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INTRODUCCION

Esta guia pretende ser un documento con unas pautas generales a seguir ante circunstancias que
pueden darse en el periodo de vida de un proyecto, ya que existen puntos comunes en todos, que
sirva de base a como proceder en cada una de ellas.

De cualquier modo, es importante tener en cuenta que cada proyecto tiene sus propias normas de
ejecucion y seguimiento; basadas en su convocatoria. Que todos los informes y fichas
justificativas que se realicen de los proyectos deben hacerse conforme a las instrucciones
formuladas en cada una de las convocatorias y bases reguladoras.

NORMATIVA
La normativa a aplicar dependera del tipo de ayuda concedida:

e Ayuda proveniente de una entidad publica
e Ayuda proveniente de una entidad privada

Entidad Publica Entidad Privada
e Ley General de Subvenciones e Bases de la convocatoria de la ayuda
e Reglamento de la Ley General de ¢ Resolucién de concesién
Subvenciones e Convenio que regula la ejecucion de la
Bases reguladoras de la convocatoria ayuda

Convocatoria de la ayuda

Resolucién de concesién de la ayuda
Normativa de la Uniébn Europea
(FEDER)
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MODIFICACIONES DE LAS CONDICIONES APROBADAS EN LA RESOLUCION DE
CONCESION

Las condiciones de ejecucion del proyecto estaran sujetas a lo acordado en la resolucién de
concesion. Por norma general, se solicitara autorizacion del cambio a realizar al organismo
financiador, mediante solicitud por parte del IP que llevara el V° B° del representante legal de la
entidad beneficiaria. Nunca las modificaciones solicitadas podran alterar los objetivos perseguidos
por la ayuda y debera solicitarse antes de la finalizacién del plazo de ejecucion.

- MODIFICACIONES EN LAS PARTIDAS PRESUPUESTARIAS CONCEDIDAS

Como norma general, la ejecucion del proyecto y su justificacion deberdn adecuarse al
presupuesto aprobado que figura en la resolucién de concesion.

Existen convocatorias que aceptan flexibilidad en la ejecucion del gasto, siendo suficiente
comunicarlo al organismo financiador a través del informe de seguimiento que se realiza del
proyecto. Por el contrario, otras convocatorias establecen la obligatoriedad de solicitar
autorizacién ante el organismo que ha concedido la ayuda para efectuar una reclasificacion de las
partidas solicitadas y/o concedidas inicialmente.

Como visién general se podria establecer los siguientes criterios:

e No pueden realizarse trasvases entre “costes directos” y “costes indirectos”.

e Para el resto de situaciones es necesario estudiar de manera individual la convocatoria
aplicable a cada proyecto para conocer qué modificaciones son admisibles y en qué casos
es necesario solicitar con caracter previo autorizacién expresa del organismo financiador.

Es importante recordar que en el escrito de solicitud de cambio entre las partidas siempre
hay que indicar el motivo del cambio y el importe que se quiere trasvasar.

El documento debe ir firmado por el IP del proyecto y el V° B° del Representante legal de la
entidad.

Solicitud del IP con motivo explicito del trasvase = Firmas: IP solicitante
V2 B2 Representante Legal

Los cambios efectuados en el proyecto deben incorporarse a los informes anuales y finales, con el
fin de facilitar su seguimiento.

MODIFICACIONES EN LA COMPOSICION DEL EQUIPO INVESTIGADOR

Los miembros del equipo investigador podran estar formados por personal adscrito a la entidad
beneficiaria de la ayuda, personal adscrito a otra entidad diferente y por personal contratado con
cargo a los fondos del mismo. Todas las modificaciones que afecten a la composicién del equipo
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investigador aprobado en la resolucion de concesion del proyecto, deben ser solicitadas y
comunicadas al organismo financiador de la ayuda:

e Cambio de IP
e Alta de investigadores en el equipo
e Baja de investigadores en el equipo

Cambio _de IP: Se solicitara al organismo financiador y siempre por motivos justificados (por
enfermedad, por finalizacion de la relacion laboral con la entidad beneficiaria, jubilacion, etc). El IP
deberd proponer un sustituto, preferentemente del equipo investigador. La solicitud debera ir
firmada por ambos investigadores y con el V° B° del representante legal de la entidad.

Solicitud del IP con motivo explicito de la causa |:> Firmas: IP actual
IP propuesto aceptando
V2 B2 Representante Legal

Alta de investigador en el equipo: Se solicitarhd mediante escrito efectuado por el IP con el V° B®
del representante legal de la entidad y conformidad del miembro que se incorpora. El escrito
expondra el plan de trabajo encomendado al nuevo miembro e ird acompafiado del CV.

