La escritura de una propuesta
dirigida a Horizonte 2020: El
formulario administrativo
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El ciclo de vida de una propuesta dirigida al
programa Horizonte 2020

El proceso de elaboracidon de propuestas engloba una serie de etapas
que abarcan desde la busqueda de la convocatoria de interés, hasta la

revision de la documentacion basica y la presentacion de la propuesta.

Seleccionar el “topic” Preparar la propuesta
Tener una idea de . ,
de la convocatoria mas
proyecto
adecuado

Crear el
consorcio

Enviar la propuesta CJ PRESENTACION DE
prop UNA PROPUESTA

Proceso de <:

evaluacion

‘ DESARROLLO DEL

Negociacion del PROYECTO

Propuesta aprobada

contrato con la
Comision y los socios

Seguimiento del
proyecto
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El ciclo de vida de una propuesta dirigida a
un programa de gestion directa

2.1 Consulta de la documentacion basica. Con el propodsito de
garantizar que la propuesta responde a los requerimientos de las
distintas convocatorias de interés, se recomienda a los interesados
consultar los siguientes documentos: Programa de Trabajo de la
convocatoria y la Guia del Proponente.

- El Programa de Trabajo es un documento fundamental ya que
contiene los objetivos detallados de cada convocatoria, fechas,
presupuestos y criterios de evaluacion de las propuestas.

MDTOVIIE ABEIIOSLE oot e e e e e e e e e nnemeem e en e e e e e e )
E J E P L PHC 10 - 2014: Development of new diagnostic tools and technologies: in vitro devices, assays
o) And PLatfOTIIIS e e :

PHC 11 - 2015: Development of new diagnostic tools and technologies: in vive medical 1 umgm
TRCRIIOLO@IES e :

PHC 12 — 2014/2015: Clinical research for the validation of biomarkers and/or diagnostic
dical dEVICES e

Q
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- La Guia de Proponentes es una guia detallada para
preparacion de una propuesta.



Memoria administrativa

Apartado 1 Apartado 2 Apartado 3 Apartado 4
Impreso informacion  Impreso informacidn del  Impreso de desglose de Impreso de temas
general de la propuesta CONSOrcio costes éticos
. B

Ficha general de la propuesta: Titulo, resumen, palabras clave, duracion del
proyecto, topic al que se presenta, declaracion del coordinador etc.

El resumen del proyecto

El resumen del proyecto suele ser el primer contacto que tiene el evaluador con
nuestra propuesta. Por esta razén, es conveniente dedicar tiempo suficiente a su
escritura. Un mal resumen puede predisponer al evaluador en contra de nuestra
propuesta. En el resumen, de forma breve, se deberian de abordar los siguientes temas:

1. Definir claramente los objetivos y alcance de nuestro proyecto demostrando que son
pertinentes con respecto a la convocatoria.

2. Demostrar que el consorcio es el adecuado para cumplir con los objetivos del
proyecto

3. Resaltar el impacto socioecondmico positivo qué tendrad lugar si se alcanzan los
objetivos del mismo.
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Memoria administrativa

Apartado 1 Apartado 2 Apartado 3 Apartado 4
Impresoinformacion  Impresoinformaciéndel  Impreso de desglose de Impreso de temas
general de la propuesta consorcio costes eticos

Dedarations

1) The coomdinator declams to have the explict consent of all applicants on their partidipation and on the content of
this proposal® L

[Z) The nformation contained in this proposal is comect and complete. |

3) This proposal complies with ethical prindples (nchuding the highest standards of ressanth integrity — a5 set out,
For irstance, in the European Code of Conduct for Researd Integrity — and mchuding, in particular, awiding O
Fabrication, falsification, plagiarism or other reseanch misconduct ).

