ANEXO K

DIRECTRICES y LISTA DE CONTROL para evaluar los PRESUPUESTOS y LAS OPCIONES DE COSTES SIMPLIFICADOS DE LA ACCIÓN en los CONTRATOS DE SUBVENCIÓN financiados por la Unión
Introducción

El presente documento incluye una serie de directrices y una lista de control destinadas a ayudar al Órgano de Contratación a evaluar los presupuestos de la acción (en lo sucesivo «presupuesto de la acción» o «presupuesto»), incluidas las opciones de costes simplificados para los contratos de subvención celebrados en el marco de las acciones exteriores de la Unión Europea
 (en lo sucesivo, «contratos de subvención»), en la fase de propuesta.

El presupuesto de la acción se adjunta como anexo III del contrato de subvención. Incluye, entre otras cosas, una ficha obligatoria de justificación («ficha de justificación») que debe ser rellenada por el beneficiario. Esta ficha es un documento fundamental y se denominará en lo sucesivo «ficha de justificación».

En muchos casos el «Órgano de Contratación» será la Comisión Europea, pero a veces (por ejemplo, en caso de ejecución en gestión indirecta) puede ser otra entidad (como el Ordenador Nacional de Pagos en el marco del FED). El término Órgano de Contratación (OC), utilizado en todo el documento, se refiere normalmente al personal del OC encargado de evaluar el presupuesto de la acción y las opciones de costes simplificados. 

Las directrices y la lista de control pueden utilizarse para valorar si son plausibles y razonables los presupuestos de la acción que:

· no están basados en opciones de costes simplificados, o no las incluyen;

· se basan total o parcialmente en opciones de costes simplificados (o en una combinación de las mismas).

Las opciones de costes simplificados pueden adoptar la forma de:
-
Costes unitarios: abarcan la totalidad, o determinadas categorías específicas, de los costes elegibles que pueden identificarse claramente (como se indicaba en el presupuesto en la fase de propuesta) y se expresan en importes por unidad.

Ejemplo: el coste unitario por mes de trabajo para los costes de personal establecidos sobre la base de políticas internas y costes (de personal) medios; los costes unitarios por el pequeño transporte local u otros gastos en zonas rurales (a menudo en categorías de gastos con multitud de partidas de pequeño volumen o mal documentadas), las dietas
, etc.
- 
Cantidades fijas únicas: en términos globales abarcan la totalidad, o determinadas categorías específicas, de costes elegibles que pueden identificarse claramente de antemano (como se indicaba en el presupuesto en la fase de propuesta).
Ejemplo: el coste global de la organización de un acto inaugural, el coste global de la producción de vídeos informativos, etc.

- Financiación a tipo fijo: abarca categorías específicas de costes elegibles que pueden identificarse claramente (como se indicaba en el presupuesto en la fase de propuesta) y se expresan como porcentaje de otros costes elegibles.
Ejemplo: los costes de las oficinas locales y los gastos correspondientes (mantenimiento, seguridad, vehículos compartidos, etc.) imputados como porcentaje de los costes de personal, costes indirectos, etc.

 -
Prorrateo de los costes relacionados con las oficinas locales.

Las opciones de costes simplificados pueden aplicarse a una o varias partidas de costes directos del presupuesto (es decir, rúbricas 1 a 6), o a subrúbricas de costes, o a algunos elementos específicos de costes dentro de estas rúbricas.

En la sección I del presente documento se establecen los principios generales y rectores destinados a evaluar si los presupuestos de la acción son plausibles y razonables, con o sin opciones de costes simplificados, en la fase de propuesta. La sección II es una lista de control que describe los procedimientos y controles que puede llevar a cabo el personal del OC para evaluar las categorías de gastos comunes, así como las partidas de gastos importantes y comunes en esas categorías. Se estructura en torno a las categorías de gastos que figuran en el modelo para los presupuestos de la acción.

La lista de control no es exhaustiva, y deben tenerse en cuenta detenidamente y caso por caso las circunstancias específicas y el contexto de la acción.


ATENCIÓN
-
El presente documento no es un documento de autorización formal, sino una herramienta de ayuda para determinar si el presupuesto de una acción para un contrato de subvención propuesto por un beneficiario es plausible y razonable. En consecuencia el OC se basará en la lista de control para decidir si el presupuesto de la acción es aceptable. 

-
En la fase de propuesta los solicitantes podrán proponer opciones de costes simplificados, y el OC decidirá si pueden aceptarse en la fase de contratación, basándose en el presupuesto presentado. El OC basará su decisión en un análisis del presupuesto, realizado mediante las verificaciones de las presentes directrices.
-
Como norma general
, el importe total de la financiación basada en opciones de costes simplificados que puede autorizar el OC (excluidos los costes indirectos) no podrá exceder de 60 000 EUR por beneficiario (incluidas las opciones de costes simplificados propuestas por sus propias entidades afiliadas, pero excluyendo los costes de las oficinas locales, en su caso). En particular:
a)
El importe de referencia de 60 000 EUR no se aplica necesariamente a la totalidad del importe de la subvención. El OC podrá decidir que pueden utilizarse formas simplificadas de subvenciones para cubrir las subvenciones de escasa cuantía. Asimismo podrá autorizar formas simplificadas de subvenciones para únicamente una o varias categorías de costes elegibles, hasta un máximo de 60 000 EUR.

b)
El importe de referencia de 60 000 EUR corresponde a la cantidad concedida en forma de reembolso de costes unitarios, cantidades fijas únicas o financiación a tipo fijo.

c)
Cuando se trata de subvenciones con varios beneficiarios, el importe de referencia de 60 000 EUR se refiere al importe concedido por beneficiario. Por consiguiente, en las subvenciones con varios beneficiarios el OC está facultado para conceder subvenciones o partes de subvenciones que superen los 60 000 EUR utilizando formas simplificadas, siempre que el importe por beneficiario sea igual o inferior a 60 000 euros.

d)
El Reglamento Financiero prevé la financiación a tipo fijo de los costes indirectos sobre la base de un tipo máximo del 7 % de los costes directos elegibles totales. Se considera que el importe de referencia de 60 000 EUR no incluye la financiación de los costes indirectos elegibles sobre la base de un tipo fijo igual o inferior al 7 % aplicado a los costes directos elegibles totales.

e)
El importe de referencia de 60 000 EUR no deberá interpretarse como un límite definitivo de las cantidades fijas únicas, los costes unitarios o la financiación a tipo fijo. Pueden aceptarse importes más elevados, pero deberán ser autorizados por una decisión de la Comisión.

