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|.  PRESENTACION

La Consejeria de Politicas Sociales y Familia, mediante Orden 1546/2016, de 27 de
septiembre, del Consejero de Politicas Sociales y Familia, ha convocado la concesion de
subvenciones a entidades sin fines de lucro para el afio 2016, dentro del marco
regulador contenido en la Orden 1425/2016, de 1 de septiembre, de la Consejeria de
Politicas Sociales y Familia, por la que se aprueban las bases reguladoras para la
concesion de subvenciones a entidades de iniciativa social sin dnimo de lucro para
acciones dirigidas a la realizacion de Proyectos de Integracion definidos en la Ley
15/2001, de Renta Minima de Insercidn en la Comunidad de Madrid, cofinanciadas al 50
por 100 por el Fondo Social Europeo en el marco del Programa Operativo de la
Comunidad de Madrid (2014-2020), Eje 2, Prioridad de inversidn 9.1, Objetivo especifico
9.1.1.

Tal como recogen la Ley 15/2001, de Renta Minima de Insercién en la Comunidad de
Madrid, y su Reglamento, Los proyectos de integracién son actividades organizadas,
dirigidas a la promocién personal y social de un grupo de personas que se encuentran
en situacién o riesgo de exclusién, y promovidas por entidades de iniciativa social sin
animo de lucro.

Los proyectos de integracién pueden incluir actividades de acompafiamiento social,
formacién ocupacional, acceso al empleo y cualesquiera otras que favorezcan la
insercidon social o la prevencion de la exclusidn de las personas que participen en ellos,
y contemplardn medidas encaminadas a favorecer y potenciar la funcidn de apoyo social
desde el principio de complementariedad entre la Administracion Regional, las
Corporaciones Locales y las entidades de iniciativa social. Asimismo, impulsaran dmbitos
de coordinacién que faciliten la armonizacién de medidas de apoyo a la insercidn social
desde una concepcidn de trabajo en red.

1.  OBIJETIVOS DE LA GUIA

El presente documento, elaborado desde el Servicio de Inclusién Activa, tiene por
finalidad facilitar el apoyo, seguimiento y evaluacidon continua de los proyectos
ejecutados por las entidades subvencionadas, teniendo en cuenta los siguientes
objetivos:

e Servir de guia para la correcta ejecucion de los proyectos a través de una serie
de instrucciones a seguir por las entidades subvencionadas.

e Dar pautas para facilitar la adecuada justificacion técnica y econdmica de los
proyectos.

e Facilitar la comprobacion de los resultados y el nivel de consecucién de los
objetivos planteados en el DOCUMENTO DE ACEPTACION.

La lectura y cumplimiento del contenido de la presente guia no exime de la obligacién
de conocer y cumplir con el resto de preceptos establecidos en las bases reguladoras,

convocatoria y demds normativa aplicable a estas subvenciones.



http://w3.bocm.es/boletin/CM_Orden_BOCM/2016/09/30/BOCM-20160930-17.PDF
http://w3.bocm.es/boletin/CM_Orden_BOCM/2016/09/06/BOCM-20160906-5.PDF
http://www.madrid.org/wleg_pub/secure/normativas/contenidoNormativa.jsf;jsessionid=445F15A3952CDF60513A3C8758E3FFDC.p0323335?opcion=VerHtml&nmnorma=470&cdestado=P#no-back-button
http://www.madrid.org/wleg_pub/secure/normativas/contenidoNormativa.jsf;jsessionid=445F15A3952CDF60513A3C8758E3FFDC.p0323335?opcion=VerHtml&nmnorma=470&cdestado=P#no-back-button
http://www.madrid.org/wleg_pub/secure/normativas/contenidoNormativa.jsf;jsessionid=445F15A3952CDF60513A3C8758E3FFDC.p0323335?opcion=VerHtml&nmnorma=470&cdestado=P#no-back-button
http://www.madrid.org/wleg_pub/servlet/Servidor?opcion=VerHtml&nmnorma=8725
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2. CARACTERISTICAS BASICAS Y REQUISITOS DE LOS PROYECTOS

En general, los proyectos y entidades deberan cumplir los requisitos y obligaciones
contenidos en la citada Orden 1425/2016.

Ademas, consecuentemente con el contenido de la Ley 15/2001, de Renta Minima de
Insercidn en la Comunidad de Madrid, y su Reglamento, los proyectos de integracién
deberan:

e Orientar sus actuaciones a la prevencion, promocidn y desarrollo personal y
apoyo a la incorporacién social.

e Trabajar de forma transversal y participativa la diversidad de aspectos
carenciales de las personas incorporadas a los mismos.

e Incorporar actuaciones innovadoras en el campo de la intervencién social y en
la aplicacién de las politicas sociales.

e Aplicar metodologias flexibles que permitan adaptar los procedimientos de
intervencion a las caracteristicas de las personas y grupos en dificultad y
favorecer el desarrollo de los procesos de insercién.

e Establecer actuaciones complementarias, desde una dimension de intervencion
integral, con las medidas que puedan contemplarse en los Planes Nacionales,
Regionales y Locales de Inclusidon Social, asi como en las estrategias y directrices
de la Unién Europea en esta materia.

e Actuar como dinamizadores de la participacion social y refuerzo del tejido
social en el territorio.

e Contar mayoritariamente con personas titulares de los derechos reconocidos
en la Ley de Renta Minima.

e Desarrollar sus actuaciones en el territorio de la Comunidad de Madrid.

e Garantizar el acompafiamiento y seguimiento propios del trabajo social de las
personas incorporadas al proyecto de integracion.

e Asegurar la capacidad técnica y organizativa del Proyecto de Integracidn.

e Responder a las necesidades de los colectivos en situacion de exclusién de
acuerdo a los diagnésticos periédicos que realicen los Planes Nacionales,
Regionales y Locales.


http://w3.bocm.es/boletin/CM_Orden_BOCM/2016/09/06/BOCM-20160906-5.PDF
http://www.madrid.org/wleg_pub/secure/normativas/contenidoNormativa.jsf;jsessionid=445F15A3952CDF60513A3C8758E3FFDC.p0323335?opcion=VerHtml&nmnorma=470&cdestado=P#no-back-button
http://www.madrid.org/wleg_pub/servlet/Servidor?opcion=VerHtml&nmnorma=8725
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Il.  EJECUCION Y JUSTIFICACION TECNICA

1.  ALTA DE PARTICIPANTES EN EL PROYECTO

Para su incorporacién en el proyecto, tendran prioridad aquellas personas derivadas por
los Servicios Sociales de Atencién Primaria y, de entre ellos, los correspondientes a los
ambitos territoriales que se consignaron en la solicitud de subvencién.

Deberan desarrollarse todas las actividades de coordinacién con los profesionales de los
Servicios Sociales correspondientes que sean necesarias para asegurar su conocimiento
del proyecto y la correcta derivacion de participantes.

En el momento del alta en el proyecto, el participante debera firmar, por duplicado, el
consentimiento informado segun el modelo facilitado. Una de las copias impresa y
firmada sera custodiada por la entidad, mientras que la otra se facilitara al participante.

El alta debe quedar registrada en la base de datos LISTADO PARTICIPANTES.

2. COORDINACION CON LOS SERVICIOS SOCIALES

Uno de los factores fundamentales para implementar con éxito un Proyecto de
Integracién de RMI es la necesaria y estrecha coordinacién que debe existir entre la
entidad promotora y los centros de servicios sociales de los territorios donde se lleva a
cabo.

Esta cooperaciéon queda regulada en el reglamento de la Renta Minima de Insercién en
su articulo 65, donde se establecen los compromisos minimos a los que ambas partes
deben responder antes, durante y después del desarrollo del Proyecto.

Las entidades promotoras de los Proyectos de Integracidon deberan:

a) Intercambiar informacidn sobre el proceso de insercién de las personas participantes
en los proyectos de integracion con los centros municipales de servicios sociales y, en su
caso, con la Consejeria competente en materia de servicios sociales.

b) Comunicar al centro municipal de servicios sociales la evolucién y grado de
cumplimiento de los objetivos y actividades acordados en el Programa Individual de
Insercidn.