4) The enordimator confirms:

tiy hanve carried out the self-chedk of the finandal capacity of the amganisation on bttpes)lec suropa ewneseandy
icipant s portal didesktop len o rganisations v hitml Whene the result was “weak” or insuffident’, the coondinator
berng aware of the measunes that may be imposed in accond ance with the H2020 Gran ks Manual (Chapter O
Finandial capacity dheck); or
- s exermipt from the financial capadity check being a public body inchuding international onganisations, higher or
pecndary education establishment or a legal entity, whose viability is guaanteed by a Member State or assodated
country, & defined in the H2020 Grants Manual (Chapter on Financial capacdity check) or

- &% sole participant in the proposal is exernpt from the finandal capacity dhedc

5) The coomdinator hersby dedanes that each applicant has confimmed:

- they are fully ehigible in accordance with the oriteria set out in the specific call for proposals and |

- they hawve the financial and opeational capadty to carmy out the proposed adion |

The coordnator & only responsible for the comeciness of the mformation relating to higher own organsation. Each applhicant
rermising resp orsible for the comedtness of the information nelated to him and declared ahove Where the proposal to be retained for
EU funding, the coordinator and eadh beneficiary applicant will be requined to present a formal dedamation in this respect.
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Memoria administrativa

Apartado1 Apartado 2 Apartado 3 Apartado 4
Impresoinformacién  Impresoinformaciondel Impreso de desglose de Impreso de temas
general de la propuesta consorcio costes eticos

Criterios de seleccion y adjudicacion

La Comision o el organismo de financiacion correspondiente comprobara por
anticipado la capacidad financiera solo en el caso de los socios coordinadores, cuando
la financiacién (subvencién) solicitada de la Unién para la accidn sea igual o superior
a 500 000 EUR, a no ser que, a tenor de informacion ya disponible, existan motivos
justificados para dudar de la capacidad financiera del coordinador o de otros
participantes.

La capacidad financiera no se verificara en el caso de las entidades juridicas cuya
viabilidad esté garantizada por un Estado miembro o un pais asociado y en el caso de
los centros de ensefianza secundaria y superior.
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Memoria administrativa

Apartado 1 Apartado 2 Apartado 3 Apartado 4
Impreso informacion  Impreso informacidn del  Impreso de desglose de Impreso de temas
general de la propuesta CONSOrcio costes éticos
. 2

Impreso de informaciéon del consorcio: nombre de la organizacion, estatus
legal, datos de contacto, etc. (un impreso A2 por cada socio). Muchos datos se
rellenan solos al incluir el codigo “PIC”
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Memoria administrativa

Apartado 1 Apartado 2 Apartado 3 Apartado 4
Impreso informacion  Impreso informacidn del  Impreso de desglose de Impreso de temas
general de la propuesta CoNsorcio costes éticos
. =

Desglose de costes del proyecto

3 - Budget for the proposal
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Memoria administrativa

Apartado 1 Apartado 2 Apartado 3 Apartado 4

Impresoinformacion  Impresoinformaciéndel Impreso de desglose de Impreso de temas

general de la propuesta consorcio costes eticos

Principios esenciales que rigen HORIZON 2020 para los costes

Principio de no beneficio [:;5

Los Ingresos generados por el
proyecto no podran ser superiores a
los gastos.

[

Todos los costes deben declararse
sin margen de beneficio.
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Memoria administrativa

Apartado 1 Apartado 2 Apartado 3 Apartado 4 .
Impresoinformacion  Impresoinformaciéndel  Impreso de desglose de Impreso de temas Re q u | S |to S p a ra q u e

general de la propuesta consorcio costes eticos

un gasto sea elegible

Ser gastos reales

Incurridos por el beneficiario

Incurridos durante el periodo de ejecucion del proyecto

Determinados de acuerdo con los principios habitualmente
empleados por el beneficiario

Se han generado exclusivamente para lograr los objetivos del
proyecto

Empleando unos principios de economia, eficiencia y efectividad

Se han registrado en la contabilidad del beneficiario
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Aparecen en el presupuesto incluido en el
acuerdo de subvencion




Apartado 1
Impreso informacion

general de la propuesta

Memoria administrativa

Apartado 2 Apartado 3 Apartado 4
Impreso informacién del  Impreso de desglose de Impreso de temas
CONSOrCio costes eticos

Gastos no aceptables

Impuestos indirectos identificables (incluido el IVA)

Intereses

Provisiones

Pérdidas de cambio

Costes incurridos en relacién con otro proyecto Comunitario

Gastos excesivos o extravagantes

Pago de dividendos
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Memoria administrativa

Apartado 1 Apartado 2 Apartado 3 Apartado 4
Impresoinformacion  Impresoinformaciéndel Impreso de desglose de Impreso de temas
general de la propuesta consorcio costes eticos

