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Por favor, lea atentamente este manual de instrucciones. Le ayudara a preparar
adecuadamente la documentacion justificativa que debe presentar en relacion con
la subvencién concedida a su Entidad en el marco de la “Convocatoria de
subvenciones a entidades de cualquier titularidad sin &nimo de lucro que realizan
proyectos para la prevencion y control de la infeccion por el VIH y sida”.

El presente documento esta orientado tanto a los responsables del proyecto en su
organizacion, como al personal del departamento contable y administrativo.

El presente documento, en su versién mas actualizada, puede descargarse en:
http://www.msc.es/ciudadanos/enflLesiones/enfTransmisibles/sida/ong/ayudasSub
venciones.htm

Existe un buzon de correo electronico destinado exclusivamente a realizar
consultas relacionadas con la tramitacion y justificacion de las subvenciones al que
puede accederse a través de la direccién: ongsplansida@msc.es

AVISO: Todos los importes susceptibles de actualizacion que figuran en esta guia
aparecen a titulo orientativo, debiendo comprobarse su vigencia. Cada afo se
actualizara esta guia y se publicara en la pagina web del Ministerio de Sanidad y
Consumo



http://www.msc.es/ciudadanos/enfLesiones/enfTransmisibles/sida/ong/ayudasSubvenciones.htm
http://www.msc.es/ciudadanos/enfLesiones/enfTransmisibles/sida/ong/ayudasSubvenciones.htm
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INTRODUCCION

Desde el principio de la epidemia, el movimiento asociativo ciudadano y, en especial,
de las personas con VIH, ha marcado la respuesta de la sociedad. Pero ha sido en los
tltimos afios cuando se ha incrementado de forma notable la financiacién a ONG para
actividades de prevencion de la infeccién por VIH, incremento que las ha convertido en
gestoras de casi una tercera parte del presupuesto que se destina a prevencién en
Espafia. Es, pues, un momento crucial para optimizar la calidad de estos programas.

Este incremento coincide con la entrada en vigor de la Ley 38/2003, General de
Subvenciones, y del Real Decreto 887/2006, por el que se aprueba su Reglamento.
Estas normas regulan, entre otros aspectos, la justificacion econdémica de las
subvenciones.

Uno de los objetivos del Plan Multisectorial frente a la infeccién por VIH y sida 2008-
2012 en materia de participacion ciudadana es la mejora de la calidad de los servicios
y programas y la mejora de los procedimientos administrativos relacionados con la
concesion y justificacion de las subvenciones.

Este es el marco en el se edita esta nueva Guia para la justificacion de las
subvenciones, que se ha revisado y actualizado recogiendo los cambios legislativos
introducidos, y se ha adaptado con la experiencia acumulada durante los Gltimos afios.
Con ella se pretende facilitar la forma en que debe producirse esta justificacién para
adecuarse tanto a la normativa general como a la especifica de las subvenciones que
convoca el Ministerio de Sanidad y Consumo.



1 OBJETIVOS Y ESTRUCTURA

De acuerdo con lo establecido en la normativa vigente en materia de subvenciones
publicas, las entidades que obtengan subvenciones con cargo a los Presupuestos
Generales del Estado estan obligadas a justificar la realizacion de las actividades que
hayan sido objeto de la subvencién ante el érgano concedente, en este caso, el
Ministerio de Sanidad y Consumo, presentando dicha justificacion ante la Direccion
General de Salud Publica y Sanidad Exterior (Secretaria del Plan Nacional sobre el
Sida).

El incumplimiento de la obligacién de justificacién de la subvencién o la justificacién
insuficiente de la misma llevara aparejado el reintegro.

Esta guia facilita las instrucciones para la justificacion econdmica y para la presentacion
de la memoria de la ejecucion de los programas subvencionados, asi como para, en su
caso, el reintegro, sin perjuicio de que sea objeto de adaptacidén en funcion de la
documentacién justificativa adicional que futuras convocatorias pudieran exigir.
Pretende, asimismo, resolver las dudas que puedan tener las entidades tanto en la
presentacién de las cuentas justificativas como a la hora de obtener la validez a nivel
técnico y administrativo de las actividades subvencionadas.

La primera edicidén de esta guia fue elaborada en 2005 por la Secretaria del Plan
Nacional sobre el Sida y fue revisada por la Subdireccion General de Administracion
Financiera, la Intervencion Delegada y la Unidad de Apoyo para Asuntos Juridicos de
la entonces Direccion General de Salud Puablica, partiendo de las siguientes fuentes:

* Manual de instrucciones de justificacion de subvenciones. Convocatoria 2004.
Ministerio de Trabajo y Asuntos Sociales.

* Guia para la justificacion de subvenciones concedidas por la Delegacion del
Gobierno para el Plan Nacional sobre el Drogas, Ministerio de Sanidad y
Consumo, 2005.

* Manual de instrucciones de justificacion de subvenciones. Investigacién y
estudios sobre las mujeres. Instituto de la mujer. Ministerio de Trabajo y
Asuntos Sociales. Convocatoria I1+D+1. Afio 2004.

* Instrucciones sobre justificacion y control del gasto del Programa de
Cooperacion al Desarrollo subvencionados por el Ayuntamiento de Madrid,
2004.

En 2007 se introdujeron las modificaciones necesarias para su adaptacién a la nueva
normativa en vigor. En 2008, tras un afio que ha permitido evaluar su funcionamiento,
se ha revisado nuevamente para su publicacion.

La guia esté estructurada en dos apartados: una primera parte donde se van
analizando distintos aspectos de la justificacion técnica y econémica, tales como
normativa, plazos e instrucciones para la presentacién de documentos, modalidades de
justificacion y reintegro de las subvenciones y, un apartado de anexos donde se
recogen los distintos formularios que se han de cumplimentar para la correcta
justificacion de la subvencion.



TERMINOLOGIA BASICA

Para facilitar la comprensién y familiarizarse con la Guia y su uso, a continuacion se
procede a la explicacion de algunos de los conceptos clave que se utilizan en el mismo:

El presupuesto solicitado es el importe total que el beneficiario presenta en
el anexo | de la solicitud de subvencidn, y desglosado por partidas en el anexo
Il de la misma.

El presupuesto detallado es aquel que la entidad presenta en el anexo Il,
desglosado segun los conceptos de gasto que aparecen en el anexo IlI.

La ayuda concedida es el importe a percibir por el beneficiario segun la
Resolucion de concesion de subvencion.

El proyecto reformulado es aquel que la entidad presenta una vez publicada
la resolucion provisional cuando el importe propuesto es inferior a la cuantia
solicitada.

La cuenta justificativa son los documentos a presentar junto con los
justificantes de gasto y pago al final de la subvencion.

Los gastos imputados son el conjunto de gastos por los que el beneficiario
presenta la documentacion justificativa.

Los justificantes de gasto son documentos de valor probatorio y con eficacia
administrativa, generalmente facturas con todos sus datos, que sirven para
justificar los gastos realizados por el beneficiario a lo largo del desarrollo del
proyecto subvencionado.

Los justificantes de pago son documentos de valor probatorio y con eficacia
administrativa a presentar al final de la subvencién como garantes de que se ha
efectuado el pago comprometido. Suelen ser recibos o0 extractos bancarios.







2 LA JUSTIFICACION DE LAS SUBVENCIONES
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2.1 NORMATIVA REGULADORA

2.1.1 NORMATIVA DE CARACTER GENERAL

% Ley 38/2003, de 17 de noviembre, General de Subvenciones (BOE de 18 de
noviembre de 2003).

2 Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones
Publicas y el Procedimiento Administrativo Comun (BOE de 27 de noviembre de
1992).

% Ley 2/2008, de 23 de diciembre, de Presupuestos Generales del Estado para el
afo 2009 (BOE de 24 de diciembre).

