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PROPUESTA DE NORMATIVA DE GESTION DE PROYECTOS DE COOPERACION
INTERNACIONAL

CONSIDERACIONES GENERALES

La Universidad de Almerfa, (en adelante UAL), viene participando mediante la firma de acuerdos
y convenios con diferentes instituciones nacionales e internacionales en la ejecucién de
proyectos y programas de internacionalizacién y cooperacién, que implican a diferentes sectores
de la comunidad universitaria.

En el contexto actual de globalizacién, la UAL debe de apostar decididamente por la continuidad
de esta estrategia y profundizar en el proceso de internacionalizaciéon en todos sus ambitos:
investigacion, cooperacion y movilidad, participando en todas aquellas iniciativas y propuestas
que favorezcan su dimensién internacional.

Resulta, por tanto, imprescindible la clarificacién y conocimiento pablico de los Instrumentos de
accién de que dispone la Universidad para impulsar las acciones de internacionalizacién y
cooperacién y su desarrollo. Con este fin, se desarrolla la siguiente normativa, en la que se
establecen las lineas y los procedimientos de actuacién institucional en la materia y se facilitan
los instrumentos, recursos, y respaldo institucional a los miembros de Universidad implicados en
actividades y proyectos de cooperacién internacional.

1.-PREPARACION DE LA PROPUESTA Y ASESORAMIENTO TECNICO
La persona interesada en presentar una propuesta bajo el procedimiento que nos ocupa debera
ponerlo en conocimiento del Servicio de Relaciones Internacionales (en adelante SRI) con la
mayor antelacién posible para garantizar la coordinacién, permitir el apoyo administrativo a las
propuestas y el asesoramiento técnico.
El promotor de la propuesta preparara la parte cientifico-técnica de la misma, cumplimentara los
impresos de solicitud y elaborara un presupuesto detallado, completo y realista para las acciones
propuestas. Una vez preparada toda la documentacién requerida en la convocatoria
correspondiente, ésta se facilitara a las personas responsables del SRI (Area de proyectos) con
una antelacién minima de 5 dias habiles antes de la fecha limite de envio de la solicitud, con el
objetivo de:

- Revisar la adecuacién a la convocatoria de formularios y solicitudes.

- Ayudar en la elaboracién del presupuesto.

- Proponer modificaciones de caracter técnico si asf fuera necesario.

- Tramitar la firma institucional de la solicitud.

- Registrar y archivar una copia de toda la documentacién.

Adicionalmente, el Area de Proyectos del SRI requerird el VB2 de los responsables de los
Organos de Gobierno afectados (Vicerrectorados y Direcciones Generales) cuando de la tematica

Puede verificar la autenticidad, validez e integridad de este documento en la direccion:
https://verificarfirma.ual.es/verificarfirma/?CSV:=XVxycW4vgdhhUF3cAUmnhA==

FIRMADO POR

FECHA

08/07/2016

ID. FIRMA

blade39adm.ual.es PAGINA

1/8

JULIAN CUEVAS GONZALEZ
XVxycWlvgdhhUF3cAUmhA=

XVxycWivgdhhUF3cAUmh




i E

: UNIVERSIDAD DE ALMERIA J

VICERRECTORADO DE INTERNACIONALIZACION

A
_

del proyecto o por los compromisos adquiridos en la propuesta se deriven efectos notables sobre
los mismos.

El Rector, o el Vicerrector de Internacionalizacion por delegacion de competencias en el caso de
que la entidad financiadora lo permita, serdn los representantes legales de la Universidad de
Almeria, y por lo tanto serdn los tGnicos que pueden firmar los formularios de solicitud o cartas
de adhesion.

Cuando una solicitud sea aprobada por la institucién correspondiente o se tenga constancia de
su denegacién, el promotor del proyecto deberd comunicarlo al SRI por escrito, preferentemente
por correo electrénico o cualquier medio que acredite su recepcién.

2.-CONCESION DE LA SUBVENCION Y EJECUCION DEL PROYECTO

Si la propuesta resulta seleccionada para ser financiada, se procedera, en su caso, a la firma del
Acuerdo de Subvencion entre la entidad financiadora y la UAL. Una vez recibido, el SRl realizara
una revision técnica y se encargara de tramitar la firma institucional, de enviarlo al organismo
financiador en plazo y de archivar una copia y el original una vez sea recibido.

