* X x
T P E E C CANARIAS
* * _.-“@

* & Kk b,

ebroreos oe eucncion CANARIAS

Guia practica de (gestion econdémica y
administrativa para centros de educacion escolar

y educacion de personas adultas de Canarias

Proyectos ERASMUS+ CANARIAS

Este manual pretende ser un documento de apoyo, facilitador de la gestion econdmica y
administrativa de los proyectos Erasmus+ en los centros educativos de educacion escolar y de
educacién de personas adultas de la Consejeria de Educacion, Universidades, Cultura y Deportes
de Canarias.

Tratamos aqui de aunar procedimientos de administracion y gestion, asi como los documentos
que nos permitan justificar con transparencia y eficacia el desarrollo del proyecto ante el Servicio
Espafiol para la Internacionalizacién de la Educacién (SEPIE); y también que sirva para cumplir
con los requisitos que establece el DECRETO 276/1997, de 27 de noviembre, por el que se
regula el procedimiento de gestion econémica de los centros docentes publicos no universitarios
dependientes de la Consejeria de Educacion, Universidades, Cultura y Deportes del Gobierno de

Canarias.

Destacamos un aspecto relevante que es que la justificacion de un proyecto europeo no es solo
tarea del secretario o secretaria, sino que se hace necesario el trabajo en equipo, en especial
entre secretario o secretaria y coordinador o coordinadora del proyecto, en aras de alcanzar una
evaluacién positiva del proyecto que evite ajustes financieros o reducciones en la subvencion. Es
relevante e imprescindible también el compromiso del equipo directivo y resto de participantes, asi
como el compromiso de justificacion y transparencia de los/as participantes en actividades de

movilidad.




En el contenido de esta Guia se detallan las diferentes partidas presupuestarias que integran los

proyectos, tanto KA1 como KA2, asi como los documentos que se requieren para su justificacion.
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CONSIDERACIONES PREVIAS

1. La gestion del presupuesto del proyecto Erasmus (normas de
financiaciéon, documentacion justificativa, etc.) es diferente a la gestion

contable de nuestros centros educativos.

2. Antes que nada comenzar diciendo que la dotacion econémica que
recibimos para gestionar ERASMUS+ se incorpora como
“APORTACIONES DE OTROS MEDIOS”

Consulta de datos de Apunte contable: Ingreso

Mantenimiento de datos de Apunte contable: Ingreso

Nimero de orden Fecha del apunte Medio de pago Importe
118 30/12/2021 Banco v 9356,80
Concepto

SEPIE, Programa Erasmus Acreditacion

Clasificacion de ingresos Control interno
Seleccione un capitulo o partida v
Denominacion Importe

Aportaciones de otros medios 9356,80

Imagen extraida de aplicativo SIGECO



3. Para que las actividades de movilidad sean elegibles y por tanto sea
aprobada su financiacion deberan siempre realizarse durante el periodo

de ejecucion del proyecto (entre la fecha de inicio y fin del proyecto)

1_KA1. Partidas Presupuestarias y su justificacion.

COSTE UNITARIO VS COSTE REAL

Independiente de lo que nos cueste el traslado de una movilidad (coste real), ese traslado ya tiene

una cantidad asignada y cerrada en nuestro proyecto (coste unitario)

LA SUBVENCION QUE LA UE NOS DA EL COSTE REAL QUE UNA PERSONA
PARA QUE UNA PERSONA PARTICIPE HA EMPLEADO EN PARTICIPAR EN
EN UNA MOVILIDAD UNA MOVILIDAD

EN NUESTRO PROYECTO VAMOS A JUSTIFICAR...

Parti ra Viaj

Se refiere a las cantidades que han sido adjudicadas para los desplazamientos desde el
origen al destino, y que estan detalladas en el formulario presentado.

El calculo del importe de esta subvencion se realiza a través de coste unitario por banda de

distancia.

Documentos justificativos:




-Prueba de asistencia a la actividad, es decir los certificados. En todos los certificados debe

figurar nombre de las institucion de acogida, el nombre del participante, objeto de la actividad en el extranjero,
fecha de inicio, finalizacién y horas totales de la actividad. Y recuerde: firmado y sellado por la organizacién de

destino y de origen.

-Tarjetas de embarque
-Factura detallada con datos completos del desplazamiento. (comprobar que cumple todos
los requisitos legales). Si gestionamos la compra del billete a través de Internet,

asegurarse de que podemos pedir la factura de dicha operacion. (Orden ORDEN de 18 de
enero de 2021, por la que se modifica la Orden de 22 de diciembre de 2014, que crea el Punto
General de Entrada de Facturas Electronicas de la Administracion Publica de la Comunidad
Autonoma de Canarias y regula la

tramitacion de la factura electrénica). Recomendamos usar agencia de viajes local que nos facilita
la gestion y nos hace factura que se ajusta a normativa vigente e incluir en el concepto el codigo del
proyecto Erasmus: ejem. FACTURA 12345 CONCEPTO: Vuelos movilidad Polonia 2022-ESOI-1-
KAI122- 12345

-Acompafiantes (en caso de que alguno de los asistentes tenga necesidades especiales y
esté aprobado en el proyecto): certificados de discapacidad, de servicios sociales, etc.

