CONVOCATORIA DE ACTIVIDADES Y PROYECTOS DE
COOPERACION AL DESARROLLO 2024/2025

ANEXO |
NORMAS DE PRESUPUESTO Y GESTION ECONOMICA

Este documento pretende ser una guia que facilite la preparacion de propuestas y la gestion economica de la
Convocatoria de Actividades y Proyectos de Cooperacion al Desarrollo de la Universidad de Sevilla, que se ira
completando y actualizando en funcion de las consultas que se realicen a la Oficina de Cooperacion al Desarrollo
en el marco de esta convocatoria.

Toda la informacion actualizada y los anexos correspondientes se encuentran alojados en la web de la Oficina de
Cooperacion al Desarrollo (http://cooperacion.us.es/).

INSTRUCCIONES GENERALES

1.

Es obligacion de las personas solicitantes de los proyectos conocer y acatar las normas recogidas
en este documento. Las actuaciones que se desarrollen al margen de estas normas no podran ser
financiadas en el marco de esta convocatoria.

Las propuestas estimadas se podran ejecutar por el importe maximo aprobado en la Resolucién Definitiva,
respetando el limite de gasto de cada partida seguin lo indicado en el presupuesto aprobado para la
ejecucion del proyecto (ANEXO lll-Presupuesto). Sin embargo, si alguno de los conceptos incluidos en
dicho presupuesto no se ajusta a lo recogido en este documento, no se podra ejecutar.

En ningun caso se podra destinar la ayuda al pago de personal, becas, o cualquier otra retribucion
adicional a las personas participantes o colaboradoras del proyecto.

En caso de proyectos cofinanciados, las subvenciones o ayudas recibidas deberan ser comunicadas a la
Oficina de Cooperacion al Desarrollo, ya sea a través del apartado correspondiente del formulario de
solicitud o mediante un informe por escrito en caso de que la cofinanciacion sea posterior a la solicitud
del proyecto.

Para ejecutar los gastos aprobados para cada proyecto, la persona responsable del mismo debe
contactar por correo electrénico (admincooperacion@us.es y unidadcooperacion@us.es) con la
Oficina de Cooperacion al Desarrollo, desde donde se revisara la adecuacion a las bases de la
convocatoria y se facilitaran las instrucciones para iniciar el procedimiento de tramitacion del gasto. En
ningun caso se podran realizar las actividades o los servicios asociados a estos gastos antes de
obtener la autorizacion expresa por parte de la Oficina de Cooperacion al Desarrollo. Todos los
procedimientos que se describen a continuacion deben ser fiscalizados, ademas, por el Area de
Intervencion de la US, por lo que se requiere anticipacion para tramitarlos con tiempo suficiente antes de
que deban ejecutarse. Esta anticipacion debe ser mayor en el caso de los contratos menores,
especialmente aquellos que se deban hacer con proveedores extranjeros. En estos casos, se recomienda
el inicio de la tramitacion una vez que se publique la Resolucion Definitiva.

