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1. INTRODUCCION.

El presente Manual de justificacion (en adelante “el Manual”) esta dirigido a las entidades
beneficiarias de las convocatorias de subvenciones de proyectos dirigidos a personas extranjeras
y nacionales de terceros paises, asi como a la sociedad de acogida de estos colectivos.

Este documento contiene una serie de directrices y modelos de informes que tienen como
objetivo:

- Mejorar el sistema de informacidn y de seguimiento fisico y financiero de los proyectos.

- Facilitar a la Direccidon General competente la recogida de la informacién relativa a los
proyectos y el seguimiento, tanto financiero como de actividad, del proyecto
subvencionado.

- Facilitar a las entidades beneficiarias de los proyectos un documento de trabajo practico
que sirva de orientacién en la recopilacién y presentacion de la informacidn preceptiva
a la Direccién General competente en los distintos estadios de la ejecucién del proyecto.

Este Manual podrd ser ampliado, actualizado y modificado tanto por decisiones de la Comisién
Europea, como por el Ministerio de Inclusién, Seguridad Social y Migraciones.

Ademads del presente Manual, se debera tener en cuenta el Manual de Gestidn especifico de
cada convocatoria.

2. NORMATIVA APLICABLE.
a) Normativa General:

- Ley 38/2003, de 17 de noviembre, General de Subvenciones (en adelante “Ley
General de subvenciones”).

- Real Decreto 887/2006, de 21 de julio, por el que se aprueba el Reglamento de la
Ley General de Subvenciones (en adelante el “Reglamento de la Ley General de
subvenciones”).

- Ley39/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas
y del Procedimiento Administrativo Comun (en adelante “Ley de Procedimiento
Administrativo Comun”).

- Ley 47/2003, de 26 de noviembre, General Presupuestaria.

- Ley 9/2017, de 8 de noviembre, de Contratos del Sector Publico, por la que se
transponen al ordenamiento juridico espaiiol las Directivas del Parlamento Europeo
y del Consejo 2014/23/UE y 2014/24/UE, de 26 de febrero de 2014.

- Ley Orgénica 3/2018, de 5 de diciembre, de proteccién de datos personales y
garantia de los derechos digitales y Reglamento (UE) 2016/679 del Parlamento
Europeo y del Consejo de 27 de abril de 2016 relativo a la proteccidon de las personas
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fisicas en lo que respecta al tratamiento de datos personales y a la libre circulacién
de estos datos.

- Orden HFP/1352/2023, de 15 de diciembre, por la que se publican los limites de los
distintos tipos de contratos a efectos de la contratacion del sector publico a partir
del 1 de enero de 2024.

- Real Decreto 1619/2012, de 30 de noviembre, por el que se aprueba el Reglamento
por el que se regulan las obligaciones de facturacidn.

- Orden EHA/1434/2007, de 17 de mayo, por la que se aprueba la norma de actuacion
de los auditores de cuentas en la realizacién de los trabajos de revisién de cuentas
justificativas de subvenciones, en el dmbito 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.

- Orden HFP/793/2023, de 12 de julio, por la que se revisa el importe de la
indemnizaciéon por uso de vehiculo particular establecida en el Real Decreto
462/2002, de 24 de mayo, sobre indemnizaciones por razdn del servicio.

Normativa Especifica:

- Orden ISM/810/2023, de 14 de julio, por la que se establecen las bases reguladoras
para la concesién de subvenciones, por el procedimiento de concurrencia
competitiva, para la realizacién de proyectos en colaboracidn con entidades
publicas y privadas en materia de defensa de los derechos humanos del colectivo de
personas extranjeras (en adelante “Orden de Bases").

- Resolucién de convocatoria o instrumento regulador correspondiente (en adelante
“la convocatoria”).

- Resolucién de concesidn de proyectos financiados.

- Cualquier instruccion que curse la Direccion General a las entidades
subvencionadas, asi como el presente Manual y los Manuales de gestiéon de cada
convocatoria.

En caso de proyectos cofinanciados por el FSE+:

- REGLAMENTO (UE, EURATOM) 2020/2093 DEL CONSEJO de 17 de diciembre de
2020 por el que se establece el marco financiero plurianual para el periodo 2021-
2027.

- Reglamento (UE) 2021/1060 del Parlamento Europeo y del Consejo de 24 de junio
de 2021 por el que se establecen las disposiciones comunes relativas al Fondo
Europeo de Desarrollo Regional, al Fondo Social Europeo Plus, al Fondo de Cohesién,
al Fondo de Transicidn Justa y al Fondo Europeo Maritimo, de Pesca y de Acuicultura,
asi como las normas financieras para dichos Fondos y para el Fondo de Asilo,
Migracidn e Integracion, el Fondo de Seguridad Interior y el Instrumento de Apoyo
Financiero a la Gestion de Fronteras y la Politica de Visados.
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- Reglamento (UE) 2021/1057 del Parlamento Europeo y del Consejo de 24 de junio
de 2021 por el que se establece el Fondo Social Europeo Plus (FSE+) y por el que se
deroga el Reglamento (UE) 1296/2013.

- Orden TES/106/2024, de 8 de febrero, por la que se determinan los gastos
subvencionables por el Fondo Social Europeo Plus durante el periodo de
programacién 2021-2027.

- La normativa de desarrollo de las anteriormente detalladas.

3. FUENTES DE FINANCIACION, INGRESOS Y PRINCIPIO DE NO RENTABILIDAD.
Los proyectos subvencionados se podran cofinanciar con otras fuentes publicas o privadas.

De acuerdo con el articulo 16.1.d de la Orden de Bases, las entidades beneficiarias de la
subvencién estan obligadas a comunicar a la Direccién General, tan pronto como se conozca, y
en todo caso, con anterioridad a la fecha establecida para la presentacién de la justificacion final
de la subvencidn, la obtencién de subvenciones, ayudas, ingresos o recursos para la misma
finalidad, asi como su importe y la aplicacion de tales fondos a las actividades subvencionadas.
En atencidn a ello, la justificacion del proyecto incluird la relacién de gastos presentada a los
otros financiadores.

De acuerdo con el articulo 7.1 de la Orden de Bases, los solicitantes de la subvencion se
comprometeran a un porcentaje minimo de financiacién propia, que vendrd determinado en la
Convocatoria.

Cuando el proyecto subvencionado obtenga otras subvenciones, ayudas, ingresos o recursos
incluidos los ingresos generados por el proyecto, la entidad beneficiaria debera comunicar la
modificacion del presupuesto inicialmente aprobado ajustando el importe de la financiacion
propia al porcentaje inicialmente comprometido. Debido a su caracter excepcional, estas
modificaciones podran comunicarse hasta la fecha de finalizacién de cada proyecto. Sélo se
tendran en cuenta cuando coincidan los objetivos, colectivo de personas destinatarias y
periodos de ejecucidn.

Los ingresos relacionados con subvenciones de entidades publicas o privadas no se consideraran
financiacion propia.

Los proyectos cofinanciados por fondos comunitarios no podran ser subvencionados por otras
fuentes cubiertas por algun presupuesto comunitario.

Los proyectos subvencionados deben ser de caracter no lucrativo. Si al final del periodo de
ejecucién del proyecto, los ingresos, incluidos los generados por el mismo, son superiores a los
gastos, la contribucion de la subvencidn al proyecto se reducird en consecuencia. Se consideran
ingresos todas las contribuciones financieras concedidas al proyecto subvencionado, de fuentes
publicas o privadas, incluida la contribucidn propia de la entidad, asi como los ingresos
generados por el proyecto. Se entenderd por “ingresos generados por el proyecto” los obtenidos
durante el periodo de elegibilidad, procedentes de las ventas, alquileres y servicios, intereses
bancarios devengados por el ingreso de la subvencién, tasas de inscripcion, cdnones y otros
ingresos equivalentes. Estos ingresos deberan aplicarse al objeto y finalidad del proyecto.
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Todos los ingresos y gastos (directos e indirectos) del proyecto deben registrarse contablemente
con un cédigo separado Unico y ser identificables, para contribuir a una adecuada pista de
auditoria, de acuerdo con la normativa contable de aplicacién.

4. REGIMEN DE CONTROL FINANCIERO.

Tal y como establece el articulo 17 de la Orden, las entidades beneficiarias de las subvenciones
se someteran a las actuaciones de comprobacion, seguimiento y evaluacidn que determine la
Direccién General competente, facilitando cuanta informacién sea requerida en orden a
verificar la correcta ejecucién de los proyectos subvencionados.