¢) Comunicar al centro municipal de servicios sociales cualquier otra eventualidad que
pueda conllevar la modificacion de los contenidos o suspensién de la aplicacion del
Programa Individual de Insercién.

Dicha colaboracién debe presidir todas las etapas de la intervencion: Planificacion,
aplicacién, seguimiento y evaluacion.

3.  BAJA DE PARTICIPANTES EN EL PROYECTO

Se consideraran motivos de baja los participantes en el proyecto:

e Baja a peticidn propia
e El cambio de residencia a otro territorio fuera de la Comunidad de Madrid


http://www.madrid.org/wleg_pub/servlet/Servidor?opcion=VerHtml&nmnorma=8725
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e Ladesvinculacidn o inasistencia en un periodo de dos meses

e Laincorporacidn a un puesto de trabajo sin necesidad de apoyo por parte de los
profesionales

e La derivacion del participante a otro proyecto

e El cumplimiento de objetivos

Durante la participacién en el proyecto, la entidad se asegurara de recabar todos los
datos necesarios para cumplimentar la base de datos del LISTADO DE PARTICIPANTES,
de manera que, a fecha de baja, estén cumplimentados todos los campos del mismo.
Cada participante debe firmar un documento que se genera a partir de la base de datos
en el que constara un resumen individualizado de las actividades y talleres en los que ha
participado. Asimismo, se le facilitara al participante una copia impresa de dicho
documento.

A todos los efectos, no se computardn como participantes ningun registro
incompleto, esto es, ningun participante del que no se hayan cumplimentado todos

los campos de la base de datos.

4. DOCUMENTACION TECNICA A TENER EN CUENTA

Una vez resuelta la convocatoria y firmados los correspondientes documentos de
aceptacion de las subvenciones propuestas, se facilitara a las entidades beneficiarias un
archivo que contiene, distribuidos en las diferentes hojas de un libro Excel denominado
“Base de Participantes”, una serie de formularios importantes para la correcta
justificacion técnica del proyecto subvencionado.

En lo que a justificacién técnica se refiere, en dicho archivo pueden encontrarse el
Listado de participantes (formulario para la cumplimentacién de los datos de todos los
participantes incorporados al proyecto), el Consentimiento informado (formulario para
recabar la firma y consentimiento del participante en materia de registro y uso de sus
datos personales) y la Declaracién de actividades del participante (formulario mediante
el que el participante hace una declaracidn responsable acerca de su participacion en el
proyecto).

Ademas de los citados formularios contenidos en el archivo Excel referido, también
deben tenerse en cuenta otros documentos importantes como el Documento de
Aceptacion (documento firmado por el representante legal de la entidad beneficiaria en
el que se acepta la subvencidn y se da la conformidad con los principales compromisos
de ejecucién adquiridos con dicha aceptacion) y la Memoria Técnica Final (Documento
suscrito por el representante legal de la entidad, en la que se describe de forma
detallada las actuaciones realizadas durante todo el periodo de ejecucién del proyecto).
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a) Listado de participantes (Excel)

Es una base de datos en formato Excel en la que se recogen todos los datos de
identificacion personal, datos sociodemograficos, acciones formativas y acceso al
empleo de los participantes, necesarios para la evaluacién de resultados.

Con el objeto de hacer las correspondientes evaluaciones, tanto por el érgano gestor
como por las distintas instancias de auditoria, resulta necesaria la cumplimentacion
exhaustiva de los datos contenidos en este listado.

Esto resulta de especial importancia, ya que los registros que no estén completos
(aquellos participantes para los que no se hayan consignado todos los campos del
listado), no pasaran a computarse efectivamente como tales participantes, con todas
las implicaciones que ello pudiera tener respecto al cumplimiento de los objetivos
previstos en el documento de aceptacion y los correspondientes reintegros que
pudieran generarse.

Los campos sombreados en color rojo (“N2 REFERENCIA”, "EDAD”, “DIAS DE
PARTICIPACION EN PROYECTO”, “TOTAL HORAS PARTICIP.” " (ETHOS) CATEGORIA
OPERATIVA" y "(ETHOS) CATEGORIA CONCEPTUAL") se cumplimentan de forma
automatica al cumplimentar el resto de los campos.

- N2 REFERENCIA (auto cumplimentado). Asigna una referencia al participante en
el momento de cumplimentar su DNI/NIF.

- NOMBRE (cumplimentado por la entidad). Nombre de pila del participante.

- 1ERAPELLIDO (cumplimentado por la entidad). Primer apellido del participante.

- 22 APELLIDO (cumplimentado por la entidad). Segundo apellido del participante.

- DNI-NIE (cumplimentado por la entidad). Documento de identificacion del
participante. Introducir 9 digitos (sin espacios, puntos o guiones de separacion),
si es necesario, introducir ceros a la izquierda (DNI) o ceros tras la 12 letra (NIE).

- FECHA NACIMIENTO (cumplimentado por la entidad). Fecha de nacimiento del
participante en formato 00/00/00. No se permitiran registros de participantes
cuya edad, a fecha de alta, no esté comprendida entre los 16 y 64.

- EDAD (auto cumplimentado). Calcula la edad del participante a la fecha de alta
en el proyecto.

- TELEFONO (cumplimentado por la entidad). Consignar, preferentemente, el
teléfono moévil del participante. En caso de existir otros posibles teléfonos de
contacto, hacerlo constar en el campo de observaciones.

- DIRECCION E-MAIL (cumplimentado por la entidad). Consignar una direccién de
correo electrénico del participante. En caso de existir otras posibles direcciones
de contacto, hacerlo constar en el campo de observaciones.

- DISTRITO / MUNICIPIO / MANCOMUNIDAD (Del participante) (cumplimentado
por la entidad) Consignar la demarcacién territorial correspondiente al domicilio
del participante de entre las opciones de la lista desplegable.

- SEXO (cumplimentado por la entidad) Seleccionar la opcién correspondiente.

- PAIS PROCEDENCIA (cumplimentado por la entidad) Seleccionar el pais de
nacimiento (no la nacionalidad) del participante de entre las opciones de la lista
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desplegable. En dicha lista los paises aparecen por continente y, dentro de cada
uno de ellos, por orden alfabético.

PERCIBE RMI (cumplimentado por la entidad) Consignar si percibe prestacion
econdmica de RMI a fecha de alta en el proyecto.

DISTRITO / MUNICIPIO / MANCOMUNIDAD (Que hace la derivacion)
(cumplimentado por la entidad) Consignar, si procede, la demarcacion territorial
correspondiente a los Servicios Sociales que realizan la derivacién del
participante, de entre las opciones de la lista desplegable. Generalmente
coincidira con la consignada en el campo correspondiente al domicilio del
participante, si bien excepcionalmente puede ser distinta.

NIVEL DE ESTUDIOS (cumplimentado por la entidad) Consignar el nivel de
estudios del participante en el momento del alta en el proyecto, de entre las
opciones disponibles en la lista desplegable.

FECHA ALTA PARTICIPANTE EN PROYECTO (cumplimentado por la entidad)
Consignar la fecha de incorporacion del participante al proyecto en formato
00/00/00. Esta fecha condiciona el dato relativo a la edad, ya que ésta se calcula
a fecha de alta en el proyecto. Consecuentemente, no serd posible registrar
ninguna fecha de alta que en combinacién con la fecha de nacimiento genere
registro de participantes de edades no comprendidas entre los 14 y 64 aios.
FECHA BAJA PARTICIPANTE EN PROYECTO (cumplimentado por la entidad)
Consignar la fecha del fin de la participacion del participante en el proyecto en
formato 00/00/00.

