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1. INTRODUCCION

De acuerdo con lo establecido en la normativa vigente en materia de subvenciones
publicas, las entidades beneficiarias estan obligadas a justificar la aplicacion de los fondos
percibidos ante el 6rgano concedente. En este sentido, el presente manual de instrucciones
comprende las bases generales de justificacion de las subvenciones concedidas por la
Secretaria de Estado de Derechos Sociales del Ministerio de Derechos Sociales y Agenda
2030.

Se recogen, en primer lugar, las disposiciones comunes para la justificacion de las ayudas
correspondientes a distintas convocatorias elaboradas por la Secretaria de Estado de
Derechos Sociales.

En segundo lugar, se establecen las particularidades de la convocatoria a la que es de
aplicacién este manual.

Por ultimo, se acompafan los anexos actualizados que deben cumplimentar las entidades
para la presentacion de la justificacion.



2. NORMATIVA REGULADORA

e Ley 38/2003, de 17 de noviembre, General de Subvenciones, en particular lo
dispuesto en materia de procedimientos de control financiero, reintegro y revision de
actos.

e Real Decreto 887/2006, de 21 de julio, por el que se aprueba el Reglamento de la
Ley General de Subvenciones.

e Orden EHA/1434/2007, de 17 de mayo, por la que se aprueba la norma de actuacion
de los auditores de cuentas en la realizacion de los trabajos de revision de cuentas
justificativas de subvenciones en el &mbito del sector publico estatal, previstos en el
articulo 74 del Reglamento de la Ley General de Subvenciones.

e Orden PRE/1064/2016 de 29 de julio, sobre iniciacion del procedimiento de
recaudacion de reintegro.

3. MODALIDAD DE CUENTA JUSTIFICATIVA

Finalizado el plazo para la justificacion de la aplicacion de la subvencion, las entidades
deberan haber presentado una memoria y los anexos que le correspondan, de manera que
acrediten la aplicacion de las subvenciones a los fines para los que fue concedida. La asi
llamada cuenta justificativa adoptara la modalidad de cuenta justificativa con aportacion de
informe de auditor (articulo 74 del Reglamento de la LGS), a no ser que por razén del
importe de la subvencion concedida sea de aplicacion el articulo 75 del Reglamento de la
LGS, que regula la cuenta justificativa simplificada.

3.1. CUENTA JUSTIFICATIVA CON INFORME DE AUDITOR.

a) Presentacion.

En la sede electronica del Ministerio de Derechos Sociales y Agenda 2030, o en su defecto
en cualquier registro electrénico conforme a lo establecido en la Ley 39/2015, de 1 de
octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.

b) Documentacién.

La acreditacion de la aplicacion de la subvencién a los fines para los que fue concedida se
realiza mediante la presentacién de:

- Memoria de actuacion (anexo VII).
- Memoria econdémica abreviada (anexos | y II).



- Informe de un auditor de cuentas inscrito como ejerciente en el Registro Oficial de
Auditores de Cuentas, dependiente del Instituto de Contabilidad y Auditoria de
Cuentas.

1. Memoria de actuacion:

La entidad debera cumplimentar en todos sus extremos los apartados del modelo de
memoria de actuacion que figura como anexo VII, detallando las actividades realizadas y
los resultados obtenidos. Dicho anexo habra de ser certificado, en todo caso, por la persona
representante legal de la entidad.

2. Memoria econémica abreviada:

Contendra un estado representativo de los gastos realizados con cargo a la subvencion
recibida, agrupados por partida de gasto autorizada conforme al desglose presupuestario
autorizado, asi como a la localizacion territorial prevista en el convenio, debiendo totalizarse
para facilitar su comprobacion (anexos |y II).

Por otra parte, habra de adjuntarse también un detalle de otros ingresos o subvenciones
gue hayan financiado la actividad subvencionada con su importe y su procedencia, y, en su
caso, carta de pago de reintegro en el supuesto de remanentes no aplicados asi como de
los intereses derivados de los mismos (anexo VI).

3. Informe del auditor de cuentas:

La actuacion profesional del auditor de cuentas se sometera a lo dispuesto en las normas
de actuacién aprobadas mediante Orden EHA/1434/2007, de 17 de mayo, en la que se fijan
los procedimientos que se han de aplicar, asi como el alcance de los mismos.

Una vez realizada la revision, el auditor emitird un informe con el contenido que sefala la
Orden EHA/1434/2007, de 17 de marzo, en el apartado final de la mencionada Orden. En
dicho informe, ademas, se debera hacer mencién expresa a la normativa siguiente:

- Orden EHA/1434/2007, de 17 de mayo, por la que se aprueba la actuaciéon de los auditores
de cuentas en la realizacion de los trabajos de revision de cuentas justificativas de
subvenciones, en el ambito del sector publico estatal, previstos en el articulo 74 del
Reglamento de la Ley 38/2003, de 17 de noviembre, General de Subvenciones, aprobado
mediante Real Decreto 887/2006, de 21 de julio.

- Acto, disposicién o norma legal de concesion de la subvencion.

- Condiciones establecidas en el acto, disposicion o norma legal de concesion en lo que se
refiere la cuenta justificativa.

- El presente manual de justificacion.



La Direccién General de Diversidad Familiar y Servicios Sociales se reserva la posibilidad
de comprobar, mediante técnicas de muestreo, los justificantes que estime oportunos y que
permitan obtener evidencia razonable sobre la adecuada aplicacion de la subvencion, a
cuyo fin podra requerir al beneficiario la remision de los justificantes de gasto seleccionados.

3.2.MODALIDAD DE CUENTA JUSTIFICATIVA SIMPLIFICADA (ARTICULO 75
DEL REGLAMENTO DE LA LGS).

Excepcionalmente, para las subvenciones concedidas por importe inferior a 60.000 euros,
podra tener caracter de documento con validez juridica para la justificacién de la subvencion
la cuenta justificativa simplificada, que implicara la presentacion de la siguiente informacion:

-Memoria de actuacion justificativa del cumplimiento de las condiciones impuestas en la
concesion de la subvencion, con indicacion de las actividades realizadas y de los resultados
obtenidos (anexo VII).

-Memoria econdémica abreviada, que incluirAd una relacion clasificada de los gastos e
inversiones de la actividad, con identificacion del acreedor y del documento, su importe,
fecha de emisién y, en su caso, fecha de pago (podran usarse para remitir esta informacion,
si se considera conveniente, los anexos | y II).

-Un detalle de otros ingresos o subvenciones que hayan financiado la actividad
subvencionada con su importe y su procedencia (anexo VI).

-En su caso, carta de pago de reintegro en el supuesto de remanentes no aplicados asi
como de los intereses derivados de los mismos (anexo VI).

De la misma manera que en el caso de la cuenta justificativa con informe de auditor, para
esta modalidad la Direccion General de Diversidad Familiar y Servicios Sociales se reserva
la posibilidad de comprobar, mediante técnicas de muestreo, los justificantes que estime
oportunos y que permitan obtener evidencia razonable sobre la adecuada aplicacion de la
subvencion, a cuyo fin podré requerir al beneficiario la remisidn de los justificantes de gasto
seleccionados.

4. INSTRUCCIONES GENERALES PARA LA JUSTIFICACION

4.1. ANEXOS

Las entidades deberan presentar, correctamente cumplimentados, los anexos que se
adjuntan a este manual de instrucciones, siempre que proceda por la naturaleza de los
gastos que se han financiado con cargo a la subvencion.



= Anexo l:

Se cumplimentard un anexo | o relacion de justificantes por_cada partida de gasto
autorizada conforme al desglose presupuestario presentado, debiendo totalizarse para
facilitar su comprobacion.

A cada justificante de gasto la entidad asignard un nimero de orden, que sera el mismo
con el que figure relacionado en el anexo | correspondiente.

Cuando el justificante se refiera a documentos complementarios tales como contratos,
modelos 111, 190, 115, 180, alta de impuestos, en la columna correspondiente a importe
del anexo | se especificara "no procede".

La entidad debe tener en cuenta que la suma de los importes totales de los distintos anexos
| debe justificar el importe total subvencionado para cada programa.

La precision y exactitud de las relaciones de gastos es fundamental, dado que sobre los
documentos de gasto contenidos en ellas se realizara el proceso de revision y control del
gasto, por lo que no podran alterarse dichas relaciones.

= Anexo Il

Este anexo consiste en un cuadro resumen de gastos por programa, en el que deberan
desglosarse los gastos imputados a la subvencion por cada provincia. En el caso de que
en el convenio-programa figure una localizacion territorial inferior a la provincia, debera
especificarse la localidad y la provincia afectadas con sus correspondientes importes, y un
subtotal que acumule los gastos de las distintas localidades que afecten a la misma
provincia.