Aquellas entidades beneficiarias cuyos proyectos reciban cofinanciacién europea quedardn
sometidos en particular a las verificaciones de gestién de conformidad a lo establecido en el
articulo 74 del Reglamento (UE) 2021/1060 de Disposiciones Comunes.

Estas verificaciones de gestidon tendran como objeto comprobar que:

- Se hallevado a cabo la entrega de bienes o la prestacion de los servicios objeto de
financiacion;

- Ladeclaracidon del gasto se ajusta a las modalidades de ayuda contempladas en el
capitulo Il del Titulo V del Reglamento (UE) 2021/1060;

- El gasto declarado cumple con las normas europeas y nacionales aplicables en la
materia y, en especial, las relativas a subvencionabilidad de los gastos;

- El gasto declarado ha sido efectivamente pagado;

- No se produce doble financiacién del gasto declarado con otros regimenes
comunitarios o nacionales ni con otros periodos de programacion.

En este sentido, las verificaciones de gestién incluiran los siguientes procedimientos:
- Verificaciones sobre el terreno:

e Consistiran en la comprobacidn de la correcta ejecucidn del proyecto, calendario
de actividades, registro de indicadores u otros datos de realizacion y resultado,
bases de datos y aplicaciones informaticas utilizadas, registro de participantes,
comprobacion de la contabilizacién del ingreso del pago anticipado, asi como
gastos pagados hasta la fecha de la visita y su prueba documental.

e Sellevaran a cabo de conformidad a un plan de visitas de caracter anual. En este
plan se seleccionard una muestra de proyectos a visitar en funcién de una serie
de factores de riesgo previamente determinados.

e Se realizardn durante la ejecucidn del proyecto y se notificardn a las entidades
beneficiarias con antelacién suficiente, sin perjuicio de realizarlas sin previo aviso
si se considera oportuno. Los resultado y recomendaciones que deriven de dicha
verificacidn se notificaran a los interesados con el objeto de que se adopten las
medidas correctoras oportunas, en caso necesario.
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- Verificaciones administrativas:

e Consistirdn en la comprobacidn de las relaciones de gasto, asi como su
pertinencia y su justificacion documental. Incluirdn una revisién de los
justificantes (tales como facturas, pruebas de pago, ndminas, justificantes de
entrega de ayudas, etc.) que se detallan en estas instrucciones por cada gasto
imputado y, con cardcter general, para todos los gastos del proyecto. Se
verificara en particular que los gastos relacionados corresponden a los registros
contables y justificantes que obren en poder de los beneficiarios, cuentan con
una adecuada pista de auditoria y cumplen con los requisitos de admisibilidad
establecidos en este Manual.

e Se llevaran a cabo una vez finalizada la ejecucién del proyecto y presentada la
justificaciéon final por parte del beneficiario. Si se considera oportuno dicha
verificacidon podra realizarse in situ.

e La comprobacién de la justificacion documental de la subvencién se realizara
mediante un procedimiento de muestreo. En el caso de proyectos cofinanciados
por FSE+ la intensidad de las verificaciones vendrd determinada por el
procedimiento definido por la Autoridad de Gestidn del FSE+ para la evaluacién
del riesgo segun el articulo 74.2 del Reglamento (UE) 2021/1060.

5. PERIODO DE EJECUCION DE LOS PROYECTOS Y PERIODO DE ELEGIBILIDAD DE LOS GASTOS.

Los gastos y pagos deberan realizarse dentro del periodo de elegibilidad establecido en la
Convocatoria.

Se admitiran pagos posteriores correspondientes a gastos devengados durante el periodo de
ejecucion, siempre que estén efectivamente liquidados antes de la finalizacion del plazo para la
presentacion de la memoria econdmica y la memoria de actuacion justificativas

Asi, se admitira que los pagos de los RLC (Recibo de Liquidacién de Cotizacidn) del dltimo mes
elegible y las retenciones de IRPF correspondientes al ultimo trimestre elegible se hagan
efectivos antes de la finalizacidn del periodo de justificacion determinado por la normativa
reguladora de la subvencién.

Igualmente, se admitiran pagos anteriores a la fecha de presentacién mencionada
anteriormente, de aquellos gastos devengados durante el periodo de ejecucion pero que no
hayan podido ser pagados antes de su fin (por ej. suministros de energia, agua, teléfono, etc. del
mes de diciembre pagados en enero), en consonancia con lo expresado en el articulo 31.2 de la
Ley General de Subvenciones.

6. MODIFICACION DE LOS PROYECTOS.

De acuerdo con lo establecido en el articulo 13.1 de la Orden ISM/810/2023, de 14 de julio,
cuando aparezcan circunstancias que alteren o dificulten el desarrollo de los proyectos
subvencionados, los beneficiarios de las subvenciones podran solicitar, siempre con caracter
excepcional, la modificacién de las actividades o partidas de gasto de los proyectos, asi como de
la forma y plazos de ejecucidn y justificacion de los correspondientes gastos, los cuales podran

6
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ser autorizados siempre que no se altere el objeto o finalidad de la subvencién, y no se
perjudiquen derechos de terceros.

Las solicitudes de modificacidon deberan formularse con caracter inmediato a la aparicion de las
causas que las justifiquen, siempre antes de que finalice el periodo de ejecucidn del proyecto y
fundamentando suficientemente la alteracion o dificultad que las genera, no pudiendo hacerse
efectivas hasta que se emita la resolucién que las autorice.

De igual forma, cuando las modificaciones del presupuesto se deban a la obtencién de otras
subvenciones, ayudas, ingresos o recursos, incluidos los ingresos generados por el proyecto,
estas modificaciones podrdn comunicarse hasta la fecha de finalizacién del citado periodo de
ejecucion.

Cuando dichas modificaciones estén relacionadas con la subcontratacién parcial de la actividad
subvencionada, las solicitudes de modificacion se ajustaran a lo indicado en el articulo 15 de la
Orden de Bases

No obstante, finalizado el plazo de solicitud de modificaciones, en la justificacion final de los
proyectos se aceptaran variaciones de partidas de gasto siempre que no se altere el importe
total del Proyecto y no superen el 10% de la respectiva partida del presupuesto aprobado en la
Memoria Adaptada,

- Proyectos financiados por PGE: traspasos entre las partidas que no superen el 10%
de la partida.

- Proyectos cofinanciados por FSE+: traspasos entre las partidas que no superen el
10% de la partida. dentro de los territorios de una misma categoria de Regién FSE+
[Menos Desarrolladas (85%), En Transicion (60%), Mas Desarrolladas (40%)] a la
fecha de la finalizacién de la ejecucion. Sin embargo, para aquellas modificaciones
que afecten a dos o mas categorias de regiones, independientemente de su cuantia,
se debera solicitar autorizacion.

7. REINTEGRO DE REMANENTES NO APLICADOS DE LOS PROYECTOS.

La justificacion debera incluir, en su caso, la carta de pago de reintegro en el supuesto de
remanentes no aplicados, asi como de los intereses derivados de los mismos (Articulo 72.2.g
Reglamento de la Ley General de Subvenciones).

Para el calculo del citado remanente, se deberan tener en cuenta las siguientes indicaciones:

1. La cuantia que se debe justificar es el importe de la subvencion concedida, la
financiacion propia comprometida y los intereses/ingresos generados por la
subvencioén.

2. Sila cuantia justificada es inferior a la suma de las indicadas en el punto anterior, se
produce un remanente a reintegrar.

3. Elcdlculo del remanente se debe realizar considerando en primer lugar la cuantia de la
subvencién, los ingresos generados por el proyecto y la financiacion propia
comprometida. De la cuantia resultante de la suma se detraera la cuantia justificada y
al resultado se le detraerad la cuantia resultante de aplicar el porcentaje de financiacion
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propia comprometido. Al remanente resultante (principal no aplicado) se le sumara el
100% de los intereses generados por la subvencién para calcular la cuantia a reintegrar.

4. Calculo de los intereses de demora: intereses devengados por el principal no aplicado
calculados al tipo de interés de demora desde la fecha de ingreso a la entidad del
importe de la subvencion

El procedimiento que deberdn seguir las entidades beneficiarias para realizar los reintegros serd
el establecido en el Manual de gestién de la convocatoria.

