Instruccions per a I'acceptacio, execucio
| justificacio dels ajuts CCD 2021

En aquest document es detallen les principals indicacions per a la gestié dels ajuts
vinculats a la convocatoria CCD, que cal que llegiu amb atencid. Algunes ja
s’expliciten a les bases de la convocatoria, perd és essencial que les tingueu ben
presents.

Podeu comptar amb el suport de tot 'equip del CCD i, per tant, no dubteu a
contactar-nos en qualsevol moment (info.ccd@upc.edu) per a exposar qualsevol
questido o demanar col-laboracié en tot alld que estigui al nostre abast, bé sigui
durant I'execucio del projecte com també, posteriorment, de cara a la difusié de les
activitats realitzades.

Continguts del document:

ACCEPTACIO DE L’AJUT
TRAMITACIO DE LES DESPESES

MOBILITAT INTERNACIONAL
EXPERIENCIA O FORMACIO EN COOPERACIO
BITLLETS D'AVIO
ASSEGURANGA OBLIGATORIA
VACUNACIO INTERNACIONAL
REGISTRE AL MINISTERI D’AFERS EXTERIORS | COOPERACIO (MAEC)

BEQUES D’APRENENTATGE (BA)
COMPRA DE MATERIALS

CANVIS DURANT L’EXECUCIO DEL PROJECTE
PRESENTACIO D’'INFORMES | FACTURES

VISIBILITAT DEL PROJECTE
MAPA DE PROJECTES DE COOPERACIO UPC
LOGOS CCD, UPC i 0,7%
ACTIVITATS DE SENSIBILITZACIO i DIFUSIO DE PROJECTES
CONCURS IMATGES DEL SUD GLOBAL.

ACREDITACIO DE LA PARTICIPACIO EN PROJECTES

o O © 00 0 & NN O o OO0 bW WwWww NN

=N


https://www.upc.edu/ccd/ca/accions-al-sud/convocatoria-dajuts/documents-de-la-convocatoria-2021/bases-convocatoria-ccd-2021-docx.pdf

1.ACCEPTACIO DE L’AJUT

Per a qué consti formalment I'acceptacio de I'ajut la persona responsable del
projecte ha d'emplenar la Fitxa d’acceptacié a I'aplicaci6 MonCCD. Un cop
completades les dades, es generara un pdf que cal que signis i ens el facis arribar
abans del dia 4 de juny a info.ccd@upc.edu. Es preceptiu disposar d’aquest
document per poder considerar que la persona responsable del projecte accepta la
resolucié.

Per qué us demanem les dades bancaries?

Una part important dels ajuts es gestionara directament des del CCD (com ara les
beques, els viatges i altres compres) perod, en el cas que avanceu el pagament
d’algunes despeses (per exemple, despeses sobre el terreny o petites compres)
retornarem I'import a la persona responsable del projecte. Sabem que en alguns
casos no hi ha despeses d’aquest tipus, pero I'aplicacié esta dissenyada de manera
que obliga a omplir aquest camp.

2.  TRAMITACIO DE LES DESPESES

La tramitacio de les despeses es descriu de manera especifica en els seguents
apartats segons el tipus de despesa (viatges, beques d’aprenentatge o materials)
perd, com a indicacions generals, cal tenir en compte:

e Totes les despeses associades als projectes s’han de tramitar, de manera
prioritaria, a través dels proveidors homologats de la UPC. En aquest cas,
el CCD fara el pagament directament als proveidors.

e Quant a les despeses menors, aquelles que es realitzen directament a
terreny o les que no es puguin realitzar a través dels proveidors homologats
de la UPC, hauran de ser avancades pels/per les membres de I'equip.

e Elrescabalament de les despeses que hagin estat avangades per I'equip
s’efectua per mitja d’'una transferéncia -a les dades bancaries facilitades a la
fitxa d’acceptacio- posterior a la realitzacio de I'activitat, un cop s’hagin
justificat les despeses. Quan el projecte comporti diferents fases de
despesa, el CCD pot tramitar pagaments parcials.

e No es podra tramitar el pagament de cap despesa que no es pugui justificar
per mitja d’'una factura, tiquet de compra o equivalent.

e Pel que fa al PDI no es poden avangar les despeses des dels comptes de
projectes del CTT atés que, d'acord amb les instruccions del Servei
d’Economia de la UPC, no esta permeés fer trasllats entre despeses que
afectin a projectes del CTT i altres posicions pressupostaries de les unitats
estructurals de la UPC, de manera que si s’han avangat pagaments des
d’aquests el CCD no podra tramitar transferéncies als comptes CTT.
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3.