% Ley 6/1996, de 15 de enero, del Voluntariado (BOE de 17 de enero de 1996).

% Real Decreto 887/2006, de 21 de julio, por el que se aprueba el Reglamento de
la Ley 38/2003, de 17 de noviembre, General de Subvenciones (BOE de 25 de
julio de 2006).

% Real Decreto 1496/2003, de 28 de noviembre, por el que se aprueba el
Reglamento por el que se regulan las obligaciones de facturacién y se modifica el
reglamento del Impuesto sobre el Valor Afiadido (BOE de 29 de noviembre de
2003).

% Real Decreto 462/2002, de 24 de mayo, sobre indemnizaciones por razon de
servicio (BOE de 30 de mayo de 2002).

% Real Decreto 296/1998, de 27 de febrero, por el que se modifica el articulo 1 del
Real Decreto 1624/1992 de 29 de diciembre, que aprueba el Reglamento del
Impuesto sobre el Valor Afiadido, asi como el Real Decreto 2402/1985, de 18 de
diciembre, que regula el deber de expedir y entregar factura que incumbe a los
empresarios y profesionales; el Real Decreto 338/1990, de 9 de marzo, sobre
composicién y forma de utilizacién del nimero de identificacion fiscal, y el Real
Decreto 1041/1990, de 27 de julio, que regula las declaraciones censales que
han de presentar a efectos fiscales los empresarios, profesionales y otros
obligados tributarios, y por el que se dictan normas para el reembolso del
Impuesto a los Agentes de Aduanas y para los Servicios de Telecomunicacion
(BOE de 28 de febrero de 1998).

% Orden de 23 de julio de 1996, sobre atribucion de competencias en materia de
procedimiento de recaudacion de reintegros de ayudas y subvenciones publicas
(BOE de 30 de julio de 1996).

% Real Decreto 1684/1990, de 20 de diciembre, por el que se aprueba el
Reglamento General de Recaudacién, en su redaccion dada por el Real Decreto
448/1995, de 24 de marzo (BOE de 28 de marzo de 1995).

% ORDEN EHA/962/2007, de 10 de abril, por la que se desarrollan determinadas
disposiciones sobre facturacion telematica y conservacion electronica de facturas,

-11 -



contenidas en el Real Decreto 1496/2003, de 28 de noviembre, por el que se
aprueba el reglamento por el que se regulan las obligaciones de facturacion.

% Orden HAC/3134/2002, de 5 de diciembre, sobre un nuevo desarrollo del
Régimen de facturacion telematica previsto en el articulo 88 de la ley 37/1992,
de 28 de diciembre, del impuesto sobre el valor afiadido, y en el Articulo 9 bis
del real decreto 2402/1985, de 18 de diciembre (BOE 13-12-2002).

% Orden EHA 37/2005, de 1 de diciembre de la Secretaria de Estado de Hacienda y
Presupuestos, por la que se hace publico el Acuerdo de Consejo de Ministros de
2 de diciembre de 2005, por el que, en cumplimiento de lo dispuesto en la
disposicion final cuarta del Real Decreto 462/2002, de 24 de mayo, se revisa el
importe de las dietas en territorio nacional establecidas en su anexo 11 (BOE de 3
de diciembre de 2005).

% Resolucién del Director General de la Agencia Estatal de Administracion
Tributaria 2/2003, de 14 de febrero, sobre determinados aspectos relacionados
con la facturacion telematica.

% Resolucién de 10 de octubre de 2006, de la Direccion General de Trabajo (BOE
14/10/2006), por la que se aprueba el Il Convenio Colectivo Unico para el
personal laboral de la Administracion General del Estado.

2.1.2 NORMATIVA DE CARACTER ESPECIFICO

2 Orden SCO/1645/2005, de 26 de mayo (BOE de 6 de junio de 2005), por la que
se establecen las bases reguladoras para la concesién de subvenciones a
entidades de cualquier titularidad, sin animo de lucro, con destino a la
financiacion de programas de prevencion y control de la infeccion por VIH y sida.

% Orden SCO/671/2007, de 12 de marzo (BOE de 21 de marzo de 2007), por la
gue se madifica la Orden SCO/1642/2005, de 26 de mayo, por la por la que se
establecen las bases reguladoras para la concesién de subvenciones a entidades
de cualquier titularidad, sin &nimo de lucro, con destino a la financiacion de
programas de prevencion y control de la infeccion por VIH y sida.

%« Ordenes de convocatoria anuales por las que se convocan subvenciones a
entidades de cualquier titularidad, sin &nimo de lucro, destinadas a la
financiacién de programas de prevencion y control de la infeccién por VIH y sida.

% Resolucién de concesion dirigida a cada entidad por la Secretaria del Plan
Nacional sobre el Sida.

% La presente Guia de justificacion.
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2.2 BENEFICIARIOS

Tienen la condicion de beneficiarios de las subvenciones las personas que han de
realizar la actividad que fundamenta su otorgamiento o que se encuentren en la
situacién que legitime su actuacion. Tendran también la condicién de beneficiarios las
personas fisicas o juridicas a que se refieren los parrafos 2° y 3° del articulo 11 de la
Ley 38/2003, General de Subvenciones.

2.3 PLAZOS

2.3.1 PLAZO DE REALIZACION DE LAS ACTIVIDADES

Se entiende por plazo para la realizacién de las actividades propuestas, el periodo de
tiempo de que dispone el beneficiario de la subvencion para realizar el gasto previsto
para las diferentes partidas incluidas en el presupuesto detallado en la solicitud
presentada a la Convocatoria que nos ocupa.
Plazo de realizacion:

La fecha de inicio del plazo de realizacién de los programas (asi como de del 1 de enero al 31

los gastos generados por los mismos) es la que se especifica en la Orden de diciembre del afo

de la Convocatoria, es decir, el 1 de enero de ese afio. en curso, salvo las
prérrogas.

Los programas objeto de la subvencién, asi como los gastos generados por

los mismos podran llevarse a cabo hasta la fecha establecida en la Orden de
Convocatoria, el 31 de diciembre de ese afio, a menos que se haya solicitado y
concedido una prorroga, en cuyo caso el plazo de ejecucién sera el indicado en la
Resolucion Modificatoria.

2.3.2 PLAZO DE PRESENTACION DE LA
DOCUMENTACION

Las entidades beneficiarias deberan presentar la documentacion justificativa de la
realizacion de los programas subvencionados en la fecha establecida en la Orden de
Convocatoria, dos meses después de finalizar el plazo de ejecucion del programa.

Si pasada esa fecha la entidad no hubiese presentado los

correspondientes documentos justificativos, se entendera por incumplida ~ Plazo de justificacion:
la obligacion de justificar, debiendo reintegrarse en su totalidad la dos meses después de
cantidad subvencionada mas los intereses de demora. La justificacion finalizar el plazo de
insuficiente dara lugar a la obligacion de reintegrar la parte proporcional ejecucion del programa.
correspondiente de la cantidad subvencionada, mas los intereses de

demora. Las instrucciones para el reintegro figuran en el apartado 2.11.

En aquellos casos excepcionales en los que se haya concedido una prérroga del plazo
de ejecucion, el plazo de justificacién se adaptara consecuentemente, y se habra
comunicado al beneficiario simultaneamente con la resolucién favorable de la
extension.
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2.4 MODIFICACIONES DE LOS PROYECTOS

Desde la presentacion de la solicitud hasta la finalizacion de la ejecucion de los
proyectos, los beneficiarios de las subvenciones pueden solicitar una serie de cambios
que, en caso de concederse, afectaran a la justificacion. Es por ello que, aunque no
forman parte del procedimiento de justificacion, se han incluido en esta guia.