8. INSTRUCCIONES GENERALES SOBRE DOCUMENTACION JUSTIFICATIVA.
8.1. CONSERVACION DE LA DOCUMENTACION JUSTIFICATIVA.

La entidad beneficiaria deberd conservar los documentos justificativos de la actuacién realizada
y la aplicacidn de los fondos recibidos, tanto de la ejecucidon material de las actividades como de
todos los gastos y pagos efectuados con cargo a la subvencion concedida (asi como de los
eventuales ingresos generados por la misma), durante 8 afos desde la finalizacién de ejecucion
de cada proyecto subvencionado:

- Esta documentacidén estara en soportes de datos cominmente aceptados, en especial
versiones electréonicas de documentos originales o documentos existentes Unicamente
en version electrénica, o bien en forma de originales o de copias debidamente
compulsadas.

- Cuando los documentos sélo existan en versidn electrdnica, los sistemas informaticos
utilizados cumplirdn con las normas de seguridad aceptados que garanticen que los
documentos conservados cumplen con los requisitos legales nacionales y son fiables a
efectos de auditoria.

8.2. IDENTIFICACION DE LOS GASTOS.

La documentacién justificativa de cada gasto se codificard con un nimero de orden de manera
qgue cada documento tenga su propia y Unica codificacion. Ese cédigo sera el que se recoja en la
relacion de gastos para identificarlo, deberd ser dnico y correlativo, y no repetirse nunca,
aunque se refiera a gastos de diferentes categorias, localizaciones o actividades.

En el supuesto de documentos en papel, dicho cddigo se consignara en la parte superior del
documento, bien visible y el documento resultante del escaneo del mismo se nombrara con el
codigo.

En el caso de documentos electrénicos, el archivo serd nombrado con el cddigo que le
corresponda.

En caso de que sea requerida por la Subdirecciéon General competente la documentacion deberd
presentarse debidamente numerada, ordenada y relacionada por grupos de acuerdo con las
partidas/categorias de gasto que estén autorizadas por la Direccién General competente y con
los modelos facilitados para la justificacion. De no ser asi se devolveran para que sean
presentados correctamente.
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8.3. CONCORDANCIA Y PROPORCIONALIDAD.

Los gastos deben guardar concordancia con el contenido de los proyectos subvencionados,
ajustandose al objetivo, finalidad y actividades aprobadas en la Memoria Adaptada y en las
modificaciones autorizadas por la Direccidn General competente.

El 6rgano concedente apreciara la oportunidad de los gastos y podrd aceptar sélo la parte de los
mismos que estime que es acorde con la naturaleza de la subvencién.

8.4. DOCUMENTACION JUSTIFICATIVA REQUERIDA A CONSECUENCIA DE LA REALIZACION DE
LA VERIFICACION ADMINISTRATIVA.

La disposicion de la documentacion justificativa seguird la siguiente estructura conforme a lo
detallado en el Manual de Gestién:

- Carpeta de documentacion general de la subvencion (que afecta a la totalidad de
los proyectos financiados por la subvencién).

- Carpeta de documentacidn general del proyecto:
o Sila entidad estd adaptada al Plan General Contable:

= Certificado de contabilidad separada indicando el cédigo
del proyecto.

= Libros mayores del proyecto.

= Cuenta de pérdidas y ganancias o cuenta de resultados del
proyecto.

o Sila entidad no estd adaptada al Plan General Contable:

= Movimientos de la cuenta bancaria abierta para las
transacciones asociadas a la ejecucion del proyecto.

- Una carpeta de documentacidn por cada partida de gasto: incluird los documentos
indicados en el apartado 9 del presente Manual.

8.5. PAGOS MEDIANTE CHEQUE.

En caso de pagos mediante cheque, éste debera ser nominativo y habra de presentarse la copia
del mismo junto con el justificante del adeudo.

8.6. PAGOS DE ELEVADA CUANTIA.

Los pagos correspondientes a gastos que superen los 300,00 € se realizaran siempre a través de
entidad bancaria. No obstante, cuando concurran causas justificadas por la entidad en las que
no sea posible efectuar dichos pagos por entidad bancaria, estos desembolsos podran realizarse
en efectivo justificando, con cardcter previo y adecuadamente su necesidad. Los pagos
correspondientes a gastos que iguales o superiores a 1.000€ se realizardn siempre a través de
entidad bancaria en cumplimiento a lo establecido en el art. 7 de la Ley 7/2012, de 29 de
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octubre, de modificacién de la normativa tributaria y presupuestaria y de adecuacién de la
normativa financiera para la intensificaciéon de las actuaciones en la prevencion y lucha contra
el fraude.

8.7. REGISTRO DE GASTOS Y PISTA DE AUDITORIA.

En virtud de lo establecido en el articulo 16 a) de la Orden de Bases., las entidades beneficiarias
deberan ingresar el importe total de la subvencién concedida en una cuenta bancaria abierta
exclusivamente para los ingresos y pagos realizados con cargo a dicha subvencidn.

Si la entidad beneficiaria no tiene la contabilidad adaptada al Plan General Contable debera
presentar un extracto completo de los movimientos de la cuenta bancaria.

En funcién del Plan Contable que aplique la entidad (Plan General Contable - R.D.1514/2007,
de 16 de noviembre; Plan General de Contabilidad de Pequefias y Medianas Empresas -
R.D.1515/2007, del 16 de noviembre; Plan de Contabilidad de pequefias y medianas entidades
sin fines lucrativos asi como el Plan de Contabilidad de las entidades sin fines lucrativos -
Resolucién de 26 de marzo de 2013 del Instituto de Contabilidad y Auditoria de Cuentas) se
debera aportar Libros Mayores y Cuenta de Pérdidas y Ganancias separada del proyecto o Libro
Mayor y Cuenta de Resultados correspondiente, donde se puedan comprobar los ingresos de
todas las subvenciones concedidas al proyecto, otras ayudas, recursos (incluida la financiacion
propia) e ingresos generados por el proyecto, asi como todos los gastos relacionados con el
mismo (tanto directos como indirectos).

Los gastos declarados en los anexos econdmicos que no estén contabilizados en los Libros
Mayores aportados por la entidad dentro de la justificacidn final podran ser considerados no
elegibles y, si procede, se podran llevar a cabo correcciones financieras a tanto alzado
proporcionales al alcance de la irregularidad.

8.8. CERTIFICADO GENERAL DE GASTOS.

Deberd adjuntarse a la documentacién justificativa de los gastos realizados el “Certificado

general de gastos” que figura en los anexos de justificacion., al que se adjuntara la certificacion
bancaria mencionada en el apartado anterior.

9. PARTIDAS DE GASTOS SUBVENCIONABLES.
9.1. PRINCIPIOS GENERALES.

Se considera que los gastos a justificar son subvencionables si:

a) Cumplen los requisitos previstos tanto en normativa nacional como en los reglamentos
y normativa comunitaria de aplicacion.

b) Son necesarios para realizar las actividades del proyecto subvencionado y estdn
ajustados al presupuesto del proyecto, tal como ha sido aprobado por la Direccién
General. Se considera que el gasto es necesario cuando, si dicho gasto no se realiza, se
impide la correcta ejecucidn del proyecto.

c) Han sido correctamente registrados contablemente y justificados por las entidades
beneficiarias de acuerdo con las instrucciones de justificacidn previstas en este Manual,
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en el Manual de gestidon de la convocatoria, asi como cualquier otro documento
vinculante.

d) Son razonables y cumplen los principios de buena gestidn financiera y, en especial, los
de mejor relacién calidad precio y eficacia de costes.

e) Recaen en las entidades beneficiarias de la subvencion.

f) Estan vinculados al colectivo de personas destinatarias establecido en la resolucién de
la convocatoria.

g) Las facturas que justifiquen los gastos se ajustaran a lo dispuesto en el Real Decreto
1619/2012, de 30 de noviembre, por el que se aprueba el Reglamento por el que se
regulan las obligaciones de facturacién.

h) En el caso de gastos imputados parcialmente, serdn elegibles siempre y cuando se
aporte el método de célculo objetivo aplicado (con datos numéricos que se puedan
comprobar mediante documentacion).

9.2. NORMAS GENERALES.

GASTOS SUBVENCIONABLES:

La subvencionabilidad de los gastos se determinard con arreglo a normas nacionales, y conforme
a las normas especificas comunitarias que sean de aplicacion.

Los gastos subvencionables serdn los previstos en el articulo 21 de la Orden:
a) Costes directos subvencionables: se entiende por coste directo, aquel coste que esta

relacionado de manera inequivoca con la actividad y que es necesario para su correcta
ejecucion. Los costes directos se agruparan en las siguientes categorias:

e Costes de personal: se podran incluir los gastos de:

o Personal vinculado proyecto, mediante contrato de trabajo.
o Personal ajeno con contrato de arrendamiento de servicios.
o Colaboraciones esporadicas.

e Actividades: se podran incluir los gastos de:

Articulos de consumo, suministros y servicios generales.
Alquiler de bienes inmuebles.