=  Anexos |l

Cuando los justificantes de gastos se refieran a gastos de personal deberan
cumplimentarse los anexos IlI-A, By C, si procede, en todos sus apartados, de acuerdo con
las notas que figuran al pie de los mismos.

En el anexo IlI-A deberan constar las cantidades realmente imputadas a la subvencion, de
tal forma que dichos importes deberan coincidir con los consignados en la columna “Importe
imputado a la subvencién” del anexo I.

Cuando los justificantes de gastos se refieran a gastos de personal, ademas del anexo |
debera cumplimentarse el anexo IlI-B.

Cuando los justificantes de gastos se refieran a gastos de personal contratado en
arrendamiento de servicios, debera cumplimentarse el anexo IlI-C.

= Anexo IV

Cuando la relacion de justificantes de gastos se refiera a "Dietas y gastos de viaje", ademas
del anexo | se cumplimentara el anexo 1V, donde se reflejara la liquidacion individual de
cada dieta y gasto de viaje ocasionada en el desarrollo de los programas.



La entidad debe tener en cuenta que la cumplimentacién de este anexo esta referida
exclusivamente al personal contratado laboralmente y al personal voluntario que interviene
en los programas subvencionados.

= AnexosV

Si las bases reguladoras de la convocatoria de que se trate admiten gastos de inversion, y
la entidad beneficiaria ha incurrido efectivamente en este tipo de gasto, sera necesario que
la persona representante legal de la entidad, de conformidad con lo que al efecto se
establece en el apartado INVENTARIO del presente manual de instrucciones, emita, de
acuerdo con los anexos V-A, B, C o D, segun el caso:

- Acta de recepcion de lo adquirido.

- Certificado de recepcion de los bienes de que se trate, asi como de su
incorporacion al inventario de la entidad.

- Ficha de inventario.

= Anexo VI

En este anexo la persona representante legal de la entidad debera certificar:

- Si ha obtenido o no alguna otra subvencion de las Administraciones Publicas
(estatal, autondmica, local) o de entes publicos o privados nacionales o
internacionales que pueda suponer la cofinanciacion de los gastos con cargo a la
presente subvencion.

- Los ingresos generados por las actividades llevadas a cabo por la entidad
beneficiaria en el marco de la subvencion.

- Elimporte de los intereses devengados por la subvencién recibida.
= Anexo VIl

La entidad deberd cumplimentar en todos sus extremos los apartados del modelo de
memoria de actuacion que figura como anexo VII. Dicho anexo habra de ser certificado, en
todo caso, por la persona representante legal de la entidad.

Se especificaran con el maximo detalle las actividades realizadas y los resultados
obtenidos, asi como su relacién directa con los gastos realizados en la ejecucion de la
subvencion detallados en el anexo | o relacion de justificantes.

4.2. DESVIACIONES

Dentro de cada concepto de gasto podran compensarse entre si las distintas partidas de
gasto autorizadas incluidas en cada uno de aquéllos.



Asimismo, podran admitirse desviaciones en la imputacién de cantidades a los distintos
conceptos de gasto en una cuantia de hasta un £10% del importe asignado a cada uno de
dichos conceptos, siempre que no se modifique la cuantia total subvencionada, ni la
desviacion afecte a conceptos de gasto no autorizados o limitados.

Para los casos en que el programa se lleve a cabo por varias entidades ejecutantes, se
aplicaran los calculos individualmente de acuerdo con la cantidad asignada para cada una
de ellas en el convenio-programa.

En su caso, se admitiran compensaciones entre los importes autorizados a las distintas
localizaciones territoriales, dentro del ambito de una misma Comunidad Auténoma, y
desviaciones del £10% entre distintas Comunidades Auténomas.

Si figuran varias entidades ejecutantes también sera de aplicacion la aceptacién de una
desviaciéon maxima del £10% entre las mismas.

Si se superase esos porcentajes, la desviacion estara sujeta a autorizacién de la Direccién
General de Diversidad Familiar y Servicios Sociales mediante solicitud de modificaciéon del
acto o disposicion general que recoja los compromisos de la entidad beneficiaria.

En dltimo término, las solicitudes de modificacién del presupuesto final reflejado en el
convenio-programa no podran superar en ningdn caso, ya sea en lo que se refiere a
conceptos de gasto, localizacion territorial o entidad ejecutante, las cantidades reflejadas
en el presupuesto de la solicitud inicial realizada por la entidad beneficiaria.

4.3.DOCUMENTACION JUSTIFICATIVA

La entidad beneficiaria de la subvencion debera conservar la documentacion que justifique
los gastos efectuados, que se_presentard solo _de ser requerida, aportando siempre
originales.

Si la entidad pretende justificar gastos realizados en el territorio de la Union Europea, bien
como consecuencia de un contrato bien como consecuencia de una subcontratacion,
debera en todo caso aportar, ademas de la documentacion exigida en funcion del tipo de
contrato o subcontratacion, una memoria justificativa motivando su eleccion y la inexistencia
de ofertas similares en territorio espafiol, certificada por la persona representante legal de
la entidad. Respecto a este tipo de gasto, siempre excepcional, debera constar la
autorizacion previa consecuente antes de formalizar su ejecucion.

En cuanto a las dietas y gastos de viaje en el extranjero, se estara a lo dispuesto en el
apartado PARTIDA DE DIETAS Y GASTOS DE VIAJE.

La documentacion justificativa original detallada en las relaciones de gasto permanecera en

poder de la entidad hasta que el érgano de control le notifique, si procede, la iniciacion del
procedimiento de revision y control de la justificacion de la subvencion. El plazo para su
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presentacion por correo ordinario sera de 20 dias hébiles a contar desde el dia siguiente a
la notificacion por parte del 6rgano de control.

Concluido el procedimiento de revision de la justificacion, la documentacién aportada sera
devuelta a la entidad, permaneciendo en el 6rgano concedente las relaciones de gasto, las
certificaciones y los oficios y resoluciones propias de la tramitacion del procedimiento de
control.

4.4.REQUISITOS FORMALES DE LAS FACTURAS

Las facturas o recibos originales deberan cumplir lo exigido por el Real Decreto 1619/2012,
de 30 de noviembre, por el que se aprueba el Reglamento por el que se regulan las
obligaciones de facturacion. Se recuerda que se deberan aportar las facturas originales
acreditativas de los gastos, por lo que no serdn admitidos duplicados de las mismas.

En concreto, se comprobara que las facturas retiinen los siguientes requisitos:

- NuUmero de factura.

- Datos identificativos del expedidor (hombre, apellidos, denominacion o razén social, NIF
y domicilio).

- Datos identificativos del destinatario, que deberd ser la entidad beneficiaria, o las
asociadas de haberlas.

- Descripcion detallada y precio unitario de la operacién (de cada producto, o de la suma
de todas las unidades del mismo producto), y su contraprestacion total. Debera reflejarse
el IVA correspondiente o, cuando la cuota se repercuta dentro del precio, debera
indicarse "IVA incluido".

- Lugar y fechas de emision y pago (las fechas de pago han de estar comprendidas
dentro del plazo desde el inicio del periodo de ejecucién hasta el fin del periodo de
justificacion establecido en las normas reguladoras de la concesion).

Las facturas originales deberan ir acompafiadas de la correspondiente documentacion
acreditativa del pago. Si la forma de pago se produce en metalico, debe constar el recibi
con la firma original del receptor. Si la forma de pago es mediante transferencia bancaria,
la factura habra de acompafarse de un comprobante de pago bancario cualesquiera. En
este Ultimo caso, se deberd cumplimentar el campo “concepto” con datos suficientes que
permitan la identificacion, de manera inequivoca, del pago y el gasto.

Se aceptaran, de forma excepcional, facturas electronicas para los gastos que se deban
tramitar telematicamente (cotizaciones a la Seguridad Social, ingresos por retenciones del
IRPF) o para gastos de suministros como luz, agua o teléfono.
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En este sentido, se admitirAn facturas de suministros cuyo periodo de facturacion
sobrepase el ultimo dia del periodo de ejecucion del programa, siempre y cuando la
cantidad imputada a la subvencion sea consecuencia de prorratear el coste de la factura al
periodo de ejecucion subvencionable.

La factura referida a los gastos vinculados al informe de auditor que las entidades, en su
caso, estadn obligadas a presentar, podra tener fecha comprendida entre el periodo de
ejecucion y el periodo de justificacion de la convocatoria que corresponda, y debera ser
abonada en todo caso antes de que finalice el mismo.