Justificante del medio de pago (transferencia...)

Partida Apoyo individual.

El objeto de esta partida es cubrir los gastos de estancia por participante (alojamiento,
manutencion, transporte local, etc.) Coste unitario, segun dias y pais de estancia , informacion
que aparece en el ANEXO IV TARIFAS APLICABLES PARA CONTRIBUCIONES POR UNIDAD
de cada convenio. En caso de facturas pagadas en moneda extranjera, adjuntar a la misma

certificado bancario de cambio (se puede obtener en Internet).

Documentos justificativos

Prueba de asistencia a la actividad (Certificados).
Pagos realizados al participante. Recordar uso de la tarjeta prepago que facilita la gestion
economica

Factura de hoteles. (ORDEN de 18 de enero de 2021, por la que se modifica la Orden de 22 de

diciembre de 2014, que crea el Punto General de Entrada de Facturas Electrénicas de la
Administracion Publica de la Comunidad Auténoma de Canarias y regula la tramitacion de la
factura electrénica). Recuerden que se facilita la gestion utilizando agencias locales.

Vinculacién del participante con la institucién. (nombramiento, certificado del secretario-a

con V°B° de direccion como que es miembro del claustro, etc.)



Tarjeta de asistencia sanitaria, seguros contratados, etc. Generalmente los seguros se pagan de
la partida de Apoyo organizativo o Gestion.

Programa de cursos estructurados.

Partida Apoyo organizativo o Gestion.

Coste unitario. Su destino es cubrir los gastos de preparacion pedagédgica, lingiiistica, y/o
intercultural, control y apoyo a los participantes y difusion y validacion de resultados,
apoyo logistico en la recepcion de movilidades,etc.
Sefialar que se permite el traspaso desde esta partida hacia la partida de Viajes y Apoyo
Individual. Ello quiere decir que podremos realizar alguna movilidad mas con cargo a esta partida.
Documentos justificativos

Prueba de asistencia a la actividad (Certificados).

Factura y justificantes de gastos. (Orden ORDEN de 18 de enero de 2021, por la que se modifica

la Orden de 22 de diciembre de 2014, que crea el Punto General de Entrada de Facturas
Electrénicas de la Administracion Publica de la Comunidad Auténoma de Canarias y regula la
tramitacion de la factura electrénica).

Seguros contratados, obligatorios en todos los desplazamientos identificando los

participantes y las contingencias y periodos asegurados.

Partida Tasas de cursos.
Coste unitario (por dia de curso). Partida que subvenciona el coste de los cursos de
formacién recibidos por los participantes del proyecto. Sélo se subvencionan un maximo
de 10 dias
Documentos justificativos
Prueba de la matricula en el curso y el pago de las tasas en forma de factura por cada
participante.

(Comprobar que cumple todos los requisitos legales y con la ORDEN de 18 de enero de 2021, por la

que se modifica la Orden de 22 de diciembre de 2014, que crea el Punto General de Entrada de Facturas
Electronicas de la Administracion Publica de la Comunidad Auténoma de Canarias y regula la tramitacion

de la factura electronica).

Partida Apoyo a necesidades especiales.
Coste real. (100%) Los costes elegibles son aquellos directamente relacionados con los



participantes con necesidades especiales y las personas acompanantes. Y que no se hayan

incluido en la partida de viajes o apoyo individual.

Documentos justificativos:

Factura. (Comprobar que cumple todos los requisitos legales y con la ORDEN de 18 de enero

de 2021, por la que se modifica la Orden de 22 de diciembre de 2014, que crea el Punto General de
Entrada de Facturas Electronicas de la Administracion Publica de la Comunidad Autéonoma de

Canarias y regula la tramitacion de la factura electrénica).

Evidencias oficiales de la discapacidad alegada.
Es conveniente que dicha circunstancia esté motivada en la solicitud del proyecto y aprobada.

Ademas, debe haber pruebas documentales o evidencias de la discapacidad.

Partida Costes excepcionales.
Esta partida, al contrario que las anteriores, es a coste real. Los costes elegibles seran los

relativos a la garantia financiera y Costes adicionales de viaje, incluido el uso de medios de
transporte mas limpios con menores emisiones de carbono. Ver en cualquier caso las Condiciones
Generales del convenio de subvencion. El calculo normal del importe de la subvencion sera el

siguiente:

75% del coste real de la garantia financiera. En principio, a ningtin centro educativo se
le exige garantia financiera.

80% exceso en costes viajes si lo han solicitado.

Documentos justificativos:

1. Factura.

2_KAZ2. Partidas Presupuestarias y su justificacion.

Partida Gestién y ejecucion del proyecto
Para el calculo del importe de esta subvencion se consideraran los meses de duracion del
proyecto. Esta partida estd destinada a todas las actividades del proyecto no incluidas en otra

categoria.