Las fechas maximas para ejecutar los gastos aprobados vendran dadas por las normas de cierre del
ejercicio econdmico de 2025. Cuando estas se publiquen, se informara por parte de la Oficina de
Cooperacion al Desarrollo a las personas responsables de los proyectos de cuales son las fechas
méaximas para cada tipo de gasto.
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7. A continuacion, se detallan los tipos de gastos elegibles y los procedimientos para gestionarlos. Ante
cualquier duda, puede contactar con la Oficina de Cooperacién al Desarrollo a través de las direcciones
de correo electronico admincooperacion@us.es y unidadcooperacion@us.es.
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GASTOS DESCRIPCION COMO GESTIONARLO
—  Desplazamientos (transnacionales o internos) Los viajes, alojamientos y seguros? deben gestionarse a través de las empresas incluidas en la relacion de acuerdos
—  Seguros marco de la US https://servicio.us.es/patrimonio/Contratos%20comunes/23AMAV_empresas.pdf
—  Visados
—  Vacunas Pasos que se deben seguir:
—  Pruebas tipo PCR2 1. Documentacion para viajar:
— Alojamiento a) PDI comisic’)n de‘§ervicios yla Iicen_cia, o el documento que corresponda en funcion del tipo de vinculacion con
_ Manutencion. la US (autorizacién de desplazamiento en el caso de personal con contratos de formacién predoctoral y
postdoctoral).
Solo para el equipo de trabajo de la US o miembros de b)  PTGAS: cgm|5|on de SEIVICIOS. -
las entidades contraparte del pais donde se ejecute el c) AI_umnado. Docum_ento firmado porula persona responsable del prpyecto y la persona respo_nsable del gredlto
Viajes? proyecto que deban realizar estancias en la US (dlrect'or' de la Oficina de Coopgracmn) mdlf:ando el nombre y’apellldos’ de la persona del equipo de trabajo que
(modalidades 1y 2). va a viajar, DNI/NIE y los e_studlos que esta cursando. Tamblen deberan congtar enel docur_nento los datos_,del
viaje (Objeto del desplazamiento, lugar, fecha y hora de salida y de regreso, asi como los medios de locomocion).
En el caso de que el proyecto requiera el desplazamiento d) Miembros de entidades cont[aparte:_ carta de invitac_ic’)_n firmada por la persona res,ponsable del proye:c_to y la
al extranjero de alguno de sus participantes, estos persona r.esponsa.ple del crédito (dwgctor de la Oficina de Coopgramon). Debera constar como minimo la
deberan gestionar su seguro de viajes con cobertura siguiente mformamqn: Npmpre y apelhdos'de la persona que va a viajar, pasaporte/DNI/NIE, su \_/|nculap|on con
médica, repatriacin y responsabilidad civil en su caso, el proyecto y entidad/institucion de origen. También deb,eran constar ]os datos deI.,V|aJe (Objeto del
asi como asistir al centro de vacunacion internacional y desplazamiento, lugar, fecha y hora de salida y de regreso, asi como los medios de locomocion.
seguir sus recomendaciones. La Universidad de Sevilla . o - o - L
2. Descargar el formulario de prestacidn de servicios en la opcidn Con cargo a los restantes créditos de la Universidad

declinaré toda responsabilidad si tales obligaciones no
hubieran sido debidamente cumplimentadas.

de Sevilla, para la agencia de viajes que se considere oportuna.

1 La ejecucion de los gastos asociados a realizacion de actividades que impliquen movilidad internacional estara supeditada a la evolucion en el contexto de la COVID-19, tanto en Espaiia como en los paises de destino, siguiendo
las recomendaciones vigentes del Ministerio de Asuntos Exteriores, Unién Europea y Cooperacion. En este sentido, los proyectos deberan identificar claramente los riesgos existentes y deberan incluir una planificacion alternativa
para que las actividades puedan realizarse de manera virtual sin que afecte de manera sustancial a la consecucion de los resultados, asi como a la consecucion del objetivo especifico previsto.

2 Solo en caso de que sean exigidas por el pais de destino.
3 Los viajes solicitados a estas agencias llevan aparejado un seguro de viaje cuya cobertura puede solicitarse a las propias entidades.



https://servicio.us.es/patrimonio/Contratos%20comunes/23AMAV_empresas.pdf
http://servicio.us.es/gesteco/agencia.html
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6.

7.

a)

b)
c)

Rellenar los apartados Datos del beneficiario de la prestacion (persona que viaja), Motivo del viaje (comisién de
servicios si es PDI o PAS de la US) y Prestacion solicitada (en el apartado de Observaciones se pueden especificar
preferencias de horarios, alojamientos, etc.).

Enviar el formulario a la/s agencials elegida/s para solicitar presupuesto de los servicios requeridos.

Una vez que se haya decidido el servicio a contratar (vuelos, hoteles, etc.), enviar el formulario a
admincooperacion@us.es y unidadcooperacion@us.es (la OCD cumplimentara el resto de la informacion y lo enviara
a la agencia de viajes).