Subcontratacidn.

Gastos especificos grupo destinatarios.

O O O O

e Gastos de viaje y estancia.
e Gastos de inversion.

b) Costes indirectos subvencionables: tendran la consideracion de costes indirectos
aquellos que no puedan vincularse directamente con un proyecto, pero que son
necesarios para la realizacidn de la actividad subvencionada.

11
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Los tributos se consideraran gastos subvencionables cuando la entidad beneficiaria de la
subvencién los abone efectivamente. En ningln caso se considerardn gastos subvencionables
los impuestos indirectos cuando sean susceptibles de recuperacion o compensacion (articulo
31.8 Ley 38/2003, de 17 de noviembre).

GASTOS NO SUBVENCIONABLES:

Los gastos no razonables, esto es los innecesarios y/o excesivos, no son subvencionables.
Asimismo, se consideran NO subvencionables:

a) El IVA, excepto cuando la entidad acredite que no puede recuperarlo, mediante la
presentacion del Certificado de la AEAT en el que conste que el beneficiario no ha
presentado la declaracién “Resumen Anual del Impuesto sobre el Valor Anadido”. En
caso de haberla presentado, se debera aportar Modelo 390 Resumen Anual del IVA.

b) De acuerdo con el articulo 21.2 de la Orden de Bases, en ningln caso seran gastos
subvencionables los intereses deudores de las cuentas bancarias, intereses, recargos y
sanciones administrativas y penales y los gastos de procedimientos judiciales.

c) Los gastos de organizacién de eventos exclusivos para el personal. Son elegibles los
gastos de organizacion de eventos siempre que sean razonables y los justifique el
proyecto, como las reuniones de coordinacién o un acto a la finalizacion del mismo.

d) Adquisiciones de Inmovilizado, salvo en los proyectos de inversion y equipamiento.

e) Cualquier otro gasto considerado no subvencionable por la normativa especifica de
aplicacién a un proyecto.

GUIA DE IRREGULARIDADES:

La unidad encargada de realizar y/o supervisar las verificaciones de gestién que se mencionan
en el apartado 4 del Manual, asi como velar por el cumplimiento del articulo 91.1 del
Reglamento de la Ley General de Subvenciones, ha elaborado una guia de irregularidades en las
que se establecen de forma sistematica y homogénea las principales repercusiones financieras
que conlleva cada irregularidad. Esta guia se pondra a disposicion de las entidades beneficiarias
con caracter previo a la justificacidn final de los proyectos.

9.3. CRITERIOS DE IMPUTACION.

Las entidades beneficiarias deberan explicar y justificar los criterios objetivos de reparto de los
costes imputados parcialmente, aportando las férmulas con las variables cuantitativas que han
dado lugar al porcentaje de imputacidn. Asimismo, deberan proporcionar informacién veraz y
contrastada que permita comprobar la coherencia de los criterios de imputacion con los datos
aportados en los distintos documentos (los partes de horas mensuales, las memorias de
justificacién, planos de inmuebles, etc.). En la verificacidn de gasto, en caso de que se detecten
incoherencias en la informacion aportada, se solicitara certificado firmado por el responsable
de la entidad especificando el criterio y los importes imputados, considerandose elegibles los
importes de menor cuantia entre los indicados en la memoria justificativa y este certificado.

Teniendo en cuenta el articulo 14 de la Ley 39/2015 , a efectos de la imputacidn total o parcial
de los gastos a los proyectos subvencionados y la comprobacion de la no concurrencia con otras
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subvenciones, en lugar del estampillado fisico de los documentos justificativos del gasto, los
organos de control atenderan a las relaciones de gastos de la actividad subvencionada firmadas
electrénicamente por el responsable legal de la entidad y a los registros contables del proyecto.

9.4. GASTOS DE PERSONAL.

De acuerdo con el articulo 21 de la Orden Ide Bases, en esta partida se podran incluir los gastos
derivados del pago de las retribuciones al personal laboral vinculado al proyecto, asi como las
del personal ajeno a la entidad en contrato de arrendamiento de servicios o que realice una
colaboracidn esporadica.

PERSONAL ASALARIADO DE LA ENTIDAD BENEFICIARIA:

Son imputables los costes del personal laboral fijo y el personal contratado con cardcter
temporal para la realizacidn de actividades del proyecto. Se consideran costes de personal tanto
las retribuciones al trabajador como las cotizaciones a la Seguridad Social.

Las retribuciones del personal laboral adscrito al cumplimiento del proyecto subvencionado
Unicamente podran ser objeto de subvencién hasta el importe de las retribuciones fijadas por
jornada real de trabajo en el respectivo convenio colectivo de aplicacion.

Serdan elegibles los complementos salariales que retribuyan la antigliedad de los trabajadores,
siempre que estos complementos estén reconocidos en el respectivo convenio colectivo de
aplicacién y no superen los limites establecidos por el mismo.

Asimismo, podran ser elegibles los costes derivados del teletrabajo, siempre que estén
contemplados en el convenio colectivo aplicable. Ademas, debe existir un acuerdo expreso entre
el trabajador y la entidad que incluya el contenido que recoge el art. 7 de la Ley 10/2021, de 9
de julio, de Trabajo a Distancia.

En caso de que se imputen a un proyecto costes de personal que desarrolle sus funciones en
varios proyectos/actividades, la entidad debera especificar las tareas realizadas, el tiempo y el
porcentaje de la jornada dedicado a las mismas, asi como el criterio para su correcta imputacion
al proyecto/actividades. El porcentaje de imputacion se basara en las horas dedicadas al
proyecto respecto al total de horas de la jornada establecida en contrato. El personal que esté
imputado al proyecto deberd ser asignado al mismo mediante una decision escrita de la entidad
conforme al modelo proporcionado, salvo que ya figure en el contrato de trabajo la vinculacion
a dicho proyecto.

La entidad beneficiaria debera conservar partes mensuales de la dedicacion de la jornada de
cada trabajador a los distintos proyectos en los que participe. Dichos partes deberan ser
firmados por el responsable que la entidad determine y deberdn incluir como minimo la
siguiente informacidn: nombre, NIF, proyectos en los que participa el trabajador, dia, horas
dedicadas por dia, cargo y firma del responsable designado por la entidad.

Los costes directos de personal (tanto fijo como temporal) solo son subvencionables en el caso
de personas que desempefien un papel directo y clave en el proyecto. Los costes de personal de
los directores de proyectos y otras personas que intervienen en su funcionamiento planificando
actividades, ejecutando (o controlando) las actividades operativas, prestando servicios a los
destinatarios finales, etc., se consideraran costes directos.

13
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No son costes directos subvencionables y se consideraran costes indirectos los relativos al
personal de la organizacidén que solo desempefian un papel de apoyo (por ejemplo, direccién
general, contable, apoyo en materia de contratacidn, recursos humanos, tecnologias de la
informacidn, asistente administrativo, recepcionista, etc.).

No podran incluirse en este concepto los gastos originados por los miembros de Juntas
Directivas o Consejos de direccidn de las entidades beneficiarias derivados del desarrollo de esas
funciones.

Serdn subvencionables los costes de los dias de incapacidad temporal siempre que estén
pagados por la entidad beneficiaria conforme a lo dispuesto en la normativa laboral y
administrativa aplicable.

Los complementos o mejoras que completen la cuantia del subsidio por incapacidad temporal,
establecido en el articulo 173 del RD Legislativo 8/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba
el Texto Refundido de la LGSS, serdn conceptos elegibles siempre y cuando el convenio colectivo
establezca que estan a cargo exclusivo de la entidad beneficiaria.

No son subvencionables y por tanto no podran incluirse en el calculo de los costes de personal:

=

Bonus o gratificaciones ligados al rendimiento.

Los gastos originados por los miembros de Juntas Directivas o Consejos de direccién de

las entidades beneficiarias derivados del desarrollo de esa funcién

Planes de pensiones.

Ventajas en especie (vehiculos, vivienda, etc.).

Gratificaciones al personal voluntario.

Importe de la paga extra devengada fuera del periodo de ejecucion efectiva del

proyecto.

7. Percepciones extrasalariales a excepcion del plus de distancia o transporte abonadas
por la empresa a los trabajadores, en relacion con la actividad subvencionada.