-
Una vez evaluados y aprobados los importes de los costes simplificados por el OC (como se especifica en el presupuesto de la acción), tales costes no serán sometidos a una comprobación ex post de los datos reales referentes a los costes. Es decir, no se pedirá a los auditores que comprueben los justificantes para establecer los costes realmente soportados, sino que verificarán la aplicación correcta del método y la fórmula para el cálculo de los costes basados en los insumos relacionados y la información cuantitativa y cualitativa pertinente.

- Los beneficiarios deberán conservar registros y documentación adecuados que acrediten que los costes se han declarado con arreglo al método y fórmula acordados y que se han respetado las condiciones cualitativas y cuantitativas.
-
Si una inspección o una auditoría ponen de manifiesto que los métodos de cálculo utilizados por el beneficiario o los beneficiarios o por su entidad o entidades afiliadas para determinar los costes unitarios, las cantidades fijas únicas o las financiaciones a tipo fijo no satisfacen las condiciones establecidas o la información factual (por ej., no se han producido los hechos generadores), el OC podrá decidir que se trata de costes no elegibles y recuperar hasta la totalidad de la suma correspondiente a las opciones de costes simplificados utilizadas.


I
Principios generales y rectores

Presupuesto – Definiciones

El presupuesto de un contrato de subvención debe ser un plan de futuro realista expresado en términos cuantitativos. Debe basarse en los objetivos y las actividades establecidos en el contrato de subvención y constituye una parte esencial del mismo. El presupuesto deberá basarse en una combinación de información financiera, cuantitativa y cualitativa. El presupuesto es una parte esencial del informe financiero de la acción financiada por el contrato de subvención.

· El presupuesto es una herramienta de planificación. Una organización con objetivos y actividades en forma de presupuesto será capaz de planificar y tomar mejores decisiones.

· El presupuesto es una herramienta de control. Un presupuesto ayuda a una organización a controlar el gasto mediante el establecimiento de directrices, índices de referencia, estimaciones y criterios. El presupuesto debe reflejar todos los gastos en consonancia con las actividades planificadas.

· El presupuesto es una herramienta para la conformidad financiera. Las líneas y categorías presupuestarias acordadas constituyen límites de gasto globales.

· El presupuesto refleja el informe financiero. Los gastos reales asumidos se presentarán en el informe financiero y se compararán con los gastos presupuestados.

Responsabilidades de los beneficiarios
El/los beneficiario(s) de un contrato de subvención deberán:

· Elaborar un presupuesto de la acción plausible, transparente, fiable y realista en consonancia con los objetivos, actividades y período de tiempo definidos para la acción.

· Explicar en la ficha de justificación las hipótesis utilizadas para elaborar el presupuesto y los métodos y fuentes utilizados para:
-
cuantificar los insumos del proyecto (por ejemplo, número de activos que se adquirirán, personal que vaya a utilizarse/asignarse y duración).

-
valorar los insumos de la acción (por ejemplo, precios de los activos que vayan a adquirirse, salarios del personal, honorarios de los expertos)

Previa solicitud del OC, y además del presupuesto y la ficha de justificación, el/los beneficiario(s) deberán estar en condiciones de facilitar más explicaciones, documentos y fuentes utilizados para redactar el presupuesto. No hacerlo plantea dudas sobre la fiabilidad y verosimilitud de dicho presupuesto.

NB. Información que debe figurar en el presupuesto de la acción en el caso de opciones de costes simplificados 
Los solicitantes que propongan opciones de costes simplificados deberán indicar claramente en la primera ficha de trabajo del presupuesto de la acción cada línea/partida
 de costes elegibles afectada por este tipo de financiación, es decir, especificar en mayúsculas «COSTE UNITARIO» (por mes/vuelo, etc.), «CANTIDAD FIJA ÚNICA», «TIPO FIJO» o «PRORRATEO» en la columna «Unidad», como se muestra en el ejemplo que figura a continuación. 

	Presupuesto de la acción
	Todos los años

	Costes
	Unidad
	# de unidades
	Valor unitario (en EUR)
	Costes
(en EUR)

	1. Recursos humanos
	
	
	
	

	1.1 Salarios (salarios brutos, incluidas las cotizaciones a la seguridad social y otros costes conexos, personal local)4
	
	
	
	

	   1.1.1 Personal técnico
	por mes
	12
	4 000
	48 000

	   1.1.2 Personal administrativo y de apoyo
	COSTE UNITARIO por mes
	12
	3 500
	42 000

	1.3 Dietas de misión/viajes5
	
	
	
	

	   1.3.1 Al extranjero (personal asignado a la acción)
	por día
	60
	100
	6 000

	   1.3.2 Locales (personal asignado a la acción)
	COSTE UNITARIO por día
	200
	20
	4 000

	Subtotal recursos humanos
	
	
	
	100 000

	2. Viajes 6
	
	
	
	

	2.1. Viajes internacionales
	Por vuelo
	5
	1 000
	5 000

	2.2 Transporte local 
	COSTE UNITARIO por mes
	12
	200
	2 400

	Subtotal viajes
	
	
	
	7 400

	4. Oficina local
	TIPO FIJO
	
	3 %
	2 700

	4.1 Costes de vehículos
	por mes
	
	
	

	4.2 Alquiler de oficinas
	PRORRATEO
	
	
	

	4.3 Consumibles – suministros de oficina
	por mes
	
	
	

	4.4 Otros servicios (tel./fax, calefacción/electricidad, mantenimiento)
	por mes
	
	
	

	Subtotal oficina local
	
	
	
	2 700

	5. Otros costes, servicios8
	
	
	
	

	5.1 Publicaciones9
	
	
	
	

	5.2 Estudios, investigación9
	CANTIDAD FIJA ÚNICA
	
	
	8 000

	Subtotal otros costes y servicios
	
	
	
	8 000


En el ejemplo que figura más arriba:

· Los costes correspondientes al punto 1.1.1, Personal técnico, se reembolsarán sobre la base de los costes reales incurridos. Los costes correspondientes al punto 1.1.2, Personal administrativo y de apoyo, se reembolsarán sobre la base del COSTE UNITARIO por mes. Una vez estén disponibles los datos reales correspondientes a las nóminas, se reembolsará la suma de 42 000 EUR [el auditor verificará los datos cuantitativos (como el número de meses y el personal de que se trate) y comprobará si el coste unitario es el que se aprobó como opción de costes simplificado].

· El coste de la oficina local (rúbrica 4) se reembolsará calculando el 3 % sobre el coste final de los salarios (1.1 Salarios). En la ficha de justificación se facilita información complementaria (véase más abajo).