4.5. TASACIONES

En los casos en los que por la cuantia del contrato se exija la solicitud de al menos tres
ofertas, se contempla la posibilidad alternativa de aportar una tasacién pericial con cargo a
la entidad beneficiaria, en linea con lo establecido en el articulo 83.2 del Reglamento de la
LGS. Cualquier tasacion que se presente deberd cumplir las siguientes condiciones:

- Debe estar firmada por un profesional competente colegiado, que declare expresamente
gue no tiene vinculacién alguna con la entidad, entendiendo la vinculacion como se define
en el articulo 68.2 del Reglamento de la LGS.

- Debe establecer claramente el valor de mercado de cada bien tasado, en el momento en
que dicho bien fue adquirido.

- Debe indicarse y describirse el método utilizado para calcular el valor de mercado del bien,
siendo algunos de los métodos mas empleados el método de comparacion, el método de
capitalizacion o el método de coste.

Asi mismo, como documentacién complementaria se ha de adjuntar certificado de tasador
independiente debidamente acreditado e inscrito en el correspondiente registro oficial
(articulo 30.5 de la LGS).

Por ultimo, y para facilitar la posterior revision, se recomienda que la tasacion indique el
namero de documento con el que se ha identificado el concepto a tasar al realizar la
presentacion de la documentacion, asi como la factura o facturas en las que se recoge
dicho concepto.

4.6.INGRESOS GENERADOS

Tanto los ingresos generados como los intereses devengados deberan reinvertirse en la
subvencion concedida en el periodo de ejecucion correspondiente, y por tanto debera
constar en los anexos correspondientes la documentacion que justifique su reinversion. En
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este sentido, podran aplicarse a cualquiera de los programas subvencionados de una
misma entidad, siempre que no se superen las limitaciones fijadas en este manual para
algunos conceptos, partidas y tipos de gasto.

Para su justificacién la entidad deberd aportar ademas del certificado de la persona
representante legal, certificacién de la entidad bancaria donde se hubiese depositado la
subvencion, asi como la documentacion que avale los gastos producidos.

En el supuesto de que la entidad hubiese adaptado su contabilidad al Plan General
Contable o al Sistema de Registros Contables, el calculo de los intereses que haya
generado la subvencioén se realizara en funcion de las distintas fechas de entrada y salida
de fondos. Para ello, sera preciso incluir en el registro contable un campo que indique la
fecha de pago de las facturas abonadas con cargo a la subvencién. La diferencia entre la
fecha de pago de las facturas y la del ingreso, dara el nimero de dias sobre los que aplicar
el tipo de interés que retribuye la cuenta donde se ha ingresado la subvencién.

No obstante, si la entidad utiliza el Sistema de Registros Contables pero el nUmero de
movimientos con cargo a otros ingresos es escaso, podrdn determinarse los ingresos
financieros generados por la subvencion aplicando a los intereses totales el porcentaje que
ésta suponga respecto del total de recursos de la entidad.

4.7.ACTIVIDADES SUBCONTRATADAS

De conformidad con lo dispuesto en la legislacién vigente, las entidades deberan gestionar
y realizar de forma directa aquellas actividades que constituyan el contenido principal de la
subvencion, a excepcion de aquellas actividades que, por su propia naturaleza y mediando
siempre autorizacion, deban ser subcontratadas.

Se entendera por subcontratacion el hecho de que una actividad sea ejecutada por un
tercero; es decir, cuando la entidad se limite a obtener la subvencion y actie de
intermediaria con un tercero que realmente ejecuta en todo o en parte dichas actividades.

En todo caso la entidad beneficiaria debera solicitar autorizacién previa a la Direccion
General de Diversidad Familiar y Servicios Sociales, bien en el momento de solicitud de la
subvencién, bien en fase de ejecucion, mediante solicitud dirigida a la Secretaria de Estado
de Derechos Sociales. A tal efecto las entidades subvencionadas deberan acompafar una
memoria justificativa de la procedencia de la subcontratacion y ademas:

a) En relacién con la entidad beneficiaria:

= Declaracion responsable de la persona representante legal de la entidad
subvencionada de que en la misma no concurre ninguna de las causas previstas en
los apartados b), c), d) y e) del punto 7 del articulo 29 de la LGS, asi como ninguna
de las que se recogen en el articulo 68 de su Reglamento.
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= Al menos tres presupuestos, en los casos en los que la cuantia del contrato supere
los limites establecidos para los contratos menores en el articulo 118 de la Ley 9/2017,
de 8 de noviembre, de Contratos del Sector Publico (art. 31.3 de la LGS).

b) En relacion con la entidad con quien se vaya a subcontratar:

= Documento acreditativo de la especializacion de la entidad con la que se pretende
contratar para la realizacion de las actividades objeto de la subcontratacion (por
ejemplo, mediante el modelo 036 de declaracion censal o mediante copia de un
contrato similar que haya ejecutado la empresa que se pretende subcontratar).

= Certificacion acreditativa por el érgano correspondiente de que dicha entidad se halla
al corriente en el cumplimiento de sus obligaciones tributarias y de seguridad social.

» Declaracion responsable de la persona representante legal de la entidad
subcontratada de que no se encuentra incursa en ninguna de las prohibiciones para
obtener la condicién de beneficiaria de subvenciones establecidas en el articulo 13 de
la LGS.

En ningln caso la subcontratacion podra exceder de los porcentajes establecidos en las
bases reguladoras de la subvencion de que se trate, de conformidad con el articulo 29 de
la LGS y en el articulo 68 del Reglamento de la LGS.

La justificacidon de las actividades subcontratadas se realizar4 mediante la presentacion
del documento suscrito entre la entidad subvencionada y la entidad subcontratada, en el
gue necesariamente debera reflejarse la especificacion de las actividades que se
subcontraten, su duracién y el importe de la subcontratacion.

En todo caso se habran de presentar las correspondientes facturas de gasto, de
conformidad con lo previsto en el apartado REQUISITOS FORMALES DE LAS FACTURAS del
presente manual.

4.8.GASTOS DEL PERSONAL VOLUNTARIO

El personal voluntario de las entidades beneficiarias llevara a cabo sus actividades,
conforme establece el articulo 3.1 de la Ley 45/2015, de 14 de octubre, del Voluntariado,
sin percibir ningun tipo de contraprestacion econdémica. No obstante lo anterior, tendra
derecho al reembolso de todos aquellos gastos ocasionados por el ejercicio de su actividad
voluntaria, que seran imputables a la subvencién en la partida que corresponda por la
naturaleza del gasto.
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Asimismo, podrén justificarse con cargo a la subvencion los gastos derivados de las polizas
de seguros de accidente y enfermedad y de responsabilidad civil suscritos a favor del
personal voluntario que participe en las actividades de la entidad.

Solamente seran imputables a la subvencion los gastos correspondientes al personal
voluntario que acredite los requisitos establecidos en el articulo 8, apartados 4 y 5, de la
Ley 45/2015, de 14 de octubre, del Voluntariado.

Documentacion que debe aportarse e imputacién de los gastos

En el caso de que se satisfagan a la persona voluntaria gastos por compra de material
relacionado con las actividades enmarcadas en la ejecucion de la subvencion, deberan
aportarse los siguientes documentos:

- Recibos firmados por la persona voluntaria.
- Facturas acreditativas del gasto efectuado.

En el caso de las podlizas de seguros de accidentes y enfermedad y responsabilidad civil,
los gastos se justificaran mediante la aportacion de las facturas acreditativas del pago de
las primas, acompafiadas de fotocopia de la pdliza de aseguramiento.

4.9.INVENTARIO

La entidad deberé llevar un inventario, manual o informético, de bienes muebles al que se
irdn incorporando las adquisiciones realizadas, en su caso, y retirando las bajas que se
produzcan.

La informacion que debe facilitar el inventario es la siguiente:

- Numero correlativo de inclusién en inventario.
- Descripcion del elemento.

- Fecha de adquisicién

- Precio unitario de la adquisicion.

- Cddigo interno de identificacién que debera figurar de alguna forma en el elemento y
gue debera coincidir con el de su inclusién en el inventario.

- Localizacion dentro de la entidad.

5. DEVOLUCION VOLUNTARIA

Se considera devolucion voluntaria aquella que se realiza por el beneficiario sin el previo
requerimiento de la Administracion.
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*

Si el reintegro se basara en alguno de los supuestos recogidos en el articulo 36 de la
LGS, las cantidades a devolver devengaran intereses de demora.

Cuando el reintegro se base en alguna de las causas de reintegro contempladas en el
articulo 37 de la LGS, las cantidades a devolver devengaran intereses de demora
incrementados en un 25%, conforme establece el articulo 38 de la mencionada Ley.
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6. DISPOSICIONES PARTICULARES

Las presentes instrucciones se aplicaran a las cuentas justificativas de subvenciones
percibidas al amparo de la Resolucion de 3 de junio de 2022, de la Secretaria de Estado
de Derechos Sociales, por la que se convocan subvenciones para la realizacion de
actividades de interés general consideradas de interés social, correspondientes a la
Secretaria de Estado de Derechos Sociales.