DIAS DE PARTICIPACION EN PROYECTO (auto cumplimentado) Calcula el
numero de dias naturales que ha permanecido el participante vinculado al
proyecto. Es el resultado de restar la fecha de alta a la fecha de baja.
SITUACION DEL PARTICIPANTE AL INICIO DE SU PARTICIPACION
(cumplimentado por la entidad) Consignar la situacion del participante en el
momento del alta, de entre las opciones disponibles en la lista desplegable.
ANTIGUEDAD COMO DEMANDANTE DE EMPLEO (cumplimentado por la
entidad) Consignar la antigiedad como demandante de empleo en el momento
del alta en el proyecto, de entre las opciones disponibles en la lista desplegable.
Ne de horas de participacion en VALORACION DE NECESIDADES
(cumplimentado por la entidad) Consignar el nUmero de horas de intervencion
con el participante en actividades de valoracion de necesidades. El tiempo
computado en este tipo de actividades no podra serlo en ninguna otra
tipologia.

Ne de horas de participacion en INFORMACION, ORIENTACION Y
ASESORAMIENTO (cumplimentado por la entidad) Consignar el nUmero de horas
de intervencién con el participante en actividades de informacidn, orientacién y
asesoramiento. El tiempo computado en este tipo de actividades no podra serlo
en ninguna otra tipologia.

N2 horas de participacion en HABILIDADES SOCIALES (cumplimentado por la
entidad) Consignar el nimero de horas de intervencién con el participante en
actividades de formacién y desarrollo de habilidades sociales. El tiempo
computado en este tipo de actividades no podra serlo en ninguna otra tipologia.

7
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N2 horas de participacion en BAE SOCIALES (cumplimentado por la entidad)
Consignar el numero de horas de intervencidn con el participante en actividades
de busqueda activa de empleo por métodos tradicionales. El tiempo computado
en este tipo de actividades no podra serlo en ninguna otra tipologia.

N2 horas de participacion en BAE MEDIANTE TIC (cumplimentado por la
entidad) Consignar el numero de horas de intervencién con el participante en
actividades de busqueda activa de empleo mediante tecnologias de la
informacién y comunicacion. El tiempo computado en este tipo de actividades
no podra serlo en ninguna otra tipologia.

Ne de horas de participaciéon en SEGUIMIENTO Y APOYO EN BUSQUEDA DE
EMPLEO (cumplimentado por la entidad) Consignar el numero de horas de
intervencién con el participante en otras actividades de seguimiento y apoyo en
la busqueda de empleo. El tiempo computado en este tipo de actividades no
podra serlo en ninguna otra tipologia.

Ne de horas de participacion en SEGUIMIENTO PROCESO INSERCION
(cumplimentado por la entidad) Consignar el nimero de horas de intervencién
con el participante en actividades de seguimiento de su proceso de insercion. El
tiempo computado en este tipo de actividades no podra serlo en ninguna otra
tipologia.

N2 de horas de participacion en PRACTICAS EN EMPRESAS (cumplimentado por
la entidad) Consignar el nUmero de horas en las que el participante ha realizado
practicas en empresas en el marco del proyecto. El tiempo computado en este
tipo de actividades no podrd serlo en ninguna otra tipologia.

N2 de horas de participacion en OTRAS ACTIVIDADES (p.ej. cursos, etc.),
(cumplimentado por la entidad) Consignar el nimero de horas de intervencién
con el participante en actividades que no puedan ser clasificadas en ninguna de
las tipologias anteriores. Sélo se computaran validamente las horas consignadas
en este apartado si se incluye una referencia a las actividades correspondientes
en el ultimo campo de observaciones. El tiempo computado en este tipo de
actividades no podra serlo en ninguna otra tipologia.

TOTAL HORAS PARTICIP. (auto cumplimentado) Calcula el nimero de horas de
participacion de la persona vinculada al proyecto. Es el resultado sumar todas las
horas consignadas en los apartados anteriores.

HA CONSEGUIDO INSERCION LABORAL si/no. (cumplimentado por la entidad)
Consignar si o no, en funcidn de si el participante ha accedido a un empleo en el
transcurso de su participacién en el proyecto.

RELACION LABORAL (en caso de mas de un contrato, el de mayor duracion)
(cumplimentado por la entidad). En su caso, consignar el tipo de relacion laboral
correspondiente a la insercién laboral del participante, de entre las opciones de
la lista desplegable.

DURACION DEL CONTRATO (cumplimentado por la entidad). En su caso,
consignar la duracién del contrato correspondiente a la insercién laboral del
participante, de entre las opciones de la lista desplegable.
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- SITUACION AL FINAL DEL PROYECTO (cumplimentado por la entidad). Consignar
la situacion del participante a fecha de finalizar su participacion en el proyecto,
de entre las opciones de la lista desplegable.

- EN SISTEMA EDUCATIVO O DE FORMACION (cumplimentado por la entidad).
Consignar si, a fecha de alta en el proyecto, el participante cursa estudios del
sistema educativo o de formacién ocupacional o profesional.

- HOGARES SIN EMPLEO (cumplimentado por la entidad). Consignar si, a fecha de
alta en el proyecto, el participante pertenece a un hogar en el que ninguno de
sus miembros trabaja.

- HOGARES CON UN SOLO ADULTO (cumplimentado por la entidad). Se marcara
esta opcidn cuando el participante sea el Unico adulto del hogar, o cuando
conviva con hijos a su cargo que estén inactivos y tengan entre 18 y 24 afios.

- CONVIVIENDO CON HIJOS A CARGO (cumplimentado por la entidad). Se marcara
esta opcion en aquellos casos en los que el hogar de referencia convivan hijos
dependientes (individuos de 0-17 afios y 18-24 aios si estan inactivos y viviendo
con al menos un progenitor).

- PERSONA CON DISCAPACIDAD (cumplimentado por la entidad). Consignar si, a
fecha de alta en el proyecto, el participante es una persona con discapacidad
reconocida.

- SITUACION EXCLUSION RESIDENCIAL (cumplimentado por la entidad).
Consignar la situacién de exclusidn residencial correspondiente al participante,
de entre las opciones de la lista desplegable. Para mds informacién ver
clasificacién ETHOS en anexo.

- (ETHOS) CATEGORIA OPERATIVA (auto cumplimentado) Refleja la categoria
operativa ETHOS en funcién de la situacidn de exclusién residencial consignada.
Para mas informacion ver clasificaciéon ETHOS en anexo.

- (ETHOS) CATEGORIA CONCEPTUAL (auto cumplimentado) Refleja la categoria
conceptual ETHOS en funcién de la situacidn de exclusion residencial consignada.
Para mas informacion ver clasificacién ETHOS en anexo.

- OBSERVACIONES (cumplimentado por la entidad). Consignar aqui cualquier
aspecto considerado relevante acerca de la participacién de la persona en el
proyecto que no haya quedado reflejado en el resto de datos consignados. Se
utilizara este espacio para afadir medios de contacto adicionales (teléfonos,
emails, etc.) y para aclarar que otras actividades se han realizado con el
participante en aquellos casos en los que se han consignado horas en el campo
correspondiente a “OTRAS ACTIVIDADES”.

b) Consentimiento informado

Es un documento donde se recoge la autorizacidn del participante para la incorporacion
y tratamiento de sus datos personales en los respectivos ficheros de la Comunidad de
Madrid, que debera firmar en el momento de la incorporacion al proyecto.

El modelo a utilizar para el consentimiento informado esta incluido como una hoja del
libro Excel “BASE DE PARTICIPANTES".
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Previa a la cumplimentacién de dicho documento sera necesario dar el alta en el listado
de participantes a la persona correspondiente cumplimentando, al menos, su nombrey
apellidos, DNI/NIF, demarcacidn territorial a la que pertenece, teléfono y direccion de
correo de contacto.

Una vez incorporados dichos datos al “Listado de participantes”, para la
cumplimentacién del “Consentimiento informado” sélo sera necesario consignar la
referencia del participante correspondiente y, si procede, la fecha que debe constar en
el documento. En defecto de dicha fecha, el documento se imprimira con la fecha del
dia.