Difusion, impresién de folletos.

Elaboracién de webs, jornadas, para difusion y sostenibilidad, etc.




Asistencia a sesiones de formacién y seguimiento.

Gastos en actividades locales derivados de visitas de socios.

Cobertura del seguro de los participantes.

Productos de pequefia envergadura y fungibles para el proyecto

Se toma como referencia lo expuesto en la solicitud inicial y en el convenio aprobado.

Documentos justificativos:

Durante el desarrollo del proyecto

Después del informe final

Prueba de las actividades realizadas y de los

resultados producidos o en fase de produccion.

Se toma como referencia lo indicado en la solicitud

inicial y aprobado en el convenio

Ejemplos: verificacion del proceso de convocatoria
de movilidades, verificacion de la existencia de

seguro.

Prueba de las actividades realizadas y de los

resultados producidos (Informe Final).

El coordinador cargara en la plataforma de
resultados de los proyectos Erasmus + los
resultados obtenidos y estaran disponibles para los
y

instalaciones del beneficiario.

controles auditorias  pertinentes en las

Reuniones transnacionales

Coste unitario por participante en funcion de la distancia* del viaje. Destinado a financiar la

participacidn en reuniones de los socios del proyecto para la gestion e implementacion del mismo.

Puede cubrir costes de viaje, alojamiento y manutencion.

*Las distancias deben calcularse mediante la herramienta:

http://ec.europa.eu/programmes/erasmus-plus/tools/distance _en.htm

Documentos justificativos:

-Prueba de asistencia a la actividad (certificados’).

-Tarjetas de embarque

-Factura detallada con datos completos d

el desplazamiento. (comprobar que cumple todos

los requisitos legales). Si gestionamos la compra del billete a través de Internet,

asegurarse de que podemos pedir la factura de dicha operacion, aunque recomendamos

usar la agencias de viaje. (Orden ORDEN de 18 de enero de 2021, por la que se modifica la


http://ec.europa.eu/programmes/erasmus-plus/tools/distance_en.htm

Orden de 22 de diciembre de 2014, que crea el Punto General de Entrada de Facturas Electronicas
de la Administracion Publica de la Comunidad Auténoma de Canarias y regula la tramitacion de la

factura electronica).

-Acompafiantes (en caso de que alguno de los asistentes tenga necesidades especiales y
esté aprobado en el proyecto): certificados de discapacidad, de servicios sociales, etc.
-Justificante del medio de pago: transferencia o tarjeta prepago. Aclaracion: como ya
tienen la tarjeta prepago, pueden cargar la tarjeta con el dinero que necesita el
responsable. Cuando regrese, el responsable tiene que presentar tantas facturas como
dinero gastado en la tarjeta, o relacion de gastos en listado elaborado por los asistentes a
la movilidad

-Pagos realizados al participante. Las facturas no pueden exceder de mas de 1000 €
porque si fuera asi tendrian que presentarlas de manera electrénica (eso lo tiene que
hacer el proveedor).

-Factura de hoteles.(Comprobar que cumple todos los requisitos legales y con la ORDEN de

18 de enero de 2021, por la que se modifica la Orden de 22 de diciembre de 2014, que crea el Punto
General de Entrada de Facturas Electronicas de la Administracion Publica de la Comunidad

Autonoma de Canarias y regula la tramitacion de la factura electrénica).

Vinculacién del participante con la institucién. (nombramiento, certificado del secretario-a
con V°B° de direccion, etc.)

Tarjeta de asistencia sanitaria, seguros contratados, etc.

Partida Productos intelectuales. (Solo los proyectos que los han incluido en su formulario de
solicitud y se aprobaron)

Coste unitario por dias de trabajo. Hay que tener en cuenta los siguientes puntos:

Los costes del personal correspondiente a gestores de la institucion beneficiaria se
incluiran en esta partida si se solicita a la Agencia Nacional y ésta lo aprueba.

El producto debe haber sido aprobado en la solicitud inicial.

El coste dia esta tabulado en funcién de la categoria profesional y del pais.

Partida destinada a productos de volumen y envergadura considerables.

Documentos justificativos

Durante el desarrollo del proyecto Después del informe final




Prueba del producto obtenido o en fase de | Prueba del producto obtenido que se cargara en la
produccion. plataforma de resultados de los proyectos
Erasmus+

Se podra tomar como referencia una muestra
solicitando: Prueba del tiempo dedicado por el personal a la
obtencién del producto intelectual.(TIME SHEET)
Prueba del tiempo dedicado por el personal a la
obtencion del producto en forma de ficha de control | Relacién entre la persona y el beneficiario: contrato
horario semanal. de trabajo, trabajo voluntario, eftc.

Documento que indique el precio por hora de la
Relacién entre la persona y el beneficiario: contrato | persona.

de trabajo, trabajo voluntario, etc.