D’acord amb la normativa fiscal determinats pagaments realitzats per la UPC
es consideren rendes del treball i, per tant, estan subjectes a una retencié en
concepte d’IRPF.

o Respecte als ajuts a estudiants: es pot abonar I'import integre sense
haver d’aplicar cap tipus de retencid.

o Pel que fa al PDI i al PAS, per tal que no s’hagi d’aplicar cap retencio
cal que en la factura es consigni com a client a la UPC o a una unitat
estructural de la UPC. En aquest cas, I'ajut no té la consideracié de
renda del treball.

MOBILITAT INTERNACIONAL

En els projectes que inclouen mobilitat internacional, a la fitxa d’acceptacié s’han
d’identificar les persones que es desplacen i indicar, per a cadascuna d’elles, el nom
i telefon d’'una persona de contacte a qui dirigir-nos en el cas que es plantegi una
situacié d’emergéncia.

EXPERIENCIA O FORMACIO EN COOPERACIO

Tal i com s’estableix a les bases és obligatori que les persones que es
desplacen en el marc dels projectes de cooperacié tinguin experiéncia
prévia o formacié especifica i, en cas de no tenir-ne, es comprometen a
adquirir-la abans de fer efectiu el desplagament. En cas que no la tinguin, cal
que tan aviat com sigui possible les persones que s’han de desplagar
comuniquin al CCD quina és la seva previsi6 per a realitzar la formacié
adequada.

BITLLETS D’AVIO

Cal contractar obligatoriament els viatges a través de les agéncies amb
les quals la UPC té un acord marc i que podeu trobar en el seguent link.
Aquestes agéncies poden emetre la factura electronica, que es pagara
directament des de la UPC.

En primer lloc cal que sol-liciteu a les agencies un pressupost del viatge,
indicant origen i desti aixi com les dates. Podeu contactar amb més d’una
agencia autoritzada per tal de contrastar preus. En contactar amb les
ageéncies us heu d'identificar com a membres del CCD-UPC.

Tan bon punt decidiu quins vols voleu contractar i amb quina agéncia, ens ho
confirmeu i us facilitarem un n°® de comanda (anomenada “D”) que caldra
indicar a 'agéncia seleccionada per a quée pugui realitzar la facturacié
electronica.


https://guiadecompres.upc.edu/ca/serveis/viatges/agencies-de-viatges-upc

Posteriorment, caldra que adjunteu a la justificacio del projecte les targetes
d’embarcament.

ASSEGURANCA OBLIGATORIA

Tots i totes els/les membres de la comunitat UPC que s’hagin de desplagar en
el marc dels projectes han de disposar d’'una polissa d’assisténcia que
cobreixi adequadament tots els desplacaments i els riscos que es deriven de
la seva participacio en les activitats.

Els desplagaments contractats directament a través de les agéncies de
la UPC ja inclouen una asseguranga i, per tant, no cal contractar-ne cap
altra. Podeu trobar la informacio de la vostra polissa en aquest link de la
intranet de la UPC, segons I'agéncia amb la que feu la contractacié.

Aixi mateix, la UPC ha contractat una ampliacié COVID-19 a les cobertures
de viatge associades a les targetes Diners que tenen la majoria de les
agéncies homologades de la Universitat (Atlanta, Atlantida, Avoris, Bestours,
Globalia i Patterson). D'aquesta forma, la contractacié d'un viatge a través
d'aquestes agéncies, incorporara una assegurancga del risc derivat de les
possibles contingéncies sanitaries de la pandémia, sense que calgui assumir
cap despesa addicional.

En el cas que es reservi el viatge a través de Nautalia, si que caldra
contractar una asseguranga COVID-19 addicional amb repercussié del seu
cost, que es podra imputar a I'ajut del CCD.

Us adjuntem un link on podeu trobar unes FAQS relacionades amb les
agencies i les assegurances de viatges.