El marco juridico de dicha convocatoria se compone, ademas de por el presente manual de
justificacion, por las siguientes normas:

Ley 6/2018, de 3 de julio, de Presupuestos Generales del Estado para el afio 2018
(DA 1033).

Real Decreto 825/1988, de 15 de julio, por el que se regulan los fines de interés
social de la asignacion tributaria del Impuesto sobre la Renta de las Personas Fisicas

Real Decreto 195/1989, de 17 de febrero, por el que se establecen los requisitos y
procedimiento para solicitar ayudas para fines de interés social, derivadas de la
asignacion tributaria del Impuesto sobre la Renta de las Personas Fisicas

Real Decreto-ley 7/2013, de 28 de junio, de medidas urgentes de naturaleza
tributaria, presupuestaria y de fomento de la investigacion, el desarrollo y la
innovacion

Real Decreto 821/2021, de 28 de septiembre, por el que se establecen las bases
reguladoras de la concesion de subvenciones para la realizacién de actividades de
interés general consideradas de interés social, correspondientes a la Secretaria de
Estado de Derechos Sociales

Resolucion de concesioén

Convenio-programa

6.1.PLAZO DE PRESENTACION

La cuenta justificativa habra de presentarse en un plazo maximo de tres meses a contar
desde el dia siguiente a la finalizacion del periodo de ejecucion, esto es, el 31 de marzo de
2024, sin perjuicio de las posibles ampliaciones solicitadas que pudieran autorizarse.
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6.2. DOCUMENTACION COMPLEMENTARIA

Ademas de lo _mencionado _en el apartado INSTRUCCIONES GENERALES PARA LA
JUSTIFICACION, las entidades beneficiarias de la convocatoria de la Resolucion de 3 de junio
de 2022 acompafiaran su cuenta justificativa de la siguiente documentacién, segun
proceda:

1. Certificacion de la entidad bancaria en la que deberan constar los intereses que la
misma haya producido desde el abono de la subvencion (también se debera aportar
certificacion de la entidad bancaria en el caso en que no se hayan generado intereses).

Las entidades que tengan adaptada su contabilidad al Plan General Contable o hayan
optado por utilizar el Sistema de Registros Contables elaborado por la Intervencion
General de la Administracion del Estado en colaboracion con la Direccion General de
Diversidad Familiar y Servicios Sociales, quedan exentas de la obligacion de ingresar
la subvencién en una cuenta Unica, pero deberan aportar en todo caso certificado de la
entidad bancaria en la que conste el tipo de interés que retribuye la cuenta, asi como
los intereses totales devengados.

2. Relacion certificada del personal voluntario vinculado al programa con expresion de los
costes derivados de su aseguramiento obligatorio.

3. Declaracion responsable de la persona representante legal de la entidad asumiendo el
compromiso de custodiar la documentacion justificativa original detallada en las
relaciones de gasto, y aportarla cuando sea requerida por el 6rgano concedente para
la revisién y control de la justificacion de la subvencién, y en su caso, por la Intervencion
General de la Administracién del Estado y el Tribunal de Cuentas para las actuaciones
de control que correspondan.

4. En su caso, carta de pago de reintegro de remanentes no aplicados, asi como de los
intereses derivados de los mismos.

5. En su caso, documentacion que acredite que se ha incorporado de forma visible en el
material que se utilice para la difusion de las actividades de la entidad el logotipo del
ministerio, con el fin de poder identificar el origen de la subvencién.

6.3.ACTIVIDADES SUBCONTRATADAS

De conformidad con lo dispuesto en el Real Decreto 821/2021, de 28 de septiembre, las
entidades deberan gestionar y realizar de forma directa aquellas actividades que
constituyan el contenido principal de los programas para los que solicitan subvencion, a
excepcion de aquellas actividades que, por su propia naturaleza, y mediando siempre
autorizacion, deban ser subcontratadas.
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A los efectos previstos en el citado real decreto, se entendera por subcontratacion el hecho
de que la actividad principal del programa la ejecuten una o varias personas juridicas
distintas de la subvencionada, es decir, cuando la entidad se limite a obtener la subvencion
y actuie de intermediaria con otra persona juridica que es quien realmente ejecuta en todo
0 en parte dichas actividades.

De acuerdo con el articulo 14 del Real Decreto de bases reguladoras, la subcontratacion
gue materialicen las entidades beneficiarias en ningln caso podra superar, en su conjunto,
el 80% del total del importe del programa subvencionado.

Lo anterior supone que para aquellos programas ejecutados por una entidad con entidades
asociadas ejecutantes, se tendra en cuenta para el calculo del porcentaje maximo
permitido la cuantia total de la actividad subvencionada, independientemente del reparto
gue haya recibido cada ejecutante.

Por otra parte, excepcionalmente, en aquellos casos en que el coste de la actividad objeto
de subcontratacion sea inferior al 20% del importe de la subvencién, y ademas sea inferior
a 60.000 euros, la autorizacion a la que se refiere el apartado ACTIVIDADES
SUBCONTRATADAS de las Instrucciones generales de este manual podra sustituirse por una
comunicacion previa dirigida a la Secretaria de Estado de Derechos Sociales.

Estos gastos se imputaran en la partida Mantenimiento y actividades.

6.4. GASTOS SUBVENCIONABLES

La Resolucién de 3 de junio de 2022, de la Secretaria de Estado de Derechos Sociales, de
convocatoria de las ayudas, define como gastos financiables en su apartado noveno
aquellos gastos que de manera indubitada respondan a la naturaleza de la actividad
subvencionada y resulten estrictamente necesarios, que se efectien durante el afio
2022, y que se abonen con anterioridad a la finalizacion del plazo de presentacion de la
justificacion de la subvencion.

Tal y como establecen las bases reguladoras que aprueba el Real Decreto 821/2021, de 28
de septiembre, la cuenta justificativa deberé estructurarse, en su caso, en los conceptos de
gastos corrientes (A), gastos de inversion (B) y gastos de gestién y administracién (C).

CONCIEPTE CONCERTO - GASTSSBCE:%PI;SOTION Y
GASTOS CORRIENTES GASTOS DE INVERSION ADMINISTRACION
PARTIDAS GC PARTIDAS Gl PARTIDA UNICA
Personal Obras Gastos_ d_e ges_t!on y
administracion
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Mantenimiento y actividades Equipamiento

Dietas y gastos de viaje

A. CONCEPTO DE GASTOS CORRIENTES

1. Partida de gastos de personal

En esta partida se incluirdn los gastos derivados del pago de retribuciones al personal
vinculado a la entidad mediante contrato laboral.

No podré recurrirse a las empresas de trabajo temporal para la contratacion de personal, ni
a la figura del trabajador autbnomo dependiente.

Una vez notificada la resolucion de concesion a la entidad, esta debera lo antes posible
comunicar al 6rgano instructor, mediante certificado de la persona representante legal de
la entidad, la relacion de trabajadores vinculados a la ejecucion del programa. Cualquier
modificacién que se produzca en dicha relacién a lo largo del desarrollo del programa se
debera comunicar asi mismo en cuanto se produzca el cambio de que se trate.

El contrato de arrendamiento de servicios sélo se admitira en casos excepcionales cuando
no resulte adecuado el desarrollo de las actividades concretas de que se trate por el
personal sujeto a la normativa laboral vigente. En consecuencia, el arrendamiento de
servicios procedera, normalmente, en supuestos de contratacion de profesionales liberales
colegiados (abogados, médicos, psicélogos, etc.) y otros expertos del Tercer Sector de
Accion Social. Habran de concurrir, en todo caso, las siguientes circunstancias:

= Que el profesional esté dado de alta de acuerdo con el modelo 036 de declaracion
censal.

= Que no esté dentro del &mbito de organizacion de la entidad subvencionada y/o no
reciba instrucciones concretas de la misma en cuanto al modo de ejecucién del
trabajo encomendado.

= Que no esté sujeto a un horario fijo.

= Que no tenga una permanencia constante en las actividades de la entidad
beneficiaria, tanto a tiempo completo como a tiempo parcial.

= Que asuma los riesgos derivados de la prestacion del servicio.

Se incluiran en esta partida de gastos de personal las cuotas de seguros sociales a cargo
de la entidad del personal contratado.
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No podréan incluirse en esta partida los gastos originados por los miembros de las Juntas
Directivas o Consejos de Direccion de las entidades.