Partida Eventos multiplicadores. (Solo los proyectos que tienen Productos intelectuales)
Coste unitario segun numero de participantes de las organizaciones distintas de la del beneficiario
y otras organizaciones asociadas al Proyecto especificado en el Convenio. Los participantes no

pueden pertenecer a ninguna de las entidades socias.

Documentos justificativos:

Lista de asistencia firmado por los asistentes. Debe figurar nombre fecha y lugar del
evento. Y de cada participante su nombre, email, y datos de la organizacion de origen.
Orden del dia detallado y documentos utilizados o distribuidos en el evento multiplicador.

Encuestas de satisfaccion cumplimentadas por los participantes.

Partida Actividades de aprendizaje/ensefanzal/formacién.

Coste unitario por participante para viajes, apoyo individual y apoyo linglistico en caso necesario.

Documentos justificativos: ver lo expuesto en el apartado de Viajes y Apoyo individual de los KA1

(En el apartado 4 de “Gestion Administrativa” se detalla la forma de pago a los participantes)

Partida Apoyo a necesidades especiales.
Calculo importe subvencion: 100% de los costes elegibles directamente relacionados con los

participantes con discapacidades y las personas acompafantes. Es necesario que se haya



justificado en la solicitud.

Documentos justificativos:
Facturas de los costes realmente incurridos, especificando el nombre y la direccion de la
entidad que emite la factura, el importe y la moneda, asi como la fecha de la factura y los
datos del proyecto (n° de convenio). Asimismo, justificante del pago efectuado. (Comprobar

que cumple todos los requisitos legales y con la ORDEN de 18 de enero de 2021, por la que se
modifica la Orden de 22 de diciembre de 2014, que crea el Punto General de Entrada de Facturas

Electronicas de la Administracion Publica de la Comunidad Autonoma de Canarias y regula la

tramitacion de la factura electrénica).

Pruebas documentales de la discapacidad o condicion de participante con necesidades

especiales.

Partida Costes excepcionales.

Coste real. 75% de los costes elegibles (max.50.000 €) en los que se haya incurrido para la
garantia financiera y el 80% de los costes subvencionables en caso de viajes onerosos. Costes
adicionales de viaje, incluido el uso de medios de transporte mas limpios con menores emisiones
de carbono. Tener en cuenta que no pueden incluirse equipos de uso habitual. Ver en cualquier

caso las Condiciones Generales del convenio de subvencion.

Documentos justificativos: Factura.

3_Modificaciones presupuestarias.

Como se comentd anteriormente, es necesaria la plena colaboracion para la gestion del proyecto
entre la persona responsable de la Secretaria del centro y la que ejerza la Coordinacién del

proyecto.

KA1. Se pueden realizar transferencias entre las distintas categorias presupuestarias, sin que
ese ajuste se considere una modificacidon del Convenio, siempre que se respeten las siguientes

reglas:

Hasta un 100% de los fondos asignados a apoyo para aspectos organizativos para
asignarlos a viajes y apoyo individual.
No se podran transferir desde otras partidas fondos a apoyo para aspectos organizativos.

Fondos destinados a cualquier categoria presupuestaria se pueden asignar a apoyo para




necesidades especiales, incluso si no se hubieran asignado fondos inicialmente para ello.

KA2. EIl beneficiario podra ajustar el presupuesto mediante transferencias entre las distintas
categorias presupuestarias, si la accién se ejecuta de conformidad con el proyecto aprobado y sus
objetivos. Este ajuste no exige una modificacién del convenio.

En todo caso, se debe tener en cuenta que no se puede incrementar el presupuesto de la partida

de gestion, ni tampoco reducir la partida de necesidades especiales.

| Partida | __Incremento | __Transferible

Gestidn y ejecucion NO Si
Actividades Si si
NNEE Si NO
Costes excepcionales Si Si

por viajes onerosos

Costes excepcionales NO* Si

*Excepto Garantia financiera

4 Gestion administrativa y contable.

Recordamos que la gestion del proyecto debe ser responsabilidad del equipo que participa,
sobre todo de la persona coordinadora, secretario o secretaria y el responsable de la
institucion. Es la persona que coordina quien debe ser el contacto directo con secretaria.

Desde que firmamos el convenio (o antes incluso) debe haber una primera reunién del

equipo para aclarar funciones y unificar criterios de gestion.

4.1 ARCHIVO

Es aconsejable crear un archivo fisico y otro digital con todos los documentos relacionados con la
gestion del proyecto. (...la Secretaria del centro debera custodiar el expediente del proyecto con
originales, y la persona coordinara copia de los mismos...). Es decir, ademas de guardar los
documentos de ingresos o pagos originales en las carpetas de la gestién econdémica del centro,

haremos copias para archivar, junto a otros documentos, en el citado archivo.

La digitalizacion es util porque puede existir la posibilidad de que el SEPIE nos solicite informacion

y documentos justificativos, y si tenemos este trabajo previamente realizado es mucho mejor.

A su vez, podriamos incluir una parte administrativa y otra econémica en dicho archivo.