· Si una oficina local situada en uno de los países donde se ejecuta la acción alberga más de un proyecto y el Órgano de Contratación ha aceptado la metodología propuesta por el beneficiario con la descripción del criterio de asignación para imputar los costes de alquiler de la oficina entre los diferentes proyectos, los costes del punto 4.2 serán declarados sobre la base de este método. Los costes declarados se comprobarán en el informe de comprobación del gasto en función de la metodología propuesta por el beneficiario y aceptada por el Órgano de Contratación.

· Si el estudio se lleva a cabo con arreglo a las condiciones acordadas, se reembolsará una cantidad fija única de 8 000 EUR.
Además, en la segunda columna de la ficha de justificación y por cada una de las partidas o líneas presupuestarias correspondientes los solicitantes deberán:

-
describir la información y los métodos utilizados para establecer las cantidades de los costes unitarios, las cantidades fijas únicas o la financiación a tipo fijo para los costes a que se refieren, etc.;
-
explicar las fórmulas utilizadas para calcular el importe elegible final
;
-
identificar al beneficiario que utilizará la opción de costes simplificados (si es una entidad afiliada, se especificará en primer lugar el beneficiario), con el fin de verificar el importe máximo por cada beneficiario (que incluye, en su caso, las opciones de costes simplificados de su entidad o entidades afiliadas);
-
en el caso de los costes relativos a las oficinas locales, deberán presentarse en una hoja aparte y adjuntarse al presupuesto una descripción, elaborada por la entidad, del método de asignación utilizado para determinar los costes de la oficina local, de conformidad con las prácticas habituales de gestión y contabilidad de costes de la entidad y explicando de qué forma cumple el método las dos condiciones que se indican a continuación.
1.
El método es conforme con las prácticas habituales de contabilidad y gestión del beneficiario y se aplica de una manera coherente con independencia de la fuente de financiación; y
2.
El método se basa en criterios de asignación objetivos, justos y fiables  (véase la última sección del presente anexo K para ejemplos de criterios de asignación aceptables).
Responsabilidades del Órgano de Contratación (OC)
El OC (es decir, el personal del OC encargado de evaluar el presupuesto de la acción) deberá valorar si dicho presupuesto es plausible y razonable, así como los supuestos y principios subyacentes al mismo.

NB. Opciones de costes simplificados autorizadas
Cada línea/partida de costes elegibles para la que se haya especificado «COSTE UNITARIO», «CANTIDAD FIJA ÚNICA», «TIPO FIJO» o «PRORRATEO» en la columna «Unidad» en la versión definitiva del presupuesto de la acción adjunta al contrato de subvención definitivo firmado se considerará que ha sido evaluada y aprobada por el Órgano de Contratación como opción de costes simplificados (véase el ejemplo anterior). 

Consejos para revisar un presupuesto

· La ficha de justificación del presupuesto deberá describir cómo se ha establecido el mismo. El OC debe examinar si los supuestos y principios utilizados por el beneficiario o los beneficiarios para la elaboración del presupuesto son plausibles y realistas. Por consiguiente, es esencial que el OC comprenda claramente los objetivos y actividades de la acción. El primer paso consiste en identificar las actividades. A continuación debe elaborarse una lista de los recursos e insumos para revisar los datos cualitativos, cuantitativos y financieros.

· El presupuesto deberá ser claro, transparente y completo.

· El presupuesto deberá ser realista. Los cálculos aproximados y los importes que no se explican arrojan dudas sobre su fiabilidad. Esto supone un riesgo elevado de sobreestimación o subestimación.

· Los datos cuantitativos y cualitativos deberán ser claros y realistas, teniendo en cuenta los objetivos y las actividades de la acción. Ejemplos: tipo y número de bienes/artículos que deberán adquirirse (vehículos, equipos, etc.), cualificaciones y número de trabajadores y tiempo necesario (horas, semanas, meses), tipos, unidades y medidas de los materiales que vayan a adquirirse (peso, distancia, contenido, etc.).

· Los datos referentes a costes y precios deberán ser plausibles y verificables mediante los documentos justificativos adecuados y mediante otras fuentes, tanto internas (beneficiarios) como externas.

· Los gastos presupuestados deberán estar clasificados correctamente a fin de evitar rebasamientos que puedan dar lugar a gastos no elegibles.

· Los principios presupuestarios, en particular los principios y claves de asignación de costes, deberán ser coherentes con las políticas contables vigentes (si procede) y basarse en hipótesis verosímiles.

· Es necesario verificar la exactitud aritmética del presupuesto.

· Los gastos presupuestados deberán ser elegibles con arreglo a las condiciones contractuales aplicables.

Fuentes de información

Las fuentes de información a las que se puede recurrir para evaluar los costes presupuestados pueden variar en función de:

-
la naturaleza de los gastos (por ejemplo, gastos de capital, costes salariales, honorarios por asistencia técnica);

-
la disponibilidad de fuentes y documentos (por ejemplo, disponibilidad de registros históricos y acceso a los mismos, en las oficinas del beneficiario o en la Delegación de la UE);

-
la utilización de datos reales o históricos.

En algunos casos podría ser necesario o útil utilizar distintas fuentes para evaluar los costes presupuestados y para corroborar la información obtenida procedente de otras fuentes.

Puede hacerse una primera distinción entre información real e histórica:

· Información real (REAL)
La información real es la información actual sobre una organización, que permite hacer previsiones sobre su futuro, es decir, redactar un presupuesto.

· Información histórica (HIST)
La información histórica es la información anterior sobre una organización, que permite hacer previsiones sobre su futuro, es decir, redactar un presupuesto.

También puede establecerse una distinción entre la información obtenida de las fuentes del OC y las del/de los beneficiario(s):

· Órgano de Contratación (OC)

La información es obtenida por el personal del Órgano de Contratación a partir de las propias fuentes del OC, o por el personal del Órgano de Contratación directamente a partir de fuentes externas independientes. La información puede ser real o histórica. Puede referirse a datos anteriores que conciernen al mismo beneficiario o a otro beneficiario. En función del tipo de información, es posible que únicamente sea útil si ambos beneficiarios son comparables (en tamaño, sector, localización geográfica, tipo de actividades y proyectos, etc.)

· Beneficiario (BEN)

La información es obtenida por el personal del Órgano de Contratación a partir o a través del beneficiario.

El cuadro siguiente ofrece una visión de conjunto de estas fuentes ilustrada con ejemplos.

	Fuentes
	Ejemplos

	REAL
	OC
	1. Bases de datos, sistemas de información del OC, conocimientos del personal del mismo
	Tipos de dietas y normas aplicables a las mismas

	
	
	
	Conocimientos de los gestores del proyecto en lo que respecta a los costes de bienes y servicios similares obtenidos para las acciones en curso

	
	
	2. Información de dominio público (internet, periódicos, revistas, folletos)
	Baremos salariales del Gobierno/Ministerio

	
	
	
	Cotizaciones a la seguridad social (tipos, %)

	
	
	
	Costes de viaje (por ejemplo, precios de los vuelos, trenes, etc.)