Contribucion Financiera Comunitaria (Reembolso de gastos elegibles)

Importe de los % de Contribucién
Gastos @ financiacion @ Financiera

elegibles del de la CE Comunitaria
proyecto :

Condicibnado por
|
Tipo de proyecto
(Instrumento)

1 Z \4 ¥
Research
and Innovation Instrumento

Innovation Pyme
Instrumento \ Non Profit Profit
Research and Innovation 100% 100%
Innovation 100% 70%
Instrumento PYME 70% (excepcionalmente 100)
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Memoria administrativa

Apartado 1 Apartado 2 Apartado 3 Apartado 4
Impresoinformacion  Impresoinformaciéndel Impreso de desglose de Impreso de temas
general de la propuesta consorcio costes eticos

Gastos elegibles

Ejemplos:
Horas dedicadas al
Gastos _ Gastos que pueden ser proyecto, viajes para
] * directamente atribuidos a un asistir a las reuniones
Directos proyecto del proyecto, compra Personal
de reactivos quimicos, —
etc. Viajes
Equipos
Gastos que no pueden ser Ejemplos: Consumibles
Gastos directamente atribuidos a un Suministro eléctrico,
. * proyecto. La imputacién a cada # agua, teléfono, Subcontratacién
Indirectos actividad, departamento y alquileres, personal de Gastos Indirect
proyecto se realiza a través de administracién, etc astos Indirectos
un criterio de reparto
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Memoria administrativa

Apartado 1 Apartado 2 Apartado 3 Apartado 4
Impresoinformacion  Impresoinformaciéndel Impreso de desglose de Impreso de temas
general de la propuesta consorcio costes eticos
Personal

¢, Qué personal se financia bajo Horizon 2020 de la CE como
Gasto Directo?:

Para todos los beneficiarios: Todo el personal que participe en el
mismo, con independencia de que sean personal permanente o
contratado especificamente para el proyecto

Calculo del coste de personal imputable al proyecto:

proyecto imputable al

proyecto

Tarifa Horaria @ Horas dedicadas al @ Coste de Personal
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Memoria administrativa

Apartado 1 Apartado 2 Apartado 3 Apartado 4
Impresoinformacion  Impresoinformaciéndel Impreso de desglose de Impreso de temas
general de la propuesta consorcio costes eticos

La tarifa horaria

Tarifa Horaria @ Horas dedicadas al @ Cos.ite de Personal
proyecto imputable al
[ proyecto
Tarifa Tarifa horaria
horaria Real Media
Sueldo Bruto
l + Seguridad Social a cargo de la empresa
Coste del trabajador- Media Categoria--# | * Aportacion a planes de pensiones
+ Seguros
. 4 s
Horas productivas

_ Coste del trabajador — Media

v ,
Horas productivas s/ Convenio Colectivo Categoria

- Absentismo (si hay
informacion)

Horas productivas
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Memoria administrativa

Apartado 1 Apartado 2 Apartado 3 Apartado 4
Impresoinformacion  Impresoinformaciéndel  Impreso de desglose de Impreso de temas
general de la propuesta consorcio costes eticos

La tarifa horaria

Coste de Personal

Horas dedicadas al imputable al proyecto
Tarifa Horaria @ proyecto @

Ll

' El tiempo dedicado al proyecto debe ser registrado con una periodicidad maxima mensual
. | durante laejecucion del mismo. Normalmente se utilizan Time-sheets (Partes de dedicacion)

Los partes de horas deben incluir:

Q Incluir el nombre del beneficiario;

Q Incluir el nombre del trabajador;

Q Debe figurarel nombre del proyecto, como se indica en el acuerdo de subvencion, y el codigo
contable del proyecto;

QO Numero de las horas cargadas al proyecto. Todas las horas reclamadas deben poder ser
verificadas de una manera fiable;

Q Debe poder distinguirse las horas dedicadas a cada actividad de cada proyecto;

Q Deben estarfirmados y autorizados por el jefe del proyecto;

En el caso de las personas que trabajen exclusivamente para la accion, no se exigira ningin
registro del tiempo de trabajo. En tal caso, el participante firmara una declaracion que confirme
que la persona de que se trate ha trabajado exclusivamente para la accion.
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Memoria administrativa

Apartado 1 Apartado 2 Apartado 3 Apartado4
Impresoinformacion  Impresoinformaciéndel  Impreso de desglose de Impreso de temas
general de la propuesta consorcio costes eticos
Personal

I En Horizonte 2020 se puede aplicar un numero estandar de horas: 1.720 Horas/aino.