Deben recabarse un “Consentimiento informado” de todos los participantes en el
momento mismo de su alta en el proyecto. Este documento se imprimird por duplicado
y se firmara por el participante, a quien se le facilitara una de las copias. La otra copia
del documento, debidamente firmada, sera custodiada por la entidad, debiendo ser
conservada durante el plazo legal aplicable para el resto de la documentacién
relacionada con el proyecto subvencionado.

c) Declaracidon de actividades

Se trata de un resumen de las actividades y talleres realizados por cada participante, en
el que se incluyen las horas totales de participacién en el proyecto. Debe estar firmado
por el participante.

El modelo a utilizar para esta “Declaracion de actividades” esta incluido como una hoja
del libro Excel “BASE DE PARTICIPANTES”, vy se genera a partir del LISTADO DE
PARTICIPANTES, por tanto, los Unicos campos que se deben cumplimentar de forma
manual son los sombreados en rojo “Cédigo Participante” y “Fecha”.

El Resumen de Actividades podra realizarse tantas veces como se considere necesario a
lo largo de la intervencién con cada participante y, en todo caso, al finalizar su
participacidon en el proyecto, entregandose en el momento de la justificacién el ultimo
de ellos.

d) Memoria técnica final

Se presentara una memoria final de actuaciones suscrita por el representante legal de
la entidad, en la que se describa de forma detallada las actuaciones realizadas durante
todo el periodo de ejecucién del proyecto y en relacién al DOCUMENTO DE ACEPTACION
presentado y conformado por el Servicio de Inclusién Activa (Articulos 18 y 25 de la
Orden 1425/2016).

e) Otras fuentes de verificacion

Ademads de la anterior documentacion, que debera presentarse de forma preceptiva, la
entidad podra aportar cualquier otra documentacidn que considere relevante o Gtil para
la justificacion técnica del proyecto, tales como fotos, videos, actas, memorias, etc.

5.  PLAZOY FORMA DE PRESENTACION DE LA DOCUMENTACION TECNICA

Como se ha dicho, la documentacidn técnica que debe presentarse en el momento de
la justificacion es:

10


http://w3.bocm.es/boletin/CM_Orden_BOCM/2016/09/06/BOCM-20160906-5.PDF

GUIA DE EJECUCION Y JUSTIFICACION DE PROYECTOS DE INTEGRACION
ACTUALIZADA A 25 DE ENERO DE 2017

e Listado de participantes: con todos sus registros debidamente cumplimentados
e Declaracidon de actividades: de todos ellos con su correspondiente firma

e Memoria técnica final: en modelo facilitado.

e Otras fuentes de verificacidn, en su caso.

Toda la documentacion se presentara en soporte digital, escaneada después de su
impresion y firma, en su caso, y por registro oficial.

En el caso de los anexos de justificacion, ademas de presentarse debidamente firmados
y escaneados, se adjuntara el archivo Excel utilizado, que debe corresponderse en
contenido con los documentos firmados.

Dicha documentacion acreditativa debe presentarse finalizado el periodo de ejecucion
del proyecto y antes del ultimo dia del segundo mes posterior al que consta como mes
de finalizacion del proyecto en el correspondiente documento de aceptacion.

Con el fin de obtener los correspondientes Indicadores de resultados a largo plazo, a los
seis meses de finalizacion del proyecto, el drgano gestor solicitara de las entidades
promotoras informacion adicional relativa a la posicién actualizada de los participantes
en el mercado laboral.

6. INFORMACION Y PUBLICIDAD

Las medidas de informacion y publicidad (Articulo 25.2. f) y g) de la Orden 1425/2016)
relativas a las intervenciones del Fondo Social Europeo y de la Comunidad de Madrid, se
proponen dar mayor notoriedad, transparencia y ofrecer una imagen homogénea de
dichas actuaciones.

Ademas de lo estipulado en el citado articulo, la entidad promotora del proyecto debera
seguir todo lo estipulado en materia de publicidad en el articulo 115 y en el apartado
2.2 del Anexo XlI del Reglamento (UE) 1303/2013, en sus normas de desarrollo y en la
Estrategia de Comunicacion aprobada el 16 de marzo de 2016 por el Comité de
Seguimiento.

En toda accion de divulgacion relativa a los proyectos (pagina web, folletos, carteles
informativos, anuncios en prensa u otros medios, campaifas de informacion, diplomas,
certificados, y cualquier otro documento relacionado con la ejecucién del proyecto que
se destine al publico en general o a participantes), la entidad beneficiaria deberd hacer
mencidn expresa a la subvencion de la Consejeria de Politicas Sociales y Familia y la
cofinanciacién, en un 50 por ciento, del Fondo Social Europeo. Para ello, se especificara
el apoyo de ambos financiadores en lugar claramente visible, (En el caso del relativo al
FSE, utilizando el emblema de la Uniéon y mencionando el apoyo del Fondo Social
Europeo junto al lema “El FSE invierte en tu futuro”).

Si se exhiben otros logotipos distintos de los de la Comunidad de Madrid y del FSE, éstos
tendran como minimo el mismo tamafio, medido en altura y anchura, que el mayor de
los demas logotipos.

La entidad también incluird una breve descripcion en pagina web, en caso de que
dispongan de una de la actuacién, de manera proporcionada al nivel de apoyo recibido
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de la Comunidad de Madrid y del FSE, con sus objetivos y resultados, y destacando el
apoyo financiero de la Unidn Europea y de la Comunidad de Madrid.

En las instalaciones en que se desarrollen los proyectos subvencionados deberan
colocarse carteles informativos de la participacion de la Consejeria y del Fondo Social
Europeo en un porcentaje de cofinanciacién del 50 por 100. Este cartel se situara de
forma bien visible para el publico y tendra un tamafio minimo de A3.

Para su homogeneizacién, el emblema de la Unién Europea—Fondo Social Europeo- se
situara arriba, a la derecha del documento (mirdndolo de frente) y el de la Comunidad
de Madrid (Direccién General de Servicios Sociales e Integracidon Social. Consejeria de
Politicas Sociales y Familia. Comunidad de Madrid) se situara a la izquierda del
documento; ambos seran del mismo tamafio, y estardn equidistantes:

Direccioén General de Servicios Sociales Railsfads
*rxxx B Integracion Social * i
blalall CONSEJERIA %,k
DE POLITICAS SOCIALES Y FAMILIA X
- - UNION EUROPEA
Comunidad de Madrid FONDO SOCIAL EUROPEO

El Fondo Social Europeo invierte en tu futuro

Deberan presentar para aprobaciéon de la Consejeria Politicas Sociales y Familia, y
previamente a la publicacién definitiva, cualquier material impreso, documentacion
fisica o virtual, material divulgativo y cualquier otro vinculado al contenido del proyecto
subvencionado, sin que en ningln caso puedan ser publicados sin la comunicacién
expresa de conformidad por parte de la citada Consejeria (Art. 25.2. g), de la Orden

1425/2016).

En los documentos digitales o paginas web se aplicara esta obligacién, como minimo, en
la pagina de presentacion o inicio y se incluirdn vinculos a los siguientes portales:

Fondo Social Europeo: www.europa.eu/index_es.htm

Consejeria de Politicas Sociales y Familia: www.madrid.org/servicios sociales
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. JUSTIFICACION ECONOMICO-ADMINISTRATIVA

1.  CONSIDERACIONES GENERALES

El contenido de estas instrucciones en ningun caso sustituye a la normativa aplicable
tanto autondémica, nacional como comunitaria. La finalidad de este documento es
Unicamente la de orientar a las entidades beneficiarias de la subvencidn en el proceso
de justificacion, poniendo de manifiesto los aspectos mas relevantes relativos a su
control financiero.