En el cas excepcional que els bitllets d’avié hagin de ser contractats per altres
vies, caldra demanar préviament autoritzacié al CCD. En cas que s’autoritzi,
la despesa es pot carregar a I'ajut del CCD perd la contractacio de
'assegurancga I'hauran de gestionar directament els/les participants que es
desplacaran. En aquests casos haureu de facilitar al CCD un certificat on
aparegui el vostre nom i cognoms, el periode de cobertura -que haura
d’incloure tot el temps en qué esteu desplagats- i les cobertures que inclou.

VACUNACIO INTERNACIONAL

Si us heu de desplacar, en funcio del pais i de la regié de destinacio pot ser
necessari vacunar-se o adoptar altres precaucions com a protecci6 contra
determinades malalties, aixi com realitzar proves PCR o similars. Recomanen
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a totes les persones que s'han de desplacar que consultin el seu cas
particular en un centre de vacunacié internacional i que ho facin amb la
maxima antelacio possible, preveient que aquests centres sovint es
col-lapsen durant els mesos d’estiu i que hi ha vacunes que, perqué siguin
efectives, s’han de subministrar un mes abans d’efectuar el viatge.

REGISTRE AL MINISTERI D’AFERS EXTERIORS |
COOPERACIO (MAEC)

Cal que abans d’efectuar el viatge us doneu d’alta al Registre de
Ciutadans Viatjant a ’Estranger. Es una senzilla operacié que es pot fer en
linia a través del web https://reqgistroviajeros.exteriores.gob.es/ i que permet
al MAEC fer-vos arribar informacio actualitzada en cas de necessitat i
localitzar els ciutadans espanyols en situacions d’emergéncia a través de les
delegacions diplomatiques. EI MAEC també ofereix informacié actualitzada
per a viatgers, tant de caracter general com especifica sobre cada pais a:
http://www.exteriores.gob.es/Portal/es/ServiciosAlCiudadano/SiViajasAlExtran
jero/Paginas/RecomendacionesDeViaje.aspx.

Igualment el MAEC ha habilitat un canal informatiu sobre la situacié relativa a
la pandéemia del COVID-19:
http://www.exteriores.gob.es/Portal/es/SalaDePrensa/ElMinisteriolnforma/Pag
inas/Noticias/20200311_MINISTERIO6.aspx

4. BEQUES D’APRENENTATGE (BA)

La part de 'ajut destinat a les BA es gestiona directament des del CCD, en
coordinacio amb el Servei de Personal (SP).

La gestio de convocatories de BA es fa de forma descentralitzada, incorporant a
totes les persones implicades en el procés dins d’un sistema de workflows que
comencga amb la creacié de la convocatodria i continua amb 'autoritzacié per part del
SP, la publicacio, la inscripcio de candidats/es, I'avaluacié de sol-licituds i la
resolucié de la convocatoria.

Atesa la durada del procés i els terminis necessaris per cada fase, no es podran
tramitar propostes de BA que comencin abans del 16 de setembre de 2021 ni
que finalitzin més enlla del 31 de juliol de 2022.

Si teniu prevista la incorporacié de becaris/es a partir del 16 de setembre o de I'1
d’octubre, cal que la convocatoria de la BA s’hagi resolt al llarg del mes de juliol i,
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per tant, abans del 21 de juny heu d’enviar un correu electronic al CCD
(info.ccd@upc.edu) indicant a 'assumpte: BA i el codi del projecte que ha obtingut
'ajut del CCD (exemple: 2BA 2021-G001), amb la informacié seglent:

- Proposta de dates d'inici i de final de beca

- Hores de dedicacié setmanal

- Persona responsable /tutor-a

- Adreca fisica laboral al campus UPC

- Possibilitat de desenvolupar la beca telematicament (en previsio de
possibles escenaris d’agreujament de la pandémia)

Annexa a aquest correu s’ha d’adjuntar complimentada la fitxa del Pla Formatiu, on
s’especifica la informacié necessaria per publicar la convocatoria de beca, que
compren les activitats d’aprenentatge, les competéncies genériques i les
competéncies técniques especifiques. La fitxa del Pla Formatiu us |la podeu baixar

d’aqui.