	
	
	
	Costes de los suministros públicos (electricidad, agua, gas, carburante) y los impuestos y gravámenes (por ejemplo, sobre aguas residuales y residuos sólidos) 

	
	
	
	Precios de los alquileres por m2 (país, ciudad) en internet u obtenidos a través de agentes de la propiedad inmobiliaria

	
	
	3. Información obtenida directamente de los contratistas
	Precios aplicados por los suministradores (por ejemplo, equipos) y proveedores de servicios (por ejemplo, asistencia técnica)

	
	
	4. Información relativa a las acciones en curso llevadas a cabo por otros beneficiarios.
	Contratos (de trabajo, de alquiler, de arrendamiento financiero, de asistencia técnica)

	
	
	
	Costes y precios de equipos y vehículos

	
	BEN
	1. Sistemas de información, registros y documentos del beneficiario
	Ídem que en REAL – OC 2 y 3 

	
	
	
	Contratos (de trabajo, alquiler, arrendamiento financiero, asistencia técnica)

	HIST
	OC
	1. Archivos históricos/expedientes de proyectos del OC, sistemas de información, bases de datos, conocimientos y experiencia del personal de la Comisión
	Costes/precios de los equipos y vehículos en los expedientes de licitación y adjudicación, facturas. Especificaciones técnicas de los equipos y vehículos iguales o comparables.

	
	
	
	Salarios y costes conexos en los expedientes de proyectos anteriores

	
	
	
	Costes de conferencias y seminarios en los expedientes de proyectos anteriores

	
	
	
	Información en las bases de datos referente a consultores, asistentes técnicos y otros contratistas (por ejemplo, honorarios)...

	
	
	
	Costes de los proveedores de servicios (asistencia técnica, auditoría, evaluación) en los expedientes de proyectos anteriores.

	
	
	2. Información relativa a las acciones anteriores realizadas por otros beneficiarios.
	Ídem que en HIST – OC 1

	
	BEN
	1. Documentos y registros históricos del beneficiario
	Compras de equipos, vehículos, etc.

	
	
	
	Salarios y costes conexos en los sistemas contables y de nóminas

	
	
	
	Costes de los proveedores de servicios (asistencia técnica, auditoría, evaluación)

	
	
	
	Costes de los suministros públicos (electricidad, agua, gas, carburante) y los impuestos y gravámenes (por ejemplo, sobre aguas residuales y residuos sólidos) 

	
	
	
	Costes de comunicación de la oficina (teléfono, fax, internet)


Consejos para revisar las fuentes de información y los documentos

· El requisito mínimo es cumplimentar correctamente la ficha de justificación del presupuesto. Es necesario obtener documentación justificativa para las partidas de gastos importantes, ya sea en papel, en soporte electrónico o en otros medios (por muestreo, cuando proceda).

· Un justificante obtenido directamente a partir de fuentes externas independientes ajenas al/a los beneficiario(s) será más fiable que uno obtenido del/de los beneficiario(s). Ejemplos: precios de los equipos informáticos obtenidos directamente del proveedor o de internet.

· La información y los documentos generados internamente son más fiables si han sido objeto de control y aprobación. Las grandes organizaciones suelen contar con controles internos importantes y normas y procedimientos formales, lo que no suele ser el caso en las pequeñas y medianas organizaciones. Ejemplos: los baremos salariales oficiales utilizados por un ministerio o una gran ONG internacional constituyen pruebas concluyentes, mientras que las políticas (informales) de retribución de una pequeña ONG local son menos fiables, ya que este tipo de información puede manipularse con facilidad. En este último caso es aconsejable llevar a cabo una verificación con índices de referencia externos.

· Los documentos originales son una prueba más fiable que las fotocopias o los facsímiles. Los originales de facturas o contratos de proveedores serán más fiables que un recibí aprobado internamente.

· La información real obtenida del/de los beneficiario(s) por el personal del OC será, en principio, la fuente más fiable de justificantes para los costes presupuestados.

· Aunque es posible que la información histórica obtenida del/de los beneficiario(s) por el personal del OC sea menos fiable, puede constituir un justificante adecuado para los costes presupuestados.

· La cláusula 14 de las Condiciones Generales aplicables a los contratos de subvención celebrados en el marco de las acciones exteriores de la Unión Europea establece los criterios para los costes elegibles. Habrá que comprobar si los costes presupuestados cumplen los criterios de elegibilidad expuestos en dichas condiciones contractuales.
· La cláusula 16 de las Condiciones Generales establece criterios y presenta ejemplos del tipo de documentos, registros y demás información que deberá conservar el beneficiario, y ofrece una orientación útil para evaluar los costes en el presupuesto de la acción.
Aspectos cuantitativos, cualitativos y de determinación de los costes

La evaluación de los costes presupuestados implica un examen de los aspectos subyacentes cuantitativos, cualitativos y de determinación de los costes.

Aspectos cuantitativos

En la mayoría de los casos deben examinarse los aspectos cuantitativos. Ejemplos: número de artículos que vayan a adquirirse, número de personal necesario, número de consultores, aspectos temporales (horas, días, meses, etc.), medidas (peso, distancia, etc.) y clave de asignación (porcentajes, números). Debe examinarse la verosimilitud de los aspectos cuantitativos teniendo en cuenta las actividades y la información que figuran en la ficha de justificación y en los documentos contractuales.

Aspectos cualitativos

La importancia de los aspectos cualitativos varía según la naturaleza de los gastos y puede afectar considerablemente a los costes.

Ejemplos: 

En los gastos de capital (como equipos informáticos o vehículos), los principales requisitos y especificaciones técnicas afectan sustancialmente a los costes y los precios. En los equipos informáticos, la capacidad de memoria tiene una incidencia directa y sustancial sobre el precio de compra.

Salarios del personal y servicios de asesoría. Las cualificaciones, la experiencia y, a veces, los requisitos específicos tienen una incidencia directa y sustancial sobre el coste de los salarios. Lo mismo ocurre con los honorarios cobrados por los asistentes técnicos, los consultores y los expertos.

Costes

Hay que controlar la verosimilitud y la racionalidad de los costes, los precios, los honorarios, los costes unitarios, los coeficientes de costes, etc. Dependiendo de su naturaleza y magnitud, tal vez haya que dedicar más tiempo al examen de los costes.

