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1. INTRODUCCION

Su entidad ha resultado beneficiaria en la convocatoria aprobada por Resolucion de 3
de junio de 2015, de la Direccion General de Migraciones, por la que se convoca la
concesion de subvenciones para el desarrollo de programas dirigidos a personas inmigrantes

nacionales de terceros paises.

Con el presente Libro se pretenden fijar las instrucciones y documentos bésicos para la
correcta gestion, seguimiento y justificacion de los programas y cuantias que le han sido
concedidos. Esta Guia podra ser ampliada, actualizada y modificada tanto por decisiones de la
Comision Europea, como por el Ministerio de Empleo y Seguridad Social. Su estructura
pretende abarcar todas las particularidades de cada uno de los programas siguientes:

PROGRAMAS DE REGIMEN GENERAL FINANCIADOS EXCLUSIVAMENTE POR
PRESUPUESTOS GENERALES DEL ESTADO

Al. Programas de acogida integral para la atencién de las necesidades basicas y de apoyo a la
insercion de personas inmigrantes nacionales de terceros paises.

A2. Programas de equipamiento y adaptacion de inmuebles.

PROGRAMAS COFINANCIADOS EXCLUSIVAMENTE POR EL FONDO SOCIAL EUROPEO
(FSE)

B1. Programas de empleo.
B2. Programas destinados a la formacion y perfeccionamiento de profesionales y voluntarios/as.

B3. Programas de sensibilizacién y promocion de la igualdad de trato y no discriminacién en el
ambito laboral.

PROGRAMAS COFINANCIADOS POR EL FONDO DE ASILO, MIGRACION E
INTEGRACION (FAMI)

C1. Programas para la adquisicion de conocimientos basicos del idioma, historia, instituciones,
ordenamiento, cultura y marco de convivencia de la sociedad espafiola, para facilitar asi la
participacion en ésta.

C2. Programas para promover la integracion de menores y jovenes en el sistema educativo y
garantizar las condiciones de igualdad en el acceso a éste, como instrumento clave de su
participacion activa en la sociedad.
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C3. Programas para coordinar el estudio y atencion de necesidades especificas en materia de
salud.

C4. Programas especificamente dirigidos a mujeres.

C5. Programas de promocion de la igualdad de trato y no discriminacion en la sociedad
espafiola.

C6. Programas para la identificacién de experiencias y buenas practicas en los anteriores
programas y acciones, con el fin de ser compartidas con otros Estados miembros.

PROTECCION DE DATOS

Como entidad perceptora de una subvencion de la Direccion General de Migraciones,
deberan cumplir la Ley Organica 15/1999, de 13 de diciembre, de Proteccion de Datos de
Caréacter Personal, asi como el Reglamento de desarrollo de esta Ley, aprobado por Real
Decreto 1720/2007.

Entre sus obligaciones, se incluye la necesidad de obtener, de los beneficiarios finales
de los distintos programas, la preceptiva autorizacion para la cesién y tratamiento de sus datos

de caréacter personal y el alta de los ficheros correspondientes.

En la autorizacion para el acceso a los datos personales de los beneficiarios finales
deberé preverse la cesién de los mismos al Ministerio de Empleo y Seguridad Social asi como a
los restantes organismos financiadores y de control, tanto comunitarios como nacionales, para

fines de justificacidn, evaluacidn, seguimiento y control del proyecto subvencionado.

SEGUIMIENTO Y VISITAS IN SITU

En el marco de las tareas de seguimiento de los proyectos cofinanciados, la autoridad
responsable podré realizar visitas de control con el fin de comprobar la ejecucion de los mismos,
los resultados que se estan obteniendo, los procedimientos de gestion y control de los mismos,

posible documentacion justificativa, etc.

1.1. NORMATIVA GENERAL Y NORMATIVA ESPECIFICA.

1.1.1. NORMATIVA DE CARACTER GENERAL APLICABLE

= Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones
Publicas y del Procedimiento Administrativo Coman (BOE n.° 285, de 27/11/1992).