En el caso de las personas que trabajen exclusivamente para la accion, no se

| exigira ningun registro del tiempo de trabajo. En tal caso, el participante firmara
= | una declaracion que confirme que la persona de que se trate ha trabajado
exclusivamente para la accion.

| Los propietarios de pequefias y medianas empresas que no perciban salario y
= | otras personas fisicas que no perciban salario podran imputar los costes de
personal sobre la base de una escala de costes unitarios.
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Memoria administrativa

Apartado 1 Apartado 2 Apartado 3 Apartado4
Impresoinformacion  Impresoinformaciéndel  Impreso de desglose de Impreso de temas
general de la propuesta CONSOrcio costes eticos

Personal: Ejemplo del calculo de coste de personal

Sueldo brutoanual.............ccceei v, 42.000,00 €

Seguridad Social acargode la empresa... 11.990,39€

Coste total PersonaA.............cccciivvvneennnns 53.990,39 €

Horas s/ Convenio Colectivo ..........cccurenennnnnne 1.840

Absentismo (Enfermedad y permisos)................ -37

Horas productivas ..........cccuvvviiciiinnniiiscvnnenen 1.803

TarifaHoraria.........coooveviriinininiennnnnns 29,94 €/horas

Horas cargadas al proyecto s/ Time-sheets ........ccccceevvvvennnnee 700
Horas cargadas a otros proyecto s/ Time-sheets...................... 900
Horas cargadas a actividades comerciales s/ Time-sheets ........ 203
Horas productivas totales .............cccccceiiiiiiiiicen e e 1.803

IMPORTEA CARGAR AL PROYECTO @ 20.958 €

(29,94 €/h x 700 horas)
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Memoria administrativa

Apartado 1 Apartado 2 Apartado 3 Apartado4
Impresoinformacion  Impresoinformaciéndel  Impreso de desglose de Impreso de temas
general de la propuesta consorcio costes eticos

Equipos: Delimitacion del Concepto

Una compra debe ser tratada como un equipo cuando:

Genere beneficios en el futuro

El coste del equipo pueda ser medido de
manera fiable

@ En cualquier caso siempre que el beneficiario haya considerado el bien
como activo en su contabilidad.

@ Es posible cargar la amortizacion de equipos adquiridos con anterioridad
al inicio del proyecto , siempre que la amortizacion se registre durante el
periodo de ejecucion del proyecto.
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Memoria administrativa

Apartado 1 Apartado 2 Apartado 3 Apartado4
Impresoinformacion  Impresoinformaciéndel  Impreso de desglose de Impreso de temas
general de la propuesta consorcio costes eticos

Equipos — Importe a cargar en el Form C

COSTE DEL Incluidos todoslos gastos necesarios para su instalacion
TET S
EQUIPO Excluido el IVA
@ DESDE HASTA
DIAS . La puesta en condiciones de funcionamiento Fecha de Finalizacion del
periodo reportado en el
TRANSCURRIDOS Fecha de Inicio del periodo reportado FormC

&

% El aplicado habitualmente porel contratista a bienes similares
AMORTIZACION g Recomendable: Uso de tablas fiscales
(%)
"% Recomendable: Escrito en el que se justifiquen las razones por
IMPUTACION i las que se ha considerado el % de imputacion utilizado
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Memoria administrativa

Apartado 1 Apartado 2 Apartado 3 Apartado4
Impresoinformacion  Impresoinformaciéndel  Impreso de desglose de Impreso de temas
general de la propuesta consorcio costes eticos

Equipos: Problemas frecuentes

Q Falta de justificacion de criterio empleado para determinar el % de
dedicacion de

los equipos

Q Delimitacion del concepto de equipo y consumibles (caso
especial de los

prototipos)

Q Inclusién de Impuestos Indirectos (IVA)
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Memoria administrativa

Apartado 1 Apartado 2 Apartado 3 Apartado4
Impresoinformacion  Impresoinformaciéndel  Impreso de desglose de Impreso de temas

general de la propuesta consorcio costes eticos

Consumibles

Cualquier consumible o fungible necesario para la implementacion del
proyecto puede ser cargado como gasto directo del proyecto.