Ejemplos: 

En el caso de los gastos de capital, el aspecto referente al precio/coste es muy importante. Los precios de compra de los equipos informáticos y técnicos (por ejemplo, equipos médicos) tienen una incidencia directa y sustancial sobre el presupuesto. Un examen minucioso, por tanto, debe incluir la obtención de información fiable sobre los precios o la confirmación, a través de fuentes exteriores, de los precios que figuran en los documentos suministrados por el/los beneficiario(s) (por ejemplo, obtención de presupuestos de los proveedores)

Lo mismo sucede a menudo en lo que respecta a los sueldos del personal que participa en el proyecto. En algunos casos tal vez no baste verificarlos con una copia de la nómina facilitada por el/los beneficiario(s), y puede ser necesaria una comprobación adicional con parámetros de referencia ajenos al/a los beneficiario(s) (por ejemplo, los baremos salariales de un ministerio o de grandes ONG).

En términos generales, no es necesario realizar una revisión completa y exhaustiva de todas las partidas y todas las subcategorías de costes. Los siguientes elementos deben considerarse caso por caso:

-
el recurso a controles por muestreo dentro de las categorías de costes;

-
prestar especial atención a los costes o partidas de costes elevados o inusuales;

-
la calidad del presupuesto de la acción; si los presupuestos de la acción son transparentes y se explican claramente en la ficha de justificación, una revisión limitada basada en una serie de verificaciones clave y por muestreo puede ser suficiente para aceptar la verosimilitud de todo el presupuesto; los presupuestos de la acción que no sean claros y fundamentados requerirán más trabajo, y posiblemente una revisión completa; en algunos casos, la calidad de un presupuesto puede ser tan mala que haya que pedir al/a los beneficiario(s) que lo rehaga(n) y presente(n) un nuevo presupuesto de la acción.

II
LISTA DE CONTROL
La lista de control se compone de los procedimientos y controles que se aplican a

-
cada categoría/subcategoría de costes
-
categorías específicas de costes: recursos humanos, viajes, equipos y suministros, costes de oficina y otros costes y servicios.

	TODAS las categorías de costes del presupuesto de la acción: subcategorías

	1
	Verificar la exactitud aritmética de las cifras en el presupuesto de costes y los cuadros complementarios, en caso necesario o conveniente mediante muestreo.
	Presupuesto de costes específico, listas y cuadros complementarios y desgloses de los costes.


Una práctica habitual (y aconsejable) es incluir estas listas en anexos al presupuesto y/o integrarlas en la ficha de justificación.

	2
	Ponerse en contacto con el/los beneficiario(s) para obtener aclaraciones y/o más información en caso necesario o conveniente. 
	 

	3
	Cantidades fijas únicas (si procede)


Pueden aceptarse cantidades fijas únicas para financiar el presupuesto de costes o partes del mismo si:


- los costes totales presupuestado son verosímiles;
- las actividades y recursos financiados con dichas cantidades 
  están definidos claramente
	Cuando los costes presupuestados se utilizan como base para las cantidades fijas únicas, los costes unitarios o la financiación a tipo fijo, los costes reales soportados (y relacionados con estos costes presupuestados) no estarán sujetos a verificación. 

En este caso los costes presupuestados deberán revisarse de manera (más) crítica.

	4
	Costes unitarios (si procede)


Pueden aceptarse costes unitarios para financiar el presupuesto de costes o partes del mismo si:


- los costes totales presupuestados en cuestión son verosímiles;
- los datos cuantitativos en cuestión son verosímiles;
- los costes unitarios se calculan de manera adecuada y coherente,
  y 
- las actividades y recursos financiados con costes unitarios están 
  definidos claramente
	

	5
	Tipos fijos (si procede)


Puede aceptarse financiación a tipo fijo (por ej., porcentajes) para financiar el presupuesto de costes o partes del mismo si:


- los costes totales presupuestados en cuestión son verosímiles;
- los datos cuantitativos en cuestión son verosímiles;
- los tipos fijos (%) se calculan de manera adecuada y coherente, y
- las actividades y recursos financiados con financiación a tipo fijo
  están definidos claramente
	


	Categoría de costes del presupuesto de la acción: RECURSOS HUMANOS

	Objetivos
- evaluar la verosimilitud de los costes presupuestados totales para recursos humanos y, si procede,
- evaluar los costes presupuestados utilizados como base para las opciones de costes simplificados para que el OC pueda aprobar la financiación mediante opciones de costes simplificados 

	#
	Procedimientos y controles
	Fuentes/documentos/ejemplos

	1
	¿Las informaciones cualitativas son verosímiles y conformes con las actividades del proyecto?
- cualificaciones, experiencia, competencias especiales requeridas
- personal local y/o personal internacional, personal expatriado
- tareas: de gestión, financieras, administrativas, operacionales,
  técnicas, de apoyo.
	Descripción del proyecto y ficha de justificación
En particular: descripción detallada de los perfiles/requisitos necesarios para que el personal lleve a cabo las tareas del proyecto

	2
	¿Las informaciones cuantitativas son verosímiles y conformes con las actividades del proyecto?
- número de miembros del personal asignado a las diferentes tareas
 (véase # 1)
- a tiempo parcial o completo
- período de tiempo durante el cual el personal debería estar empleado/asignado al proyecto (semanas, meses, años)
	Descripción del proyecto y ficha de justificación
En particular: descripción de los supuestos/principios utilizados para cuantificar los efectivos y definir los períodos de tiempo

	3
	
Los sueldos brutos:
- ¿se basan en la remuneración habitual/política salarial del beneficiario?
- ¿se basan en escalas/baremos salariales oficiales aplicables?
- ¿corresponden a las normas/criterios/referencias aplicables (país, sector...)?
	Contratos de trabajo actuales vigentes del/de los beneficiario(s)
Datos sobre los salarios y nóminas del beneficiario
Escalas salariales oficiales (ministerios, sector, grandes ONG...)
Información sobre proyectos anteriores en los archivos de la Comisión, conocimientos del personal de la Comisión. 
Ejemplos: contratos de trabajo, nóminas, información recogida en los informes financieros del proyecto y en los informes de evaluación y de auditoría.
Referencias nacionales/sectoriales. Ejemplos: oficinas de empleo (sector público) y oficinas de colocación/agencias de contratación (sector privado), internet

	4
	Las cotizaciones a la seguridad social:
- ¿se computan correctamente sobre la base de las reglas aplicables
  (% del salario/de componentes salariales; cantidades fijas, etc.)?
- ¿se basan en normas y reglamentaciones oficiales de aplicación general?
	Publicaciones, guías, folletos del sector público/oficinas de empleo/sectoriales

	5
	
Los costes salariales conexos:
- ¿se computan correctamente sobre la base de las reglas aplicables (% del salario/de componentes salariales; cantidades fijas, etc.)?
- ¿se basan en políticas y normas internas?
- ¿se basan en normas y reglamentaciones oficiales de aplicación general?
	Políticas y normas internas del beneficiario (Recursos Humanos/informes de gestión, directrices)
Información publicada por los poderes públicos/las autoridades fiscales/las oficinas de empleo (internet, folletos, etc.)
Políticas y normas sectoriales (por ej., sanidad, agricultura, transporte) que figuren en folletos oficiales o en internet
Ejemplos: regímenes de seguro de enfermedad y de pensiones, indemnizaciones (de representación, comidas, teléfono, etc.), reembolso de los gastos de formación.