= Ley 38/2003, de 17 de noviembre, General de Subvenciones (BOE n.° 276, de
18/11/2003).
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= Ley 47/2003, de 26 de noviembre, General Presupuestaria (BOE n. 284, de
27/11/2003).

= Real Decreto 1398/1993, de 4 de agosto, por el que se aprueba el Reglamento del
procedimiento para el ejercicio de la potestad sancionadora (BOE n.° 189, de
09/08/1993).

= Real Decreto 1496/2003, de 28 de noviembre, por el que se aprueba el
Reglamento por el que se regulan las obligaciones de facturacion (BOE n.° 286, de
29/11/2003).

= Real Decreto 887/2006, de 21 de julio, por el que se aprueba el Reglamento de la
Ley General de Subvenciones (BOE n.° 176, de 25/07/2006).

= Orden EES/1423/2012, de 29 de junio, por la que se establecen las bases
reguladoras para las concesion de subvenciones del Ministerio de Empleo y
Seguridad Social en el area de integracion de los inmigrantes, solicitantes y
beneficiarios de proteccion internacional, apatridia y proteccion temporal (BOE n.°
156, de 30/06/2012).

= Resolucion de 3 de junio de 2015, de la Direccién General de Migraciones, por la
que se convocan subvenciones para el desarrollo de programas dirigidos a personas
inmigrantes nacionales de terceros paises (BOE n° 159, de 04/07/2015).

= Resolucion de concesion de la Direccion General de Migraciones

= Agquellas directrices o disposiciones que, en uso de sus facultades de control,
seguimiento y evaluacién, puedan establecerse por la Direccion General de

Migraciones y demés 6rganos competentes a lo largo del periodo de ejecucién.

1.1.2. NORMATIVA COMUNITARIA DE CARACTER ESPECIFICO
APLICABLE A PROGRAMAS COFINANCIADOS POR EL FAMI.

- Reglamento (UE) nimero 516/2014 del Parlamento Europeo y del Consejo, de
16 de abril de 2014, por el que se crea el Fondo de Asilo, Migracion e Integracion,
por el que se modifica la Decision 2008/381/CE del Consejo y por el que se
derogan las Decisiones numero 573/2007/CE y nOmero 575/2007/CE del
Parlamento Europeo y del Consejo y la Decision 2007/435/CE del Consejo.
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- Reglamento (UE) nimero 514/2014 del Parlamento Europeo y del Consejo, de
16 de abril de 2014, por el que se establecen disposiciones generales sobre el Fondo
de Asilo, Migracion e Integracion y sobre el Instrumento de Apoyo Financiero a la
cooperacion policial, a la prevencidon y la lucha contra la delincuencia, y a la gestion
de crisis.

- Reglamento Delegado (UE) nimero 1042/2014 de la Comision de 25 de julio de
2014, por el que se completa el Reglamento (UE) nimero 514/2014 por lo que se
refiere a la designacion y a las responsabilidades en materia de gestion y control de
las autoridades responsables y al estatus y a las obligaciones de las autoridades de

auditoria.

= Reglamento Delegado (UE) nimero 1048/2014 de la Comisidn de 30 de julio de
2014 por el que se establecen medidas de informacion y publicidad dirigidas al
publico y de informacion dirigidas a los beneficiarios, de conformidad con el
Reglamento (UE) numero 514/2014 del Parlamento Europeo y del Consejo por el
que se establecen disposiciones generales sobre el Fondo de Asilo, Migracion e
Integracion y sobre el instrumento de apoyo financiero a la cooperacion policial, la

prevencion y la lucha contra la delincuencia, y a la gestién de crisis.

1.1.3. NORMATIVA COMUNITARIA DE CARACTER ESPECIFICO
APLICABLE A PROGRAMAS COFINANCIADOS POR EL FSE.

= Reglamento (UE) 1303/2013 del Parlamento Europeo y del Consejo de 17 de
diciembre de 2013 por el que se establecen disposiciones comunes relativas al
Fondo Europeo de Desarrollo Regional, al Fondo Social Europeo, al Fondo de
Cohesion, al Fondo Europeo Agricola de Desarrollo Rural y al Fondo Europeo
Maritimo y de la Pesca, y por el que se establecen disposiciones generales relativas
al Fondo Europeo de Desarrollo Regional, al Fondo Social Europeo, al Fondo de

Cohesion y al Fondo Europeo Maritimo y de la Pesca.