2.4.1 REFORMULACION

Cuando el importe de la subvencién propuesta sea inferior al presupuesto solicitado, el
organo instructor o el beneficiario podran instar la reformulacion del proyecto, que
debera respetar el objeto, condiciones y finalidad de la subvencién, asi como los
criterios de valoracién establecidos. El programa reformulado (Anexo VI de la solicitud)
contendra:

o Datos identificativos del beneficiario y del programa

0 La nueva prevision de gastos, desglosada por conceptos

0 Una descripcion concisa de los cambios en las actividades previstas en

caso de que los hubiere.

El plazo de presentacion es de 10 dias desde la publicacion de la propuesta 5,0 de

de resolucion provisional, segun lo previsto en el apartado Cuarto.2 de las reformulacion:

bases reguladoras para la concesion de estas subvenciones. 10 dias desde la
publicacion de la

Si no se presenta reformulacion y se acepta la resolucién el proyecto debera propuesta provisional

desarrollarse en su totalidad sin que sea necesario ajustar los compromisos

a la subvencion propuesta.

Las entidades que hayan presentado reformulacion con cambios en las actividades
previstas lo hardn constar en el apartado 5 de la memoria de actuacion (Anexo | de la
presente guia), titulado “resumen del contenido del programa”.

2.4.2 PRORROGA

En aquellos casos excepcionales en los que por motivos técnicos o logisticos sea
necesaria una extensién del plazo de ejecucion de los proyectos para alcanzar los
objetivos previstos por el programa, el beneficiario debera solicitarla por escrito antes
del 31 de octubre, tal y como establece la convocatoria anual de subvenciones.

En el escrito deberd constar:

o Datos identificativos del beneficiario y del programa

o La solicitud de ampliacion de plazo indicando hasta qué
fecha.

0 Una exposicion adecuada y detallada de los motivos técnicos
y/o logisticos que justifican esta ampliacion, y de la
necesidad de la misma para alcanzar los objetivos previstos para el
programa.

Plazo para solicitar
la prérroga: antes
del 31 de octubre.
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La excepcionalidad de la solicitud ser& valorada por el Presidente de la Comision de
Evaluacion de Proyectos que podréa recabar para ello informe previo de la Secretaria
del Plan Nacional sobre el Sida.

Dicha solicitud se entendera desestimada de no concederse mediante resolucion
expresa, que sera dictada y notificada en el plazo de quince dias.

En caso de concederse la extension solicitada, ésta en ningun caso sera superior a tres
meses.

2.4.3 CAMBIOS DE PARTIDA

El apartado sexto de la Orden SCO/1645/2005, de 26 de mayo, establece que la
distribucion de las subvenciones por importes y partidas tiene caracter vinculante.

No obstante, las cantidades asignadas a gastos de personal, mantenimiento y
actividades podran sufrir desviaciones en una cuantia de hasta el 10% de la cantidad
menor de las acordadas en el momento de concesion de la subvencién, cuando las
necesidades de ejecucidn del programa lo requieran y asi se justifique, y respetando
en todo caso el importe total de la subvencién asignada a dicho programa.

No podran ser incrementados los conceptos que tienen un gasto limitado (dietas y
viajes, gestion y administracion).

Si fuese necesario superar dicho porcentaje o modificar conceptos de gasto
en otro sentido, sera precisa la autorizacion de la Direccién General de
Salud Publica y Sanidad Exterior. Dicha autorizacion debera solicitarse por
escrito antes de dos meses de la finalizacioén de la ejecucion del programa
(31 de diciembre), entendiéndose por desestimada de no concederse
mediante resolucién expresa, dictada y notificada en el plazo de quince dias.

Plazo para solicitar
los cambios de
partida: antes del 31
de octubre.

El escrito debera contener:
o Datos identificativos del beneficiario y del programa
0 La solicitud del cambio necesario
0 Una exposicion adecuada y detallada de los motivos técnicos y/o
logisticos que justifican estos cambios, y de la necesidad de los mismos
para alcanzar los objetivos previstos para el programa
o La nueva prevision de gastos, desglosada por conceptos.

Las entidades que hayan solicitado cambio de partidas lo haran constar en el apartado
5 de la memoria de actuacion (Anexo | de la presente guia), titulado “Resumen del
contenido del programa”.

2.4.4 OTROS CAMBIOS

Durante el periodo de ejecucién, debido a motivos no presentes en el momento de la
solicitud de la subvencion y, para la mejor realizacion del programa subvencionado, la
entidad beneficiaria podré solicitar cambios en los contenidos del mismo, los lugares o
fechas de realizacion, el material didactico, el nimero de ejemplares editados, las
cantidades asignadas a cada concepto, la sustitucion de elementos del presupuesto
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financiable por otros dentro de la misma partida con funcionalidad equivalente, o
cualquier otro elemento del programa que altere el proyecto presentado a la
subvencién o al programa reformulado.

Las entidades beneficiarias podran solicitar estos cambios por escrito al menos 15 dias
antes de que finalice el plazo de ejecucidn del proyecto (31 de diciembre), y necesitara
autorizacién de la Secretaria del Plan Nacional del Sida como responsable del
seguimiento de los mismos.

El escrito debera contener:

o Datos identificativos del beneficiario y del programa Plazo para solicitar
o La solicitud del cambio necesario otros cambios: 15 dias
0 Una exposicion adecuada y detallada de los motivos antes del 31 de

técnicos y/o logisticos que justifican estos cambios, y de la  diciembre.
necesidad de los mismos para alcanzar los objetivos
previstos para el programa

0 La nueva prevision de gastos, desglosada por conceptos.

La Secretaria del Plan Nacional del Sida comunicara por escrito la aceptacién de estos
cambios, entendiéndose la solicitud por desestimada de no notificarse su aceptacion en
el plazo de quince dias. Por tanto, no se aceptaran variaciones en el momento
de la justificacion que no hayan sido solicitadas por el beneficiario
previamente y aceptadas por escrito.

Las entidades que hayan solicitado alguno de estos cambios lo haran constar en el
apartado 5 de la memoria de actuacion (Anexo | de la presente guia), titulado
“Resumen del contenido del programa”.

2.4.5 SEGUIMIENTO DE LOS PROGRAMAS

Previamente a la edicion de cualquier publicacién no periddica, debera presentarse la
magqueta a la Secretaria del Plan Nacional sobre el Sida para obtener la autorizacién
con tiempo suficiente antes de la edicion. Esto es aplicable a cualquier publicacion:
libros, estudios, carteles, folletos, CDs, CD-Rom, DVDs, otros materiales graficos,
paginas web, etc.

Asimismo, las entidades deberan dar la adecuada publicidad al caracter publico de la
financiacién de las actividades que sean objeto de la subvencion. Cuando las entidades
hicieran publicos los programas o actividades financiadas por las presentes
subvenciones, debera constar expresamente el siguiente texto:” Subvencionado por el
Ministerio de Sanidad y Consumo, Secretaria del Plan Nacional sobre el Sida”.

En ocasiones podra figurar el logotipo del Ministerio de Sanidad y Plazo para comunicar

Consumo. Para ello debera enviarse el material y solicitarse el logotipo a la '@ realizacion de

Secretarfa del Plan Nacional sobre el Sida. actividades: 15 dias
antes de su celebracion.

Cuando se realicen cursos, jornadas, seminarios, etc, se comunicara a la

Secretaria del Plan Nacional sobre el Sida al menos con 15 dias de antelacion, a

efectos de que pueda realizarse el seguimiento de los mismos.
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En el siguiente cuadro se especifican los requisitos formales para poder valorar y dar
conformidad al material producido durante la ejecucion de los proyectos.

Tabla 1. Requisitos técnicos para poder valorar y dar conformidad al material
producido en la realizacion del proyecto.