De acuerdo con previsiones de la Ley 38/2003, de 17 de diciembre, General de
Subvenciones, la Ley 2/1995, de 8 de marzo, de Subvenciones de la Comunidad de
Madrid y la Orden 1425/2016, de 1 de septiembre, de la Consejeria de Politicas Sociales
y Familia, para la justificacién econdmica se ha de tener en cuenta lo siguiente:

a) Documento de aceptacién

Es el documento presentado por las entidades tras la notificacidn de la resolucidn y que
es vinculante a todos los efectos, si bien la memoria del proyecto, presentada junto a
la solicitud, seguird siendo vinculante para todos aquellos aspectos no recogidos de
forma expresa en el documento de aceptacion. En consecuencia, la justificacion de
gastos debe ajustarse en todos sus extremos a lo establecido en dicho documento de
aceptacion (articulos 18.6 y 26.4 de la Orden 1425/2016).

Unicamente se admitiran desviaciones sobre los SUBTOTALES DE LAS PARTIDAS cuando
no supongan una modificacién sustancial del documento de aceptacion (ver punto c,
sobre modificaciones) y siempre que se cumplan los siguientes requisitos:

e Que se justifique la cuantia total subvencionada.

e Que el importe minorado o aumentado en cada subtotal de las partidas no
supere el 5 por 100 del importe total subvencionado.

e Que no se modifiquen los medios personales previstos en cuanto a trabajadores
adscritos al proyecto, categorias profesionales, meses y horas semanales de
dedicacidén y servicios profesionales contratados.

e Que la suma de gastos diversos, gastos de mantenimiento y gastos indirectos de
personal no supere el 40 por 100 de los gastos directos de personal.

b) Cofinanciacidn y compatibilidad con otras subvenciones o ayudas

Estas subvenciones son compatibles con otras subvenciones o ayudas, de cualesquiera
otras entidades, que se destinen a financiar la actividad del proyecto subvencionado,
salvo con aquellas procedentes de la Comunidad de Madrid o el Fondo Social Europeo.

En cualquier caso, el importe de la subvencidn nunca podrd ser de tal cuantia que,
aisladamente o en concurrencia con el resto de vias de financiaciéon, supere el importe
de las actividades del proyecto (articulo 19 de la Orden 1425/2016).

Asimismo, existe |la obligacion por parte de la entidad de declarar las ayudas que hayan
solicitado u obtenido, tanto en el momento de formular la solicitud como en cualquier
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otro momento del procedimiento en que ello se produzca (articulo 25, 2.e de la Orden

1425/2016).

Cuando las actividades financiadas a través de esta convocatoria sean confinanciadas
con fondos propios u otras subvenciones o recursos, debera acreditarse en la
justificacion econdmica el importe, la procedencia y la aplicacién de tales fondos a las
actividades subvencionadas

c) Modificaciones

De conformidad con lo establecido en el articulo 21 de la Orden 1425/2016, las
entidades podran solicitar, con caracter excepcional, modificaciones a lo establecido en
la solicitud de subvencién y sus anexos y en el documento de aceptacidn, basadas en la
aparicion de circunstancias que alteren o dificulten el desarrollo del proyecto, o que
afecten a la forma y plazos de ejecucidn o de justificacion de los gastos del proyecto, y
podran ser autorizadas siempre que no dafien derechos de terceros.

Por tanto, cuando se produzcan variaciones que afecten de manera significativa al
desarrollo y/o financiacidon del proyecto, incidiendo en sus resultados, indicadores,
actividades, poblacion beneficiaria, ubicacion territorial, plazo de ejecuciéon o
justificacion, tendran la consideracién de modificaciones sustanciales.

La entidad deberd solicitar autorizacion de modificacion sustancial al Servicio de
Inclusién Activa. Dicha solicitud deberd estar suficientemente motivada, debe
formularse con caracter inmediato a la aparicidn de las circunstancias que las justifiquen
y con anterioridad a la introduccién de los cambios necesarios y, en todo caso, antes de
que finalice el plazo de ejecucidn del proyecto.

No se autorizardan modificaciones sustanciales que se deriven de circunstancias que, de
haber sido conocidas previamente a la concesién de la subvencién por la Comunidad de
Madrid, hubieran supuesto la denegacion o revocacién de la misma.

d) Responsabilidad sobre la informacién y disponibilidad de los documentos

La entidad subvencionada se hara responsable de la veracidad de los datos e
informacion reflejada y facilitada a la Consejeria, asi como de la conservacion y
custodia de los documentos acreditativos. Dicha custodia y conservacion deberd
mantenerse al menos durante un periodo de tres afios a partir del 31 de diciembre
siguiente a la presentacion de las cuentas a la Comisidon Europea en las que estén
incluidos los gastos de la operacidn, de acuerdo con el Art. 140 del Reglamento (UE)
1303/2013, (articulo 25, 2.j de la Orden 1425/2016).

e) Contabilidad separada

La entidad subvencionada debera mantener un sistema de contabilidad separado o un
codigo contable adecuado, en relacién con todas las transacciones vinculadas al
proyecto subvencionado, de acuerdo con lo establecido en el Art. 125.4 b) del
Reglamento (UE) 1303/2013 (art. 25.2, h. de la Orden 1425/2016). En la justificacién
econdmica (Anexo 1), debera quedar descrito tanto el citado sistema como la forma en
gue pueda ser comprobada su aplicacidn.
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f) Estampillado de documentos originales

Es obligatorio el sello de imputacidn o estampillado en los originales de los documentos
de valor probatorio (ndminas, facturas, TC's, etc.). El sello ha de aparecer claramente
identificado en las copias aportadas. Corresponde a las entidades la obligacion del
estampillado en los documentos originales justificativos de los gastos de acuerdo con el
modelo que aparece mas abajo, indicando en la estampilla la subvencion para cuya
justificacion han sido presentados vy si el importe del justificante se imputa total o
parcialmente a la subvencidn, en este caso se indicard ademas la cuantia exacta que
resulte afectada por la subvencion. Este sello podra ser imputable como gasto y debera
contener los criterios del Art. 73 del Reglamento de la Ley General de Subvenciones:

Comunidad de Madrid
Cons ejeria de Politicas Sociales v Familia

Del importetotal de este documento se haimputadola cantidad
de ..o & 2quivalente al L% del provecto
Me........subvencionado con cargo ala Orden ... /201, &0
cofinanciacidn con el Fondo Social Europen

g) Impuesto sobre el valor afiadido

Unicamente podra subvencionarse el importe del IVA de las facturas aportadas cuando
dicho impuesto no sea susceptible de recuperacion, es decir, cuando la entidad tenga
reconocida la exencién del IVA. En tal caso, la entidad deberd aportar el correspondiente
certificado de exencién del citado impuesto expedido por la Agencia Estatal de la
Administracion Tributaria. (art. 10 de la Orden 1425/2016).

h) Honorarios de profesionales

Los gastos relativos a honorarios de profesionales son los gastos ocasionados por
colaboraciones esporadicas, entendiendo por éstas las que suponen una participaciéon
puntual en la realizacién de alguna de las actuaciones contenidas en el proyecto y que
no se prolongan en el tiempo.

No se admitira la imputacidn de gastos en este concepto de forma continuada o que no
se hayan previsto en el documento de aceptacién. La contratacién de servicios
profesionales para estos fines tiene caracter de subcontratacién y, por tanto, esta sujeta
a los limites indicados en el punto siguiente.

i) Subcontratacidn y servicios de consultoria y asistencia técnica

Las entidades se comprometeran a gestionar y realizar de forma directa las actividades
que constituyen el contenido principal del proyecto subvencionado. Unicamente se
podra subcontratar con terceros la prestacion de servicios, por un importe no superior
al 20 por 100 de la subvencidon concedida, siempre y cuando tal extremo se haya
previsto en el proyecto subvencionado, todo ello de conformidad con el articulo 29 de
la Ley 38/2003 General de Subvenciones.
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Asimismo, en ningun caso podrd concertarse por el beneficiario la ejecucién total o
parcial de las actividades subvencionadas con:

e Personas o entidades incursas en alguna de las prohibiciones del articulo 13 de
la Ley 38/2003 General de Subvenciones.

e Personas o entidades que hayan percibido otras subvenciones para la realizacion
de la actividad objeto de contratacién.

e Intermediarios o asesores en los que los pagos se definan como un porcentaje
de coste total de la operacidn, a menos que dicho pago esté justificado con
referencia al valor de mercado del trabajo realizado o los servicios prestados.

e Personas o entidades vinculadas con el beneficiario, salvo que la contratacién se
realice de acuerdo con las condiciones normales de mercado o que se obtenga
la previa autorizacion del érgano concedente.

e Personas o entidades solicitantes de estas subvenciones, que no hayan obtenido
subvencién por no reunir los requisitos o no alcanzar la valoracién suficiente.