- Reglamento (UE) 1304/2013 del Parlamento Europeo y del Consejo de 17 de

diciembre de 2013 relativo al Fondo Social Europeo.
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- Reglamento Delegado (UE) 480/2014 de la Comision de 3 de marzo de 2014 que
complementa el Reglamento (UE) 1303/2013.

- Reglamento de Ejecucion (UE) 821/2014 de la Comision de 28 de julio de 2014
por el que se establecen disposiciones de aplicacion del Reglamento (UE)
1303/2013 en lo que se refiere a las modalidades concretas de transferencia y
gestion de las contribuciones del programa, la presentacién de informacion sobre
los instrumentos financieros, las caracteristicas técnicas de las medidas de
informacién y comunicacion de las operaciones, y el sistema para el registro y el

almacenamiento de datos.

= Reglamento de Ejecucién (UE) 1011/2014 de la Comisién de 22 de septiembre de
2014 por el que se establecen normas detalladas para la aplicacion del Reglamento
(UE) 1303/2013 en lo que respecta a los modelos para la presentacion de
determinada informacién a la Comision y normas detalladas sobre los intercambios
de informacion entre beneficiarios y autoridades de gestion, autoridades de

certificacion, autoridades de auditoria y organismos intermedios.

1.2. PERIODO DE EJECUCION DE LA SUBVENCION. PLAZO
Y LUGAR DE PRESENTACION DE DOCUMENTOS
JUSTIFICATIVOS.

1.- El periodo de ejecucién de los proyectos subvencionados es el indicado en la
resolucion de concesion (01/01/2016 a 31/12/2016).

Los pagos deberan realizarse dentro del periodo de elegibilidad establecido en

cada convocatoria, convenio o instrumento regulador de cada operacién financiada.

No obstante, se admitira que el pago de las cotizaciones a la Seguridad Social del altimo
mes elegible y las retenciones del IRPF correspondientes al Gltimo trimestre elegible, se hagan

efectivos antes de la presentacion de la memoria final y la justificacion econémica del proyecto.

Asimismo, se admitiran pagos antes de la fecha de presentacion de la Memoria Final y
la justificacion econémica del proyecto de aquellos gastos devengados durante el periodo de
gjecucion que no hayan podido ser pagados antes del fin del mismo, en consonancia con lo

expresado en el art. 31.2 de la Ley 38/2003 General de Subvenciones. Esto se aplicara a las
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facturas de comunicaciones o suministros emitidas dentro del periodo elegible, cuyo pago por
domiciliacién bancaria se haga efectivo fuera de dicho periodo.

2.- El plazo para la presentacién de los documentos justificativos es de un mes,
contado desde la fecha de finalizacion del plazo de realizacion de la actividad (en todo caso, el

plazo finalizara el 31 de enero de 2017)

3.- La documentacién justificativa se podra presentar en la sede de la Direccidn
General de Migraciones, Subdireccion General de Integracidon de los Inmigrantes, C/ José
Abascal, 39, 28071-MADRID, asi como en los registros y oficinas a que se refiere el articulo
38.4 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, tanto en papel como en soporte magnético,