@ Unicamente son gastos aceptables si su compra se ha producido
con posterioridad al inicio del proyecto.

@ Para que sean aceptables deben haber sido adquiridos para ser
utilizados exclusivamente en el proyecto.
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Memoria administrativa

Apartado 1 Apartado 2 Apartado 3 Apartado4
Impresoinformacion  Impresoinformaciéndel  Impreso de desglose de Impreso de temas
general de la propuesta consorcio costes eticos

Subcontratacion

O La subcontratacion es un tipo de Third Party.

O Caracteristicas que diferencian la subcontratacion de otros Third Party son las

siguientes:

» El acuerdo se basa en las condiciones de mercado, es decir el subcontratista carga
un precio que habitualmente incluye un margen de beneficio;

= El subcontratista trabaja sin una supervision directa del beneficiario y realiza partes
especificas del trabajo por si mismo;

= La motivacion del subcontratista es econdémica no la investigacion en si
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Memoria administrativa

Apartado 1 Apartado 2 Apartado 3 Apartado4
Impresoinformacion  Impresoinformaciéndel  Impreso de desglose de Impreso de temas

general de la propuesta CONSOrcio costes eticos

Subcontratacion

Como norma general los beneficiarios deben disponer de los recursos
necesarios para llevar a cabo la totalidad del proyecto.

La CE permite la subcontratacion cuando existan razones que aconsejen la subcontratacion
(por ejemplo por razones de eficiencia)

Las condiciones que tienen que tener las subcontrataciones para tener la consideracion de

gastos elegibles son las siguientes:

QO No debe tratarse de ‘core’ actividades del proyecto;

Q Descripcion de las tareas que seran subcontratadas en el Anexo | del Acuerdo de
Subvencion (no es necesario mencionar la entidad que realizara las tareas

subcontratadas);

Q El contratista debe ser seleccionado por el beneficiario de acuerdo con el principio de
mejor relacion calidad-precio bajo las condiciones de transparencia e igualdad (en
ningun caso consistira en solicitar menos de 3 ofertas).
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Memoria administrativa

Apartado 1 Apartado 2 Apartado 3 Apartado4
Impresoinformacion  Impresoinformaciéndel  Impreso de desglose de Impreso de temas
general de la propuesta consorcio costes eticos

Subcontratacion: Problemas frecuentes

O No mencidén de la subcontratacion en el Anexo |
\ 4

Q Inexistencia de contratos o contratos incompletos con los
subcontratistas

=Confidencialidad,;

» Propiedad de la informacion generada en el proyecto;

= Coste del servicio y momento de pago;

» Forma de resolucidon de incumplimientos, finalizacion del
servicio.
O Inexistencia de documentacion sobre los criterios de seleccidon

utilizados
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Memoria administrativa

Apartado 1 Apartado 2 Apartado 3 Apartado4
Impresoinformacion  Impresoinformaciéndel  Impreso de desglose de Impreso de temas

general de la propuesta CONSOrcio costes

Razones para viajar en un
proyecto

eticos

e

\

Viajes

Participar en reuniones del consorcio

Recogida de muestras

Difundir la existencia-resultados del proyecto

@ Los viajes deben realizarse siguiendo las condiciones habituales

del beneficiario
Ejemplos:

Un viaje realizado en clase

Business _
Un viaje se realiza cargando

dietas en vez de tickets

Procedimiento habitual del
beneficiario

Procedimiento habitual del
beneficiario
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Memoria administrativa

Apartado 1 Apartado 2 Apartado 3 Apartado4
Impresoinformacion  Impresoinformaciéndel  Impreso de desglose de Impreso de temas

general de la propuesta CONSOrcio costes eticos

Viajes: Documentacion necesaria para la auditoria

¢, Qué documentacion suele ser necesaria para justificar los gastos
de viaje?