8. Dietas.

g

ouksWw

INDEMNIZACIONES POR FINALIZACION DEL CONTRATO DE TRABAJO:

- El personal vinculado a la entidad beneficiaria en virtud de contrato de arrendamiento
de servicios o a través de colaboraciones esporadicas no es, conforme al articulo 1 del
TRLET, personal sujeto a contrato laboral, por lo que en tales casos no existen
indemnizaciones por finalizacién del contrato susceptibles de ser subvencionadas.

- Con caracter general seran subvencionables las indemnizaciones por finalizacion de los
contratos laborales de personal contratado por las entidades beneficiarias con caracter
temporal, esto es, las previstas en el articulo 49.1 c) del TRLET, y por el tiempo
correspondientes a la efectiva prestacion de servicios vinculados al proyecto
subvencionado.

- No son subvencionables las indemnizaciones por despido de personal fijo o indefinido
de la entidad beneficiaria, en tanto no exista disposicién expresa que indique lo
contrario.

PERSONAL AJENO A LA ENTIDAD BENEFICIARIA CON CONTRATO DE ARRENDAMIENTO DE
SERVICIOS:

14
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Las retribuciones del personal contratado en régimen de arrendamiento de servicios, modalidad
ésta que tendra siempre caracter excepcional, se admitiran inicamente en los casos en que,
por las especiales caracteristicas de la actuacién, no resulte adecuado el desarrollo de las
actividades concretas de que se trate por el personal sujeto a la normativa laboral vigente. Estas
retribuciones quedaran también afectadas, con cardcter general a las limitaciones senaladas
para el personal propio de la entidad, salvo en casos especiales de personal experto sujeto a
tarifas profesionales colegiales oficiales.

Se recogeran en este apartado todos aquellos contratos de arrendamientos de servicios que
impliquen trabajos realizados por personas fisicas que no se refieran a servicios generales de la
entidad y que no tengan categoria de subcontratacién, segln la Ley General de Subvenciones.

El contrato de arrendamiento de servicios no podra tener una duracién ilimitada y debera
determinar el servicio a prestar objeto de dicho contrato, asi como el precio que la entidad va a
abonar, teniendo en cuenta las tarifas corporativas en caso de profesionales liberales y/o
marcadas por los colegios profesionales correspondientes.

COLABORACIONES ESPORADICAS:

Tal como se menciona en el Articulo 20 de la Orden de Bases se incluyen gastos de
colaboraciones esporadicas prestadas por profesionales, entendiendo éstas como una
participacién puntual en la realizacién de alguna de las actividades del proyecto, tales como
conferencias, charlas, seminarios, etc. No sera necesaria la firma de un contrato.

Documentacion justificativa de los gastos de personal:

- Parael personal de la entidad:

a) Relacién pormenorizada de gasto, empleando el anexo correspondiente.

b) Contrato de trabajo, néminas, modelos 111 y 190 de retenciones de IRPF y RNT
(Relacion Nominal de Trabajadores) y RLC (Recibo de Liquidacion de Cotizacién),
de la Seguridad Social.

c) Documentos justificativos del pago de las néminas, de las retenciones de IRPF

d) Decisidn escrita o documento explicito de asignacién y prueba de la comunicacion
a la persona contratada de su asignacion al proyecto.

e) Hojas/partes horarios mensuales (a custodiar por la entidad).
f) Acuerdo de trabajo a distancia, en su caso

- Para arrendamientos de servicios o colaboracidon esporadica:

a) Relacién pormenorizada de gasto, empleando el anexo correspondiente.
b) Contrato de servicios, salvo en caso de colaboraciones esporadicas.
c) Factura o documento de valor probatorio en el trafico juridico mercantil o con

eficacia administrativa de la actividad realizada, con los impuestos
correspondientes, y prueba del pago realizado.
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d) Copia del alta en el Impuesto de Actividades Econémicas, en su caso.

e) Declaracién responsable en caso de que el profesional esté exento de darse de
alta en el Impuesto de Actividades Econdmicas donde se expongan claramente las
circunstancias que motiven dicha exencién.

f) Documentos justificativos del pago de impuestos (111 y 190) e IVA, en su caso.

g) Documentacion que justifigue el proceso de seleccidén/adjudicacién, cuando
proceda.

9.5. GASTOS DE ACTIVIDADES.

951 ARTICULOS DE CONSUMO, SUMINISTRO Y SERVICIOS GENERALES:

Los articulos de consumo, suministros y servicios generales serdan subvencionables en base a
costes reales incurridos, soportados por facturas, debiendo ser asignados a prorrata con arreglo
a un método justo y equitativo que debe constar por escrito.

Se incluyen, entre otros, los siguientes conceptos:

- Articulos de consumo: Se consideraran elegibles en esta categoria bienes no
inventariables, tales como, software, CDs, DVDs, papeleria, etc”.

- Suministros y servicios: Los suministros de energia eléctrica, teléfono e internet,
agua, gas, combustible, etc., asi como los servicios aplicables a la organizacién en su
totalidad que no estan limitados a ningun departamento o funcién como, por
ejemplo, servicios de seguridad, limpieza, mantenimiento y otros, se imputaran como
costes indirectos. Sin embargo, se consideraran elegibles como costes directos
cuando su utilizacion sea directamente necesaria para la implementacién del
proyecto, sean identificables y se aporte método de imputacién coherente.

- Gastos de transporte colectivo de los participantes: En cualquiera de sus
modalidades, para traslados desde los puntos de recogida a los de destino costeados
directamente la entidad. Los gastos individualizados se incluirdn en Ila
partida/categoria “Gastos especificos relacionados con el grupo de destinatarios”.

- Gastos de transporte de personal ajeno a la entidad: por ejemplo, personal
contratado a través de contrato de arrendamiento de servicios, ponentes,
colaboraciones esporddicas, etc.

- Gastos de publicidad y difusién: Pudiendo incluirse gastos de edicién, impresién y
distribucidn, presentacion de conclusiones de estudios realizados, asi como
elaboracion de carteles, folletos, material audiovisual, etc.

- Honorarios de expertos: Unicamente se admitiran gastos derivados de honorarios
por asesoramiento juridico, notariales y honorarios de peritos técnicos y financieros.
Estos costes se referiran a tareas no recurrentes y muy especificas. Se consideraran
como costes directos subvencionables siempre que estén directa y exclusivamente
vinculados al proyecto. En el caso de que el experto preste su servicio a la entidad a
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través de un arrendamiento de servicios o de una colaboracién esporadica, los costes
asociados deberan justificarse en la partida de personal.

- Costes derivados de los requisitos de publicidad de las obligaciones tanto nacionales
como europeas: Se consideran costes directos subvencionables todos los costes
incurridos para cumplir con las obligaciones de la entidad con respecto a la publicidad
de las fuentes de financiacién

- Alquileres de equipos: Se podran imputar como costes directos los gastos de alquiler
de equipos durante el periodo de ejecucidn del proyecto subvencionado cuando estos
sean necesarios para el desarrollo de las actividades del mismo.

- Pédliza de voluntariado: Se consideran elegibles los gastos correspondientes al
aseguramiento obligatorio, debiendo presentar la pdliza y el recibo correspondiente
del seguro de accidentes, enfermedad y de responsabilidad civil, suscrita por la
entidad, a favor del personal voluntario que participa en los proyectos
subvencionados, acompafiada de la relacion nominal, con n2 del DNI o NIE. El gasto
elegible de la pdliza serd el gasto proporcional que corresponda al periodo de
ejecucién del proyecto.

Documentacion justificativa:

a) Relacién pormenorizada de gasto, empleando el anexo correspondiente.

b) Factura o documento de valor probatorio en el trafico juridico mercantil o con eficacia
administrativa y pruebas de pago.

c) Contrato, cuando proceda.

d) Documentacién relativa a las contrataciones o compras, en su caso, que pudieran
haberse realizado (De conformidad con el 21.4 de la de la Orden de Bases y 31.3 de la
Ley General de Subvenciones: presentacion de 3 presupuestos cuando el importe del
gasto subvencionable supere las cuantias establecidas en el articulo 118 de la Ley de
Contratos del Sector Publico para los contratos menores, considerandose como tales los
contratos de valor estimado inferior a 40.000 euros (sin IVA), cuando se trate de
contratos de obras, o a 15.000 euros (sin IVA), cuando se trate de contratos de
suministro o de servicios. Asimismo, debera justificarse expresamente en una memoria
la eleccidon cuando no recaiga en la propuesta econdmica mas ventajosa.

9.5.2 ALQUILER BIENES INMUEBLES.

El alquiler se considerara subvencionable cuando exista una relacion clara entre el alquiler y los
objetivos y actividades del proyecto.