	6
	Las dietas:
- ¿se calculan correctamente sobre la base de las reglas aplicables?
- ¿se basan en políticas y normas internas?
- ¿se basan en normas y reglamentaciones oficiales de aplicación general?
- ¿se basan en un número, verosímil y realista, de días asignados al proyecto?
	Políticas y normas internas del beneficiario (Recursos Humanos/informes de gestión, directrices)
Información publicada por los poderes públicos/las autoridades fiscales/las oficinas de empleo (internet, folletos, etc.)
Igual que en el punto 5 y en las reglas/tipos aplicados por la Comisión en las condiciones contractuales (Guía práctica de los procedimientos contractuales - PRAG..


	Categoría de costes del presupuesto de la acción: VIAJES

	Objetivos
- evaluar la verosimilitud de los costes totales presupuestados para viajes y, si procede,
- evaluar los costes presupuestados utilizados como base para las opciones de costes simplificados para que el OC pueda aprobar la financiación mediante opciones de costes simplificados

	#
	Procedimientos y controles
	Fuentes/documentos/ejemplos

	1
	¿Las informaciones cualitativas son verosímiles y conformes con las actividades del proyecto?


- necesidad de viajes internacionales y locales para el proyecto
- tipo y frecuencia de los viajes:
  avión, tren, autobús, por mar, otros, locales, internacionales
  costes por viaje, abonos de transporte público (semanales,
  mensuales)
	Descripción del proyecto y ficha de justificación
En particular: necesidad de viajes internacionales (costes más elevados)

	2
	¿Las informaciones cuantitativas son verosímiles y conformes con las actividades del proyecto?


- número de viales (locales e internacionales) necesarios para asisitir
  a 
  seminarios y reuniones, visitas in situ, etc.
- calendario (al principio del proyecto, a medio proyecto, al final del
  proyecto) y periodos de tiempo (semanas, meses)
	Descripción del proyecto y ficha de justificación
En particular: descripción de los supuestos/principios utilizados para cuantificar los datos.

	3
	
Los costes de viajes:


- ¿se basan en las políticas habituales del beneficiario?
- ¿se basan en políticas y normas oficiales generalmente aplicables?
- ¿se basan en información fiable y adecuada?
- ¿corresponden a las normas/criterios/referencias aplicables?
	Políticas y normas internas del beneficiario (Recursos Humanos/informes de gestión, directrices)
Políticas y normas del Gobierno/ONG (directrices internas, informes, folletos...........)
Información sobre otros proyectos en los informes financieros y en los informes de auditoría y evaluación de los mismos
Conocimientos del personal del OC
internet: tarifas de vuelos nacionales/internacionales, billetes de tren y autobús
Presupuestos de agencias de viajes
Ejemplos: reembolso de los abonos de transporte local


	Categoría de costes del presupuesto de la acción: EQUIPOS Y SUMINISTROS

	Objetivos
- evaluar la verosimilitud de los costes presupuestados totales para equipos y suministros y, si procede,
- evaluar los costes presupuestados utilizados como base para las opciones de costes simplificados para que el OC pueda aprobar la financiación mediante opciones de costes simplificados

	#
	Procedimientos y controles
	Fuentes/documentos/ejemplos

	
Definición: por equipos se entiende una amplia categoría que se denomina habitualmente activos fijos y que presenta las características siguientes:


- costes de adquisición sustanciales/muy elevados
- los costes se capitalizan y se amortizan en los registros contables de la
  organización (costes de capital)
- se utilizan durante un período de tiempo normalmente superior a un año
- normalmente los activos se adquieren a través de un procedimiento de
  adjudicación de contratos
	Ejemplos:


Vehículos: automóviles, camiones, carretillas elevadoras, ambulancias, motocicletas


Equipo informático: ordenadores, servidores, impresoras, programas y licencias informáticas


Equipos (incluido el equipo técnico/especial): equipos y sistemas de ensayo y medición, de laboratorio, de limpieza y de almacenamiento


Maquinaria: maquinaria forestal y máquinas de asistencia sanitaria


Equipos ofimáticos: fotocopiadoras, faxes, escáneres, proyectores de datos


Varios: refrigeradores, teléfonos móviles y teléfonos inteligentes, dispositivos específicos

	
Definición: por suministros se entiende una amplia categoría de activos tangibles que presenta las características siguientes:


- costes de adquisición moderados/bajos (comparados con los de los activos fijos).
- inscritos como gastos en los registros contables de la organización (no se capitalizan ni se amortizan);
- se utilizan durante un periodo de tiempo que puede ser o no superior a un año
- pueden adquirirse, aunque no siempre hay que hacerlo, a través de un procedimiento de adjudicación de contratos
	Ejemplos:
Piezas de recambio y componentes de máquinas, equipos, vehículos
Herramientas, incluidas las herramientas técnicas específicas
Materiales: madera, piedra, materiales plásticos de diferentes tipos y características para las actividades del proyecto, productos químicos, etc.

	Adquisición de equipos y suministros

	1
	¿Las informaciones cualitativas referentes al equipo y los suministros son verosímiles y conformes con las actividades del proyecto?
- necesidad de equipo/suministros para el proyecto
- especificaciones y requisitos técnicos
- utilización de la pericia técnica específica (interna o externa) necesaria
- ¿Se aplican las reglas de origen y de adjudicación de contratos?
	Descripción de la acción y ficha de justificación

En particular: requisitos técnicos específicos y utilización de asesoramiento técnico

	2
	¿Las informaciones cuantitativas referentes al equipo y los suministros son verosímiles y conformes con las actividades del proyecto?
- número y tipo de los bienes necesarios para el proyecto (véase # 1)
- calendario y períodos de tiempo (semanas, meses)
	Descripción de la acción y ficha de justificación

En particular: puede ser necesario recurrir a un peritaje técnico especial para hacer una estimación adecuada del número de bienes o unidades.