conteniendo ficheros informaticos tratables (Excel/Word) de acuerdo a los modelos facilitados.
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2017
| | 31 enero
PROGRAMAS SUBVENCIONADOS POR LOS PRESUPUESTOS GENERAL ES DEL ESTADO
. o Finalizacion Finalizacién
- Memoria Finalizacion o . R
Inicio de la . : plazo solicitud plazo solicitud L o Justificacion
S intermedia plazo entrega N Y Fin ejecucion o
ejecucion . autorizacion de modificacion econoémica y
semestral Memoria I s
. . subcontratacién de proyectos Memoria final
intermedia
PROGRAMAS SUBVENCIONADOS POR EL FONDO SOCIAL EUROPEOQ (FSE)
. o Finalizacion Finalizacion
- Memoria Finalizacion - . e
Inicio de la . . plazo solicitud plazo solicitud T Justificacion
S intermedia plazo entrega N L Fin ejecucién o
ejecucion . autorizacion de modificacion econdmica y
semestral Memoria " o
. . subcontratacion de proyectos Memoria final
intermedia ] ]
PROGRAMAS SUBVENCIONADOS POR EL FONDO DE ASILO, MIGRACION E INTEGRACION (FAMI)
. Lo Finalizacion Finalizacién
- Memoria Finalizacion - . e
Inicio de la . : plazo solicitud plazo solicitud L o Justificacion
S intermedia plazo entrega N T Fin ejecucion .
ejecucion . autorizacion de modificacion econdmica y
semestral Memoria I o f
intermedia subcontratacién de proyectos Memoria final

12




@,

B\

2l s

I 3

UNION EUROPEA SECRETARIA GENERAL DE INMIGRACION
Y EMIGRACION
FONDO SOCIAL DIRECCION GENERAL DE MIGRACIONES

EUROPEO
Invierte en tu futuro

UNION EUROPEA

FONDO DE ASILO,
MIGRACION E
INTEGRACION

MINISTERIO
DE EMPLEO
Y SEGURIDAD SOCIAL

Por una Europa plural

SUBDIRECCION GENERAL DE
INTEGRACION DE LOS INMIGRANTES

2. INSTRUCCIONES GENERALES

13



UNION EUROPEA SECRETARIA GENERAL DE INMIGRACION
Y EMIGRACION

@ x % % UNION EUROPEA
IN |STERIO FONDO DE ASILO,

= x x MIGRACION E
R %D bE EvPLEO % O

INTEGRACION .
‘~, D oEcIAL DIRECCION GENERAL DE MIGRACIONES
l" ‘& Y SEGURIDAD SOCIAL

Borune, Eroparplial Invierte en tu futuro

[ 1 \:‘— [ )

SUBDIRECCION GENERAL DE
INTEGRACION DE LOS INMIGRANTES

2.  INSTRUCCIONES GENERALES

2.1. INSTRUCCIONES GENERALES DE JUSTIFICACION.

1 - MEMORIA INTERMEDIA: Se presentard una memoria de actuacion justificativa del
cumplimiento de las condiciones impuestas en la concesion de la subvencion, con indicacion de
las actividades realizadas y de los resultados obtenidos hasta 30 de junio de 2016, como maximo
el 31 de julio de 2016.

2 — JUSTIFICACION: Con carécter general, la justificacion adoptara la modalidad de
cuenta justificativa con aportaciéon de justificantes de gasto, en los términos previstos en el
articulo 72 del Reglamento de la Ley 38/2003, de 17 de noviembre, y debera contener:

e Una memoria de actuacién justificativa del cumplimiento de las condiciones impuestas
en la concesion de la subvencion, con indicacion de las actividades realizadas y de los
resultados obtenidos, de conformidad con lo previsto en el articulo 72.1 del Reglamento de la
Ley 38/2003, de 17 de noviembre.

e Una memoria econdmica justificativa del coste de las actividades realizadas, de
conformidad con lo previsto en el articulo 72.2 del Reglamento de la Ley 38/2003, de 17 de

noviembre.

3 — DOCUMENTACION ORDENADA: Todos los justificantes deberan presentarse
debidamente clasificados, numerados, ordenados y relacionados por grupos, de acuerdo con
los conceptos y partidas que hayan sido autorizados por la Direccion General (es decir,

agrupados por programas, separando las diferentes localizaciones y, dentro de éstas, las

diferentes partidas de gasto). De no ser asi, se devolveran para que sean presentados

correctamente.