El inmueble sélo debe utilizarse para la ejecucién del proyecto. En caso contrario, solo sera
subvencionable la parte del coste correspondiente al uso destinado al proyecto. En este caso se
habrd de especificar un criterio claro y representativo para su correcta imputacion al proyecto.
Sirva como ejemplo representativo, el porcentaje de uso de un inmueble establecido sobre la
base de los metros cuadrados asignados al proyecto. La suma de los porcentajes de uso en todos
los proyectos no excedera el 100%.
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Si el espacio es utilizado para la ejecucién directa de la actividad del proyecto (servicio de
asesoramiento directo a participantes, curso de formacion, etc.) sera considerado coste directo,
y si no es asi, serd considerado coste indirecto.

Como norma general, el gasto de alquiler del espacio de oficina destinado a tareas
administrativas se considerara un coste indirecto. Sélo sera elegible como coste directo cuando
el espacio de oficina de la entidad sea usado para tareas especificas directamente relacionadas
con el proyecto. En este caso, en la memoria final se tendra que motivar debidamente la relacién
directa con el proyecto y aportar el método utilizado para el cdlculo del importe imputado.

Solo es elegible el alquiler de locales con las caracteristicas técnicas necesarias para la ejecucidn
del proyecto.

Los gastos de garantias/avales para el alquiler de viviendas/edificios no son un gasto
subvencionable, ya que no representan un coste definitivo y pueden ser recuperados a la

finalizacion del periodo de alquiler

Documentacion justificativa:

a) Relacién pormenorizada de gasto, empleando el anexo correspondiente.
b) Contrato de alquiler. vigente durante el periodo de ejecucion del Proyecto

c) Factura o documento de valor probatorio en el tréafico juridico mercantil o con eficacia
administrativa y prueba del pago realizado.

d) Modelos 115 (junto con los correspondientes justificantes de pago) y 180 de IRPF.

e) En el caso de imputacién parcial del coste, documentacion justificativa del calculo del
porcentaje de uso (ej. planos).

9.5.3 SUBCONTRATACION.

Como norma general, las entidades beneficiarias deben tener la capacidad para realizar por si
mismas las actividades del proyecto.

A efectos de la Ley General de Subvenciones (articulo 29.1), se entiende que un beneficiario
subcontrata cuando concierta con terceros la ejecucion total o parcial de la actividad que
constituye el objeto de la subvencién. Queda fuera de este concepto la contratacién de aquellos
gastos en los que tenga que incurrir el beneficiario para la realizacién por si mismo de la
actividad subvencionada. Por lo tanto, una contratacion no tiene el caracter de subcontratacion
cuando su objeto es proporcionar asistencia, realizar un servicio, o suministrar un bien necesario
para que la entidad beneficiaria desarrolle por si misma una de las actividades contempladas en
el proyecto, o la actividad principal.

Se requerira autorizacion previa para la subcontratacion. La mera consignacion en las Memorias
Adaptadas de las actividades cuya ejecucién se prevé subcontratar no implicara su autorizacién

en tanto no se dé debido cumplimiento a lo establecido en articulo 15.3 de la Orden de Bases.

En el supuesto de que la actividad subcontratada exceda del 20 por ciento de la subvencién
concedida, y dicho importe sea superior a 60.000 euros, ademas de la citada autorizacién, serd
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preceptiva la celebracidn de un contrato por escrito, conforme a lo previsto en el articulo 29.3
de la Ley General de Subvenciones.

En cualquier caso, el importe de la subcontratacidn computado, aislada o conjuntamente, no
podrd exceder el limite del 50% del importe de la subvencién.

Cualquier modificacion que tenga lugar a lo largo del proyecto (cambio del proveedor, seleccion
de un nuevo subcontratista, desviacién en el gasto de subcontratacion, etc.), debera ser
notificada para su correspondiente autorizacién, con cardcter previo a su realizacion.

Unicamente se podra subcontratar con entidades con especializacién en la materia objeto de
contratacion.

Para todos los subcontratos, los subcontratistas deben comprometerse a suministrar a los
organismos de auditoria y control toda la informacidon necesaria sobre las actividades

subcontratadas.

Documentacion justificativa:

a) Relacién pormenorizada de gasto, empleando el anexo correspondiente.

b) Declaracién responsable de quien ostente la representacion legal de la entidad con la que
se ha contratado de no encontrarse incursa en las prohibiciones para obtener la condicién
de beneficiaria de establecidas en el articulo 13 de la Ley General de Subvenciones, y que
en la misma no concurre ninguna de las causas previstas en los apartados b), c), d) y e),
del apartado 7 de su articulo 29.

c) Contrato por cada una de las actividades subcontratadas debidamente firmado por ambas
partes.

d) Facturas emitidas por los subcontratistas por las actividades realizadas y pruebas de pago
correspondientes.

e) Certificados emitidos por los drganos correspondientes indicando que la entidad
subcontratada se encuentra al corriente de pago de sus obligaciones fiscales y con la
Seguridad Social.

f) De conformidad con el articulo 21.4 de la de la Orden de Bases y 31.3 de la Ley General
de Subvenciones: presentacién de 3 presupuestos cuando el importe del gasto
subvencionable supere las cuantias establecidas en el articulo 118 de la Ley de Contratos
del Sector Publico para los contratos menores, considerandose como tales los contratos
de valor estimado inferior a 40.000 euros (sin IVA), cuando se trate de contratos de obras,
0 a 15.000 euros (sin IVA), cuando se trate de contratos de suministro o de servicios.
Asimismo, deberd justificarse expresamente en una memoria la eleccién cuando no
recaiga en la propuesta econdmica mas ventajosa.

g) Justificacién de la especializacidon de la entidad contratada para la realizacién de la

actividad que se subcontrata.

954 GASTOS ESPECIFICOS RELACIONADOS CON EL GRUPO DE DESTINATARIOS.
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Bajo este concepto, son elegibles las compras efectuadas por la entidad y los desembolsos
realizados a los destinatarios finales de los proyectos cuando se cumplan las siguientes
condiciones especificas:

a) Que tengan caracter excepcional
b) Que las actividades de la prioridad elegida justifiquen su existencia

c) Que se trate de costes identificables y directamente necesarios para la implementacién
del proyecto, por lo que deberan contar con un previo informe social que los justifique.

d) La entidad debe tener pruebas que acrediten que los destinatarios finales han recibido
la ayuda facilitada, recabando de las mismas evidencias del apoyo suministrado,
custodiando la documentacién justificativa de la necesidad detectada.

e) Laentidad debera conservar la informacidn y las pruebas necesarias de que las personas
destinatarias de la ayuda corresponden al grupo objetivo definido en la convocatoria y

que dicha ayuda tiene lugar dentro del periodo de ejecucién establecido.

Documentacion justificativa:

a) Relacién pormenorizada de gasto, empleando el anexo correspondiente, en el que se
detallara el NIE de las personas beneficiarias.

b) En caso de ayudas directas, se presentara siempre recibi. En los casos en los que el pago
se realice a través de transferencia bancaria, debera aportarse justificante de la misma.
Adicionalmente, la entidad debera custodiar el informe social que incluya la valoracidn de
la necesidad de la ayuda.

c) En caso de pagos realizados directamente por la entidad, facturas o documentos de valor
probatorio en el trafico juridico mercantil o con eficacia administrativa, en los que consten
claramente identificados los destinatarios finales con los que dichos gastos se relacionan,
asi como sus pruebas de pago.

d) Cuando estas prestaciones se facturen en grupo, debera adjuntarse lista de las personas
beneficiarias, que incluya las firmas correspondientes por recibir los servicios

9.6. GASTOS DE VIAJES Y ESTANCIAS.

Se podran subvencionar los gastos de viaje y estancia del personal de la entidad con contrato
laboral adscrito al proyecto cuyos costes sean subvencionables como coste directo y de
voluntarios adscritos a las actividades directas del proyecto.

Los gastos de viaje y estancia de las personas ajenas a la entidad que participen en las actividades
del proyecto subvencionado se podran imputar a la subvencién dentro de la partida de
actividades.

Los viajes y desplazamientos estardn suficientemente motivados en la necesidad de realizar las
actividades del proyecto subvencionado y, en todo caso, deberan estar autorizados por el/la
responsable de la entidad beneficiaria. No serdn considerados costes directos elegibles los
gastos de viaje y estancia para la participacion en eventos no relacionados con el proyecto.