Esperar a que la agencia le envie los billetes y/o bonos de alojamiento solicitados a través del correo electrénico. Las
dudas previas sobre cualquier aspecto del viaje seran resueltas directamente entre la persona que viaja y la agencia.
Sera necesario entregar en la OCD las tarjetas de embarque originales o digitales tras realizar el viaje.

Excepcionalmente, en caso de que las agencias de viaje con las que la US tiene acuerdos marco no puedan facilitar
determinados desplazamientos o alojamientos, se debera remitir la justificacion (tal como correo electrénico de la agencia
informando sobre esto) a admincooperacion@us.es y unidadcooperacion@us.es y esperar instrucciones.

Para manutencién:

PDI y PAS: tendran que enviar a admincooperacion@us.es y unidadcooperacion@us.es la comision de servicios
autorizada y liguidacion de dietas cumplimentada, acogiéndose a la Instruccidn 3/2021, de 22 de diciembre, de la
Gerencia de la Universidad de Sevilla en materia de interpretacion y aplicacién de las normas sobre las
indemnizaciones y compensaciones por razon del servicio y a la Guia bdasica sobre las indemnizaciones y

compensaciones por razén de servicio.

Alumnado: solo se podran abonar gastos de manutencién presentando facturas de estos.

Miembros de entidades contraparte que viajen a Sevilla: de manera general, solo se podran abonar gastos de
manutencién mediante acuerdo marco o contrato menor, es decir, contratando dichos gastos directamente al
proveedor desde la ODC (por ejemplo, pension completa en residencias universitarias).

Para visados, vacunas o pruebas PCR imprescindibles para viajar, tendran que enviar los comprobantes de pago (con
la indicacion expresa de estar pagado) de dichos gastos a admincooperacion@us.es y unidadcooperacion@us.es, y se
abonaran con la liquidacion de dietas. En el cado de personas que formen parte de entidades contraparte, no se garantiza
el abono de estos gastos.



mailto:admincooperacion@us.es
mailto:admincooperacion@us.es
mailto:admincooperacion@us.es
https://docentes.us.es/index.php?page=comun/evento_leer&id=1238
http://institucional.us.es/intervencion/wp-content/uploads/13.-Liquidaci%C3%B3n-Dietas-%20Locomoci%C3%B3n-Retribuciones2.xls
http://cooperacion.us.es/sites/default/files/AyP/AyP_21-22/Instrucci%C3%B3n%203%202021%20de%20la%20Gerencia%20en%20materia%20de%20indemnizaciones.pdf
http://cooperacion.us.es/sites/default/files/AyP/AyP_21-22/Instrucci%C3%B3n%203%202021%20de%20la%20Gerencia%20en%20materia%20de%20indemnizaciones.pdf
http://cooperacion.us.es/sites/default/files/AyP/AyP_21-22/Instrucci%C3%B3n%203%202021%20de%20la%20Gerencia%20en%20materia%20de%20indemnizaciones.pdf
http://cooperacion.us.es/sites/default/files/AyP/AyP_21-22/GU%C3%8DA%20B%C3%81SICA%20SOBRE%20LAS%20INDEMNIZACIONES%20Y%20COMPENSACIONES%20POR%20RAZ%C3%93N%20DE%20SERVICIO.pdf
http://cooperacion.us.es/sites/default/files/AyP/AyP_21-22/GU%C3%8DA%20B%C3%81SICA%20SOBRE%20LAS%20INDEMNIZACIONES%20Y%20COMPENSACIONES%20POR%20RAZ%C3%93N%20DE%20SERVICIO.pdf
mailto:admincooperacion@us.es
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Servicios
Técnicos

—  Asistencias técnicas

—  Consultorias

—  Capacitaciones

—  Seminarios

— Disefio grafico

—  Traducciones

—  Elaboracién de informes
—  Trabajos similares.

Debe quedar claramente justificada la necesidad de
contratar este tipo de servicios para la consecucion de los
resultados o actividades de los proyectos.

No implicaran relacion laboral con la Universidad de
Sevilla ni podran ser prestados por miembros del equipo
de trabajo, salvo en caso de asistencia técnica para la
gjecucion parcial o total del proyecto, que podra ser
contratada con la entidad contraparte o colaboradora.