La parte administrativa con los siguientes documentos:



Formulario de solicitud del proyecto.
Convenio de Subvencion.

Anexos LILILIV

Declaracion de honor/responsable.

Anexo VI Acuerdo movilidad/ compromiso.
Notificaciones del SEPIE y otros organismos.
Actas de reuniones.

Certificados de movilidades.

Informes final e intermedio si procede.
Encuestas de participantes.

Informe de evaluacion por SEPIE.
Certificados de cursos.

Seguros.

Convocatorias de asistencia a seguimiento y formacion.

Claves de los diferentes accesos a portales del proyecto

La parte econdémica:
Copia de las facturas registradas en la gestién del centro (compulsadas si se puede).
Documentos justificativos de ingresos, pagos y transferencias.
Justificantes bancarios de pagos y cobros.
Convenios de subvencién emitidos y firmados por los participantes en las movilidades
Tarjetas de embarque.
Etc.

Hay que tener en cuenta que el periodo para controles o auditorias, y para conservar los
documentos, sera de cinco anos a partir de la fecha de pago del saldo (ires afos para

presupuestos inferiores a 60.000,00 euros).

4.2 PAGOS A LOS PARTICIPANTES

La subvencion de Viaje y Apoyo Individual (alojamiento, manutencion, seguro, transporte local,
etc.) se debe pagar al participante por transferencia bancaria o tarjeta pre-pago en caso de que
se use, y justificarlo mediante recibi del profesor o profesora a través de los convenios de
subvencion. En el caso de menores de edad firmaran los recibi sus padres, madres o tutores/as

legales, posteriormente se puede realizar documento para reflejar el importe que se entrega por



éstos a los docentes responsables del menor en la movilidad.

Se aceptara que los beneficiarios hagan pagos directamente a las distintas entidades (agencias
de viaje, tour operadores, compafiias aéreas, agencias..) que gestionan estos servicios
alojamiento y traslados, siempre que el participante elija expresamente esa opcion. El modelo de
contrato de subvencion en los KA1 contiene una clausula que contempla esta situaciéon. Se puede

utilizar también, previa modificacién, como modelo de recibo en otro tipo de proyectos.

En el caso de los KA1, el denominado “Convenio de subvencién, movilidad y calidad”,
gestionado por el Coordinador del proyecto, nos puede valer como documento justificativo de las
entregas a cuenta o pagos realizados al participante en la movilidad. Es conveniente que en las
condiciones particulares figuren correctamente todos los datos: teléfonos, direccion, fecha de la
movilidad, opciones de apoyo financiero, sellos y firmas de todas las partes, etc.. Por ello es
conveniente tenerlo preparado antes de iniciar la movilidad y enviar copia a la Institucién de

destino a fin de que verifique datos antes de firmar el documento original.

En dicho convenio se establecen las diferentes opciones de pago al participante:

Opcidn 1: se transfiere el total al participante y este se encarga de pagar los diferentes
gastos, aportando al final las facturas correspondientes. (En este caso es genial que el

participante se lleve la tarjeta prepago).

Opcion 2: el centro gestiona el apoyo para viaje y apoyo individual, o, si el participante
prefinancia dichos gastos, se le abona al final previa entrega de facturas, y mejor si son de

empresas espanolas y electronicas.

Opcidn 3: el centro gestiona todos los gastos y transfiere al participante el resto del

apoyo financiero.

Al justificar el dinero que se le da a los participantes en las movilidades, el apartado de gastos

para reflejarlo en SIGECO es en “Trabajos realizados por otras empresas”
Solo si se han seleccionado la opcion 1 o la 3, en los 30 dias siguientes a la firma del convenio por
ambas partes, y no mas tarde de la fecha de inicio de la movilidad, se realizara un pago de

prefinanciacién al participante equivalente al (entre el 70% y el 100%).

Extracto del convenio con las diferentes opciones de pago:



CLAUSULA 1.14 - APOYO PARA LOS PARTICIPANTES

Cuando la ejecucion del Proyecto requiera que los beneficiarios concedan apoyo a los participantes,
los beneficiarios concederan dicho apoyo de acuerdo con las condiciones especificadas en los anexos
Il'y IV del convenio de subvencion.

Los beneficiarios deberan:

— transferir el importe total de la ayuda financiera viajes, apoyo individual, apoyo lingdiistico,

tasas de cursos y visitas preparatorias a los participantes en actividades del proyecto,

aplicando las tarifas de contribuciones por unidad especificadas en el anexo IV;

— 0 bien proporcionar la ayuda financiera para las mismas categorias presupuestarias a los
participantes en actividades del proyecto en forma de provision de los bienes y servicios

necesarios. En ese caso, los beneficiarios deberan garantizar que los bienes y servicios

cumplan con los requisitos exigidos de calidad y seguridad.

Los beneficiarios podran combinar las dos opciones indicadas anteriormente, siempre que
garanticen un trato justo y equitativo para todos los participantes. En ese caso, las condiciones
aplicables a cada opcion se aplicaran a las categorias presupuestarias a las que se aplique la opcién

correspondiente.