Las retribuciones brutas anuales imputables a la subvencion, tanto para el personal laboral
como para el personal en régimen de arrendamiento de servicios, no podran exceder en
ningin caso de la siguiente tabla salarial para los diferentes grupos profesionales,
establecidos por el Convenio colectivo estatal del sector de accion e intervencion social,
registrado y publicado mediante Resolucién de 15 de enero de 2019, de la Direccién
General de Trabajo:

Grupo O: 34.174,82 euros
Grupo 1: 32.263,29 euros
Grupo 2: 28.324,47 euros
Grupo 3: 20.326,30 euros
Grupo 4: 16.968,99 euros

Para jornadas inferiores a cuarenta horas semanales se debera llevar a cabo el
correspondiente célculo proporcional.

No podran imputarse como gastos de personal complementos por gastos de transporte y
dietas, a no ser que se trate de una cuantia fija mensual y no se supere el limite maximo de
retribuciones establecido para el correspondiente grupo de cotizacién.

No tendran la consideracion de gastos subvencionables las indemnizaciones de cualquier
tipo satisfechas a los contratados laborales por los beneficiarios de la subvencién.

Solo tendrén la consideracion de gastos subvencionables los costes en los que incurran las
entidades beneficiarias de la subvencién respecto al personal en situacién de IT cuando la
baja por trabajador no supere los treinta dias para un mismo contrato laboral durante el
periodo de ejecucion de la subvencion. Superado ese numero de dias, los costes
posteriores seran por cuenta de la entidad.

Documentacion acreditativa

Personal laboral fijo o eventual

- Copia del contrato laboral. En caso de que suponga nueva contratacion, debera ir
acompafado de la comunicacion al Servicio Publico de Empleo debiendo constar el sello
del registro o la huella en el caso de que la comunicacion se haga a través de la RED
CONTRATA.

- Registros de la jornada de cada trabajador dedicada al programa, organizados

mensualmente. Sera suficiente con los partes horarios que la entidad tenga habilitados,
firmados por el trabajador que corresponda. Si la dedicacion no es exclusiva, debera
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constar el ndmero de horas o jornadas dedicadas al desarrollo del programa
subvencionado.

Ademas, los registros de la jornada habran de acompafiarse con una relacion de
caracter mensual que dé cuenta de las principales actividades vinculadas al programa
desempeiiadas por el trabajador, y firmada por el mismo.

- Recibos de némina, cumplimentados de acuerdo con la Orden ESS/2098/2014, por la
que se modifica el anexo de la OM 27/12/1994 (nombre, apellidos y NIF de la persona
trabajadora, grupo profesional, grupo de cotizacién numero de afiliacion a la Seguridad
Social, antigiiedad, conceptos retributivos, etc). En la ndmina debe constar el recibi del
trabajador independientemente de la forma de pago.

- Relacion de liquidacion de cotizaciones y Relacion nominal de trabajadores (RLC y RNT,
anteriormente TC1y TC2).

- Presentacion de la declaracion de ingresos por retenciones del IRPF de los modelos
111y 190.

Contrato de arrendamiento de servicios

- Copia del contrato en el que debera reflejarse, entre otros extremos, la categoria
profesional, el periodo de prestacion de servicios y las horas de intervencién en la
actividad de que se trate.

- Certificado de la persona representante legal de la entidad aclarando las razones
excepcionales por las cuales una actividad no puede desarrollarse mediante personal
laboral.

- Factura firmada por el perceptor, que incluya:

- Nombre, apellidos y NIF del trabajador, fecha y periodo de liquidacion.
- Retencion por IRPF.
- IVA aplicado, cuando proceda.

- Impresos 111y 190 de ingresos por retenciones del IRPF.

- Copia del modelo 036 de declaracién censal de alta.

2. Partida de dietas y gastos de viaje

Deberan justificarse con cargo a esta partida las dietas y gastos de viaje del personal
adscrito al programa, incluido el personal voluntario.
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No se podran justificar con cargo a esta partida las dietas y gastos de viaje de los
profesionales con contrato de arrendamiento de servicios.

No se podran imputar a esta partida los gastos originados por los desplazamientos
realizados por los miembros de las Juntas Directivas o Consejos de Direccion en su
condicion de tales.

El importe maximo de cada dieta 0 gasto de viaje en territorio nacional, a efectos de
justificacion, sera el establecido en la Orden EHA/3770/2005, de 2 de diciembre y en la
Resoluciéon de 2 de diciembre de 2005 de la Secretaria General de Hacienda y
Presupuestos por la que se revisa el importe de las dietas en territorio nacional establecidas
en el Real Decreto 462/2002, de 24 de mayo, para el Grupo 2, en las que se fijan los
siguientes importes:

= ALOJAMIENTO: 65,97 Euros.
= MANUTENCION: 37,40 Euros.
= DIETA ENTERA: 103,37 Euros.

Por su parte, el kilometraje se establece en 0,19 euros/Km, debiendo entenderse incluido
en esa cuantia el gasto por combustible.

Se podrén justificar como gastos subvencionables aquellos de peaje de autopistas.
No seran subvencionables los gastos de aparcamiento.

Siempre que el programa subvencionado contemple el desarrollo de actividades en el
extranjero, seran subvencionables dietas y viajes en el extranjero. En este sentido, se
estara a lo dispuesto en el Real Decreto 462/2002, de 24 de mayo, para dietas en el
extranjero referidas igualmente al Grupo 2.

Los gastos de esta partida no podran superar, en su conjunto, el 5% del importe total
subvencionado del programa, a no ser que, en atencion a la naturaleza del mismo, se
autorice otro porcentaje en el convenio-programa.

Documentacion acreditativa:

- Los gastos de alojamiento y manutencion se justificaran mediante el documento de
liquidacion de dietas que aparece detallado en el anexo IV del presente manual y, en
el caso de los gastos de alojamiento, con factura expedida por el correspondiente
establecimiento hotelero, o bien por la agencia de viajes.

No seran objeto de subvencion los gastos extraordinarios como los de teléfono,
minibar y demas.

- Los gastos de desplazamiento se justificaran mediante documento de liquidacion de
dietas y gastos, detallado igualmente en el anexo IV, acompafiado en todo caso de
los correspondientes billetes o tarjetas de embarque cuando los desplazamientos se
hayan producido en avién.
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- Dentro de esta partida, podran justificarse los gastos de transporte en ciudades
distintas de la residencia habitual mediante certificado de la persona representante
legal de la entidad, en el que se haga constar las personas que lo han utilizado y la
necesidad del desplazamiento.

No seran objeto de subvencién los gastos de taxi, salvo en casos excepcionales,
justificados y autorizados por la persona representante legal de la entidad, con indicacion
del recorrido realizado y de las personas que hayan realizado dicho trayecto.

La documentacion acreditativa de este concepto se completard con todos los recibos,
tarjetas, abonos o billetes del medio de transporte publico utilizado (taxi, autobus, metro),
asi como aquellos de autopistas.

3. Partida de mantenimiento y actividades

Se imputardn a esta partida los gastos derivados directamente de la realizacion del
programa subvencionado, tanto los incurridos por el desarrollo de la actividad como en el
mantenimiento del local o locales donde ésta se realiza, excluyendo los gastos propios del
funcionamiento habitual de la entidad, que se imputardn al concepto Gestion y
administracion. Podran justificarse con cargo a esta partida los siguientes gastos:

= Gastos del local o locales donde se desarrolla el programa subvencionado.

1. Arrendamiento de bienes inmuebles (terrenos, solares y edificios) y bienes muebles
(equipos informéticos, maquinaria, mobiliario, enseres), cuotas de la comunidad de
propietarios.

Para justificar los gastos ocasionados por el arrendamiento de inmuebles urbanos,
ademas del contrato y de los documentos acreditativos del gasto y del pago se deberan
presentar los justificantes (modelos 115 y 180) de ingresos de retenciones e ingresos a
cuenta del IRPF en relacion con rendimientos procedentes del arrendamiento de
inmuebles urbanos y prueba de pago correspondiente. Se aplicara el tipo de retencion
gue corresponda sobre los ingresos integros, o, en su caso, el certificado de la Agencia
Tributaria de exoneracion de retencién a los arrendadores en el afio de ejecucion de la
subvencion.

2. Gastos que se refieren a reparacion y conservacion de los elementos del inmovilizado,
considerandose como tales:

a) Las obras de reparaciéon simple, es decir, aquellas que se llevan a cabo para
enmendar un menoscabo producido en un bien inmueble por causas fortuitas
0 accidentales, siempre que no afecten a su estructura.

b) Las obras de conservacion y mantenimiento, es decir, aquellas que tienen por
objeto enmendar un menoscabo producido en un bien inmueble por su uso
natural.
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. Gastos de obras y equipamiento para la adaptacion de viviendas cuya titularidad del

derecho corresponda a los beneficiarios del programa.