	Categoría de costes del presupuesto de la acción: EQUIPOS Y SUMINISTROS (continuación)

	3
	
Los costes unitarios presupuestados para equipos y suministros:


- ¿se explican adecuadamente para cada artículo en la ficha de justificación (base, fuentes utilizadas)?
- ¿se desglosan en las partes pertinentes cuando procede?
(por ejemplo, pueden aplicarse cargas/costes adicionales al transporte, los seguros y para algunas características y opciones adicionales)
- ¿corresponden a las normas/criterios/referencias aplicables?
	Información suministrada por el/los beneficiario(s) (por ej. presupuestos y ofertas)
Información sobre los costes y precios obtenida directamente por el personal del OC (por ej. precios ofertados por los proveedores, internet)
Información sobre costes y precios en los expedientes de proyectos anteriores conservados por el OC (expedientes de licitación y adjudicación, facturas, informes financieros de los proyectos, informes de auditoría) 
Ejemplos: los precios y especificaciones técnicas para el material informático pueden comprobarse fácilmente en los sitios web de los principales proveedores informáticos
Los costes de adquisición de equipos médicos específicos (como una máquina de rayos X) pueden cotejarse con las ofertas/presupuestos ofrecidos por los proveedores de equipos médicos especializados o preguntando, por ejemplo, en hospitales, centros médicos, ministerios (normas y directrices), organizaciones coordinadoras en el sector de la atención médica y sanitaria, etc.

	4
	Los costes totales presupuestados para equipos y suministros:

- ¿se han calculado correctamente sobre la base de información financiera y cuantitativa fiable?
- ¿incluyen, en su caso, cargas y costes adicionales?
	Véanse # 1 a 3

	Alquiler de equipos

	5
	¿Se explican adecuadamente en la ficha de justificación de la acción los motivos por los que se compra o se alquila un bien (por ej., relación coste-beneficio)?
	 

	6
	Los costes de alquiler:

- ¿se explican adecuadamente para cada bien/grupo de bienes en la ficha de justificación?
(base, fuentes utilizadas)?
- ¿van acompañados de los justificantes apropiados (si los costes de alquiler son importantes)?
- ¿están calculados correctamente? (número de bienes y periodos cubiertos)
	Contratos en curso del/de los beneficiario(s) para el alquiler/arrendamiento financiero de equipos
Información sobre los costes de alquiler:
- obtenida directamente por el personal del OC (por ej., precios de los suministradores de servicios, internet)
- conservada por el OC: información sobre costes de alquiler en los informes financieros o los informes de auditoría del proyecto
Ejemplos: costes de alquiler de vehículos (por ej., automóviles) o de equipo médico o técnico


	Categoría de costes del presupuesto de la acción: COSTES DE OFICINA

	Objetivos
- evaluar la verosimilitud del total de los costes presupuestados para costes de oficina y, si procede,
- evaluar los costes presupuestados utilizados como base para las opciones de costes simplificados para que el OC pueda aprobar la financiación mediante opciones de costes simplificados

	Nota: los procedimientos y controles que figuran a continuación se refieren a los tipos más comunes de costes de oficina.
Para otros tipos de costes de oficina pueden seguirse los mismos procedimientos, o procedimientos similares.

	#
	Procedimientos y controles
	Fuentes/documentos/ejemplos

	1
	¿Las informaciones cualitativas son verosímiles y conformes con las actividades del proyecto?
- tipo de costes de oficina y costes conexos necesarios para el proyecto
- labores: de gestión, financieras, administrativas, operacionales, técnicas o de apoyo que vayan a llevarse a cabo en la oficina o fuera de ella
	Descripción del proyecto y ficha de justificación
Por ejemplo requisitos específicos, como superficie mínima/espacio de oficina en m2,

	2
	¿Las informaciones cuantitativas son verosímiles y conformes con las actividades del proyecto?
- periodo durante el cual se soportarán los costes de oficina
- número de artículos en su caso (por ejemplo, consumibles), medidas (m2 para los costes de alquiler)
	Descripción del proyecto y ficha de justificación
En particular: descripción de los supuestos/principios utilizados para cuantificar y hacer una estimación de costes.

	3
	Los costes de oficina presupuestados:
- ¿se basan en estimaciones verosímiles y realistas?
- ¿se explican correctamente en la ficha de justificación?
- ¿se documentan adecuadamente en caso necesario o conveniente? (por ej. contrato de alquiler de oficinas)
- ¿se basan en claves de asignación adecuadas?
  (edificio propiedad del beneficiario o parte de un edificio alquilado o en propiedad utilizado para el proyecto)
- ¿son conformes a los datos históricos pertinentes del beneficiario?
- ¿son conformes a los datos históricos sobre costes de oficina de otros beneficiarios de proyectos con oficinas comparables (tipo, localización, superficie...)?
	Información sobre el historial de costes del beneficiario (informes financieros, cuentas de costes en el Libro Mayor y el balance de comprobación, ...)
Información detallada sobre los costes que figure en los documentos y cuadros complementarios facilitados por el beneficiario
Costes de oficina en los expedientes de proyectos anteriores conservados por el OC (informes financieros y de auditorias de proyectos)

	Costes de oficina típicos y comunes - procedimientos y controles además de los expuestos en # 3

	4a
	Costes de alquiler de oficinas
- basados en el contrato de alquiler y en claves de reparto adecuadas cuando proceda
- basados en los costes de oficina actuales/históricos y en claves de reparto adecuadas si se trata de oficinas en propiedad
- coherentes con las normas/criterios/parámetros de referencia 
	Idénticos que en # 3 y:
- contrato de arrendamiento presentado por el beneficiario.
- criterios de referencia: precios de los alquileres por m2 (país, ciudad) en internet u obtenidos de agentes de la propiedad inmobiliaria

	4b
	Consumibles y suministros de oficina
- basados en un desglose adecuado, calendario justificativo
- prestando especial atención a los artículos de gran valor
	Idénticos que en # 3 e:
- información sobre costes/precios suministrada por el beneficiario (por ej., precios, facturas, hojas de pedido, ofertas recibidas)

	4c
	Costes de servicios públicos (electricidad, agua, gas, carburante) y de impuestos y gravámenes (por ej., impuestos sobre aguas residuales y residuos sólidos)
- basados en los datos históricos adecuados
- basados en los contratos en curso
- conformes a normas/criterios/parámetros de referencia pertinentes
	Idénticos que en # 3 e:
- información sobre costes/precios suministrada por el beneficiario (por ej., contratos, facturas)
- información sobre costes/precios publicada en los sitios web de los proveedores de servicios públicos

	4d
	Mantenimiento y limpieza
	Idénticos que en # 3 y 4c

	4e
	Comunicaciones (teléfono, fax, internet, etc.)
	Idénticos que en # 3 y 4c


	Categoría de costes del presupuesto de la acción: OTROS COSTES Y SERVICIOS

	Objetivos
- evaluar la verosimilitud de los costes presupuestados totales para otros costes y servicios y, si procede,
- evaluar los costes presupuestados utilizados como base para las opciones de costes simplificados para que el OC pueda aprobar la financiación mediante opciones de costes simplificados