20



Y MIGRACIONES

£ MINISTERIO -— Al Cofinanciado por
27 DE INCLUSION, SEGURIDAD SOCIAL — FondOS EurOpeOS la Unién Europea

Las dietas y gastos de viaje podran ser objeto de subvenciéon en las cuantias fijadas para en el
Convenio de aplicacién. En caso de no disponer del mismo, se aplicaran los limites establecidos
para el Grupo 2 por el Real Decreto 462/2002, de 24 de mayo, sobre indemnizaciones por razéon
del servicio, siempre que no superen el 3% del importe de la subvencidn, salvo que, en atencion
a la naturaleza del mismo vy, previa solicitud suficientemente justificada, se autorice otro
porcentaje distinto, que en ningln caso podra ser superior al 7%, conforme al procedimiento
establecido en el articulo 13 de la Orden de Bases.

Los gastos de viaje seran subvencionables sobre la base de los costes reales teniendo en cuenta
la forma mas barata de transporte colectivo. En los casos en que se utilice un vehiculo privado,
el reembolso se hard sobre la base del importe 0,26 €/km (de acuerdo con la Orden
HFP/793/2023, de 12 de julio, por la que se revisa el importe de la indemnizacidn por uso de
vehiculo particular establecida en el Real Decreto 462/2002, de 24 de mayo, sobre
indemnizaciones por razén del servicio).

Los gastos de desplazamientos en taxi seran admisibles cuando correspondan a los realizados
hasta o desde las estaciones de ferrocarril, autobuses, puertos y aeropuertos, asi como en casos
excepcionales y debidamente justificada su necesidad, debiendo ser autorizados por el/la
representante de la entidad.

Los gastos de alojamiento se justificaran mediante factura expedida por el correspondiente
establecimiento hotelero o agencia de viajes. No serdn subvencionables los gastos
extraordinarios de teléfono, minibar y similares.

La manutencion podra justificarse a través de una de las siguientes opciones:

- los correspondientes justificantes del gasto, acompanados de la hoja de liquidacidn
- en forma de dieta, indicandolo en la correspondiente hoja de liquidacion (segin modelo
facilitado).

En caso de que el convenio colectivo no fije cuantias diarias referentes a alojamiento y
manutencién, no se podran superar las siguientes cuantias (fijadas en la Resolucién de 2 de
diciembre de 2005, de la Secretaria de Estado de Hacienda y Presupuestos, por la que se hace
publico el Acuerdo del Consejo de Ministros de 2 de diciembre de 2005, por el que se revisa el
importe de las dietas en territorio nacional establecidas en el RD 462/2002, de 24 de mayo,
sobre indemnizaciones por razén del servicio):

- Alojamiento: 65,97 € (siempre se justificara con factura).
- Manutencion: 37,40 € (18,70 € en caso de media dieta).

Asimismo, en el caso de desplazamientos al extranjero, no se podran superar las cuantias fijadas
para cada pais en la citada Resolucién en defecto de previsidn en convenio colectivo de

aplicacion

Documentacion justificativa:

a) Relacién pormenorizada de los gastos, empleando el modelo correspondiente.

b) Hoja de liquidacion de gastos de viaje y estancias, empleando el modelo
correspondiente, en todo caso

21



Y MIGRACIONES

MINISTERIO | - P Cofinanciado por
DE INCLUSION, SEGURIDAD SOCIAL -— Fondos Europeos la Unién Europea

c) Billetes de avidn (incluyendo tarjeta de embarque), tren y autobus, asi como las facturas
y justificantes de pago correspondientes.

d) Cuando el alojamiento y el desplazamiento se gestionen a través de una agencia de
viajes, debera presentarse factura de la agencia (en este caso debera especificarse el
numero de personas y dias de estancia, asi como los conceptos objeto del gasto) y
prueba de pago. Es imprescindible que junto a dicha factura la entidad presente los
documentos que acrediten la realidad de los servicios, tales como, tarjetas de
embarque, billetes, etc.

e) Factura de hotel, prueba de pago

f) Documentacion que acredite el célculo del kilometraje.
g) En su caso, recibo/s del transporte local.

h) Cualquier otro documento que justifique el gasto.

i) Listado de firmas de participantes en reuniones, conferencias, seminarios, etc. cuyos
gastos se imputen al proyecto.

9.7. GASTOS DE INVERSION.

Sélo se admitiran los gastos de inversidn en los proyectos subvencionados correspondientes a
la prioridad de Equipamiento y Adaptacion de Inmuebles de las distintas convocatorias.

El objetivo de estos proyectos es el apoyo a la adquisicién de recursos materiales adecuados
para el correcto funcionamiento de la entidad beneficiaria o la adaptacién de inmuebles cuando
las adquisiciones y/u obras estén directamente relacionadas con los proyectos subvencionados
a través de la misma convocatoria.

Se incluirdn en esta categoria aquellos elementos que tengan caracter de inversién/inmovilizado
y que como tales deban estar asi recogidos en la contabilidad de la entidad de acuerdo a las
normas de contabilidad.

Se incluyen, entre otros, los siguientes conceptos:

- Equipos informaticos: Adquisicion de ordenadores, equipos de proceso de datos, unidades
centrales, dispositivos auxiliares de memoria, monitores, impresoras, escaner, grabadoras
externas, discos duros externos, unidades para la tramitacion y recepcion de informacion y
cualesquiera otras clases de equipos informaticos

- Mobiliario y otros bienes inventariables: Mobiliario en general (tales como mesas, sillas, ,
taquillas, archivadores, cajoneras, etc.), equipos audiovisuales (tales como televisores,
videos, proyectores, retroproyectores, cadmaras, etc.), , elementos y equipos de oficina (con
excepcion de los que deban figurar en la categoria de Equipos Informaticos), utensilios o
herramientas que se pueden utilizar autbnomamente o conjuntamente con la maquinaria,
vehiculos de todas clases utilizables para el transporte de personas o materiales, etc.
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- Obras para el acondicionamiento y adaptacion de inmuebles: Realizacién de obras de
reforma en las que no se ve afectada la estructura o producen un cambio del aspecto
exterior o de los elementos sustanciales del inmueble.

Ejemplos:

e Retabicado.

e Sustitucion del sistema eléctrico.

¢ Renovacién de tuberias de suministros o de desaglie de aguas, bajantes, etc.
¢ Instalacidon de sistemas de calefaccidén y aire acondicionado centrales

¢ Instalacidon de nuevos aseos, cocinas, etc.

e Sustituciéon de solados y paramentos horizontales.

Respecto a la adaptacion de inmuebles mediante obras de rehabilitacién y mejora, las
actuaciones se realizaran en las localizaciones sefialadas en la memoria adaptada, salvo
modificacién autorizada posteriormente.

En los proyectos ejecutados correspondientes a esta prioridad no serdn imputables costes
corrientes ni indirectos.

En el supuesto de adquisicidn, rehabilitacién y mejora de bienes inventariables, la entidad
beneficiaria debera destinar los bienes al fin concreto para el que se concedié la subvencién, por
un periodo no inferior a cinco afios en caso de bienes inscribibles en un registro publico, ni a dos
afios para el resto de bienes (art. 31.4 de la Ley General de Subvencionesy art.16.1. jde la Orden
de Bases). En el caso de bienes o actos inscribibles en un registro publico, debera hacerse constar
en la escritura esta circunstancia, asi como el importe de la subvencion concedida, debiendo ser
objeto estos extremos de inscripcidn en el registro publico correspondiente. En el caso de
imposibilidad de cumplir los requisitos de inscripcidn, la entidad presentard una declaracidn
responsable en la que se establezca el compromiso de adscripcion del bien al fin para el que se
otorgé la subvencién durante un periodo no inferior a cinco afios. Cuando los bienes o actos no
sean inscribibles en ningln registro publico, la entidad presentara una declaracion responsable
en la que se establezca el compromiso de adscripcion del bien al fin para el que se otorgd la
subvencién durante un periodo no inferior a dos afios.

Cuando el importe de la inversidn subvencionable supere la cuantia de 40.000 euros (sin IVA),
cuando se trate de contratos de obras, 0 a 15.000 euros (sin IVA), cuando se trate de contratos
de suministro o de servicios, la entidad beneficiaria debera solicitar como minimo tres ofertas
de diferentes proveedores, con caracter previo a la contraccién del compromiso para la
prestacion del servicio o la entrega del bien, salvo que por las excepcionales caracteristicas de
los gastos subvencionables no exista en el mercado suficiente nimero de entidades que los
realicen, presten o suministren. La eleccién entre las ofertas presentadas, que deberdn
aportarse en la justificacion, se realizard conforme a criterios de eficiencia y economia, debiendo
justificarse expresamente en una memoria la eleccion cuando no recaiga en la propuesta
econdmica mas ventajosa.