Disposicion de la documentacion justificativa:

a. Carpeta comun. Contendra los documentos comunes a todos los programas
subvencionados en la convocatoria, asi como las remesas de pagos de néminas,
convenios colectivos de aplicacion en su caso, contratos de trabajo, TC's y sus
justificantes de pago, Mod. 110/190 de IRPF y sus justificantes de pago, asi
como certificacion del beneficiario de que no puede recuperar el IVA, en su
caso.

b. Carpeta de Memoria Técnica por cada programa. Contendra:

- Memoria Técnica de Actividades

14
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c. Carpeta de Memoria Econémica por cada programa. Contendra:

Anexos de justificacion por conceptos de gasto, segiin modelos

- Justificantes de gasto y de pago correspondientes

Certificado General del Gasto
- Mod 069 de devolucion de remanentes no aplicados, en su caso

d. Soporte informéatico (CD/pendrive) conteniendo justificacion técnica y

econdmica en ficheros tratables,

4 — JUSTIFICANTES DE GASTO. Todos los justificantes acreditativos de los gastos
imputados, se presentardn mediante originales, copias compulsadas o documentos en formato
electronico con firma electronica (se admitiran copias sin compulsar de los boletines TC2 de
cotizacién a la Seguridad Social, asi como de los modelos 190 y 180 del IRPF, en estos casos se
presentaran Unicamente las paginas relacionadas con los salarios o locales imputados al
proyecto). Se exigiran los comprobantes (documentos bancarios o “recibis”, en el caso de pagos
en metalico) que demuestren la realizacion del pago de todos los gastos justificados. Se

admitiran los extractos bancarios obtenidos electrénicamente.

5 — CONCORDANCIA Y PROPORCIONALIDAD. Tanto los gastos como los
justificantes de gasto deben guardar concordancia con el contenido de los programas

subvencionados, ajustandose estrictamente al objetivo, finalidad y actividades expuestos en las

memorias y documentacion explicativa de la solicitud. En este sentido, no serdn imputables a la

subvencion los gastos de comida o celebraciones, salvo autorizacién expresa previa.

La Direccion General de Migraciones apreciara la oportunidad de los gastos y podra

aceptar solo la parte de los mismos que estime que es acorde con la naturaleza de la subvencion.

6 — PAGOS DE ELEVADA CUANTIA. Todos los pagos correspondientes a gastos que

superen los 300, 00 €, independientemente de su naturaleza, se realizardn siempre a través de

entidad bancaria, salvo autorizacién expresa previa de la DGM.

7 — CRITERIOS DE IMPUTACION. Las entidades, de acuerdo con el articulo 72.2.d del
Real Decreto 887/2006, de 21 de julio, por el que se aprueba el Reglamento de la Ley 38/2003,
Ley General de Subvenciones, de 17 de noviembre, deberdn explicar y justificar los criterios
de reparto de la imputacion de gastos a cada programa, establecidos para los gastos
generales, asi como el método de reparto utilizado para los gastos imputados parcialmente. Por
su parte, en aplicacion del art. 20.8 de la Orden ESS/1423/2012, de 29 de junio, los costes

indirectos se basaran en costes reales incurridos, soportados por facturas, debiendo ser
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prorrateados con arreglo a un método justo y equitativo, de acuerdo con principios y normas de
contabilidad generalmente admitidas, que debe constar por escrito.

8 — SELLO DE IMPUTACION. Todos los justificantes originales deberan incluir el
sello de imputacidn, que deberd estar en su totalidad dentro del justificante. En el mismo,

se deberé indicar la subvencion para la que han sido presentados, el nimero de expediente y afio

de la convocatoria, el nombre del programa y el importe de la cuantia imputada. El sello de

imputacion que aparezca en cada justificante se referird Unicamente al gasto del propio
documento (por ejemplo: las nébminas no deberan incluir en dicho sello la cuantia imputada en

concepto de Seguridad Social a cargo de la entidad, que constara en los anexos de gastos).

Enlos TC1, TC2, Mod. 111, Mod. 115, Mod. 180, y Mod 190, asi como en los Convenios

y contratos de trabajo no seré necesario incluir el sello de imputacion.