Si la persona que se pretende incorporar pertenece a un organismo diferente, se adjuntara
autorizacion de participacion expedida por el representante legal del organismo al que pertenezca.

Solicitud del IP con detalle del plan de trabajo encomendado

g

Firmas: IP
Nuevo miembro + CV + Autorizacién si procede

Ve B2 Representante Legal

Baja de investigador en el equipo: Por norma general, se solicitara sb6lo en casos
excepcionales, debidamente justificado, mediante escrito efectuado por el IP donde se expondra
la nueva distribucion de las tareas del resto de miembros que conforman el equipo, con el V° B°
del representante legal de la entidad y firma del investigador saliente.

Solicitud del IP justificando el motivo y detallando nueva distribucion de tareas

4

Firmas: IP
Investigador saliente

V2 B2 Representante Legal
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MODIFICACION EN EL PLAZO DE EJECUCION DEL PROYECTO

Puede darse la circunstancia de necesidad de solicitud de ampliacién en el plazo de ejecucion* del
proyecto. Se efectuara mediante escrito por parte del IP, con su firma y la del representante legal
de la entidad, exponiendo una justificacién razonada de la necesidad. Se realizara siempre antes
de la finalizacion del proyecto, pudiendo ser un plazo razonable y aproximado de 3 meses previos
a la finalizacion.

Solicitud del IP justificando la necesidad = Firmas: [P
Ve B2 Representante Legal

*Segun se establece en Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones
Publicas y del Procedimiento A. Comun. BOE, 27/11/1992 (n° 285), rectificacion BOE, 28/12/1992 (n° 311),
BOE, 27 de enero de 1993

Articulo 49.Ampliacion.

1. La Administracion, salvo precepto en contrario, podra conceder de oficio o a peticién de los interesados,
una ampliacion de los plazos establecidos, que no exceda de la mitad de los mismos, si las circunstancias lo
aconsejan y con ello no se perjudican derechos de tercero. El acuerdo de ampliacién debera ser notificado a
los interesados.

TRASLADO DEL PROYECTO

Podria darse la circunstancia de que sea necesario trasladar el proyecto a otro centro dentro del
mismo organo beneficiario o que sea preciso solicitar un cambio de |la entidad beneficiaria del

proyecto.

En ambos casos el IP solicitara autorizacion al organismo financiador que ird acompafiada de un
informe justificativo con descripcién de los cambios que el traslado puede producir; ademas, ira
acompanado del V° B° del representante legal del centro inicial.

ler caso — Traslado del proyecto a un nuevo centro dentro de la misma entidad
beneficiaria:

Solicitud del IP + Informe justificativo —> Firmas: IP
Ve B2 Representante legal de la entidad

2° caso — Cambio de la entidad beneficiaria del proyecto: En este caso cabe la posibilidad
(habra que dirigirse a la convocatoria que regula las ayudas de que se traten) de que pueda
exigirse una auditoria del proyecto previa a la autorizacion del traslado.

Solicitud del IP + Informe justificativo —=—> Firmas: [P
Ve B2 Representante legal de la entidad
V2 B2 Rep legal nuevo beneficiario (aceptacion)
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PUBLICIDAD

El control de la correcta ejecucién y cumplimiento de este apartado es fundamental para la buena
finalizacion del proyecto de investigacion.

Para que el organismo financiador pueda verificar el cumplimiento de este requisito, el IP debe
adjuntar cuando realiza el informe de justificacion cientifico — técnico todos los medios utilizados
para dar publicidad al proyecto de investigacion:

e Articulos cientificos publicados
e Carteles o posters divulgativos de jornadas, reuniones y/o congresos realizados

e Los bienes inventariables adquiridos con cargo a fondos del proyecto, deben llevar una
pegatina identificando el organismo financiador.

Si el proyecto de investigacion estuviese cofinanciado por Fondos FEDER se deberd hacer
mencién expresa a esta cofinanciacion y sefializarlo de una forma clara y directa.

Es fundamental qgue los IP’s tomen conciencia de la importancia del cumplimiento de una de las
obligaciones que conlleva la aceptacion de la subvencion concedida, hacer mencién a los
patrocinadores de las ayudas.

JUSTIFICACION CIENTIFICA — TECNICA

Uno de los seguimientos del desarrollo de los proyectos de investigacion se realiza a través de los
informes de seguimiento / final de los mismos.

