).
Cuando haya que realizar un pago al extranjero, se seguiran las directrices marcadas por la Unidad de Divisas del
Servicio de Contabilidad de acuerdo con el REP y el Manual de Ejecucién Presupuestaria.

Para la ejecucion de las ayudas de acciones formativas, seran exclusivamente objeto de financiacién por parte
de la Universitat de Valéncia, los siguientes gastos.:

Il. Gastos subvencionables.

A. Material fungible: materiales y suministros necesarios para poder llevar a cabo la accién subvencionada.

B. Material bibliografico.

C. Servicios técnicos y profesionales: entendidos como los requeridos para la realizaciéon de imparticidn de
conferencias, ponencias, talleres, seminarios, jornadas y/o cursos de formacion. Aqui se incluiran los
gastos de viaje del personal visitante, en su caso.

D. Gastos de divulgacion y difusidn, posters o edicion de videos, publicaciones o articulos en revistas. Estas
publicaciones hardn mencién a la financiacion del Vicerrectorado de Sostenibilidad, Cooperacidn y Vida
Saludable de la UV indicando el cddigo de la ayuda y la visualizacidn del logotipo del Vicerrectorado y de
la Catedra UNESCO. Los logos de la UV y la Catedra UNESCO seran facilitados por la Unidad de
Cooperacion.

E. Otros gastos: gastos de mensajeria, etc.

Ill. Gastos no subvencionables ni justificables.
» Los gastos no enumerados en el apartado 12.5 de la resolucién de 14 de junio de 2023 de la Vicerrectora
de Sostenibilidad, Cooperacidon y Vida Saludable estan excluidos.
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Costes de personal (sueldos, gratificaciones de pago mensual que puedan suponer una relacion
contractual, etc.), del personal de la Universitat de Valéncia.

Los indicados 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.

Material inventariable.

Gastos de viaje, alojamiento y seguro médico del personal de la UV.

Ademas, tampoco serdn 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 vinculacién demostrable con la accidn
formativa.

No se admitiran gastos realizados con anterioridad a la fecha de inicio de la actividad ni posteriores a la
fecha de finalizacion de 31 de julio de 2024, salvo que por causas justificadas la Vicerrectora de
Sostenibilidad, Cooperacion y Vida Saludable autorice un plazo adicional.

IV. Expediente de gastos.

Los expedientes de gasto contendra:

1.

Presupuesto. El presupuesto estard conformado/autorizado por el profesor responsable de la ayuda para

su aceptacion. En el supuesto que se solicite tres ofertas, la seleccidon de una oferta se hard de manera

justificada, en igualdad de condiciones de plazos, garantias, etc., la concesidon recaerd sobre la oferta de

menor precio.

Informacidén necesaria a incluir en los presupuestos:

a.

Datos de la empresa que realiza el presupuesto:
> Tiene que aparecer en el documento el término de “Presupuesto”
» Caracteristicas del suministro o servicio presupuestado
» Lafecha del presupuesto
» El nombre de la empresa que ofrece su suministro o servicio con todos sus datos. Incluyendo el
numero de identificacidn 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

Informe. El expediente se inicia cumplimentando los campos del formulario en la aplicacién Licit@ con la

informacién del presupuesto aceptado. De este modo se genera el informe asignando un numero al

expediente. Una vez se generan los documentos, informe y encargo, se adjuntaran al expediente de gasto.

Factura. Las facturas estaran conformadas por el Profesor Responsable de la ayuda, segln la clave orgénica

Y

especifica, y cumpliran todos los requisitos legales exigibles.

> No se podran fraccionar las facturas con la finalidad de disminuir su cuantia y eludir asi los requisitos

relativos al procedimiento que corresponda.
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» Una vez se haya dado de alta el informe en LICITA y se realice el objeto del contrato se procedera a la
incorporacion de la factura correspondiente al expediente.

» Silaempresa que factura no hatrabajado antes con la Universitat de Valencia, tendra que cumplimentar
la ficha de terceros.

» Lafactura debera ir a nombre de la Universitat de Valencia y con CIF Q4618001D.