Cuando sea necesaria la firma de un Acuerdo entre las Partes (Beneficiario y Socios), que regule
aquellos aspectos no recogidos en el Acuerdo de Subvencién con el Organismo financiador
(parrafo anterior), especialmente los relativos a la gestion econémica y administrativa del
proyecto en cuestién, el SRI ayudard en el proceso de negociaciéon del mismo, revisando las
clausulas del contrato y elevandolo a Secretarfa General, al Gabinete Juridico, y a la Gerencia,
en su caso, previo a la firma de las partes. Este convenio debera ser presentado al menos en
espanol. En ninglin caso, el SRI serd el responsable de la traduccién (encomendado segiin
Resolucién en el Centro de Lenguas).

2.1. Distribucién Econémica.

En el Convenio de Subvencién apareceran definidas las condiciones econémicas de

subvencién y habrd, por lo tanto, que distribuir la misma por partidas atendiendo a las
obligaciones contractuales. La persona responsable del proyecto y el Vicerrector de
Internacionalizacién firmardn un documento que ademas de reflejar la distribucién econémica,

contemple los compromisos y responsabilidades de la buena ejecucién del mismo (Anexo ).
En caso de que el Proyecto requiera modificacién presupuestaria o traspaso de partidas, el
responsable del mismo deberd ponerse en contacto con el SRI, siendo éste el que debe

comunicar a la entidad financiadora tal hecho, quedando copia en su expediente.

2.2. Costes indirectos vy de gestion.

a. En los casos en que los proyectos prevean una partida de costes indirectos, ésta sera retenida
en su totalidad por el Vicerrectorado de Internacionalizacién

b. En el caso de que el proyecto no prevea costes indirectos, el Vicerrectorado retendrd un
porcentaje sobre las partidas de ejecucién contemplado en el Anexo | a la firma, que sera variable
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en funcién a las caracteristicas del Acuerdo de Subvencién. Asi, en los Proyectos en los que la
convocatoria lo permita se detraerd el porcentaje allf reflejado para cubrir los costes de gestion.
Un ejemplo de esto son los Proyectos incluidos dentro de las acciones tipo 2 de la Comisién
Europea (Key Action 2 — Capacity Building in the Field of Higher Education). Se aconseja, por
tanto, la inclusién de este concepto en la propuesta de Proyecto (el SRI asesorara a este respecto).

c. En los casos en los que la convocatoria no permita incluir gastos de gestion se detraerd un 10%
del presupuesto financiado siempre que sea técnica y legalmente posible.

La finalidad de la retencién de los costes indirectos y de gestion es contribuir al sostenimiento
del Servicio de Relaciones Internacionales dedicado a la gestion de los Proyectos de
Cooperacién. En concreto contribuird a:

- Cubrir en todo o en parte eventuales reintegros al Organismo financiador.

- Cubrir gastos de dedicacién de personal propio/ajeno de la UAL.

- Cubrir gastos por el uso de espacios, instalaciones y servicios comunes.

- Generar fondos para un eventual Plan Propio de Cooperacién.

Los remanentes de los Proyectos de Cooperacién que no permiten su devolucion (caso de los
remanentes de las denominadas en inglés Unit Costs) seran igualmente retenidos al final del

periodo de ejecucién del Proyecto con los mismos objetivos.

2.3. Recursos disponibles.

El Vicerrectorado, como responsable de los Centros de Gastos gestionard los Recursos
disponibles, una vez finalizado y justificado el proyecto, con la finalidad de atender las politicas
de Internacionalizaciéon y Cooperacién de la UAL en coherencia con los objetivos enumerados
en el parrafo anterior.

2.4. Gestion Econdmica.

El coordinador del proyecto sera la persona encargada de velar por la correcta ejecucién del
presupuesto de acuerdo con la normativa de la UAL y las Instrucciones proporcionadas (Anexo
1) por el SRI.

Los gastos generados durante el ciclo de vida del proyecto se ejecutaran segin las Normas para
la Ejecucién del Presupuesto de la UAL, atendiendo a las partidas presupuestarias aprobadas por
la EACEA u otro organismo financiador y que quedan contempladas en el Acuerdo de
Subvencién o Grant Agreement y en el Anexo | de distribucién presupuestaria firmada por el
responsable

3.-JUSTIFICACION

La justificacion del proyecto sera realizada por el coordinador del proyecto en los plazos que
determine la normativa de ejecucién del mismo.