Sélo se presentaran documentos acreditativos de los gastos directos de personal
imputados a esta subvencién, junto con sus correspondientes comprobantes de pago.
El resto de los gastos se justificaran con una simple declaracién, que se realizara en el
los Anexos 3y 4, Listados de Gastos. No obstante, los documentos que acrediten estos

gastos deberan ser debidamente estampillados (ver apartado Il 1. f), conservados
por la entidad y disponibles ante cualquier requerimiento por parte del drgano gestor
o la autoridad de auditoria.

2. GASTOS DIRECTOS DE PERSONAL

El grueso de los gastos del proyecto imputables a la subvencién se corresponderd con
los gastos directos, efectivamente incurridos y abonados, que tengan naturaleza de
costes directos del personal dedicado al proyecto, es decir, aquellos que vinculan a este
personal con el desarrollo del proyecto de forma inequivoca. El conjunto de gastos
imputados que no se ajusten a esta definicidn, no podra superar el 40 por 100 de los
costes directos de personal dedicado al proyecto.

En concreto, tendran consideracidon de costes directos de personal las remuneraciones
pactadas en contrato laboral, incluidas las que se apliquen por remisidén expresa a un
convenio colectivo, las cotizaciones sociales del empleador y aquellas remuneraciones
pactadas en un contrato de servicios profesionales para la ejecucidon de una parte del
proyecto que se identifique inequivocamente en contrato.

La vinculacién directa de un trabajador o un profesional contratado con la ejecucion del
proyecto deberd constar expresamente en la documentacién aportada para la
justificacion econdmica, conforme el articulo 23 de la Orden 1425/2016.

En ningln caso se subvencionaran las indemnizaciones por fallecimiento, traslados,
suspensiones, despidos o ceses. Asimismo, tampoco se subvencionard la incapacidad
temporal de un trabajador durante la ejecucién del proyecto subvencionado, tanto si es
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por enfermedad o accidente comuin como por enfermedad o accidente profesional, ni
los permisos de maternidad o paternidad.

Sélo se consideraran gastos directos de personal las remuneraciones expresamente
pactadas en el contrato o en el convenio colectivo aplicable. Las mejoras o
complementos por Incapacidad Temporal, las dietas y gastos de locomocidn y las
retribuciones del personal no imputado directamente al proyecto por designacién
expresa, sélo podran ser subvencionados como gastos indirectos y deberan consignarse
en la subpartida de gastos diversos.

Las pagas extraordinarias y las liquidaciones por finiquito sélo podran imputarse
cuando tengan en cuenta el tiempo trabajado durante el periodo de ejecucién del
proyecto y los porcentajes de imputacion al proyecto de cada trabajador.

En caso de no aportarse los TC's y el Modelo 111 y sus correspondientes pagos, sélo se
podra imputar el importe liquido de las ndminas.

La justificacion de los honorarios de profesionales se realizara mediante factura firmada
por el/la perceptor/a, que incluya nombre, apellidos y N.I.F., fecha y periodo de
liquidacion, retencidon de IPRF e IVA aplicado. La factura deberd acompanarse del
justificante bancario del pago y el contrato mercantil suscrito.

La contratacion de trabajadores auténomos para la realizacion de alguna de las
actuaciones contenidas en el proyecto tendra caracter de subcontratacién y, por lo
tanto, su coste no podra superar el 20 por 100 de la subvencién concedida.

3. GASTOS DE MANTENIMIENTO Y GASTOS DIVERSOS

La suma de las cuantias imputadas a la subvencidon correspondientes a gastos de
mantenimiento y gastos diversos, no podra superar el 40% del importe de costes
directos de personal imputados.

Se podran imputar como gastos de mantenimiento o gastos directos aquellos que, se
hayan previsto en el documento de aceptacién o, en su caso, en la correspondiente
autorizacion de modificacion sustancial (ver apartado lll, 1, c. de esta guia).

Igualmente, el importe de las partidas se ajustard a lo previsto en el documento de
aceptacion o modificaciones autorizadas. En este sentido no se admitirdn desviaciones
entre partidas que no hayan sido autorizadas y que superen el 5 por 100 del importe
total subvencionado.

Aquellos gastos que, aun pudiendo tener naturaleza de gastos de personal, no se ajusten
a la definicidn de costes directos de personal, como las mejoras o complementos por
Incapacidad Laboral Temporal, las dietas y gastos de locomocidn y las retribuciones del
personal no imputado directamente al proyecto por designacion expresa, sélo podran
ser subvencionados como gastos indirectos y deberan consignarse en la subpartida de
gastos diversos.

4. REQUISITOS DE LA DOCUMENTACION ACREDITATIVA

Para la acreditacidon de los gastos de personal, deberdn aportarse:
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e Nominas

e Boletines de cotizacién de la Seguridad Social y relacién nominal de trabajadores
(modelos TC1y TC2)

e Contratos laborales

e Facturas por prestacion de servicios profesionales para la ejecucion directa de
alguna parte del proyecto.

Las facturas deberan cumplir, de acuerdo a la normativa legal, los siguientes requisitos:

e Datos completos de la empresa o persona fisica emisora: denominacién,
domicilio, CIF o NIF.

e Estaran expedidas a nombre de la entidad, haciendo constar: nimero de factura,
fecha de emisién, concepto, unidades, coste por unidad, coste total e IVA
desglosado o incluido, firma y sello de pagado de la empresa emisora de la
factura.

e Aunque la factura no se impute en su totalidad, ésta siempre debe estar
totalmente pagada. De no ser asi, no se podrd imputar de forma total o parcial.

Como documentos de acreditacion del pago, sélo se admitiran:

e Justificantes bancarios de pago por transferencia
e Justificantes bancarios de pago contra taldn

Aunque sélo se exigira la presentacion de la documentacion acreditativa
correspondiente a los gastos derivados de los costes directos de personal, la entidad
deberd disponer del resto de documentacion acreditativa del conjunto de gastos
derivados de la ejecucién del proyecto, en los mismos términos aqui descritos. Esta
documentacién podrd ser solicitada en cualquier momento por el érgano gestor o
cualquiera de las autoridades de auditoria, dentro del plazo de tres anos a partir del 31
de diciembre siguiente a la presentacion de las cuentas a la Comisidn Europea en las que
estén incluidos los gastos de la operacién de acuerdo con el Art. 140 del Reglamento
(UE) 1303/2013, (articulo 25, 2.j de la Orden 1425/2016).

5.  DOCUMENTACION ECONOMICO-ADMINISTRATIVA JUSTIFICATIVA QUE DEBE
PRESENTARSE

e Noéminas relativas a los gastos imputados a la subvencién y sus correspondientes
justificantes de pago.

e Boletines de cotizacién de la Seguridad Social y relacion nominal de trabajadores
(modelos TC1 y TC2) y sus correspondientes justificantes de pago.

e Facturas por prestacion de servicios profesionales para la ejecucidn directa de
alguna parte del proyecto.

e Anexos de justificacién econémica. Han de ajustarse a los modelos facilitados en
formato Excel habilitado para macros, con la extensién xlsm. NO SE PERMITE LA
MODIFICACION DE LA EXTENSION DEL ARCHIVO, LOS FORMATOS, FORMULAS,
TAMANO, ENCABEZADOS, LOGOS, ETC.

Deberan ir fechados, sellados y firmados por el representante legal de la entidad
toda vez que se trata de certificados de naturaleza legal.
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Todos los importes y cuantias consignadas deben estar ajustadas a 2 decimales.
Copia de la pdliza del Seguro de Responsabilidad Civil de la Entidad y los pagos
correspondientes que cubran todo el periodo de ejecucion del proyecto.