9 — CUENTA BANCARIA ESPECIFICA. En virtud del articulo 16 de la Orden
ESS/1423/2012, de 29 de junio, los beneficiarios 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 subvencion.

A las entidades que tengan adaptada su contabilidad al Plan General Contable no les

sera de aplicacion la obligacién sefialada en el parrafo anterior.

10 — EXTRACTO DE MOVIMIENTOS Y CERTIFICACION DE INTERESES. Se
presentara extracto completo de los movimientos de la cuenta bancaria Unica abierta para

los ingresos y pagos de la subvencidn recibida, en su caso, asi como certificacion de la entidad

bancaria de liguidacién de dicha cuenta, en la que deben constar los intereses que la misma haya

producido desde el abono de la subvencidn.

En el caso de que la entidad tuviera adaptada su contabilidad al Plan General Contable
se presentard certificado de la entidad bancaria de los intereses generados desde el abono de la

subvencion.

En todo caso, deberdn adjuntarse en la justificacion final las cuentas de mayor

correspondientes al ingreso de la subvencién y a los gastos imputados a la misma. Asimismo, se

incluird justificante bancario del ingreso de la subvencion.

11 — CERTIFICACION GENERAL. A la documentacion justificativa de los gastos
realizados con cargo a la subvencion concedida, debera adjuntarse para cada proyecto, una

Certificacion General segin el modelo que se facilite.
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2.2. MODIFICACION DE PROGRAMAS.

Se podré solicitar la modificacion de los programas con caracter excepcional y siempre

gue no se altere el objeto de la subvencion.

No se admitiran aquellas modificaciones de los programas que no estén previamente

autorizadas por la DGM.

Las solicitudes de modificacion de programas deberan formularse con caracter

inmediato a la aparicion de las circunstancias que las justifiquen y en todo caso hasta 45 dias

naturales antes de la finalizacidn del plazo de ejecucion del programa.

2.3. REINTEGRO DE CANTIDADES NO GASTADAS.

La justificacién deberd incluir, en su caso, la carta de pago de reintegro de remanentes

no aplicados, asi como de los intereses derivados de los mismos (art.° 72.2.g, Reglamento de la

Ley General de Subvenciones).

El ingreso en el Tesoro Publico de estas cantidades no gastadas en la ejecucion del

programa, se realizard como sigue:
- Se cumplimentara el Modelo 069-Ingresos no tributarios de Hacienda.

- Si la Entidad tiene que realizar reintegros de méas de un programa, se cumplimentara
un impreso por programa. Los campos del Modelo 069 que se relacionan a

continuacion, deberan cumplimentarse siempre con la siguiente informacion:
a) Expediente o Referencia: Reintegro (indicar convocatoria) N.° Expediente --/--.

b) Descripcion: Reintegro financiacion DGM/(especificar convocatoria y fondo, si
procede). Proyecto: (indicar nombre del proyecto al que hace referencia el ingreso).

Convocatoria afio: ---- (indicar afio).

c) Concepto: N.° 320462. Reintegros Fondo de Asilo, Migracion e Integracion
(acreedores no presupuestarios) para recoger el importe del principal, asi como los
intereses generados por la subvencion o los rendimientos generados por los

proyectos subvencionados.

d) Concepto: N° 168.001. Reintegros Fondo Social Europeo y proyectos no
cofinanciados por fondos europeos, para recoger el importe del principal, asi como
los intereses generados por la subvencion o los rendimientos generados por los

proyectos subvencionados.
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e) Concepto: N° 139000. Intereses de demora, para recoger el importe de los intereses
devengados por el principal no aplicado, calculados al tipo de interés de demora
desde la fecha del ingreso de la subvencidn recibida hasta la fecha de ingreso del

reintegro.

Una vez efectuado el ingreso, la Entidad debera acreditarlo ante la DGM mediante el

ejemplar para la administracién del Mod. 069.