ARTICULO 4 - DISPOSICIONES DE PAGO

4.1 [Solo si se han seleccionado las opciones 1y 3 de la clausula 3.1] En los 30 dias siguientes a la firma
del convenio por ambas partes y no mas tarde de la fecha de inicio del periodo de movilidad, se
realizara un pago de prefinanciacion al participante equivalente al [entre el 70 % y el 100 %] del
importe especificado en la Clausula 3.

4.2  [Solo si se han seleccionado las opciones 1y 3 de la clausula 3.1] Si el pago indicado en la Clausula
4.1 es menor del 100% de la ayuda financiera, la presentaciéon del cuestionario UE en linea se
considerara como la solicitud por parte del participante de pago del saldo de la ayuda financiera. La
institucién dispondra de 45 dias naturales para realizar el pago del saldo o para emitir una orden de
recuperacion en caso de que se exija el reembolso.

4.3  El participante debera presentar una prueba de las fechas reales de inicio y de finalizacién del periodo
de movilidad, sobre la base de un certificado de asistencia proporcionado por la organizacién de

destino.

Se detalla a continuacion resumen de pagos realizados al beneficiario utilizando la opcién 3, el

resto final de 211,46 euros correspondera a gastos de manutencién y pequeno transporte local.



Importe .
subvencion CEEiireiy Documentos justificativos

asignado FEIC e
Partidas presupuestarias
Apoyo para viaje 530,00 405,54{Factura agencia de viajes
Apoyo Individual 672,00 585,00/Factura agencia de viajes
Tasas del curso 350,00 350,00/Recibo entidad de destino
Transferido al participante 211,46/Convenio de Movilidad*
Total 155200 155200

ARTICULO 3 - APOYO FINANCIERO

3.1

El participante recibira de la institucion un apoyo financiero que asciende a 1,552,00 EUR en
concepto de viaje, apoyo individual, costes del curso y una contribucion en especie o un
reintegro por viaje, apoyo individual y costes de curso (si proceden). En tal caso, la
institucion se asegurara de que los servicios prestados cumplen los niveles necesarios de
calidad y seguridad y son conformes con el reglamento interno de la institucion. Para ello, el
participante, de manera voluntaria, autoriza a la organizacion a gestionar los pagos
correspondientes al pago de viaje, alojamiento y curso descontando su costo del total de la
ayuda financiera. Segun esto, del importe total de la ayuda se descuentan las siguientes
cantidades: 405,54 EUR en concepto de viaje, incluyendo los viajes de ida y vuelta entre
Gran Canaria y Gothenburg; 585,00 EUR en concepto de alojamiento y desayuno durante
los dias del periodo de movilidad y 350,00 EUR en concepto de curso. Todo ello gestionado

por la institucién de origen.

ARTICULO 4 — DISPOSICIONES DE PAGO

4.1

En los 30 dias siguientes a la firma del convenio por ambas partes y no mas tarde de la
fecha de inicio del periodo de movilidad, se realizaréa un pago de prefinanciacion al

participante por importe de 211,46 EUR, segun lo especificado en el Articulo 3.

Es aconsejable que los desplazamientos sean reservados y pagados por el propio centro, siendo

girada la factura correspondiente a nombre del centro y especificado el codigo del proyecto por el

proveedor del servicio (agencia de viajes o comparfia aérea). En caso de que lo gestione el

participante, podemos anticiparle el coste o pagarle una vez nos entregue las facturas de los

gastos, con el limite de la subvencién que le corresponda.

Observaciones: cuando realizamos el pago al participante por transferencia o tarjeta prepago,




dicha operacion es requisito indicar en nuestro programa de gestibn econdmica el NIF del
perceptor de dicho importe. Ello no quiere decir que el docente tenga que declarar dicho importe
en el Impuesto sobre la Renta de las Personas Fisicas (IRPF). Ya esta establecido en la propia
Ley del IRPF (Ley 35/2006) que no estan sujetos a gravamen los importes que recibamos en
concepto de locomocion y los normales de manutencion y estancia en establecimientos de

hosteleria con los limites que reglamentariamente se establezcan.

Actualmente, segun el art. 9 del Reglamento del IRPF (Real Decreto 439/2007,de 30 de marzo),
el limite por gastos de manutencion con pernoctacion asciende a 91,35 euros diarios, si
corresponden a desplazamientos en territorio extranjero, o 53,345 en territorio espanol. Por gastos

de estancia el limite sera el importe que se justifique.

Otra opcion, es que, una vez que nos aporte las facturas el beneficiario de la movilidad, ir al

asiento y modificar el apartado de proveedores insertando las diferentes facturas.