. Suministros (agua, electricidad, gas y combustibles).
. Primas de seguro de edificios y otro inmovilizado.

. Comunicaciones (teléfono fijo y movil, telex, telegramas, correo y mensajeria). En el caso

de la telefonia mévil, para tener consideracion de gastos subvencionables las lineas han
de ser titularidad de la entidad, y estar sujetas a una tarifa plana mensual. Los costes
gue superen el coste mensual de la tarifa plana no seran subvencionables.

. Tributos municipales: IBI, tasas de alcantarillado y de basuras, entre otros.

Otros gastos de la actividad:

Material de oficina no inventariable: papel, impresos y otros.

Material didactico: manuales, libros, informes, boletines y revistas especializadas en el
programa desarrollado.

Miscelanea: su naturaleza dependera de las caracteristicas del programa ejecutado
(productos alimenticios, farmacéuticos, material de manualidades y juegos, y otros
materiales relacionados con el programa subvencionado, por ejemplo).

. Gastos de publicidad especificos del programa, difusion, carteleria y folletos.

Transporte de mercancias e inmovilizado adscrito al programa.

Trabajos realizados por otras empresas que no sean inversion (prevencion de riesgos
laborales y vigilancia de la salud, limpieza, seguridad, catering, comedores,
alojamiento). Para la adecuada justificacion de este tipo de gastos la entidad debera
aportar la documentaciéon requerida para la empresa contratada que se detalla en el
apartado ACTIVIDADES SUBCONTRATADAS de las Instrucciones generales del manual.

Gastos de formacioén del personal voluntario que participe en el programa y acredite los
requisitos establecidos en el articulo 8, apartados 4 y 5, de la Ley 45/2015, de 14 de
octubre, del Voluntariado.

Gastos de las polizas de seguro del personal voluntario. Solo seran subvencionables
aquellos gastos en que incurra personal voluntario que acredite los requisitos
establecidos en el citado articulo 8 de la Ley 45/2015, de 14 de octubre.

Gastos correspondientes a la cobertura de la vigilancia de la salud y la prevencién
técnica de riesgos laborales del personal directo que desarrolla el programa.
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10.Gastos por comidas o celebraciones en restaurantes, supeditados a los siguientes
requisitos:

a) Su inexcusable relacion con el programa, probada mediante certificado de la
persona representante legal de la entidad, indicando las fechas, relacion de
asistentes y vinculacién de éstos al programa.

b) El importe total de las citadas facturas no puede exceder el 10% de |la cuantia
autorizada para mantenimiento vy actividades. En el caso de que el programa
se lleve a cabo por varias entidades ejecutantes, cada entidad individualmente
no podra presentar gastos de este tipo por un valor superior al 10% de la cantidad
asignada para cada una de ellas en el convenio-programa.

11.Cuando se hayan previsto colaboraciones esporadicas en la realizacién de algunas de
las actividades del programa prestadas por profesionales, tales como conferencias o
charlas, y siempre que la colaboracién sea gratuita, se podran imputar los gastos
derivados que tengan cabida en alguna de las categorias de gasto relacionadas en este
manual.
Se admitirdn los gastos correspondientes a transporte, alojamiento y manutencion del
colaborador, con los limites establecidos en el Real Decreto 462/2002, de 24 de mayo,
para el Grupo 2 (importes actualizados por Orden EHA/3771/2005, de 2 de diciembre).
Estos gastos se imputaran en la partida de dietas y gastos de viaje.

En caso de que la colaboracién, aun siendo puntual, se prolongue en el tiempo, debera
formalizarse la relacion bien mediante un contrato laboral o, excepcionalmente y de
conformidad con lo previsto en el apartado Partida de gastos de personal del presente manual,
mediante un contrato de arrendamiento de servicios de acuerdo con la legislacion
vigente.

No se podran justificar con cargo a la subvencién los gastos de formacion del personal
contratado, entendiendo por éstos los gastos de reciclaje y de formacion del mismo,
incluidos los gastos de dietas y desplazamiento para asistencia a cursos.

No tendran la consideracion de subvencionables los gastos de mantenimiento de la pagina
web de las entidades.

No tendran la consideracion de subvencionables las becas referentes a los destinatarios de
los programas salvo autorizacion expresa en el convenio-programa o en una modificacion
posterior.

= Gastos derivados de la contratacion de servicios profesionales.

Asesoria contable, juridica, laboral, financiera, auditoria externa e informe de auditor de la
cuenta justificativa.
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El gasto derivado de la revision de la cuenta justificativa podréa ser subvencionable hasta
un limite de 6.000 euros de la subvencion concedida.

= (Gastos de calidad de los programas.
= Gastos correspondientes alas cantidades dinerarias percibidas por los usuarios.

Estan permitidas las entregas dinerarias a usuarios, siempre gue hayan sido previstas en
la solicitud de la subvencién.

Los citados gastos deberan justificarse con el recibo acreditativo del pago de la entidad al
usuario, que debera estar firmado, ademas de por el usuario, por el tesorero o0 cargo
equivalente de la entidad que efectla la entrega y un tercero, asistente social, psicologo u
otro.

Ademés, en caso de recurrir a esta categoria de gasto, debera constar como
documentacion justificativa un listado de los usuarios beneficiarios de este tipo de ayuda,
debidamente certificado por la persona responsable legal de la entidad, y los informes que
justifican la eleccién de cada una de las personas que percibe tales cantidades dinerarias.

Documentacion acreditativa de la partida de mantenimiento y actividades

- En caso de reparacién y conservacion de los elementos del inmovilizado:

* Presupuesto desglosado de las reparaciones.
* Factura acreditativa del gasto.

Todo ello, sin perjuicio de la aportacion de la documentacién especifica, cuando las normas
lo requieran.

- En el caso de los gastos de obras para adaptacion de viviendas de los beneficiarios del
programa:

* Licencia Municipal de Obras, solo en el caso de que dichas obras afecten a la estructura
del inmueble.

* Certificado del Registro de la Propiedad que acredite que el inmueble donde se han
realizado las obras pertenece al beneficiario del programa; o

* Contrato de alquiler y autorizacion del propietario sobre la ejecuciéon de las obras, en el
caso de que las obras se realicen en viviendas arrendadas por el beneficiario del programa.

- En el caso de gastos derivados de la realizacién de la auditoria de cuentas sobre la cuenta
justificativa de la subvencion concedida a la entidad (articulo 74 del Reglamento de la LGS):

* Contrato en el que figuren los honorarios y las horas estimadas.
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* Factura y documento acreditativo del pago.

- En el caso de gastos derivados de la calidad de los programas, deberan aportar:

* Si el proceso de calidad se efectia por personal de la propia entidad, los mismos
documentos exigidos para el personal con contrato laboral. Se imputaran entonces a la
partida de personal.

* Si el proceso de calidad lo realiza una empresa especializada:
= Contrato en el que figuren los honorarios y las horas estimadas.
» Facturas y documentos acreditativos del pago.

Para el resto de los gastos en los que se haya incurrido con motivo del desarrollo e
implantacion del proceso de calidad:

* Facturas y documentos acreditativos del pago correspondiente.

Para el resto de los gastos se presentaran las facturas o recibos originales que acrediten el
gasto realizado, de acuerdo con los requisitos previstos en el apartado REQUISITOS
FORMALES DE LAS FACTURAS del presente manual de instrucciones.

= Gastos de dificil justificacion

En la partida de mantenimiento y actividades podran justificarse asimismo los gastos
menores tales como compras en supermercados, tiendas, transportes publicos urbanos,
etc, a los cuales no les afectaran las formalidades previstas en el apartado anterior
(“Documentacion acreditativa”), siempre y cuando guarden relacion con el programa
subvencionado y no_superen el 5% del importe autorizado para esta partida, y en
ningun caso excedan de 2.000 euros.

En el caso de que el programa se lleve a cabo por varias entidades ejecutantes, cada
entidad individualmente no podra presentar gastos de este tipo por un valor superior al 5%
de la cantidad asignada para cada una de ellas en el convenio-programa.

Estos gastos se justificaran mediante declaracion responsable de la persona representante
legal de la entidad manifestando la aplicacion al programa de las correspondientes
cantidades y el tipo de gasto a que responden, acompafiada de los documentos
acreditativos del gasto con los que se cuente.
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B. CONCEPTO DE GASTOS DE INVERSION

1. Partida de obras

Deberan imputarse con cargo a esta partida, en relacion a los edificios afectos al desarrollo
de la actividad, los siguientes gastos:

- Las obras de reforma, es decir, aquellas que suponen una ampliacion, mejora,
modernizacién, adaptacion, adecuacion o refuerzo de un bien inmueble ya existente.