Material
fungible

— Impresion de carteles, folletos o material didactico
—  Material de papeleria
—  Fungibles informaticos Otros materiales similares.

El material informativo que se elabore para difusion
requiere previamente de la conformidad de la Oficina de
Cooperacién al Desarrollo.

Arrendamientos

— Equipos

Pasos que se deben seguir, en su caso:

1. Consultar el istado de empresas con acuerdos marco.
2. Siexiste un acuerdo marco entre la US y alguna empresa que pueda prestar el servicio4, es obligatorio
contratarlo con dicha empresa.
a) Solicitar presupuesto del servicio ajustado a lo recogido en el presupuesto del proyecto.
b) Remitirlo a admincooperacion@us.es y unidadcooperacion@us.es
c) Esperar el visto bueno para contratar el servicio (se le remitiran entonces los datos para la facturacién).
3. Sino existe un acuerdo marco que cubra el servicio requerido, es necesario gestionar un contrato menor. Esta opcion
solo se aprobara de manera excepcional y debidamente justificada.
a) Solicitar a la empresas un presupuesto o factura proforma ajustado a lo recogido en el presupuesto del
proyecto.
b) Remitirlo a admincooperacion@us.es y unidadcooperacion@us.es, junto con una descripcion del objeto y
necesidad del gasto.
c) En caso de que la empresa no esté dada de alta en el sistema informatico de la US, debera cumplimentarse
también el documento de alta a terceros y enviarlo junto a los documentos requeridos.
d) Esperar el visto bueno para contratar el servicio (se le remitiran entonces los datos para la facturacién).
e) Solicitar el servicio.
Tanto la fecha del servicio como la de la factura deben ser posteriores a la fiscalizacion de contrato menor.
En caso contrario, no se podra tramitar el contrato menor ni abonar el gasto.
IMPORTANTE:

4 El término servicio se utilizara para hacer referencia indistintamente a servicios o suministros.
SEl término empresa se utilizara indistintamente para hacer referencia a empresas o profesionales.



http://servicio.us.es/patrimonio/Paginas/Acuerdos_marco.htm
mailto:admincooperacion@us.es
mailto:admincooperacion@us.es
https://cooperacion.us.es/sites/default/files/2024-10/SOLICITUD%20ALTA%20TERCEROS..docx
https://cooperacion.us.es/sites/default/files/2024-10/DOCUMENTACI%C3%93N%20NECESARIA.docx
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— Instalaciones

Debe acreditarse su necesidad para el desarrollo de la
actividad.

Publicaciones

—  Edicién 0 maquetacion
— ISBN

Con caracter general, no se financiaran ediciones en
papel ni Article Processing Charge (APC), salvo que su
necesidad se justifique debidamente.

Las publicaciones deberan, preferentemente, estar a
disposicion del pablico en formato digital.

En caso de asistencia técnica para la ejecucion total o parcial de los proyectos, esta podra ser contratada a la entidad
contraparte 0 colaboradora, debiendo fundamentar su necesidad y describir sus caracteristicas en los Términos de
Referencia que se adjuntaran a la solicitud utilizando para ello el ANEXO VII. Al finalizar el trabajo, el proveedor debe emitir
un informe detallado que recoja todas las actividades realizadas, sus costes y los datos del personal que haya trabajado
para ello. Este informe debera ser entregado por la persona responsable del proyecto cuando presente la documentacion
justificativa del mismo (Base VI de la Convocatoria).

Cuando se trabaje con proveedores extranjeros, serd necesario incrementar su presupuesto en un 21% cuando se
formula el proyecto, ya que, aunque estos proveedores no tributen en Espafia, la US debe reservar ese importe para
abonarlo a la Agencia Tributaria segin la norma de inversién del sujeto pasivo recogida de la Ley 37/1992, de 28 de

diciembre, del IVA.



https://www.boe.es/buscar/act.php?id=BOE-A-1992-28740
https://www.boe.es/buscar/act.php?id=BOE-A-1992-28740