Material

Definiciéon

Informacién requerida

Contenidos web

En esta categoria se incluyen
actividades de prevencién que
constituyan espacios especificos
insertados en paginas ya
existentes.

boceto del disefio

arbol de contenidos

contenidos

magquetas y/o demos de cualquier
aplicacién incluida en la propia pagina
web

muestra del producto final

Informesy Bajo esta categoria se engloba - metodologia de trabajo (métodos de
estudios todos los contenidos elaborados obtencién e interpretacion de la
por las propias Entidades informacion)
beneficiarias y que supongan - contenidos
algun tipo de analisis o - bocetos de disefio y maquetacion
recopilacién de informacion de - caracteristicas de la edicion:
diversas fuentes 0 n°de ejemplares
o formato
0 paginas
0 tipo de impresion
o tipo de papel
- muestra del producto final
Materiales Esta denominacion genérica - contenidos

promocionales
y/o0 divulgativos

incluye materiales
promocionales tales como:
folletos, cartelerita,
merchandising, etc.

bocetos de disefio y maquetacion
caracteristicas de la edicién:

0 n°ejemplares

o formato

0 péginas

0 tipo de impresion

o tipo de papel
muestra producto final

Audiovisuales
interactivos

Videos, documentales, cortos,
CDs interactivos, juegos y
materiales de similar naturaleza
son los incluidos bajo esta
denominacion

boceto del disefio

guidn y/o storyboard
arbol de contenidos
contenidos

magquetas y/o demos
muestra del producto final

Jornadas,
congresos y
seminarios

Cualquier actuacion de caracter
formativo-divulgativo

lugares y fechas de celebracion
programa previo

ponencias, discursos y demas textos a
utilizar a lo largo del acto

listado de ponentes

En el caso de editarse cualquier tipo de

material de apoyo (carteleria, folletos, etc)
debera presentarse la informacién
correspondiente a la categoria en que se
incluyan dichos materiales.
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2.5 INSTRUCCIONES PARA LA PRESENTACION DE
DOCUMENTACION

Segun establece la Orden SCO/671/2007 por la que se modifica la Orden
SCO/1645/2005, de 26 de mayo, por la que se establecen las bases reguladoras para
la concesion de subvenciones a entidades de cualquier titularidad, sin animo de lucro,
con destino a la financiacion de programas de prevencion y control de la infeccién por
VIH y sida, en su punto seis, la acreditacion de la aplicacién de las subvenciones a los
fines para los que fue concedida se realiza mediante la modalidad de CUENTA
JUSTIFICATIVA, pudiendo adoptar dos formas:

1. Cuenta justificativa con aportacion de justificantes de pago.

2. Cuenta justificativa simplificada en el caso de subvenciones concedidas por un
importe inferior a 60.000€ por proyecto.

Tabla 2. Documentacion que debe presentar segun el tipo de cuenta justificativa

Memoria de actuacion (ANEXO 1)
Se acompafiara de todo el material escrito o audiovisual producido.
Memoria econémica, incluyendo:
1. Declaracion del representante legal de la entidad beneficiaria de la
efectiva realizacion de los programas y actividades para los que se

'usi?f?:;’?iva concedio la subvencion (ANEXO I1)
] con 2. Relacion de documentos justificativos de TODOS los gastos y

certificacion de que se corresponden al programa subvencionado
(ANEXO 111).

Relacién de los gastos de personal (ANEXO 1V)

Gastos de dietas y viajes (ANEXO V) si procede.

Todos los documentos justificativos de gasto.

Relacion de gastos por Comunidad Auténoma (ANEXO V1)
Carta de pago de reintegro en el supuesto de remanentes no
aplicados asi como de los intereses derivados de los mismos.

aportacion de
justificantes
de pago

Nookw

Memoria de actuacion (ANEXO 1)
Se acompafiaréd de todo el material escrito o audiovisual producido.
Memoria econdmica, incluyendo:

1. Declaracion del representante legal de la entidad beneficiaria de la
efectiva realizacion de los programas y actividades para los que se
concedio la subvencion (ANEXO 11)

2. Relacion de documentos justificativos de TODOS los gastos y
certificacion de que se corresponden al programa subvencionado
(ANEXO 111)

De esta relacion se les reclamara por escrito un 1026

3. Relacion de los gastos de personal (ANEXO 1V)

4. Gastos de dietas y viajes (ANEXO V) si procede.

5. Documentos justificativos originales de los gastos de PERSONAL.

Relacion de gastos por Comunidad Auténoma (ANEXO V1)
Carta de pago de reintegro en el supuesto de remanentes no
aplicados asi como de los intereses derivados de los mismos.

Cuenta
simplificada
(subvencione
s <60.000€
por proyecto)

N o
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2.5.1 FORMA DE PRESENTACION

La documentacién, incluida la justificacibn econémica, se presentara en original o copia
compulsada. En este segundo caso debera aportar el original junto a la copia, que sera
autentificada por el Ministerio de Sanidad y Consumo, y se le devolvera a la entidad
una vez invalidada, total o parcialmente, segun proceda, tal como se detalla en el
parrafo final del apartado 5.2.4.

2.5.2 DOCUMENTACION QUE DEBE PRESENTAR

La documentacion que se relaciona a continuacidén debera presentarse para cada uno
de los programas subvencionados.

a) Memoria de actuacion, justificativa del cumplimiento de las condiciones
impuestas en la concesién de la subvencién, con indicacion de las actividades
realizadas y de los resultados obtenidos (ANEXO 1)

Esta memoria debera corresponder especificamente al programa subvencionado,
ajustarse a los contenidos del proyecto presentado y contener las distintas fases de
realizacion del programa, sus resultados, un analisis de los mismos y las conclusiones,
y sera redactada segun el modelo que se acompafia en el ANEXO | completado en
todos sus apartados. Se acompafiara un ejemplar del material producido en la
realizacion del programa (actividades de difusion, publicidad, material educativo,
informativo o preventivo...), con el fin de verificar, entre otros aspectos, el caracter
publico de su financiacion.

b) Una Memoria econémica justificativa del coste de las actividades realizadas,
gue contendra:

1° Declaracion del representante legal de la entidad beneficiaria de la efectiva
realizacion de los programas y actividades para los que se concedio la
subvencién (ANEXO II).

En dicha declaracién se indicar4 ademas si se ha obtenido o no alguna otra subvencion
de las Administraciones publicas o de Entes publicos o privados nacionales o
internacionales para el proyecto subvencionado y, en caso afirmativo, el importe
obtenido, asimismo se indicaran en su caso, otros ingresos que no sean subvenciones,
gue se hayan destinado a la realizacion del programa, como los ingresos generados
por el propio programa, donaciones, cuotas, financiacion propia, etc., todo ello segun
el ANEXO II.

2° Relacion de documentos justificativos de gastos y certificacién de que
corresponden al programa subvencionado (ANEXO I11). Se presentard un anexo Il por
cada una de las partidas de gasto.

Seran gastos subvencionables aquellos que de manera indubitada respondan a la
naturaleza de la actividad subvencionada y se realicen en el plazo establecido.

Se debera presentar una relaciéon en la que se enumeren uno a uno todos los

documentos justificativos de gastos que se aportan, con identificacion del acreedor, su
importe correspondiente, fecha de emision y fecha de pago, agrupados segun los
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conceptos de gastos especificados en la resolucion de concesion de la subvencion. A
cada justificante de gasto se le asignarda un nimero de orden que debera coincidir con
la relacion confeccionada.

El representante legal de la Entidad declarara que dichos documentos corresponden al
programa subvencionado, de acuerdo con el modelo que se presenta en el ANEXO III.