- Las obras de gran reparacién, es decir, aquellas que tienen por objeto enmendar un
menoscabo producido en un bien inmueble por causas fortuitas o accidentales
cuando afecten fundamentalmente a la estructura resistente.

Al realizar una obra hay, pues, que distinguir si ésta representa una reforma o una gran
reparacion, en cuyo caso debe imputarse al concepto de gastos de inversién, o bien si se
trata de una reparacion simple o de una obra de conservacion y por tanto corresponde al
concepto de gastos corrientes (en concreto a la partida de mantenimiento y actividades).

Se considera que el gasto realizado supone una mejora en la construccién y, por tanto,
constituye un gasto imputable a la partida de Obras cuando se produce alguno de los
siguientes beneficios:

a) Aumento de la vida util de la construccion.
b) Aumento en su capacidad.
c) Aumento de la productividad o eficiencia de la construccion.

Documentacién acreditativa:

* Los tres presupuestos correspondientes, en la fecha de ejecucion de la obra, cuando sean
importes superiores a 40.000 euros sin IVA (articulo 118 de la Ley de Contratos del Sector
Publico).

El presupuesto aprobado, en los supuestos inferiores a 40.000 euros, o escogido, en los
superiores a esta cantidad, vinculara a la entidad respecto al contratista, el material y las
cuantias que figuran en el mismo.

En defecto de lo anterior, la entidad podra aportar una tasacion realizada por experto
independiente debidamente colegiado, que demuestre que la obra se ha realizado de
acuerdo con las condiciones normales de mercado en la fecha en que se ha ejecutado la
obra, de acuerdo con el procedimiento que se establece en el apartado TASACIONES.

* Certificado del Registro de la Propiedad que acredite que el inmueble donde se han
realizado las obras pertenece a la entidad; o

* Contrato de alquiler y autorizacion del propietario sobre la ejecucion de las obras, en el
caso de que las obras se realicen en locales arrendados.

* Proyecto de la obra visado, en su caso, por el Colegio Profesional correspondiente.
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* Licencia Municipal de obras o, en su caso, certificacion de la entidad local correspondiente
que identifique las obras y acredite que no es necesaria la concesion de la Licencia
Municipal de Obras.

* Contrato de ejecucidon de obra con el contratista.

* Certificacion de obra o factura detallada, expedida por la empresa o contratista individual
que haya realizado la obra, supervisada por el técnico correspondiente.

* De conformidad con la Ley 7/2012, de 29 de octubre, modelo de declaracion trimestral del
ingreso del IVA soportado por la entidad respecto a las facturas o certificaciones de obra
imputadas en los supuestos que proceda.

* Certificado final de obra del técnico y visado por el colegio profesional correspondiente,
todo ello referido al afio de finalizacion de la obra.

* Certificacion expedida por la persona representante legal de la entidad subvencionada en
la que se haga constar la realizacion de la obra, su conformidad con la mismay la inclusion,
una vez finalizada la obra, en el inventario de la entidad.

2. Partida de equipamiento

Se considera equipamiento la adquisicion de elementos de inmovilizado, distintos a terrenos
y edificios, afectos a la actividad subvencionada: maquinaria, mobiliario, equipos
informaticos, elementos de transporte.

Documentacion acreditativa:

* Presupuesto ejecutado, ademas de, en su caso, al menos otros dos presupuestos
cuando el valor estimado de la adquisicion supere las cantidades establecidas en el
articulo 118 de la Ley de Contratos del Sector Pablico para los contratos menores.

El presupuesto aprobado vinculara a la entidad respecto al proveedor, el material y las
cuantias que figuran en el mismo.

* Factura de la casa suministradora con indicacion de las unidades suministradas, precio
unitario e importe total de la adquisicion realizada.

* Certificacion de la persona representante legal de la entidad en la que conste la
recepcion de lo adquirido, su conformidad y la inclusion de los bienes adquiridos en el
inventario de la entidad.

No se podran aportar como justificantes de gastos los albaranes, las notas de entrega ni
las facturas proforma.

30



C. CONCEPTO DE GASTOS DE GESTION Y ADMINISTRACION

Se consideraran gastos de gestion y administraciéon los ocasionados por la entidad
beneficiaria de la subvencién Unicamente con motivo de la coordinacion general de los
distintos programas subvencionados, o la asesoria o gestion laboral, fiscal o administrativa
del personal imputado a los mismos, pudiendo justificarse:

a) El importe de los contratos suscritos con gestores que tengan por finalidad la
administracion de los programas subvencionados.

b) Los gastos ocasionados con motivo de la gestion y/o coordinacion general de los
programas, como material de oficina, mantenimiento de la sede de la entidad,
teléfono etc.

c) Las retribuciones ocasionadas por el personal administrador y/o coordinador de los
programas o con categoria administrativa, incluidas las cuotas de seguros sociales.
Estas retribuciones no podrdn ser superiores las establecidas para gastos de
personal, y su justificacion debera cumplir los mismos requisitos.

d) Gastos derivados de la realizacion de auditorias externas sobre la gestion de la
entidad y/o de la implantacion de procedimientos de control de calidad.

Los gastos de este concepto no podran superar, en su conjunto, el 15% del importe total
subvencionado del programa.

Las dietas y gastos de viaje del personal dedicado a la administracién de los programas, en
el caso de ser necesarias, deberan imputarse a la partida de dietas y gastos de viaje.

Los gastos de gestién y administracion podran justificarse, a eleccién de la entidad, de tres
formas:

1.- Justificando globalmente la totalidad del importe concedido para gastos de gestién y
administracion y presentando la documentacion justificativa de todos los gastos imputados
a este concepto.

2.- Cuando la entidad beneficiaria lo sea para mas de un programa, bien justificando
globalmente la totalidad del importe concedido para gastos de gestion y administracion en
todos los programas; bien justificando por separado el importe concedido para gastos de
gestion y administracion en cada programa.

3.- Cuando el total de los gastos de esta partida no supere el 10% de los gastos directos
justificados, no sera necesario aportar documentacion justificativa. No obstante, de elegir
esta modalidad, se deberd aportar una declaracion responsable de la persona
representante legal de la entidad subvencionada de la existencia de costes indirectos a
imputar a la subvencion, asi como una relacién de dichos costes.
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Por otra parte, el 6rgano gestor se reserva en todo caso la posibilidad de llevar a cabo la
comprobacién de estos gastos mediante la documentacion justificativa que en todo caso
tiene el deber de custodiar la entidad.

Madrid, marzo de 2023
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7. ANEXOS
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Anexo |
RELACION DE JUSTIFICANTES !

CONVOCATORIA 0.7
ANO:
ENTIDAD:
PROGRAMA SUBVENCIONADO:
LOCALIZACION TERRITORIAL:
CONCEPTO DE GASTO:

PARTIDA:

N° de Fecha del Descripcién del gasto efectuado Acreedor Importe Importe imputado Fecha pago
orden del |justificante Total a la subvencion justificante
justificante

TOTAL

1 La documentacion justificativa original que acredita los gastos reflejados en este anexo se presentara cuando asi lo requiera el érgano concedente al iniciarse el
procedimiento de revision de la justificacion.



ANEXO Il
RESUMEN ANUAL DE GASTOS POR PROGRAMA
CONVOCATORIA 0.7
ANO:

ENTIDAD:
PROGRAMA SUBVENCIONADO:

Gastos corrientes Gastos de Gastos de Inversion
Gestion
PROVINCIA y Administracion TOTAL
1 Mantenimiento y| Dietas y gastos . .
Personal Actividades de viaje Equipamiento Obras

TOTAL

1 En el caso de que en el convenio-programa figure una localizacion territorial inferior a la provincia debera especificarse
en esta provincia la localidad y la provincia afectada, con sus correspondientes importes y un subtotal que acumule los
gastos de las distintas localidades que afecten a la misma provincia.




RELACION ANUAL DE PERSONAL

ANO:
ENTIDAD:

CONVOCATORIA 0.7

PROGRAMA SUBVENCIONADO:

PROVINCIA:

Anexo llI-A

NOMBRE DEL/DE LA
TRABAJADOR/A

PROGRAMA

NUMERO DE MESES




ND

CATEGORIA/

JORNADA

RET.