El SRI, una vez finalizado un proyecto, realizara las siguientes comprobaciones:
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- que se han presentado todas las justificaciones en tiempo y forma.

- que se tiene constancia de la aceptacion de las mismas por parte de la entidad
financiadora.

- que el proyecto ha recibido todos los ingresos esperados.

- que se ha detraido el porcentaje de retencién sobre el total de los ingresos recibidos en
el proyecto al que se hace referencia en la presente normativa

- que se han tenido en cuenta los costes no elegibles imputados al proyecto, en caso de
que los hubiere.

4.- ENTRADA EN VIGOR.
La presente Normativa entrard en vigor al dia siguiente de su aprobacién en Consejo de
Cobierno.

Disposicién transitoria.

A los Proyectos de Cooperacién Internacional aprobados antes de la entrada en vigor de esta
Normativa no les serd de aplicacion la misma, rigiéndose por la Normativa anterior, si la hubiere
y los criterios generales de contabilidad que afectan a las Subvenciones Piblicas.

Disposicién derogatoria.

Cualquier Normativa anterior de igual o inferior rango que contradiga lo dispuesto en esta
Normativa queda derogada en aquello que entre en colisién con lo dispuesto en la Normativa
que se somete a aprobacion.
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ANEXO |
DOCUMENTO DE COMPROMISO

Datos del proyecto

TITULO

REFERENCIA
ENTIDAD FINANCIADORA

Distribucién econémica del proyecto

PARTIDAS PRESUPUESTARIAS IMPORTE

COSTES INDIRECTOS UAL
TOTAL FINANCIACION

En relacion con la ejecucion el proyecto arriba citado me comprometo a:

- Presentar la propuesta de la accién en idioma espanol en el Servicio de Relaciones
Internacionales para el tramite de firma.

- Cumplir con los plazos establecidos por la entidad financiadora de la accién, asi como
con las obligaciones derivadas de la formulacién, ejecucién y justificacién del proyecto
que sean de mi responsabilidad.

- Comunicar al Servicio de Relaciones Internacionales las modificaciones que se
produzcan en el presupuesto y cualquier otra cuestién que afecte a la ejecucion del
mismo.

- Respetar las partidas presupuestarias arriba indicadas y sus posibles modificaciones.

- Ejecutar presupuestariamente el proyecto de acuerdo con la Normativa de la UAL y con
el documento de Instruccién Técnica para la Cestién de Proyectos (Anexo Il) del Servicio
de Relaciones Internacionales.
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- Presentar en el Servicio de Relaciones Internacionales la relacién de participantes en la
accion, al comienzo de la misma, asi como las posibles altas y bajas que puedan
producirse.

- Presentar en el Servicio de Relaciones Internacionales copia del Informe Final del
proyecto.

EL COORDINADOR DEL PROYECTO

Fdo.
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ANEXO Il
INSTRUCCION TECNICA PARA LA GESTION DE PROYECTOS
Centro de Gasto

La entidad financiadora realizar4 la transferencia del importe de la financiacién del proyecto a la
cuenta bancaria de la Universidad de Almerfa (UAL). El Servicio de Relaciones Internacionales
(SRI) solicitara al Servicio de Gestién Econémica de la UAL (SGE) la apertura de un Centro de
Gasto para el proyecto desde el que se ejecutaran los diferentes gastos de la accion. Se
comunicard al coordinador del proyecto el nimero del Centro de Gasto de su proyecto.

En aquellos Proyectos de Cooperacién Internacional en los que la UAL actdia como signataria del
Acuerdo de financiacién y el solicitante dltimo es el Vicerrector de Internacionalizacion, éste
habra de actuar como responsable del Centro de Gasto. Esto quiere decir que cualquier
operacién que suponga un cargo en él necesitard de la firma del Vicerrector. El coordinador del
proyecto, asi como el personal a cargo del SRI, tendrd acceso al Centro de Gasto en modo
consulta a través de Campus Virtual. Se comunicaré al coordinador del proyecto el nimero del
Centro de Gasto de su proyecto.