La entidad beneficiaria debe tener en cuenta que el importe total del ANEXO |11
(relacion de justificantes) debe justificar el importe total subvencionado para dicho
programa que, junto con las demas subvenciones o ingresos obtenidos para el
programa, que se indicaran en el ANEXO I1, justifican la totalidad del programa.

De acuerdo con lo dispuesto en la Orden de Bases de las subvenciones, la distribucién
de la subvencién por importes y partidas tiene caracter vinculante. No obstante, las
cantidades asignadas a gastos de personal, mantenimiento y actividades podran sufrir
desviaciones en una cuantia de hasta el 10 por 100 de las acordadas en el momento
de la concesion de la subvencion cuando las necesidades de ejecucion del programa lo
requieran y asi se justifique, respetando en todo caso el importe total de la subvencion
asignada a dicho programa.

No podran ser incrementados los conceptos que tienen un gasto limitado (dietas y
viajes, gestion y administracion).

3° La carta de pago de reintegro en el supuesto de remanentes no aplicados asi
como de los intereses derivados de los mismos.

C) Documentos justificativos de gasto

Aquellas entidades que justifiquen subvenciones superiores a 60.000€ por proyecto,
deberan aportar los documentos justificativos de gasto tal y como se detalla en este
apartado. Aquellas que justifiguen subvenciones inferiores a 60.000€ por proyecto vy,
opten por la modalidad de CUENTA JUSTIFICATIVA SIMPLIFICADA, deberan aportar,
ademas de los ANEXOS | a VI, los documentos justificativos de gasto de la partida de
personal, y se les reclamara por escrito, un 10% de los documentos restantes
enumerados en su “relacion de documentos justificativos de gasto (ANEXO I11)”.
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Figura 1: modelos de justificacion de subvenciones

Justificacién subvencion

Memoria de Memaoria Devolucidn originales
(a,ﬂc.lt\luEE;(ccl)O:; economica (si procede)(ANEXO VII)
lﬂda\ittt:‘gzlses (r:eearltiizf;(égir?n Relacién Carta de Gastos por
ago
(si procede) programas A iy d e
PN D (ANEXO 1) (si procede) (ANEXO VI)
| ‘ ‘ Gastos de
ANEXQ I ANEXO Il ANEXO Il widjesdy
personal mantenimiento actividades dietas
| ‘ ‘ (ANEXO V)
ANEXOIN Documentacion ‘ ‘
gastos justificativa ‘ > 60.000 € ‘ ‘ < 60.000€ ‘ ‘ > 60.000€ ‘
personal

Dacumentacion
Justificativa

Dacumentacion
Justificativa

Facturas o recibos originales correspondientes a gastos ocasionados en el
desarrollo del programa subvencionado.

Dichas facturas se ajustaran a los requisitos previstos por el Real Decreto 1496/2003,
de 28 de noviembre, por el que se aprueba el Reglamento por el que se regulan las

obligaciones de facturacién y se modifica el reglamento del IVA. Dichos requisitos se
exponen a continuacion:

- NUmero de factura.
- Lugar y fechas de emision y pago (en este punto, se exigira que las fechas de
pago estén comprendidas dentro del plazo de justificacion establecido en la
Orden de Convocatoria 0, en los casos excepcionales de extension del plazo de
ejecucion descritos en el apartado 4.2, el que se fije al comunicar la resolucion
favorable de la solicitud de extension del plazo al interesado).

Datos identificativos del expedidor (nombre y apellidos, razén o denominacion
social, NIF/CIF y domicilio).
Datos identificativos del destinatario (nombre y apellidos, razén o denominacion
social, CIF y domicilio), que debera ser la entidad beneficiaria.

Descripcién del objeto del gasto.
Precio total e IVA repercutido. Cuando el precio incluya este impuesto constara
“IVA incluido”. En el supuesto de que la operacion que se documente en una
factura esté exenta o no sujeta al impuesto o de que el sujeto pasivo del
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impuesto correspondiente a aquella sea su destinatario, se indicara
expresamente.
- Asimismo se exigira la acreditacion del pago de las facturas mediante

cualquiera de las siguientes formas:

« Inclusion en la propia factura del recibi con la firma y el sello del emisor de

la misma.

« Adeudo bancario.

« Transferencia bancaria.

« Recibo de la empresa emisora.

Tratdndose de operaciones realizadas para quienes no tengan la condicion de
empresarios o profesionales actuando como tales, no sera obligatoria la consignacion
en la factura de los datos de identificacion del destinatario si se trata de operaciones
cuya contraprestacién no supere los 100 €, IVA no incluido.

Documentos sustitutivos de las facturas.

La obligacion de expedir factura podra ser cumplida mediante la expedicion de tique y
copia de éste en las operaciones que se describen a continuacion, cuando su importe
no exceda de 3.000 €, IVA incluido:

- Transporte de personas y sus equipajes.

- Servicio de aparcamiento y estacionamiento de vehiculos.

- Servicios de hosteleria y restauracion prestados por restaurantes, bares u otros
establecimientos similares.

- Otras recogidas en el Real Decreto 1496/2003 de 28 de noviembre.

- Las que autorice el Departamento de Gestion Tributaria de la Agencia Estatal de
la Administracién Tributaria.

En los documentos sustitutivos se haran constar, al menos, los siguientes requisitos:

- NUumero y, en su caso, serie. La numeracion sera correlativa.

- NIF/CIF, asi como el nombre y apellidos, razén o denominacién social completa
del obligado a su expedicion.

- Tipo impositivo aplicado o la expresion “IVA incluido”.

- Contraprestacion total.

Documentos electronicos

La acreditacion de los gastos también podra efectuarse mediante facturas electrénicas,
siempre que cumplan los requisitos exigidos para su aceptacién en el ambito tributario,
tal y como establece el articulo 30.3 de la Ley 38/2003, General de Subvenciones.

En el momento actual, los requisitos en cuestion son los establecidos en la Orden
HAC/3134/2002, de 5 de diciembre, la Resolucién del Director General de la Agencia
Estatal de Administracién Tributaria 2/2003, de 14 de febrero, y el Real Decreto
1496/2003, de 28 de noviembre.
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Otros documentos

Cuando el justificante se refiera a documentos complementarios tales como contratos,
modelos 110 y 190, retencién de IRPF, altas en impuestos, etc., en la columna
correspondiente a importe en el ANEXO 111 se especificara “no procede”.

Los documentos originales tales como néminas, modelos 110 y 190, retencion de IRPF,
dietas de gastos y viajes, y demas justificantes de gasto podran ser devueltos a la
entidad correspondiente a peticion de la misma. En este caso deberan adjuntar al
original un duplicado que deberéa ser en todo caso autentificado por el Ministerio de
Sanidad y Consumo. El documento justificativo original se validard y estampillara,
indicando la cantidad cargada a la subvencién con el fin de controlar la concurrencia de
subvenciones.
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2.5.3 FEDERACIONES Y CONFEDERACIONES

En el caso de las Federaciones y Confederaciones, los proyectos para los que soliciten
la subvencion deberan tener carécter unitario y ser presentados directamente por las
mismas.

Como beneficiarias de la subvencion, las Federaciones y Confederaciones asumiran los
derechos y las obligaciones previstos en la Orden de Bases para los beneficiarios, en
particular la justificacion ante el érgano concedente de la realizacion de las actividades
gue hayan sido objeto de subvencion.

Las subvenciones concedidas no podran ser destinadas o transferidas a entidades
pertenecientes a la Federacién o Confederacién, salvo cuando en el proyecto se
consigne dicha circunstancia y su causa y figuren todos los datos requeridos de la
entidad o entidades ejecutantes del proyecto subvencionado, debidamente acreditados
documentalmente. A estos efectos, la entidad o entidades ejecutantes deberan cumplir
los mismos requisitos exigidos a los beneficiarios de la subvencion en la Orden de
Bases. Sélo en este Ultimo caso podra presentarse documentacion a nombre de la
entidad o entidades ejecutantes, y Unicamente para las actividades que estuviera
previsto que realizaran en el proyecto subvencionado.