Para el célculo 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 (como minimo el 2% del total del proyecto)

y los intereses/ingresos generados por la subvencion.

2. Si la cuantia justificada es inferior a la suma de las indicadas en el punto

anterior, se produce un remanente a reintegrar

3. El célculo del remanente se debe realizar considerando en primer lugar la
cuantia de la subvencion y la financiacion propia comprometida. De la cuantia
resultante de la suma de ambas, se detraera la cuantia justificada y al resultado
(remanente 1), se le detraerd, asimismo, la cuantia resultante de aplicar el
porcentaje de financiacion propia comprometido a dicho remanente. Al
remanente resultante (remanente 2) se le sumaran los intereses generados por la

subvencion para calcular el remanente definitivo a reintegrar.
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3. INSTRUCCIONES PARA GESTION, SEGUIMIENTO Y
JUSTIFICACION DE PROYECTOS FINANCIADOS POR
PRESUPUESTOS GENERALES DEL ESTADO.

3.1. INSTRUCCIONES GENERALES SOBRE DOCUMENTACION
JUSTIFICATIVA.

1 — CUSTODIA DE DOCUMENTOS. Los beneficiarios deberédn conservar los
documentos justificativos de la aplicacion de los fondos recibidos, incluidos los documentos
electrdnicos, en tanto puedan ser objeto de las actuaciones de comprobacién y control (art.° 14
de la Ley 38/2003, de 17 de noviembre, General de Subvenciones y art.° 84, Gltimo parrafo, del
Real Decreto 887/2006).

2 — FACTURAS Y RECIBOS. Cuando la justificacion incluya facturas o recibos, éstos

han de reunir los siguientes requisitos:

a) Figuraran extendidos a nombre de la Entidad perceptora de la subvencion,

especificando detalladamente el material suministrado o el servicio prestado.
b) Tanto en las facturas como en los recibos, debe figurar:
- Numero de factura o recibo.

- Lugar y fecha de emision (se exigira que la fecha de emisién esté comprendida

dentro del plazo de ejecucion establecido en las normas regquladoras de la

concesion).

= Datos identificativos del expedidor (nombre, apellidos, denominacién o razén
social, NIF y domicilio).
- Datos identificativos del destinatario, que debera ser la Entidad subvencionada

(nombre, NIF, domicilio).

= Descripcidn detallada de la operacién, precio unitario y su contraprestacion total.
Debera reflejarse el IVA correspondiente y cuando la cuota se repercuta dentro

del precio, podra indicarse la expresién "IVA incluido™.

- Asimismo, en el caso de pago en efectivo, se exigira que en la factura figure el

recibi (firmay sello del emisor de la misma).
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c) Se indicard la forma de pago de la factura: transferencia, cheque (indicando su
numero y acompafiando fotocopia del mismo) o metalico. En el ultimo supuesto, y

en caso de no figurar el recibi en la factura, se presentard recibo del emisor de la

misma, acreditativo de la total contraprestacion. Los cheques deberdn ser siempre

nominativos.

3 — OTROS DOCUMENTOS SUSTITUTIVOS. También se admitiran tiques
expedidos por maquinas registradoras, siempre que retinan los siguientes requisitos: indicacion
de fecha y nimero, DNI o NIF del expedidor, tipo impositivo aplicado o la expresion “IVA

incluido” y contraprestacion total.

4 — SELLO DE IMPUTACION DE LOS JUSTIFICANTES DE GASTO. Todos los
justificantes originales deberan incluir un sello de imputacion. En el mismo, se debera
indicar la subvencion para la que han sido presentados, el nimero de expediente y afio de la
convocatoria, el nombre del programa y el importe de la cuantia imputada. El sello de
imputacion que aparezca en cada justificante se referira inicamente al gasto al que hace relacion
el propio documento (por ejemplo: las néminas no deberan incluir en dicho sello la cuantia
imputada en concepto de Seguridad Social a cargo de la entidad, puesto que aquella ya se hace
constar en los correspondientes anexos de gastos).