En los Proyectos de Cooperacién Internacional que lo permitan, el coordinador del proyecto
actuara como responsable del Centro de Gasto pudiendo acceder al mismo a través de Campus
Virtual para el adecuado control del presupuesto del Proyecto y la correcta ejecuciéon del mismo.
Las facturas, en cualquier caso, tendran que ser tramitadas obligatoriamente a través del SRI. El
personal del SRI asignado al Proyecto de Cooperacion tendra acceso al Centro de Gasto en modo
consulta a través de Campus Virtual.

Tramitacién de facturas

El responsable del proyecto se encargara de la gestién de las facturas con los proveedores y de
hacer llegar los originales al SRI para su paso a la firma del Vicerrector. Es conveniente que el
investigador conserve una copia de las mismas para el propio control del gasto en su proyecto.
La tramitacion de las facturas y de cualquier otro cargo al proyecto, en cuanto a su presentacion
en el SGE de la UAL, correrd a cargo del SRI. Si por motivo de la normativa de justificaciéon del
proyecto fuera preciso el estampillado de los justificantes de gasto, éste sélo podria hacerse por
el SRI.

Se respetaran los plazos establecidos por Gerencia en relacién con los cierres de los ejercicios
econémicos que se establezcan. Por lo tanto, las facturas para pago a proveedor deberan
entregarse en el SRI con la suficiente antelacién para que dé tiempo a su tramitacién dentro de
las fechas de cierre que se establezcan. Si fuera necesario se podran solicitar Anticipos de Caja
para el pago adelantado a proveedores.

En todas las facturas debe constar la siguiente informacion

- Numero de factura

- Fecha de factura

- Concepto

- Datos fiscales del emisor (nombre, domicilio e identificador fiscal)
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- Nombre de las personas que se hospedan o viajan cuando se trate de alojamientos o
vuelos, asi como las fechas de la actividad.

Todas las facturas deberdn emitirse a nombre de la Universidad de Almeria, tanto las facturas de
proveedores a pagar por transferencia como las pagadas por los propios profesores participantes,
ya pertenezcan a la UAL o sean externos a nuestra universidad. Los datos fiscales de la UAL para
su constancia en ellas son:

Universidad de Almerfa

Carretera de Sacramento s/n

La Canada de San Urbano

04120 ALMERIA (ESPANA)

CIF: Q5450008G

VAT: ESQ5450008G (en caso de proveedores extranjeros)

Gastos de viaje de los investigadores

Los gastos ocasionados como consecuencia de un viaje y que son pagados por el propio
investigador durante el mismo se justifican posteriormente mediante la presentacién de la
correspondiente Comisién se Servicios (o Bolsa de Viaje si el profesor es externo a la UAL). Los
correspondientes modelos deben ser entregados ya cumplimentados en el SRI para su paso a la
firma del Vicerrector. El SRI se encargard de su tramitaciéon en el SGE.

lgualmente, se podran solicitar Anticipos de Caja para gastos en Comision de Servicios. Se
solicitaran al SRI con la suficiente antelacién para su tramitacién antes del inicio del viaje.

UALVisita. Registro de entrada y salida de personas en la UAL

Para la correcta gestién de las movilidades del personal de la UAL, se ha habilitado una
herramienta con la finalidad de registrar la entrada de visitantes extranjeros a nuestra universidad,
asf como la salida de nuestro personal fuera de Espafia. Por lo tanto, las movilidades de este tipo
que se realicen en ejecucién de los proyectos han de introducirse en la aplicacién. El registro de
entrada de visitantes extranjeros lo realizard el responsable del proyecto. El acceso a la
herramienta es a través de Campus Virtual, pestafia Empleado / Mi expediente / Registro de
movilidad.

Consideraciones generales

En general, en el proceso de ejecucién y gestién del gasto de los proyectos se habra de respetar
lo establecido en la

- Normativa del Servicio de Gestién Econémica
- Normativa del Servicio de Contratacién, Patrimonio y Servicios Comunes
- Normativa del Servicio de Gestién de Recursos Humanos

Para finalizar, queremos indicar que cualquier consulta o peticién relacionada con proyectos se
haga a través de sistema CAU de la Universidad de Almeria en el siguiente enlace:
http://cau.ual.es/
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