4.3 REGISTRO DE APUNTES EN NUESTRO PROGRAMA DE GESTION ECONOMICA

Cambiardecentro i‘- DULCE MARIA GARCIA CALCERRADA (Perfil soporte CAUCE)

DULCE MARIA GARCIA
CALCERRADA Seguimiento de ingresos

Aportaciones de otros medios[C) |

0,00 12.000,00 12.000,00

0,00 14.800,00 14.800,00

0,00 6.000,00 6.000,00

0,00 33.411,20 33.411,20

0,00 350,00 350,00

Total presupuestado EIETED Saldo CXTID

Las subvenciones recibidas a través del programa Erasmus+ son fondos de caracter finalista y
deben ser aplicados, unica y estrictamente, al cumplimiento del proyecto. Ademas, los centros
deben comprometerse a llevarlos a cabo con los recursos que les son asignados. Es decir, no es
posible utilizar fondos recibidos de la Consejeria de Educacién y Universidades para el

funcionamiento del centro.

Recordar que todos los centros beneficiarios/participantes en programas Erasmus+ firman un
“Convenio de Subvencion” con el Servicio Espafiol para la Internacionalizacion de la Educacién
(SEPIE). Este convenio recoge las obligaciones del beneficiario y en él se determinan los gastos
subvencionables; asi como los documentos que, en su momento, serviran de justificacion de la

correcta ejecucion del proyecto.



La subvencidén del proyecto Erasmus+ la contabilizaremos en otros medios. Es conveniente utilizar

el control interno para llevar un riguroso control de ingresos y gastos.

De no haberse recibido los fondos provenientes de dicha subvencién y siendo totalmente
necesaria la realizacion de determinados gastos, que de no ejecutarse pondrian en riesgo la
realizacién de la actividad, se podria, siguiendo lo establecido en el proyecto de gestién del centro,
si corresponde, cargar en la cuenta de funcionamiento del centro, si no existiera saldo en otros
medios, dichos gastos de forma temporal. Una vez recibidos los fondos correspondientes
podriamos actualizar el citado asiento contable o, si se produce en diferente semestre econémico,
compensar dichos gastos cargando facturas de funcionamiento en otros medios. En el justificante

de dicho apunte podriamos adjuntar un escrito aclarando tal situacion.

Esta situacion se suele dar finalizando el desarrollo del proyecto y no habiendo recibido el
porcentaje restante de la subvencion. Es por ello sumamente importante utilizar el control interno
del programa de gestion econdémica para llevar a cabo un riguroso control de ingresos, gastos y

saldos restantes.

Interrupcion de la movilidad por motivos ajenos a la voluntad del participante.

Oftra circunstancia a tener en cuenta es la posible interrupcién de una movilidad por motivos
ajenos a la voluntad del participante. Puede ser que hayamos pagado determinados gastos
(billetes de avion, tasas de curso, hoteles, etc.) y por algun motivo el participante no pueda realizar
la movilidad o haya que tenido que abandonarla antes de tiempo, y no sea posible la devolucion
de los importes pagados. En ese caso sera necesario justificar documentalmente tal circunstancia,
por ejemplo: baja médica, justificante de asistencias sanitaria, etc., y anadirla a los justificantes de
los pagos realizados.

Hay casos en que el centro, por diversos motivos tendra que devolver dinero del recibido
inicialmente para el desarrollo del proyecto. Si es asi, recibiran una carta del SEPIE indicando la
cantidad y la cuenta donde hacer la transferencia. Esa carta y el resguardo de la transferencia

seran la prueba de esa devolucion.

Ejemplo Control remanentes por partidas presupuestarias



cer Ejercicio : 2022

i . Estado de los Presupuestos de Control Interno
[¥3 Gobierno de Canarias

P9 Consejeria de Educacién,
Universidades, Cultura y Deportes

Presupuesto de: ERASMUS + movement

N° ORDEN TIPO FECHA | EXPLICACION IMPORTE | SALDO RESTANTE
6 Gasto 14/01/2022 | Scantravel, S.L. -3440,00 € -3.440,00 €
8 Gasto 21/01/2022 | 10 Botones, S.L. -483,80 € -3.923,80 €
12 Gasto 01/02/2022 | Binter Canarias (Jornadas internacionalizacién) -198,16 € -4.121,96 €
13 Gasto 01/02/2022 | PCRs ia ( A for change) -180,00 € -4.301,96 €
31 Ingreso 24/03/2022 | Erasmus Plus (Socio Bélgica) Movement 124,00 € -4.177,96 €
43 Gasto 28/04/2022 | Erasmus Plus movilidad Acogida Gran Canaria/Grecia -316245€ -7.340,41 €
83 Ingreso 01/07/2022 | Aportaciones otros medios 2.555,00€ -4.785,41 €
Resumen:
Presupuesto Presupuesto Acumulado Gastado Saldo
0,00 € 2.679,00 € 7.464,41 € -4.785,41 €
Fecha : 24/08/2022 Estado de los Presupuestos de Control Interno Péagina : 1

4.4 SEGURO DE PARTICIPANTES
Es obligatorio contratarlo para garantizar la seguridad de todos los participantes. El beneficiario

podra imputar los gastos de seguro a la partida de gestion.