Tabla 3. Federaciones y Confederaciones

1. Los proyectos deberan tener caracter unitario y deberan ser
presentados por estas.

2. Los derechos y obligaciones previstos y, en particular, la
justificacion de la subvencion, seran asumidos por las
federaciones o confederaciones.

3. Las subvenciones concedidas no podran ser transferidas a las
entidades pertenecientes a la Federacién/Conf., salvo cuando:

= Se consigne en el proyecto dicha circunstancia

Consideraciones a
tener en cuenta

sobre la ~ ;
presentacién de = Se sefiale la causa que la motiva.
proyectos = Figuren en el proyecto todos los datos requeridos de la

entidad/es ejecutantes y se acrediten documentalmente.
1. Las entidades pertenecientes a Federaciones/Conf. que actien
como ejecutantes deberan cumplir con los mismos requisitos
exigidos a los beneficiarios de la subvencion.
S6lo en este Ultimo caso podra presentarse documentacion a
nombre de la entidad o entidades ejecutantes.

N
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2.6 JUSTIFICACION DE LAS ACTIVIDADES
SUBCONTRATADAS

De acuerdo con lo dispuesto en la Orden de Bases de las subvenciones, las entidades
deberan realizar el programa objeto de la subvencion. La entidad debera realizar de
forma directa las actividades que contribuyan al contenido principal del programa.

De forma excepcional, los beneficiarios podran subcontratar la actividad subvencionada
siempre que el programa asi lo requiera y se explicite y justifique en la solicitud de la
subvencién. La subcontratacion de las actividades subvencionadas se hara de acuerdo
a lo establecido en el articulo 29 de la Ley 38/2003, de 17 de noviembre, General de
Subvenciones y con los requisitos que establece en los casos que se superen los limites
establecidos en dicho articulo.

Se entiende por subcontratacion cuando un beneficiario concierta con terceros la
ejecucion total o parcial de la actividad que constituye el objeto de la subvencion.

La justificacion de las actividades subcontratadas se realizard mediante la presentacion
del documento suscrito entre la entidad subvencionada y la entidad subcontratada, en
el que necesariamente deberan especificarse las actividades que se subcontraten, su
duracién y el importe de la subvencion.

En todo caso habran de presentar las correspondientes facturas de gasto, de
conformidad con lo previsto en el apartado c) del punto 2.5.2.

Estos gastos se imputaran a la partida de Actividades.

Tabla 4. Subcontratacion de actividades subvencionadas

Consideraciones a
tener en cuenta
sobre la
subcontratacion

Subcontratacion: Cuando el beneficiario de una subvenciona concierta con
terceros la ejecucién total o parcial de la actividad que constituye el objeto de la
subvencion.

Las entidades deberan realizar de forma directa las actividades del programa, pero
de forma excepcional, se podran subcontratar la actividad subvencionada
siempre que el programa asi lo requiera y se explicite y justifique en la solicitud.

Requisitos para la subcontratacion: Articulo 29 de la Ley 38/2003 de 17 de
noviembre, General de Subvenciones y con los requisitos que establece en los
casos que se superen los limites establecidos en dicho articulo.

La justificacién se realizara mediante la presentacion del documento suscrito
entre la entidad subvencionada y la entidad contratada, en el que deberan
especificarse las actividades que se subcontraten, su duracion y el importe de la
subvencion.

En todo caso habran de presentarse las correspondientes facturas de gasto (punto
5.2.4.)

Los gastos se imputaran a la partida de ACTIVIDADES
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2.7 JUSTIFICACION ECONOMICA DE LOS GASTOS
DE PERSONAL (ANEXO 1V)

2.7.1 GASTOS SUBVENCIONABLES

En esta partida se incluiran los gastos derivados del pago de retribuciones al personal
de la entidad vinculado directamente al programa mediante contrato laboral, tanto fijo
como eventual, o mediante un contrato de arrendamiento de servicios.

Se incluiran también en esta partida las cuotas de seguros sociales a cargo de la
entidad del personal afecto al programa.

No podran incluirse en esta partida los gastos originados por los miembros de las
Juntas Directivas o Consejos de Direccion de las entidades.

Las retribuciones imputadas a la subvencion, incluidos los complementos de cuantia
fija y caracter habitual, no podran exceder en ningln caso los limites maximos
establecidos en el 11 Convenio Colectivo Unico para el personal laboral de la
Administracion General del Estado, aprobado por la Resolucién de 10 de octubre de
2006, de la Direccién General de Trabajo (BOE 14/10/2006), a no ser que la entidad
esté adherida a un Convenio especifico de aplicacién y le correspondan cuantias
superiores.

En el caso de arrendamiento de servicios de profesionales liberales colegiados podran
considerarse como limites maximos de retribucion imputables las hormas orientadoras
establecidas por el correspondiente colegio profesional.

No podran aportarse como gastos de personal los complementos por gastos de
transporte y/o dietas, a no ser que se trate de una cuantia fija mensual y no se supere
el limite maximo de retribuciones establecido para la correspondiente categoria laboral.

2.7.2 DOCUMENTACION A APORTAR

Se cumplimentara el ANEXO 1V, donde se relacionara cada uno de los trabajadores que
hayan intervenido en la ejecucion del programa. Habran de presentarse asimismo los
siguientes documentos segun el tipo de relacion laboral:

Personal con contrato laboral fijo o eventual

- Copia del contrato de trabajo.

- Copia de las néminas, cumplimentadas de acuerdo con la O.M. 27/12/94
(nombre, apellidos y NIF del trabajador/a, categoria profesional, nimero de
afiliacion a la Seguridad Social, antigliedad, conceptos retributivos, firma del
trabajador/a, firma y sello de la empresa...)

- Impresos TC1 y TC2, justificativos del ingreso de cuotas de la Seguridad Social.

- Impresos 110 y 190, justificativos del ingreso de las cantidades
correspondientes al IRPF.
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Arrendamiento de servicios (directamente relacionados con la actividad
subvencionada)

- Contrato de colaboracion o prestacion de servicios. Deberan constar por escrito
los contratos de trabajo por tiempo determinado cuya duracidén sea superior a
cuatro semanas y, en todo caso, los contratos a tiempo parcial y para obra o
servicio determinado. Cuando la colaboracién no se produzca en las condiciones
anteriores, no es obligatoria la forma escrita y se puede omitir la necesidad de
documentar la relacion de la colaboracion.

- Factura firmada por el/la perceptor/a, que incluya:

« Nombre, apellidos y NIF del/la trabajador/a, fecha y periodo de liquidacion.
« Retencion por IRPF.
« IVA aplicado, cuando proceda.

- Copia del alta en el Impuesto de Actividades Econémicas y recibo de la cantidad
devengada en el periodo.

- Impresos 110 y 190, justificativos del ingreso de las cantidades
correspondientes al IRPF.

Personal voluntario

El personal voluntario de las entidades ejecutantes de un programa subvencionado
llevara a cabo sus actividades, conforme establece el articulo 3.1 de la Ley 6/1996, del
15 de enero, del Voluntariado, sin percibir ningn tipo de contraprestacion econémica;
no obstante, tendran derecho al reembolso de aquellos gastos ocasionados por el
ejercicio de su actividad voluntaria en el programa subvencionado, que seran
imputables a la subvencion y que deberan justificarse conforme establece este manual
para cada tipo de gasto.
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2.8 JUSTIFICACION ECONOMICA DE LOS GASTOS
DE MANTENIMIENTO

Para los gastos de mantenimiento se diferenciaran los vinculados completamente al
programa de los que no estén directamente vinculados, debiendo justificarse en este
altimo caso la relacion de los gastos con los programas.