4. Memoria explicativa y justificantes del gasto.

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

documentacion correspondiente segln la actividad:

» Conferencias, ponencias, etc.: el Mod 31 Liquidacié gratificacié y el programa.

» Talleres y cursos: sera necesaria una hoja de firmas de los asistentes Anexo 6 Hoja de Firmas de
Asistentes firmada por el profesor del curso, asi como un certificado en el que se indique las fechas de
realizacion del curso, taller, seminario, etc., profesor o profesores responsable de su imparticion y el
coste del mismo.

» Accién formativa virtual: se acreditara la asistencia a través del registro de conexiones que proporciona
la plataforma virtual (Zoom o Microsoft Teams).

Los modelos de impresos se encuentran en la pagina web del Servicio de Relaciones Internacionales y
Cooperacion https://ir.uv.es/0x4Tjwh
Todos los materiales de difusion y los certificados que se realicen para los participantes de las actividades llevaran

los logos de la UV y el de la Catedra UNESCO para su posterior aportacién con la documentacion justificativa.
Ademas hay que aportar fotografias de las actividades.

Justificacion de las ayudas

Tras la finalizacién de la accién se dispondra del plazo de un mes para la presentacion de la justificacidon de la
ayuda. Las acciones se consideran finalizadas el 31 de julio de 2024, y el plazo de justificacidn finalizara el 30 de
septiembre de 2024.

La documentacidn a presentar de justificacion de la ayuda es:

A) Informe econdémico. (Persona de contacto Concha Mariblanca ext. 26250)
Se aporta el Modelo Informe econémico (en Excel asi como dicho informe exportado en pdf y firmado en
todas las hojas) disponible en la web https://ir.uv.es/0x4Tjwh junto con una copia de todos los
expedientes de gastos tramitados por la unidad gestora correspondiente.
El Modelo Informe econémico Incluye las siguientes hojas excel:

Resumen

A Material fungible

B Material bibliografico

C Servicios técnicos y profesionales
D Gastos de divulgacion y difusion
E Otros gastos

Desglose total

YV YV V VYV VY

Observaciones del responsable.
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En la primera pestafia “RESUMEN” del Excel “INFORME FINAL” deberan cumplimentarse los datos e importes
solicitados. Los datos identificativos del proyecto y coloreados en amarillo de la filas 12 a 17 son obligatorios ya
que se autocompletan en las posteriores hojas excel.

Los gastos de la ayuda deberdn figurar relacionados numericamente en 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 aportard copia de los expedientes de gastos en concordancia con el nUmero de orden, y segun lo
establecido en el apartado IV. La séptima pestafia Desglose total se autocompleta sola con los datos insertados
en las hojas precedentes.

B) Informe técnico. (Personas de contacto Carmen Lloret y Ana Nieto ext. 25756)
Modelo Informe técnico disponible en la web https://ir.uv.es/0x4Tjwh
Debera analizar y evaluar la realizacidn de la accion 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 comunicacion utilizados en el desarrollo de la accidn, asi como material audiovisual
(folletos, documentos, publicaciones, fotografias, etc.) que apoye el informe y que acrediten el patrocinio de
la UV de la ayuda con inclusidn de su logotipo y el de la Catedra UNESCO (sera proporcionado por la Unidad
de Cooperacion).

Envio de la justificacidon final

La justificacion final se presentara en el mes posterior a la finalizacion de la accién, siendo la fecha maxima de
presentacion el 30 septiembre 2024.
Se presentara por registro electrénico de la Universitat de Valencia en:

https://webges.uv.es/uvEntreuWeb/menu.jsp?idtramite=EXPSOLP2U
En la pestafia "General" los datos a completar son:

Tipo Unidad: Servicios universitarios y Servicios Centrales
Organo al que se dirige: Servicio de Relaciones Internacionales y Cooperacion
Tramitacion deseada: Catedra UNESCO

En la pestaia "Ficheros adjuntos" se aportara toda la documentacion en PDF:
» Informe econdmico junto con los expedientes de gastos
» Informe técnico junto con la documentacion justificativa

Ademas, una vez cumplimentado el informe econdémico 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,
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