5. COMPRA DE MATERIALS

Cal realitzar la compra de material als proveidors amb els quals la UPC té
acords establerts. En el seguent link (per entrar-hi utilitzeu el vostre usuari i
password de la UPC) trobareu les empreses de subministraments classificades per
serveis: https://guiadecompres.upc.edu/ca.

Cal que solliciteu pressupost dels materials a adquirir i ens el feu arribar al CCD. Us
facilitarem un n° de comanda (una “D”) que haureu d’indicar al proveidor per a qué
pugui realitzar la facturacio electronica, de manera que no cal avancgar la despesa
per part de I'equip sin6 que la UPC realitzara directament el pagament.

En el cas de no poder adquirir els materials a través dels proveidors homologats, es
pot fer la compra a altres proveidors. Es recomanable que us facin la factura a nom
de la UPC:

Universitat Politecnica de Catalunya

C/ Jordi Girona, 34

08034-Barcelona

CIF: Q-0818003-F

Departament o Servei que fa la compra
Persona de contacte
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En els casos en qué no sigui possible obtenir una factura a nom de la UPC, caldra
aportar un rebut, tiquet de caixa, etc. En tot cas sempre sera necessari algun
justificant per a poder liquidar la despesa.

6. CANVIS DURANT L'EXECUCIO DEL
PROJECTE

Tal com estableixen les bases de la convocatoria, en el cas que es plantegi
qualsevol canvi substancial respecte el contingut del projecte, sobre la identitat o el
nombre de participants de la UPC, o bé de la contrapart o les entitats participants, o
sobre el calendari d’execucié de les activitats, cal que es comuniqui amb la suficient
antelacié al CCD, que I'haura d’autoritzar préviament. L'incompliment d’aquesta
obligacié pot comportar la revocacié parcial o total de I’ajut assignat.

En el cas que per qualsevol circumstancia es vegi la necessitat d’estendre I'estada
en el marc d’'un desplacament també s’ha de comunicar préviament al CCD, que ho
haura d’autoritzar.

7. PRESENTACIO D’'INFORMES | FACTURES

Com a maxim 45 dies després de finalitzada 'activitat heu de pujar a I'aplicatiu Mén
CCD - a la pestanya Tancament del vostre projecte -, la documentacio seguent:

- Informe descriptiu de P’activitat. S’ha de presentar com a maxim 45 dies
despreés de la finalitzacié del projecte. Podeu baixar el model de l'informe de
la web del CCD. S’ha d’emplenar i pujar a la pestanya Tancament del vostre
projecte a 'aplicatiu Mon CCD. Cal incloure a I'informe els enllagos al material
grafic, material audiovisual si n’hi ha, aixi com copia de tota la documentacio
(programes, cartells, triptics, articles, treballs, etc) que s’hagi generat en
relacio amb I'activitat realitzada.

- Escrit de valoracio de la contrapart i altres informes d’entitats
participants, adrecats al CCD-UPC, en qué es valori la col-laboracio
desenvolupada. S’han de pujar als espais on indica Informe contrapart i
Altres valoracions i informes que s’emetin, respectivament.

- Escrit de valoracié del/de la professor/a només en aquells projectes
presentats per estudiants amb el suport d’'un/a PDI que va assumir el
compromis de fer-ne un seguiment actiu al llarg de la seva preparacio i
execucio. L'escrit de valoracio del/de la PDI es puja a la pestanya “Altres
valoracions i Informes que s’emetin”.
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8.

-> Full de despeses: Es tracta d’'una relaciéo numerada de les despeses que

s’imputen a 'ajut del CCD, indicant si s’escau el tipus de canvi aplicat, que ha
de ser el de la data de la factura. Utilitzeu el model que trobareu en aquest
link on trobareu les instruccions per a completar-lo. Amés a més, s’han
presentar en el mateix ordre de numeracio de la relacio corresponent els
comprovants originals i els justificants de les despeses (targetes
d’embarcament, tiquets, factures o rebuts dels desplacaments interns, de
material 0 equipament i altres justificants relatius a I'activitat) associats a les
partides de despesa aprovades a la resolucid.

Fitxa per a la web: cal que ompliu i ens retorneu per correu electronic a
info.ccd@upc.edu la fitxa per a la web, juntament amb 4 o 5 fotografies, que
utilitzarem per difondre l'activitat i els resultats del projecte.