2.8.1 GASTOS SUBVENCIONABLES

% Gastos del local donde se desarrolla el programa subvencionado: Arrendamiento
de bienes inmuebles (terrenos, solares, edificios...) y bienes muebles (equipos
informaticos, maquinaria, mobiliario, enseres...)

% Suministros: Agua, electricidad, gas y combustibles.

% Transporte: Reparaciones, seguros y combustible de vehiculos que estén a
nombre de la organizacion.

% Comunicaciones: Teléfono, fax, telegramas, correo y mensajeria.

% Otros de similar naturaleza.

2.8.2 DOCUMENTACION A APORTAR

Se presentaran las facturas o recibos originales que acrediten el gasto realizado, de
acuerdo con los requisitos previstos en el apartado c) del punto 2.5.2 y con el limite
establecido en la Resolucién de la concesion de la subvencion.

Cuando estos gastos estén vinculados completamente con el proyecto, se justificaran
con las facturas correspondientes. Cuando no estén asociados directamente al
proyecto se aportar4 ademas un certificado expedido por la entidad beneficiaria en el
gue se justifique la relacién de los gastos con el programa, indicandose el porcentaje e
importe de los gastos generales de administracién destinados a su ejecucion, segun los
datos que obren en su contabilidad.

Para justificar los gastos ocasionados por el arrendamiento de inmuebles urbanos,
ademas del documento acreditativo del pago debera 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. Se
aplicara el tipo de retencion que corresponda sobre los ingresos integros.

- 28 -



2.9 JUSTIFICACION ECONOMICA DE LOS GASTOS
DE ACTIVIDADES

2.9.1 GASTOS SUBVENCIONABLES

Todos los gastos que se prevea realizar en las actividades propias del programa deben
estar especificados en el presupuesto del programa subvencionado.

% Gastos de gestion y administracion del programa subvencionado. Son gastos
necesarios para realizar el programa pero de caracter general, como material de
oficina, fotocopias, teléfono, correo y personal administrativo (siempre que no
esté contemplado en la partida de personal). Estos gastos no podran superar en
su conjunto el 15 por 100 del importe total, salvo que la naturaleza del proyecto
justifigue una cantidad superior.

% Trabajos realizados por otras empresas, que no sean inversion (estudios y
trabajos técnicos, limpieza, seguridad, catering...), sin perjuicio de lo dispuesto
en el punto 2.6 respecto de la subcontratacion de actividades.

% Gastos derivados de colaboraciones esporadicas, es decir, las que suponen una
participacion puntual en la realizacién de algunas de las actividades del
programa, prestadas por profesionales, tales como conferencias, charlas, etc.
gue no se prolonguen en el tiempo ni siquiera con caracter discontinuo; en caso
contrario, los citados gastos deberan imputarse al concepto de personal y
formalizarse la relacion bien mediante un contrato laboral o, excepcionalmente y
de conformidad con lo previsto en el punto 2.7.2 del presente manual, mediante
un contrato de arrendamiento de servicios de acuerdo con la legislacion vigente.

% En los casos en que la colaboracion sea gratuita, se podran admitir los gastos
correspondientes al transporte, alojamiento y manutencion del colaborador, con
los limites establecidos en el Real Decreto 462/2002, de 24 de mayo (BOE
30/05/02), para el Grupo 2, o los que se encuentren en vigor en cada momento.

% Las dietas y gastos de viaje se justificaran de acuerdo a lo establecido en el
punto 2.9.3 del presente manual.

% Materiales diversos. Su naturaleza dependera del programa ejecutado: Productos
alimenticios y farmacéuticos, jeringuillas, preservativos, contenedores de
residuos sanitarios y otros de similar naturaleza.

% Material no inventariable: material de oficina no inventariable como papel,
impresos y otro material de oficina, prensa, revistas y otras publicaciones
periddicas, etc.

% Material inventariable: libros y publicaciones no periédicas, adquisicion de
equipos informéticos, material de oficina inventariable y otro equipamiento, etc.

% Gastos diversos: gastos de publicidad y material divulgativo; reuniones, cursos y

conferencias; gastos especificos de cada programa en los que incurren los
destinatarios del mismo: transporte, alojamiento, manutencion, becas, seguros
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de accidentes; gastos de formacion de voluntarios que participen en el
programa.

% La aceptacién con cargo a esta partida de las facturas de comidas en
restaurantes estara supeditada a los siguientes requisitos:

- Su inexcusable vinculacién a una reunion de trabajo o de formacion
directamente relacionada con el programa subvencionado, incluyendo
certificacion del representante de la entidad en tal sentido e indicando las
fechas, relacién de asistentes, vinculacion de estos al programa y programa del
encuentro.

- El importe total de las citadas facturas no excedera el 10% de la cuantia
autorizada en esta partida.

% Gastos de dificil justificacion: En esta partida podran justificarse, 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 que debe aportarse™), siempre y cuando
guarden relacién con el programa subvencionado y no superen el 5% del
importe autorizado para esta partida y en ningln caso excedan de 1.500€.

De acuerdo con el articulo 31.3 de la Ley 38/2003, General de Subvenciones, cuando
el importe del gasto subvencionable supere la cuantia de 12.000 € en el supuesto de
bienes de equipo o prestacion de servicios, el beneficiario debera solicitar como
minimo tres ofertas de diferentes proveedores, salvo que no los hubiera o que el gasto
se hubiera realizado con anterioridad a la solicitud de subvencién, y debera aportar las
ofertas en la justificacion. La seleccion de la oferta mas ventajosa se realizara con
criterios de eficiencia y economia.

En el supuesto de adquisicién y mejora de bienes inventariables se estara a lo
establecido en el articulo 31.4 de la Ley 38/2003.

2.9.2 DOCUMENTACION A APORTAR

Se presentaran las facturas o recibos originales que acrediten el gasto realizado, de
acuerdo con los requisitos previstos en el apartado c¢) del punto 2.5.2.

Para justificar el pago al colaborador esporadico, excepto la presentacion del contrato y
el alta en el Impuesto sobre Actividades Econdmicas, los requisitos exigidos son los
enumerados para la justificacion de los gastos del personal con contrato de
arrendamiento de servicios.

En todo caso, el recibo debera reflejar la categoria profesional, el objeto de la
colaboracion y el tiempo de intervencion.

En el caso de gastos de dificil justificacion se presentara en todo caso una declaracién

responsable del representante de la entidad manifestando la aplicacion al programa de
las correspondientes cantidades y el tipo de gasto al que responden, acompafiada, en

su caso, de los documentos acreditativos del gasto.
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2.9.3 GASTOS DE DIETAS Y VIAJES (ANEXO V)

Cuando la relacion de justificantes de gastos se refiera a “Dietas y gastos de viaje”,
ademas del ANEXO IlI (relacion de documentos justificativos de gastos), se
cumplimentara el ANEXO V donde se reflejard la liquidacion de las dietas y gastos de
vigje, cumplimentando uno para cada una de las personas.

La cumplimentacion de este Anexo V esté referida al personal contratado laboralmente,
al personal voluntario que interviene en los programas subvencionados, y a los
profesionales con contrato de arrendamiento de servicios y de aquellos que realicen
colaboraciones especificas.

Se imputaran a esta partida los gastos originados por los desplazamientos realizados
por los miembros de las Juntas Directivas o Consejos de Direccién en su condicién de
tales.

Los gastos de dietas y gastos de viaje no podran superar en su conjunto el 8 por 100
del importe total del proyecto, salvo que la naturaleza del programa justifiqgue una
cantidad superior.