	#
	Procedimientos y controles
	Fuentes/documentos/ejemplos

	1
	¿Las informaciones cualitativas son verosímiles/conformes con las actividades del proyecto?
- tipo y naturaleza de otros costes y servicios necesarios para el
  proyecto
- recurso a proveedores de servicios externos (requisitos, cualificaciones, perfiles, etc.) 
- cualificaciones, experiencia y conocimientos especializados del personal de los proveedores de servicios 
	Descripción del proyecto y ficha de justificación
En particular: perfiles y principales requisitos aplicables a los prestadores de servicios

	2
	¿Las informaciones cuantitativas son verosímiles/conformes con las actividades del proyecto?
- calendario (ej. al principio, a mitad o al final del proyecto) y estimación del tiempo de trabajo facturado por los proveedores de servicios (horas, hombres/día, etc.) 
- número de artículos, cuando proceda (por ej., folletos, 
publicaciones)
	Descripción del proyecto y ficha de justificación
En particular: descripción de los supuestos/principios utilizados para cuantificar y hacer una estimación de los costes.

	3
	Los costes unitarios, tipos y honorarios presupuestados correspondientes a los servicios:
- ¿se explican debidamente para cada artículo en la ficha de justificación? (base y fuentes utilizadas) 
- ¿se justifican con los documentos adecuados, cuando
  proceda?
- ¿son coherentes con las normas/criterios/parámetros de
  referencia correspondientes?
	Información facilitada por el/los beneficiario(s):
- presupuestos de los proveedores (p. ej., para folletos) y suministradores de servicios para los precios/costes unitarios, tipos y honorarios
- contratos de asistencia técnica, evaluación, auditoría/verificación (facturas, etc.) anteriores y en curso

	
	
	Información obtenida por el personal del OC:
- misma información que en el cuadro anterior facilitada por el/los beneficiario(s)
- conocimientos de los gestores del proyecto en lo que respecta a los costes de servicios similares adquiridos para acciones anteriores y en curso
- bases de datos de consultores, asistentes técnicos (por ejemplo, honorarios), otros contratistas
- expedientes de proyectos anteriores: documentos de licitación y adjudicación, facturas de proveedores de servicios, informes de auditoría y verificación

	4
	¿Los costes de los servicios y los demás costes totales presupuestados se han calculado correctamente sobre la base de información cuantitativa y financiera adecuada y fiable?
	Véase # 1 a 3


	Categoría de costes del presupuesto de la acción: OTROS COSTES Y SERVICIOS (continuación)

	Costes de oficina típicos y comunes - procedimientos y controles además de los expuestos en # 3

	5a
	Publicaciones
	Igual que en # 1 a 4; es necesaria además una descripción pormenorizada del tipo y número de publicaciones necesarias

	5b
	Estudios e investigación
	Igual que en # 1 a 4 y:
- descripción detallada de los resultados esperados (ej., informe)

- si es posible/aplicable el (proyecto de) pliego de condiciones para el contrato
- información sobre el tiempo necesario (por ej., días/hombre) y las cualificaciones, conocimientos y experiencia de los expertos

	5c
	Comprobación de los gastos (por auditor externo)
	Igual que en 5B 

	5d
	Evaluación
	Igual que en 5B

	5e
	Traducción e interpretación
	Igual que en 5B

	5f
	Servicios financieros (costes de garantías bancarias)
	Información facilitada por el/los beneficiario(s)
- pruebas de gastos bancarios en los extractos y otros documentos bancarios oficiales, como contratos, folletos o prospectos

	
	
	Información obtenida por el personal del OC:
- la misma información que la facilitada el/los beneficiario(s)
- gastos y comisiones bancarias disponibles en el sitio web del banco

	5g
	Conferencias y seminarios
	Igual que en 5b y, cuando corresponda, cuadros y desgloses detallados de los costes presupuestados de conferencias y seminarios

	5h
	Acciones de visibilidad, como, por ejemplo:
- materiales: paneles de publicación, folletos, tarjetas de visita obsequios promocionales (bolígrafos, llaveros, adhesivos, etc.)
- publicidad, entre otros en los medios de comunicación (televisión, radio, internet)
- presentaciones
	Igual que en 5b


	Categoría de costes del presupuesto de la acción: RECURSOS HUMANOS Y OFICINA LOCAL (si la hubiere)

	Controles que deben realizarse en caso de que los costes capitalizados y de explotación vinculados a una oficina local deban declararse sobre la base de un método simplificado de asignación (prorrateo)

	
	Procedimientos y comprobaciones
	Fuentes/documentos/ejemplos

	1
	Formato de la descripción de la metodología
	La descripción figura adjunta al presupuesto, en una hoja separada.

	2
	Verificación de que la metodología se ha descrito adecuadamente e incluye la información pertinente
	Es información pertinente:

-la descripción del método de asignación;
-la confirmación de que el método se ha establecido de conformidad con las prácticas contables de la entidad;
-la explicación de cómo el criterio de asignación es objetivo, justo y fiable.

	3
	Evaluación del criterio de asignación (objetividad, equidad, fiabilidad)
	Son ejemplos de criterios de asignación: 

- prorrateo del número de personal destinado a la acción en el país de ejecución en comparación con el número total de personal en el país de ejecución;
- prorrateo del tiempo dedicado a la acción (en comparación con la totalidad del tiempo disponible de la oficina local);
- prorrateo de la contribución de la UE a la acción (en comparación con la financiación total de los proyectos ejecutados a través de la oficina local)

- prorrateo del espacio ocupado para la acción (en comparación con el espacio total disponible en la oficina local).


� 	Incluidos los contratos de subvención con evaluación por pilares, cuando proceda.


�	Las dietas no se consideran una opción de coste simplificada a efectos de la financiación de la Unión cuando un beneficiario de una subvención reembolsa una cantidad fija a su personal de conformidad con sus normas en la materia, y solicita el reembolso de esa cantidad en el presupuesto de la acción. Tales dietas se consideran costes reales.


�	La Comisión Europea podrá fijar, mediante decisión, un límite más elevado y condiciones diferentes, que deberán reflejarse en la convocatoria de propuestas según proceda.


�	Utilícense distintas líneas para cada tipo de opciones de coste simplificado y por beneficiario.


�	Ejemplos:�- costes de personal: número de horas o días de trabajo*, tarifa horaria o diaria	�- gastos de viaje: distancia en km*, coste del transporte por km; número de días*, indemnización diaria en función del país;	�- costes específicos relacionados con la organización de un evento: número de participantes*, coste total por participante, etc.
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