Si el proyecto incluye actividades formativas se ha de aportar también el Seguro
de Accidentes.

Entidades NO exentas del I.V.A. que presenten facturas para la justificacién
econdmica:

o Modelo 303 (Impuesto sobre el Valor Afadido. Autoliquidacion)

o Modelo 390 (Declaraciéon resumen anual .V.A.).

Entidades NO exentas del .A.E.:
o Justificantes de pago correspondientes al afio de ejecucién del proyecto
cuando obren en su poder.
Certificados de hallarse al corriente de las obligaciones tributarias y de la
Seguridad Social, salvo en los siguientes casos:

o Que los aportados junto con la solicitud no hayan perdido su vigencia.

o Que se haya autorizado su consulta de forma expresa en la solicitud.
Contratos de trabajo de TODOS los trabajadores imputados al proyecto, sus
posibles renovaciones o modificaciones, CON INDEPENDENCIA DEL
FINANCIADOR. En los contratos nuevos suscritos para la ejecucidn del proyecto
debera constar el nombre del mismo y su cofinanciaciéon por el Fondo Social
Europeo.

Designacion formal de los trabajadores firmada por el representante legal
cuando en los contratos de trabajo no exista mencién expresa al proyecto
subvencionado.

Declaracién responsable del representante legal en la que consten nombre y
apellidos de los trabajadores imputados a la subvenciéon, DNI, categoria
profesional funciones, firma, horas semanales de dedicacién al proyecto y meses
trabajados (Anexo 2).

Contrato de prestacion de servicios, cuando se haya contemplado en el
Documento de Aceptacidn la contratacion de trabajadores por cuenta propia.
Modelo 111 Trimestral (Retenciones e ingresos a cuenta) con pago bancario.
Modelo 190 (Resumen anual de retenciones e ingresos a cuenta. Rendimientos
del trabajo de determinadas actividades econdmicas, premios y determinadas
imputaciones de renta).

Si el proyecto estd cofinanciado con fondos propios, declaracién del
representante legal de la entidad en la que se detalle el importe de éstos (Anexo
6).

En el caso de que el proyecto esté cofinanciado a través de otras subvenciones
y/o ayudas publicas o privadas, resoluciones recaidas de otras subvenciones y/o
certificado/s original/es de los cofinanciadores en el que se acredite el importe
total aportado al proyecto.
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6.  PLAZOY FORMA DE PRESENTACION DE LA DOCUMENTACION

La documentacion acreditativa debe presentarse finalizado el periodo de ejecucion del
proyecto y antes del ultimo dia del segundo mes posterior al que consta como mes de
finalizacion del proyecto en el correspondiente documento de aceptacion.

Toda la documentacion se presentara en soporte digital, escaneada después de su
impresion y firma, en su caso, y por registro oficial.

En el caso de los anexos de justificacidon, ademads de presentarse debidamente firmados
y escaneados, se adjuntara el archivo Excel utilizado, que debe corresponderse en
contenido con los documentos firmados.

7. ANEXOS DE JUSTIFICACION ECONOMICA

a) Consideraciones generales
e HABILITAR MACROS

El formato de los Anexos de justificacién se corresponde con un archivo Excel habilitado
para macros, compatible con Excel 2007 y versiones superiores. Para que el archivo
funcione correctamente es imprescindible guardarlo sin cambiar la extensién .xIsm.
Aunque los mensajes pueden variar, dependiendo de la versidon de Excel con la que se
trabaje, lo normal es que, por defecto, su software deshabilite estas macros para mayor
seguridad del sistema. Para poder cumplimentar correctamente los Anexos, es
necesario que se habiliten los contenidos del archivo. Esto puede hacerse pulsando el
botén de opciones que al abrir el archivo aparecera sobre la hoja de calculo, y marcando
luego la casilla correspondiente “Habilitar este contenido”. Sélo una vez habilitadas las
macros puede procederse a la cumplimentacién de los formularios.

e NO DESPROTEGER EL ARCHIVO

Las hojas y el libro Excel estan protegidos con contrasefia. Es muy importante no
desproteger el archivo bajo ningun concepto, salvo por indicacion del técnico
correspondiente del Servicio de Inclusién Activa y siguiendo siempre sus instrucciones.

e CUMPLIMENTAR CELDAS

Sélo deben cumplimentarse las celdas desbloqueadas. El resto estaran protegidas para
evitar errores de cumplimentacién. Algunas de las celdas a cumplimentar contienen
validacidn de datos, para evitar que se introduzcan datos no validos o incorrectos.

e FORMATO DE CELDAS

Algunas celdas con formato numérico, como el tipo de cotizacidn, redondean las cifras
con decimales a numero entero. En estas celdas se debe introducir el dato con
decimales, si los tuviese. Aunque la cifra en la celda se visualice como nimero entero, la
férmula opera con decimales.
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b) Cumplimentacion de los anexos

Ante cualquier dificultad o duda en la cumplimentacidon de los Anexos pueden
contactar con Guillermo Trigueros en el Tfno. 91.392 55 49.

e ANEXO 1 (A1) Declaracién Representante legal de la entidad

En este anexo se hacen constar las fuentes de financiacion del proyecto subvencionado
y la descripcidn del sistema de contabilidad separado o cddigo contable utilizado en las
transacciones vinculadas al proyecto subvencionado.

Las fuentes de financiacidén y sus correspondientes cuantias se autocumplimentardn en
funcion del contenido de los gastos consignados en el resto de anexos.

Se cumplimentardn por la entidad la descripciéon del sistema de contabilidad separado
o cédigo contable utilizado en las transacciones vinculadas al proyecto subvencionado y
la fecha en formato fecha 00/00/00. Esta fecha se trasladara al resto de Anexos.

e ANEXO 2 (A2) Certificado del personal dedicado al proyecto:

Debera recoger los datos relativos al personal dedicado al proyecto, tanto el imputado
como el no imputado a esta subvencion.

Se consignaran por la entidad los nombres y apellidos, NIF, horas semanales y meses de
dedicacién al proyecto subvencionado y el identificador del puesto de trabajo (“ID
puesto”), que debe seleccionarse de entre los que consten en el documento de
aceptacion.

Los campos de “Cddigo de empleado” y “Descripcion/Grupo profesional/Funciones” se
autocumplimentaran.

Los meses de dedicacion de cada trabajador deberan consignarse en formato mm/aa.
Cada fila ha de ser firmada por el trabajador correspondiente.

e ANEXO 3 (A3): Gastos de personal

Debera recoger todos los gastos relativos al personal empleado en el proyecto.

Para consignar el primer gasto, se utilizardn las celdas dispuestas debajo del
encabezamiento. Para los sucesivos, sera necesario crear nuevas filas en el listado, para
lo cual se accionara el botén “ANADIR NUEVA IMPUTACION”, situado al final del mismo.

El listado estd compuesto por una serie de columnas o campos. Algunos de ellos estan
bloqueados y se autocumplimentaran en funcién del contenido consignado en otros.

o N2 REF. DOCUMENTO: (Campo a consignar por la entidad). En él debe constar
la referencia de los documentos fisicos que acrediten el gasto y el pago del
concepto correspondiente. Puesto que varios conceptos pueden ser
justificados con un mismo documento, esta referencia se repetird tantas veces
como sea necesario. Los documentos que acrediten el gasto se acompafiaran
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siempre de los que acrediten el pago, y ambos tendrdn la misma referencia.
Esta referencia se hard constar de forma visible en la esquina superior izquierda
del documento. Los documentos que no estén debidamente referenciados
serdn devueltos a la entidad para su subsanacién. Por tanto, cada documento
de gasto (ndmina, costes de seguridad social, factura, etc.) se identificara con
un unico numero de referencia.