Dentro de este concepto podran computarse las indemnizaciones que se efectlen a
favor de voluntarios, para cubrir gastos de traslados o manutencién, en cuyo caso no
estaran sujetos a la limitacion del 8 por 100.

Los importes de las dietas que se tendrén en cuenta a efectos de justificacion del gasto
seran los que se detallan a continuacion, salvo que por la aplicacion directa del
convenio colectivo al que la persona que justifica la dieta esté sujeta, correspondan
otras cuantias.

El importe maximo de cada dieta 0 gasto de viaje en territorio nacional, a efectos de
justificacion, seré el establecido para el Grupo 2 y se regiran por la normativa
reguladora que se encuentre en vigor en cada momento, que a la fecha de elaboracion
de estas instrucciones es el Anexo Il de la Resolucion de 2 de diciembre de 2005, de la
Secretaria de Estado de Hacienda y Presupuestos, en la que se fijan los siguientes
importes para el afio 2008:

CONCEPTO EUROS
Alojamiento 65,97
Manutencién 37,40
Dieta Completa 103,37

Los gastos de alojamiento se justificaran mediante factura expedida por el
correspondiente establecimiento hotelero. No se tendran en cuenta a efectos de
justificacion gastos extraordinarios de teléfono, minibar, etc. La factura debera
contener informacion sobre el nimero de personas alojadas y el nUmero de noches.

Los gastos de desplazamiento se justificaran presentando, junto a la correspondiente

factura de la agencia de viajes, el billete acreditativo de la realizacion del
desplazamiento.

- 31 -



Excepcionalmente se podra realizar el desplazamiento en vehiculo particular. En este
caso el kilometraje que igualmente se regira por la normativa vigente en cada
momento, se establece en 0,19 €/km, independientemente de que este medio de
desplazamiento sea utilizado de forma colectiva. Unicamente se asumira con cargo a la
subvencion la distancia oficial entre localidades.

Si las facturas fuesen expedidas por agencias de viajes, en las mismas debera
especificarse el nimero de personas y dias de estancia y los conceptos objeto del
gasto: transporte, alojamiento, etc.

Los gastos de transporte en ciudades se justificardn mediante los abonos o billetes del
medio de transporte publico o colectivo utilizado, indicando las personas que lo han
utilizado y la necesidad del desplazamiento. No seran objeto de subvencién los gastos
de taxi, salvo en casos excepcionales autorizados por el representante de la entidad,
con indicacién del recorrido realizado, de las personas que han realizado dicho trayecto
y la actividad por la que se ha ocasionado el gasto.
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Tabla 5. Justificacion economica de los gastos.

PERSONAL

MANTENIMIENTO

ACTIVIDADES

gastos
subvencionables

Retribuciones al personal de la entidad vinculado directamente
al programa, mediante contrato laboral (fijo o eventual) o0 mediante
contrato de arrendamiento de servicios.
También se incluirdn las cuotas de seguros sociales a cargo de la
entidad del personal afecto al programa.

1. Gastos del local donde se
desarrolla el programa:
Arrendamiento de bienes
inmuebles y bienes muebles
(equipos informaticos,
maquinaria, mobiliario,
enseres...)

2. Suministros: Agua,
electricidad, gas y
combustibles.

3. Transporte: Reparaciones,
seguros y combustible de
vehiculos que estén a nombre
de la organizacion.

4. Comunicaciones:
Teléfono, fax, telegramas,
correo y mensajeria.

5. Otros de similar naturaleza

1. Gastos de gestion y administracion del programa subvencionado.
Limitados al 15%6 del total.

2. Trabajos realizados por otras empresas, que no sean inversion
(estudios y trabajos técnicos, limpieza, seguridad, catering...).

3. Gastos derivados de colaboraciones esporadicas: que supongan una
participacién puntual que no se prolonguen en el tiempo ni siquiera con
caréacter discontinuo.

4. Dietas y gastos de viaje.

5. Materiales diversos: Productos alimenticios y farmacéuticos, jeringuillas,
preservativos, contenedores de residuos sanitarios y otros.

6. Material no inventariable: Papel, impresos, material de oficina, prensa,
revistas y otras publicaciones periddicas, etc.

7. Material inventariable: libros, equipos informaticos, etc.

8. Gastos diversos: publicidad y material divulgativo; reuniones, cursos y
conferencias; gastos especificos de cada programa: transporte, alojamiento,
manutencioén, becas, seguros de accidentes; gastos de formacién de
voluntarios.

9. Gastos de dificil justificacion: compras en supermercados, tiendas,
transportes publicos urbanos, etc.

Documentacién
justificativa

ANEXO IV.
Personal con contrato laboral fijo o eventual:
= Copia contrato de trabajo
= Copia de las néminas.
= Impresos TC1y TC2.
= Impresos 110 y 190.
Personal con arrendamiento de servicios:
= Contrato de colaboracién o prestacion de servicios y, los contratos
a tiempo parcial y para obra o servicio determinado.
= Factura firmada por el/la perceptor/a.
= Copia del alta en el Impuesto de Actividades Econdmicas y recibo.
= Impresos 110 y 190.
Personal voluntario:
Gastos originados por el ejercicio de su actividad voluntaria,
justificandose segun el tipo de gasto.

Las facturas o recibos originales
y con el limite establecido en la
Resolucion de concesion de la
subvencion.

Las facturas o recibos originales.

Pago al colaborador esporadico: recibo que refleje categoria profesional,
objeto de la colaboracion y el tiempo de intervencion.

Gastos de dificil justificacion: declaraciéon responsable del representante de la
entidad manifestando su vinculacién al programa, cantidad y tipo gasto junto
con los documentos acreditativos del gasto.
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2.10 GENERACION DE INGRESOS

Cuando la realizacion de los programas genere ingresos (cobro de matriculas, venta de
material producido, inclusién de publicidad, etc.) se reinvertirdn en el mismo programa,
bien en aquellos conceptos que hubiera sido preciso reducir al adaptar el programa al
importe de la subvencién o bien en la ampliacién de actividades, pero siempre
respetando las limitaciones a que estan afectados algunos conceptos (dietas y viajes,
gestion y administracién). También podran aplicarse a compensar los costes
financieros de créditos obtenidos para realizar las actividades subvencionadas, durante
el periodo que medie entre el comienzo del periodo de ejecucion del programa hasta el
primer cobro de la subvencion.

Se justificaran con facturas originales, de la misma forma que la subvencion concedida.

2.11 REINTEGRO DE LAS SUBVENCIONES

Procederd el reintegro de las cantidades percibidas y la exigencia del interés de
demora correspondiente en los casos previstos en el articulo 37 de la Ley 38/2003,
General de Subvenciones:

* Obtencidn de la subvencién falseando las condiciones requeridas para ello u
ocultando aquéllas que lo hubieran impedido.

* Incumplimiento total o parcial del objetivo, de la actividad, del proyecto o la no
adopcion del comportamiento que fundamentan la concesién de la subvencién.
Este caso es objeto de una mencion especifica en la Orden de Bases de las
subvenciones, que establece como criterios de proporcionalidad el reintegro total
de la subvencion en caso de incumplimiento total o, en caso del incumplimiento de
una parte de las actividades acordadas en la resolucion de la subvencion, su
devolucion proporcional.

* Incumplimiento de la obligacién de justificacién o la justificacidn insuficiente.

* Incumplimiento de la obligacién de adoptar medidas de difusion, dando adecuada
publicidad del caracter publico de la financiacion de programas, actividades,
inversiones o actuaciones de cualquier tipo que sean objeto de subvencion.

* Resistencia, excusa, obstruccidn o negativa a las actuaciones de comprobacién y
control financiero, asi como el incumplimiento de las obligaciones contables,
registrales o de conservacion de documentos cuando de ello se 