VISIBILITAT DEL PROJECTE

MAPA DE PROJECTES DE COOPERACIO UPC

Els projectes aprovats i en execuci6 s’integren en el mapa de projectes de
cooperacié de la UPC:
https://www.upc.edu/ccd/ca/accions-al-sud/mapa-de-projectes

Aquest mapa s’anira completant amb les fitxes de projecte per a la web a
mesura que ens feu arribar la informacié corresponent.

LOGOS CCD, UPC i 0,7%

L’ajut aprovat prové en bona part de les aportacions economiques fetes per la
comunitat universitaria a través de la campanya del 0,7%. Et recordem que
en tota la documentacio que es generi a partir del projecte i en totes les
activitats de difusié que se’n derivin, s’ha de fer constar que la iniciativa s’ha
dut a terme amb el suport del Centre de Cooperacio per al Desenvolupament
(CCD) de la Universitat Politecnica de Catalunya. Si s’escau, us podem
facilitar els logotips del Centre aixi com de la Campanya 0,7% UPC.


https://www.upc.edu/ccd/ca/accions-al-sud/convocatoria-dajuts/documents-de-la-convocatoria-2021/fulldedespeses_2021.xlsx
mailto:info.ccd@upc.edu
https://www.upc.edu/ccd/ca/accions-al-sud/convocatoria-dajuts/documents-de-la-convocatoria-2021/fitxa-per-a-la-web_2021.docx
https://www.upc.edu/ccd/ca/accions-al-sud/mapa-de-projectes

ACTIVITATS DE SENSIBILITZACIO i DIFUSIO DE
PROJECTES

En el cas que organitzeu alguna acci6 de sensibilitzacié o de difusid
connectada amb el projecte (xerrades, exposicions, etc.), ja sigui dins o fora
de la universitat, us demanem que ens n’informeu de forma que puguem
enfortir la promocio.

Igualment, si en base al projecte es duen a terme tesis, TFG, TFM o altres
treballs academics us demanem que, tan aviat com es determini, ens
informeu de la data i lloc que es fixi per a la seva lectura. Demanem que en
tots els treballs que es generin s’hi inclogui un apartat on I'autor/a referencii el
projecte de cooperacio aprovat pel CCD que ha donat suport al seu
Projecte/TFE -per exemple: “Aquest treball ha comptat amb un ajut del Centre
de Cooperacio i Desenvolupament de la UPC de la convocatoria 2020 per al
Projecte de cooperacié Sistema de rec a la india (2021-A033)’-. El fet
d’incloure aquesta referéncia facilita la identificacio dels treballs en el moment
del diposit i/o la matricula i la visibilitzacié posterior a UPCommons per
consultar i donar visibilitat al vostre treball

CONCURS IMATGES DEL SUD GLOBAL.

Cada any el CCD organitza un concurs fotografic i de videos, una iniciativa de
sensibilitzacié orientada a millorar la difusio de les activitats realitzades.

Ofereix diversos premis en metal-lic, en tres categories: fotografies sobre
diferents aspectes de la realitat dels paisos, imatges relatives al treball
especific que s’ha realitzat en el marc dels projectes, i videos d’1 a 3 minuts
de durada. Us animem a produir material audiovisual i a participar en
qualsevol d’aquestes modalitats.

Podeu consultar edicions anteriors a:
https://www.upc.edu/ccd/cal/accions-al-sud/imatges

9. ACREDITACIO DE LA PARTICIPACIO EN
PROJECTES

ECTS vinculats a la mobilitat: EI CCD pot acreditar la participacié en projectes de
cooperacio a paisos en vies de desenvolupament a efectes del reconeixement


https://www.upc.edu/ccd/ca/accions-al-sud/imatges

d’ECTS (fins a un maxim de 6) per a estudiants de grau. Trobareu més informacio
sobre aquesta possibilitat i sobre el procediment per activar aquest reconeixement a:
https://www.upc.edu/ccd/ca/participa/reconeixement-de-credits

Pel que fa a la participacié del PDI, el CCD inclou a DRAC la informacio del projecte
un cop aquest s’ha tancat a Mén CCD. D’aquesta forma assegurem la visibilitat a
FUTUR i les cerques vinculades a UPCommons.
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