Ejemplo: la ndmina de agosto del trabajador “xx” que dedica el 100 por 100 de
su jornada a la ejecucidn del proyecto subvencionado, pero que cuenta con
distintos porcentajes de imputacién en funcién de cada financiador, aparecera
con el mismo numero de referencia tantas veces como distintos financiadores
tenga el proyecto.

CODIGO DE EMPLEADO: (Campo a consignar por la entidad). Se consignara el
codigo correspondiente de entre los que se hayan hecho constar previamente
en el anexo 2 de certificado de personal.

TRABAJADOR: (Campo bloqueado y autocumplimentado) Recoge el nombre y
apellidos del trabajador correspondiente

PARTIDA: (Campo a consignar por la entidad). Todo gasto serd clasificado en
una de las subpartidas posibles de la partida PERSONAL, que se seleccionara de
la lista desplegable disponible en la celda correspondiente.

MES DE REFERENCIA DEL GASTO: (Campo a consignar por la entidad). La
entidad consignara aqui el mes de referencia de la nédmina o gasto consignado.
FECHA EMISION: (Campo a consignar por la entidad). La entidad consignard
aqui la fecha que conste en el documento acreditativo del gasto.

FECHA PAGO: (Campo a consignar por la entidad). La entidad consignara la
fecha que conste en el documento acreditativo del pago.

IMPORTE DOCUMENTO GASTO: (Campo a consignar por la entidad). La entidad
consignard el importe total del gasto realizado, con independientemente del
porcentaje de imputacién al proyecto. Este importe debe corresponder con el
gue conste en el documento acreditativo del gasto, salvo que sea necesario
excluir algin concepto no subvencionable. Por ejemplo, si uno de los conceptos
reflejados en una ndmina es una prestacién por ILT, este importe se descuenta
del importe del documento de gasto.

\ Sélo se cumplimentaran en el caso de seguros
sociales. En este caso, el importe documento
gasto se dejard en blanco y en su lugar se
cumplimenta esta parte. La base imponible y la

BASE IMPONIBLE

TIPO DE COTIZACION bonificacidn, si la hubiera, figuran en el TC2. El
) tipo de cotizacidon depende del tipo de contrato.
BONIFICACION Es la suma de los tipos de cotizacidn

correspondientes a la empresa por contingencias
CUOTA comunes, horas extra, desempleo y FOGASA. Se
/ pueden consultar en la pagina web de la

Segurdiad Social. www.seg-social.es. La cuota se
calculard automaticamente.
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o % IMPUTACION: (Campo a consignar por la entidad). La entidad consignara el
porcentaje de imputaciéon del gasto correspondiente a cada financiador
(Ejemplo: un gasto cuyo importe total se impute al proyecto al 100 por 100,
pero con cargo a dos financiadores a partes iguales, se reflejardan dos filas
distintas con la misma referencia, mismo importe de documento de gasto,
distinto financiador y con un porcentaje de imputacién del 50 por 100 en cada
uno). La suma de los porcentajes de imputacion de todos los financiadores
tiene que coincidir con el porcentaje de tiempo de dedicacion al proyecto.
(Ejemplo: Un trabajador con jornada de 40 horas semanales dedica 20 horas
semanales al proyecto -es decir, el 50% de su jornada-, y el resto a otros
proyectos o actividades de la entidad. Si su coste salarial se imputa a partes
iguales a esta subvencién y al Ayuntamiento de Madrid, se consignara un 25%
a cada financiador.

o % ACUMULADO GASTO REFERENCIADO: (Campo bloqueado). Esta columna se
autocumplimentard en funcion de la suma de porcentajes consignados para
una misma referencia. Esta columna nunca puede reflejar valores superiores a
100 por 100, ya que significaria que un gasto ha sido imputado a distintos
financiadores por un importe superior al gasto realizado.

o FINANCIADOR: (Campo a consignar por la entidad). La entidad consignara el
financiador al que se le imputa el gasto en el porcentaje consignado. El
financiador se seleccionara de la lista desplegable en la celda correspondiente

o TOTAL IMPUTADO: (Campo bloqueado). Esta columna se autocumplimentara
en funcion de la aplicacidn del porcentaje del importe del gasto consignado
para el financiador correspondiente.

e ANEXO 4 (A4): Resto de Gastos.

Debera recoger todos los gastos realizados para la ejecucién del proyecto excepto los
correspondientes a los costes directos de personal ya consignados en el anexo 3.

Para consignar el primer gasto, se utilizardn las celdas dispuestas debajo del
encabezamiento. Para los sucesivos, sera necesario crear nuevas filas en el listado, para
lo cual se accionard el botén “ANADIR NUEVA IMPUTACION”, situado al final del mismo.

El listado estd compuesto por una serie de columnas o campos. Algunos de ellos estan
bloqueados y se autocumplimentaran en funcién del contenido consignado en otros.

o N2 REF. DOCUMENTO: (Campo a consignar por la entidad). En él debe constar
la referencia de los documentos fisicos que acrediten el gasto y el pago del
concepto correspondiente. Puesto que varios conceptos pueden ser
justificados con un mismo documento, esta referencia se repetird tantas veces
como sea necesario. Los documentos que acrediten el gasto se acompafiaran
siempre de los que acrediten el pago, y ambos tendran la misma referencia.
Esta referencia se hard constar de forma visible en la esquina superior izquierda
del documento. Los documentos que no estén debidamente referenciados
seran devueltos a la entidad para su subsanacion.
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o PARTIDA: (Campo bloqueado). Esta columna se autocumplimentard en funcién
de la subpartida consignada.

o SUBPARTIDA: (Campo a consignar por la entidad). Todo gasto sera clasificado
en una de las subpartidas posibles, que se seleccionara de la lista desplegable
disponible en la celda correspondiente.

o CONCEPTO: (Campo a consignar por la entidad). La entidad cumplimentara la
celda correspondiente con una descripcion breve pero comprensible del gasto
correspondiente.

o FECHA EMISION: (Campo a consignar por la entidad). La entidad consignara
aqui la fecha que conste en el documento acreditativo del gasto.

o FECHA PAGO: (Campo a consignar por la entidad). La entidad consignara la
fecha que conste en el documento acreditativo del pago.

o IMPORTE DOCUMENTO GASTO: (Campo a consignar por la entidad). La entidad
consignard el importe total del gasto realizado, con independientemente del
porcentaje de imputacién al proyecto. Este importe debe corresponder con el
gue conste en el documento acreditativo del gasto, salvo que sea necesario
excluir algun concepto no subvencionable.

o % IMPUTACION: (Campo a consignar por la entidad). La entidad consignara el
porcentaje de imputacion del gasto correspondiente a cada financiador
(Ejemplo: un gasto cuyo importe total se impute al proyecto al 100 por 100,
pero con cargo a dos financiadores a partes iguales, se reflejardn dos filas
distintas con la misma referencia, mismo importe de documento de gasto,
distinto financiador y con un porcentaje de imputacién del 50 por 100 en cada
uno).

o % ACUMULADO GASTO REFERENCIADO: (Campo bloqueado). Esta columna se
autocumplimentara en funcion de la suma de porcentajes consignados para
una misma referencia. Esta columna nunca puede reflejar valores superiores a
100 por 100, ya que significaria que un gasto ha sido imputado a distintos
financiadores por un importe superior al gasto realizado.

o FINANCIADOR: (Campo a consignar por la entidad). La entidad consignara el
financiador al que se le imputa el gasto en el porcentaje consignado. El
financiador se seleccionara de la lista desplegable en la celda correspondiente

o TOTAL IMPUTADO: (Campo bloqueado). Esta columna se autocumplimentara
en funcién de la aplicacién del porcentaje del importe del gasto consignado
para el financiador correspondiente.

e ANEXO 5 (A5) Resumen justificacion y ANEXO 6 (A6) Declaracién Responsable
de Aplicacion de Fondos Propios

Se cumplimentan de forma automatica y sélo requieren la firma del representante legal.

El anexo 6 sdlo debe presentarse en el caso de dedicar fondos propios de la entidad en
la financiacidn del proyecto.
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