O Liguidacién de gastos;

O Facturas, tickets, billetes... (recomendable tarjetas de embarque)

O Actas de viaje o cualquier documentacion que justifique la relacion del viaje

con el
proyecto
O Registro contable de los gastos;
O Procedimientos de viajes establecidos por el beneficiario

Los participantes en un proyecto podran usar, en la justificacion de sus costes, las
dietas establecidas por Horizon 2020
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Memoria administrativa

Apartado 3 Apartado4

Impresoinformacion  Impresoinformaciéndel  Impreso de desglose de Impreso de temas

Apartado 1 Apartado 2
general de la propuesta CONSOrcio
Overheads

lll’

costes eticos

Gastos indirectos: Overheads

Gastos que no pueden ser directamente atribuidos a un
proyecto. La imputacion a cada actividad, departamento y
proyecto se realiza a través de un criterio de reparto

Método para determinar el coste a cargar a un proyecto:

Los costes subvencionables indirectos se determinardn mediante
la aplicacion de un tipo fijo del 25 % del total de los costes
subvencionables directos, excluidos los costes subvencionables
directos de la subcontratacion, los costes de los recursos
facilitados por terceros que no se utilicen en las instalaciones del
beneficiario y la asistencia financiera a terceros.
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Memoria administrativa

Apartado 1 Apartado 2 Apartado 3 Apartado4
Impresoinformacion  Impresoinformaciéndel  Impreso de desglose de Impreso de temas

general de la propuesta CONSOrcio costes eticos

Certificados de Auditoria: Certificados sobre Estados de Costes

¢, Cuando se emite?

Q Cuando los gastos han sido incurridos y reclamados

¢, Qué categorias de costes se revisan?

OTodas las que se declaren en el Estado de Costes :Personal, viajes,
consumibles....

¢, Cuando es obligatorio?

El certificado de los estados contables cubrira el importe total de la subvencién

@ solicitada por un participante en forma de reembolso de los costes reales y en
forma de escala de costes unitarios. El certificado solo se presentara, al final

del proyecto, si el importe de la subvencion es igual o superior a 325 000 EUR
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Apartado 1
Impreso informacion

general de la propuesta

Memoria administrativa

Apartado 2 Apartado 3

Apartado4

Impresoinformaciéndel  Impreso de desglose de Impreso de temas

CONSOrcio costes

eticos

S

Calendario de Pago

Prefinanciacion [;f}}

Pagos Intermedios [:f)}

Pago Final Iﬁ)

Momento de pago: Al inicio del proyecto (Max 45 dias)

Importe: El que se pacte. Con caracter general:

Retencion

a.) Proyectos de 1 a2 periodos: 60-80% de la CF maxima
5% CF Max

b.) Proyectos de mas de 2 periodos: 160% de laCF media \ r,, 4o Garantia

Momento de pago: Tras la aprobacién de los Form C (Max 105 dias)
Importe: El importe del Form C (Max 90% de la CF Max)

Momento de pago: Tras la aprobacion del Informe Final

Importe: CF Maxima
-5% del Fondo de Garantia

+Liquidacion del Fondo de Garantia
- Prefinanciacion
-Pagos Intermedios

Pago Final
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Memoria administrativa

Apartado 1 Apartado 2 Apartado 3 Apartado4
Impresoinformacion  Impresoinformaciéndel  Impreso de desglose de Impreso de temas

general de la propuesta CONSOrcio costes

eticos

Fondo de Garantia

Finalidad: Cubrirel riesgo financiero de los proyectos

Ambito de aplicacién: Todos los beneficiarios

Funcionamiento:

Cadaunode los beneficiario
aportael5% dela CF Maxima

LaCE invierte
............. »| eltotaldel
dinero

L J

Devolucion

Momento del pago Final

v

Comparacion:

Intereses-Pérdidas

v Asegurado

% Dependera

(Salvo Entidades Piblicas)
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Memoria administrativa

Apartado 1 Apartado 2 Apartado 3 Apartado 4
Impreso informacion  Impreso informacidn del  Impreso de desglose de Impreso de temas
general de la propuesta CoNsorcio costes éticos
.=

4 - Ethics issues table

Tabla de temas éticos

Does your ressand imaohe the we of human foetal tisswes | cells?

Does your research involve Hurman Embryonic Stem Cells (hESCS1? (" Yes (& No
Do your researd involve the wse of human embryos? (" Yes (@ No
(" Yes (@ No

Does it o bve nvasive tedmigques?

Does your research involve human participants? (CYes (@No
D oo e eanch inahee phiysical interventions on the study partidpants? CYes (@ Mo
(CYes (@ No
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