Documentacion justificativa:

a) Relacién pormenorizada, empleando los anexos correspondientes:

o relacion de inversiones en equipos informaticos,
o relacion de inversiones en mobiliario y otros bienes inventariables,
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o relacion de inversiones en obras de acondicionamiento y adaptacidn de inmuebles.
b) Facturasy pruebas de pago correspondientes.

c) Contrato, en obras por un importe superior a 40.000 € y suministros y servicios a 15.000
€ (IVA excluido).

d) Tres ofertasy justificacidn de la eleccidn, en su caso.

e) Enobras de importe superior a 60.000 euros, se debera aportar, ademas de lo anterior,
proyecto basico y/o proyecto de ejecucion de las obras, licencias municipales, contratos
de ejecucion de obras y certificaciones de obra.

f) Escritura de propiedad del inmueble donde se van a efectuar las obras, a fin de
demostrar la titularidad de la entidad del inmueble de destino citado o, en su caso,
autorizacion del propietario/a del inmueble.

g) Cualquier otra documentacion relativa a la contratacidn/adquisicion.

9.8. COSTES INDIRECTOS.

Son aquellos gastos que no pueden vincularse directamente con una operacién determinada,
pero que son necesarios para la realizacion de la actividad subvencionada.

Los costes indirectos podran ser subvencionados en base a costes reales incurridos, soportados
por facturas, debiendo ser asignados a prorrata con arreglo a un método justo y equitativo que
debera constar por escrito y presentarse junto con la justificacion.

De acuerdo con el articulo 21.1 e) de la Orden de Bases, se establece como cuantia para esta
partida la aplicacidon de un tipo fijo del 15% sobre los gastos de personal imputados a la
subvencién concedida. La entidad conservara una relacidn de gastos que soporten dichos costes
indirectos, no siendo necesaria su presentacién en la cuenta justificativa abreviada.

No serd necesario presentar documentacion justificativa para esta categoria de gastos. No
obstante, la entidad debera custodiar la documentacion soporte de dichos gastos a efectos de
los controles que se puedan llevar a cabo.

9.9. INFORME DE AUDITOR DE CUENTAS.

La responsabilidad del auditor se circunscribe a realizar su trabajo de acuerdo con el contenido
de este manual, llevando a cabo los procedimientos establecidos en la Orden EHA/1434/2007,
de 17 de mayo, por la que se aprueba la norma de actuacién de los auditores de cuentas en la
realizacion de los trabajos de revisidon de cuentas justificativas de subvenciones, en el ambito del
sector publico estatal, previstos en el articulo 74 del Reglamento de la Ley , General de
Subvenciones, (en adelante Orden EHA) y, en su caso, en las bases reguladoras, en la
convocatoria o en la resolucidn de concesion.

Para emitir el informe el auditor deberd comprobar la adecuacién de la cuenta justificativa de la

subvencién presentada por la entidad beneficiaria a la normativa que resulte de aplicacién y
realizard la comprobacién de la misma mediante la aplicacién de los procedimientos de caracter
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general y especificos previstos en el articulo 3 de la Orden EHA/1434/2007. Como resultado de
su trabajo el auditor en el informe en el que se detallen las comprobaciones realizadas y su
conclusién, debe motivar aquéllas irregularidades que se considere pueden suponer un
incumplimiento por parte de la entidad beneficiaria de la normativa aplicable o de las
condiciones impuestas para la percepcién de la subvencidon, debiendo proporcionar la
informacidn con el suficiente detalle y precisién para que el 6rgano gestor pueda concluir al
respecto y realizar las recuperaciones de cantidades que correspondan.

Por ello, el alcance del informe de auditor serd aquel que permita determinar la ejecucion de los
gastos del proyecto o actividad subvencionada conforme a lo dispuesto en las bases reguladoras

de la subvencidn, en la convocatoria y en la resolucion de concesion.

ASPECTOS QUE CONTEMPLAR EN LA CONTRATACION DE AUDITORES DE CUENTAS:

En el contrato para la realizacion del informe del auditor deben constar aquellos contenidos
necesarios para el cumplimiento de los objetivos sefialados.

Para elaborar el informe de la cuenta justificativa, el auditor procedera a verificar la cuenta
segln recoge el articulo 3 de la Orden EHA y lo que se determina a continuacion, reflejando en
el informe los resultados de cada una de las siguientes comprobaciones y adjuntando los
documentos que se indican:

1. Si el objeto de la subvencion se ha cumplido, de conformidad con lo dispuesto por la
normativa reguladora, asi como por la resolucidon tal como recoge la memoria de
actuacion justificativa de la realizacién del programa subvencionado.

2. Que el importe justificado se encuentra correctamente desglosado e identificado en la
cuenta justificativa sellada y adjuntada como anexo.

3. Que la revisién abarca la totalidad de los gastos incurridos en la realizaciéon de las
actividades subvencionadas En el caso de que las bases reguladoras, la convocatoria o
la resolucién de la concesidon permita la revision mediante muestreo, se indicara el
sistema de muestreo empleado, el nimero de elementos e importe de la muestra
analizados respecto del total y porcentaje de deficiencias advertido respecto a la
muestra analizada (también en término de nimero de elementos y cuantia de los
gastos afectados). Se dejara constancia del resultado del trabajo realizado
cumplimentando el anexo CIERRE FINANCIERO, adjuntandolo al informe.

4. Que el gasto declarado es real y elegible y que esta debidamente acreditado y
justificado conforme a la normativa vigente y que guardan una relacion directa con el
proyecto. Para ello, el auditor deberd, ademds de lo que recoge el articulo 3 de la Orden
EHA, confirmar que se han comprobado los elementos y documentos que se recogen
en el anexo LISTA DE COMPROBACION y adjuntarlo al informe, asi como el anexo de
cierre financiero cumplimentado por el auditor y que también se proporciona junto con
el anteriormente mencionado como anexo.

En el contrato se debe atender especialmente lo contemplado en el articulo 7 de la Orden EHA
sobre el alcance de la actuacién del auditor.

Se ha de incluir la reserva del derecho de revisidn por parte del érgano concedente de los
papeles de trabajo a que hace referencia las art 2.3 de la Orden EHA.
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Con independencia de que el informe ha de ajustarse la modelo “Modelo de revisidon de cuenta
justificativa de subvenciones” de la Orden EHA, en el apartado 2 del mismo se ha de detallar el
alcance de los controles y verificaciones efectuadas, indicando, en primer lugar, si se han podido
llevar a cabo, y, en segundo lugar, si se refiere al 100% de los gastos o se ha utilizado alguna
técnica de muestreo, justificandola e indicando el porcentaje que la misma representa sobre los
gastos en que se ha incurrido, tanto en cuanto a nimero de elementos, como al importe.

PUBLICIDAD EN EL INFORME DE AUDITOR:

En todos los documentos sefialados anteriormente se reflejaran los logos que correspondan y
gue estén obligados a incluir los beneficiarios de la subvencién.

CONSERVACION DE LA DOCUMENTACION DEL AUDITOR:

El auditor debera conservar la documentacién relativa al trabajo realizado durante un periodo
minimo de ocho afos a contar desde la fecha de emisién del informe. Transcurrido ese plazo
decaera esta obligacién cuando se cumpla alguno de los siguientes requisitos:

a) Que el auditor solicite y obtenga del beneficiario confirmaciéon de que ha prescrito el
derecho de la Administracidn a exigir el reintegro y no esta en curso alguna actuacién
de comprobacién o control.

b) Que el auditor haya solicitado del beneficiario la confirmacidon a que se refiere el
apartado a) anterior y dicha solicitud no haya sido atendida en el plazo de sesenta dias

naturales.

GASTOS DE INFORME AUDITOR:

Cuando la justificacién adopte la forma de cuenta justificativa con aportacién de informe de
auditor, la entidad podrd imputar al proyecto el gasto derivado de la revisidon de la cuenta
justificativa hasta los limites establecidos en el articulo 21.2 f la Orden de Bases.

En atencidén a la naturaleza de la actividad que lo genera, este gasto se considerara elegible con
independencia de que la fecha de la factura que lo acredite y la de su pago efectivo sean
posteriores al periodo de elegibilidad fijado en la convocatoria, siempre que sean anteriores a
la finalizacion del periodo de justificacion.

Documentacion justificativa:

a) Facturasy pruebas de pago correspondientes.
b) Contrato de prestacion del servicio de auditoria.
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