En ellos debe reflejarse el grado de cumplimiento de las actividades inicialmente previstas en el
plan de trabajo:

e Avance y objetivos conseguidos en el desarrollo del proyecto, reflejando la ejecucion real
de las acciones, en comparacién con la programacion prevista inicialmente.

e Modificaciones producidas en el equipo investigador
e Acciones correctoras tomadas en cuanto al material inventariable

El incumplimiento de los objetivos previstos o la no correcta ejecucién de los medios
disponibles aportados por el organismo financiador, podria llevarnos a la interrupcién de la

financiacion e, incluso, ala devolucion de parte o totalidad de los fondos subvencionados.

JUSTIFICACION ECONOMICA

Otro de los seguimientos del desarrollo de los proyectos de investigacion se realiza a través de los
informes econdémicos de los mismos (Justificacién de gastos).
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Como visién general, es importante tener en cuenta los sigquientes puntos:

Es imprescindible tener presente en todo momento el Art. 31 de la Ley 38/2003, de 17 de
noviembre, General de Subvenciones).

Son gastos subvencionables aquellos que de manera indubitada responden a la
naturaleza de la actividad subvencionada. (Art. 31 de la Ley 38/2003, de 17 de
noviembre, General de Subvenciones).

El gasto siempre debe estar relacionado con la ejecucién del proyecto.

En la medida de lo posible, el justificante del gasto debe hacer referencia expresa al
proyecto subvencionado.

Los gastos admisibles en el proyecto serdn siempre los gastos considerados como
elegibles seguin convocatoria, convenio o instrucciones de procedimiento (gastos elegibles
segun resolucion de concesion).

El gasto siempre debe estar realizado en el plazo establecido segin convocatoria y bases
reguladoras de la ayuda. Y efectivamente pagado con anterioridad a la finalizacién del
periodo de justificacion determinado por la normativa reguladora de la subvencion, salvo
gue la convocatoria establezca un plazo distinto para el pago (por lo general, que tanto el
gasto como el pago tengan lugar en el periodo de ejecucion).

En la justificacion de los gastos de viaje es importante indicar el origen, destino, motivo y
persona que realiza el viaje. Acreditar la realizacion del viaje mediante certificados de
asistencia, actas de reuniones, etc. Los gastos deben ser razonables.

Generalmente, no son admisibles los siquientes gastos:

Gastos financieros (comisiones bancarias)

Material de oficina (si se admite, consumibles informaticos)
Cursos de formacion / Master

Gastos de viajes y dietas de miembros que no son del equipo
Adquisicién de mobiliario

Pago de garantias adicionales abonadas con ocasion de la adquisicién de material

inventariable
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Es importante recordar este cuadro — resumen cuando el gasto subvencionable supere

ciertos limites en el importe:

IMPORTE

NORMATIVA APLICABLE

PROCEDIMIENTO A SEGUIR

Hasta 18.000 €

Adjuntar al gasto, la factura y la
aprobacién del gasto

Mas de 18.000 €

Art. 31 - Ley 38/2003,
General de Subvenciones y
Ley de Contratos del Sector
Publico

1. Adjuntar la solicitud de 3
ofertas a 3 proveedores distintos
+ los tres presupuestos
correspondientes + justificacién
motivada de la eleccion de
proveedor. Si por razones de
especificidad del bien o servicio
no se pudieran aportar las tres
ofertas serd necesario que el
proveedor emita certificado de
exclusividad.

2. Procedimiento segun proceda
en la Ley de Contratos del Sector
Puablico

Hay que prestar especial atencion a la no realizaciéon del fraccionamiento del gasto con la finalidad
de eludir el procedimiento a seguir. Del mismo modo, la exclusividad que sustituye a la necesidad
de obtener tres ofertas, sélo puede utilizarse de manera excepcional y se ha de poder justificar
convenientemente que realmente existe tal exclusividad.

REINTEGRO DE REMANENTES

Si se produjese algin remanente al finalizar la ejecucion del proyecto, el importe sobrante debe
reintegrarse de inmediato al organismo que concedié la ayuda. Para ello el gestor del proyecto
realizara el RC por el importe del remanente y lo enviara al SICGFYP, que procedera a su ingreso.
En el caso de que el proyecto llevara asociados costes indirectos (gastos generales de la UMH), el
gestor del proyecto debera comunicarlo para que la universidad proceda al reintegro de la parte

proporcional correspondiente.
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