Tal y como establecen las instrucciones de la Guia del Programa Erasmus+:

El beneficiario es responsable de la contratacion de una poliza de seguro para todos los participantes.
Dicha poliza debera cubrir como minimo las contingencias siguientes:

Seguro de viaje

Responsabilidad civil, posibles darios que los participantes causen a terceros.

Enfermedad/ accidente/ invalidez.

Asistencia/ repatriacion.

Seguro covid.

Seguridad social / Seguro sanitario:

El beneficiario se asegurara de que todo participante tenga la tarjeta sanitaria europea para tener derecho
al Sistema de Salud Publico de los paises de acogida. Si no pudiera conseguir la tarjeta sanitaria, el seguro
que se contrate debera cubrir, también, la asistencia médica. Para su obtencion, consultar la pagina web del

INSS 0 de MUFACE



De cualquier forma, es necesario que los beneficiarios comprueben a través de las Oficinas de la Seguridad
Social Espafiola, o de su aseguradora Muface la situacion de los acuerdos de asistencia sanitaria en los

distintos paises de acogida.

4.5/ CONTROLES

Es conveniente tener digitalizados todos los documentos del proyecto. Ello nos facilitaria la
gestion de atender una posible auditoria del proyecto. Comprobar en las condiciones generales
del proyecto las instrucciones sobre posibles auditorias. En cualquier caso, debemos considerar

los siguientes puntos:

Los deberes del beneficiario de la subvencion son los siguientes:

Deber de cumplimiento de la legislacion vigente.
Deber relativo a la contabilidad del proyecto.

Deber de sometimiento a controles y auditorias.

El beneficiario facilitara cualquier informacién, incluso en formato electrénico, que solicite la

Agencia Nacional o autorizado.

El control sera en las instalaciones de la Agencia Nacional y/o en las instalaciones del beneficiario.
Para ello autorizara el acceso a lugares y locales donde se lleva o ha llevado a cabo el proyecto,

garantizando que la informacion sea accesible.

El periodo para controles y para conservar los documentos, sera de cinco anos a partir de

la fecha de pago del saldo (tres afios para presupuestos inferiores a 60.000 €).

A continuacién, y a modo de ejemplo, se detallan los documentos que se suelen pedir en una

auditoria documental de un proyecto KA1:

Documento que justifique la vinculacion del participante con la institucién en el momento
de producirse la movilidad (declaracion firmada por el representante legal de la institucion,

copia del nombramiento oficial de destino, contrato de trabajo o similar).

Convenios de subvencién para movilidad de personal con fines docentes y de formacion

Erasmus+ con sus anexos.



Compromisos de calidad, que deberan estar firmados por el participante y las

organizaciones de origen y acogida.

Programas cursos realizados, en caso de la movilidad de cursos estructurados.

Evidencias justificativas de la existencia de seguros de viaje y contingencias aseguradas
para todas las movilidades realizadas (pdliza del seguro contratado con el nombre de las
personas aseguradas, contingencias cubiertas y periodo de cobertura). Si la pdliza ha sido
contratada por el beneficiario con cargo a la partida de Apoyo individual: factura

relacionada y/o recibo del pago de la misma.

Justificantes de viaje cada una de las movilidades que se hayan realizado desde un lugar
diferente a aquél en el que se ubique la organizacion de origen y/o viajes a un lugar
diferente a aquél en el que se ubique la organizacién de destino (billetes de viaje u otras
facturas que especifiquen el lugar de salida y el lugar de llegada y las fechas de realizacién

de la movilidad).

Certificado de asistencia a la actividad en el extranjero expedido por la organizacién de
destino para cada una de las movilidades realizadas (0 documento de movilidad
Europass). Debera estar firmado por la organizacion de destino especificando el nombre
del participante, el propdsito de la actividad en el extranjero, asi como las fechas de inicio y

de finalizacion de la movilidad.

Justificacion de los costes de tasas del curso (sélo para participantes que hayan realizado
cursos estructurados o eventos de formacion): prueba de la inscripcién en el curso y pago
de una tasa por el curso en forma de factura u otra declaracién emitida y firmada por el
proveedor del curso, especificando el nombre del participante, el nombre del curso
seguido, asi como las fechas de inicio y de finalizacion de la participacion del participante

en el curso.

Comprobantes del pago del apoyo individual a los participantes, dependiendo de la opcion
elegida en el convenio firmado con los mismos, en forma de transferencias bancarias, talén

y/o facturas de los servicios contratados.

Apoyo a necesidades especiales o justificacion de la discapacidad/ Certificacion de la
condicién de persona con necesidades especiales. o facturas de los costes realmente

incurridos, especificando el nombre y la direccion de la entidad que emite la factura, el



importe y la moneda, asi como la fecha de la factura.

Costes excepcionales: prueba del coste de la garantia financiera emitida por la entidad que
presta la garantia al beneficiario, especificando el nombre y la direccidon de la entidad que
presta la garantia financiera, el importe y la moneda del coste de la garantia, con la fecha y

la firma del representante legal de la entidad que presta la garantia.