CONVOCATORIA 0.7

ANO:

ENTIDAD:

PROGRAMA SUBVENCIONADO:

PERSONAL CONTRATADO LABORAL

APELLIDOS Y NOMBRE DEL TRABAJADOR

DNI

SEG. SOCIAL

SUELDO

SUELDO

ANEXO I11I-B

SEGURIDAD
SOCIAL

Enero

GRUPO
COTIZACION

SEMANAL

HORAS
(Contrato/
Imputada)

IRPF

TRABAJADOR
2

NETO
3

BRUTO
1+2+3
A

S. SOCIAL
EMPRESA

B

%

APLICADO

SOBRE
BASE

BASE DE
COTIZACION
(especificar)

CODIGO
CNAE
(especificar)

BONIFICACION

CUOTAS

S. SOCIAL
C

TOTAL

A+B-C

Febrero

Marzo

Abril

Mayo

Junio

Extra Junio

Julio

Agosto

Septiembre

Octubre

Noviembre

Diciembre

Extra Diciembre

SUBTOTAL ANO N

Afio N+1

Enero

Febrero

Marzo

Abril

Mayo

Junio

Extra Junio

Julio

Agosto

Septiembre

Octubre

Noviembre

Diciembre

Diciembre

Extra Diciembre

SUBTOTAL ANO N+1

TOTAL

Se cumplimentara un anexo IlI-B por cada trabajador imputado a la subvencién por el importe realmente imputado.



PERSONAS CONTRATADAS MEDIANTE ARRENDAMIENTO DE SERVICIOS

CONVOCATORIA 0.7

ANO:
ENTIDAD:

PROGRAMA SUBVENCIONADO:

TRABAJADOR (APELLIDOS Y NOMBRE)

DNI

ANEXO [lI-C

FECHA DE
CONTRATO

Afio N

IMPORTE
SERVICIO
A

IVA
APLICADO
B

TOTAL
A+B

RET. IRPF

ALTA IAE
(fecha)

TITULACION

OBSERVACIONES

Enero

Febrero

Marzo

Abril

Mayo

Junio

Extra Junio

Julio

Agosto

Septiembre

Octubre

Noviembre

Diciembre

Extra Diciembre

SUBTOTAL ANO
N

Ao N+1

Enero

Febrero

Marzo

Abril

Mayo

Junio

Extra Junio

Julio

Agosto

Septiembre

Octubre

Noviembre

Diciembre

Diciembre

Extra Diciembre

SUBTOTAL ANO
N+1




CONVOCATORIA 0.7

ANO:

ENTIDAD:

PROGRAMA SUBVENCIONADO:

TOTAL | | |




Anexo IV

LIQUIDACION DE DIETAS Y GASTOS DE VIAJE
CONVOCATORIA 0.7

ANO:
ENTIDAD:
PROGRAMA SUBVENCIONADO:

3T PP T P TP PP PPPPPPPPPP

CoN categoria ProfeSIONaL............cooi oo
(oo 1o (0] o 1 [ox 11 o = o TSR

Los gastos realizados han sido los siguientes:

DESCRIPCION DEL GASTO EFECTUADO TOTAL

* AIOJAMIENTO ..vvviii i dias |

* MANUEENCION oot dias |

*Billete de ....oooviiiiiiieieees |

* Traslado en vehiculo propio Km ........cccccvvvvvviiiiiicieeee. | e

* Matricula del VEhiCUlO ... |
TOTAL o] s

BN e, y A de (o [N

Recibi,

(Firma del/de la perceptor/a)
Conforme con la liquidacion formulada,
(La persona representante legal de la entidad subvencionada)



Anexo V-A
ACTA DE RECEPCION
CONVOCATORIA 0.7
ANO:
ENTIDAD:
PROGRAMA SUBVENCIONADO:

ACTA DE RECEPCION

Una vez realizadas las oportunas comprobaciones, se procede a la recepcion del
siguiente material:

CODIGO DESCRIPCION CANTIDAD IMPORTE

Que coincide con o sefialado POr .........coooeviiiiiiiiiii e (proveedor), y
para que asi conste se expide la presente acta de recepcion.

La persona representante legal de la entidad

Firmay sello




Anexo V-B
CERTIFICADO

CONVOCATORIA 0.7
ANO:

ENTIDAD:

PROGRAMA SUBVENCIONADO:

DB s , representante legal de
@ eNtiIdad .......cooeiiii v N e
CERTIFICA:

Que con fecha ..... de .. de ............ , se ha recibido e incorporado al
inventario de esta oficina o entidad provincial el bien adquirido con cargo a la
subvencion del Ministerio de Derechos Sociales y Agenda 2030 del afio ........... y que

figura en el acta de recepcion que se adjunta.

Y para que conste y surta los efectos oportunos, firmo el presente certificado, en

Sello y firma




FICHA DE INVENTARIO

Anexo V-C

OBJETO: VALOR ADQUISICION:
FECHA:

CODIGO INTERNO: PROVEEDOR;
LOCALIZACION: NUMERO:
PLANTA:
NUMERO:
ADICIONES (OBRAS)

Ampliaciones o FECHA IMPORTE PROVEEDOR

Mejoras




Anexo V-D

INVENTARIO DE INMOVILIZADO

N° Inventario Objeto Cédigo Fecha Importe
interno adquisicion

Para facilitar la elaboracion del inventario, deberia existir una ficha para cada bien inventariable que
contenga todas las especificaciones que luego habran de constar en aquél.



Anexo VI

CERTIFICADO

DLID e , con DNI ndmero ....ccocovrvriireivnnrnnnn. ,
representante legal de la entidad ..............ccoooiiiiiiiiiiiie ,CONCIF .,
en relacion a la subvencion concedida por el Ministerio de Derechos Souales y Agenda 2030 con
cargo a la Convocatoria 0.7

CERTIFICA:

D Que se ha realizado, de conformidad con el Convenio-Programa, los programas
subvencionados siguientes:

DENOMINACION PROGRAMAS

D Que se ha obtenido otra/s subvencién/es de Administraciones Publicas, Entidades Publicas o
privadas para la realizacion de los programas siguientes:

PROGRAMA ENTIDAD CONCEDENTE IMPORTE

D Que no se ha obtenido otra/s subvencion/es de Entidades Publicas o privadas para la
realizacion de los programas subvencionados.

D Que se han obtenido los ingresos (distintos a otras subvenciones y a los intereses
generados) siguientes:

PROGRAMA IMPORTE

D Que no se han obtenido ingresos (distintos a otras subvenciones y a los intereses
generados).

D Que se han obtenido intereses generados por la subvencion recibida por un importe de
......................... euros, con el desglose siguiente:

ENTIDAD FINANCIERA N° DE CUENTA/PRODUCTO IMPORTE INTERESES
NETOS

D Que no se han obtenido intereses generados por la subvencion.

En , a de de

Fdo:




Anexo VII

MEMORIA DE ACTUACION

CONVOCATORIA 0.7
ANO:

1.- Entidad.

Nombre:

[NLILF.

2.- Denominacién del programa.

3.- Colectivo de atencion.

4.- Resumen del contenido del programa.

5.- Periodo de ejecucion del programa.




6.- Resumen econémico.

6.1. Importe subvencionado: ---------m-mmmmmmm

6.2. Estado de liquidaciéon del programa, desglosado por origen de financiacion, por conceptos y partidas de gasto.

INGRESOS
GASTOS
L . ., Intereses
Subvencién | Ingresos del Otra; Fmanma}uon imputados al TOTAL
MDS programa | subvenciones propia
programa

GASTOS CORRIENTES

Personal

Mantenimiento y Actividades

Dietas y gastos de viaje

GASTOS DE INVERSION

Obras

Equipamiento

GASTOS DE GESTION Y ADMINISTRACION

TOTAL GENERAL




6.3. Estado de liquidacién desglosado por conceptos de gasto y localizacién territorial.

GASTOS CORRIENTES

Localizacion

Personal

Mantenimiento y

Dietas y Gastos de Viaje

Total Gastos Corrientes

Actividades
TOTALES
GASTOS DE INVERSION
Localizacién Obras Equipamiento Total Gastos de Inversién

TOTALES







7.- NUmero de usuarios directos.

8.- Modificaciones solicitadas: analisis de su necesidad.

9.- Localizacién territorial del programa.

COMUNIDAD
AUTONOMA

PROVINCIA

LOCALIDAD

ENTIDAD QUE GESTIONA EL
PROGRAMA




10.- Metodologia o instrumentos utilizados.




11.- Actuaciones realizadas.

ACTIVIDADES

FECHA INICIO

FECHA
FINALIZACION

NUMERO DE
USUARIOS




12.- Objetivos previstos, cuantificados en la medida de lo posible.

13.- Resultados obtenidos del programa cuantificados y valorados.




14.- Desviaciones.

15.- Conclusiones.

DoN/fi@ ====mmmmmmmmmm e , representante legal de la entidad, certifica la
veracidad de todos los datos reflejados en la presente memoria.

------------------------- a-------- de de