DGM

Programa:

Expte. n.%afo: /

Importe imputado:

21



SECRETARIA GENERAL DE INMIGRACION
4 : MINISTERIO Y EMIGRACION

'l‘" ‘ i
o ” ‘-.., DE EMPLEO
‘& Y SEGURIDAD SOCIAL

.|

DIRECCION GENERAL DE MIGRACIONES

[ 1=

SUBDIRECCION GENERAL DE
INTEGRACION DE LOS INMIGRANTES

3.2. JUSTIFICACION DE PROGRAMAS FINANCIADOS CON
OTROS RECURSOS PUBLICOS O PRIVADOS.

Por cada programa, se debera informar de otras subvenciones que hayan financiado la

actividad, acompafiando justificacion de su importe, procedencia y aplicacién (articulo 19.2.d)
de la Orden ESS/1423/2012, de 29 de junio; articulo 30.4 de la Ley General de Subvenciones y
72.2.¢) del Real Decreto 887/2006, de 21 de julio, por el que se aprueba el Reglamento de dicha

Ley). Para ello, bastard con la cumplimentacién del Anexo Resumen del Seguimiento

Financiero y el Anexo de Certificacion General.

3.3. TIPOLOGIA DE GASTOS Y DOCUMENTACION ESPECIFICA.

3.3.1. GASTOS DE PERSONAL.

En esta partida se podran incluir los gastos derivados del pago de las retribuciones y las
correspondientes cuotas de cotizacién a la Seguridad Social a cargo de la entidad, relativos al
personal con contrato laboral asi como las retribuciones del personal ajeno a la entidad con

contrato de arrendamiento de servicios o gque realice una colaboracion esporadica (consultoria,

asistencia técnica especifica, conferencias, etc.). En todo caso, la vinculacién con el programa se
reflejara en el contrato 0 mediante notificacion escrita al trabajador/a en la cual se indique la
jornada y duracion de dicha vinculacion. A continuacion, aportamos un ejemplo de documento

de notificacion:

Modelo de notificacion de asignacion del trabajador al proyecto:

DD con DN.I n®................. , en
representacion de la Entidad...................... ,con CIF................. , en su
calidad de. ...

DECLARA:

Que en el apartado d) de la Resolucion de 3 de junio de 2015, de la Direccion
General de Migraciones, por la que se convoca la concesion de subvenciones en el &rea de
integracion de personas inmigrantes, se recoge que los beneficiarios de estas subvenciones
deberan seguir las instrucciones contenidas en el Documento de Instrucciones para la gestion,
seguimiento y justificacion de las subvenciones, que estard disponible en la pagina web del
Ministerio de Empleo y Seguridad Social (www.meyss.es).

Que estas instrucciones indican que la vinculacion con el proyecto de todo el personal
cuyo coste se asigne al mismo deberd documentarse mediante notificacion escrita al
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trabajador/a, salvo que ya figure en el contrato la identidad del trabajador y el nombre del
proyecto subvencionado.

En base a dichas instrucciones, se comunica que durante el periodo comprendido entre
el dia_ de_ (mes) de (afio) y el (dia) de__ (mes) de__ (afo) el/la
trabajador/a que se indica méas abajo esta asignado/a al proyecto
(NOMBRE DEL PROYECTO), subvencionado a través la Resolucién de convocatoria de
subvenciones de la Direccion General de Migraciones del dia 18 de junio de 2014, por un total
de....... horas anuales.

Nombre del trabajador:

El contrato de arrendamiento de servicio sélo se admitird en casos excepcionales y

cuando no resulte posible o adecuado el desarrollo de las actividades concretas de que se trate
por el personal de la entidad, sujeto a la normativa laboral vigente, por ejemplo, profesionales

liberales colegiados que estén dados de alta en el Impuesto de Actividades Econémicas y que no

estén, por otro lado, sujetos a un horario fijo. No podra tener una duracién ilimitada y debera

determinar el servicio objeto de dicho contrato, asi como el precio que la entidad tenga que

abonar, teniendo en cuenta las tarifas corporativas que correspondan en el caso de profesionales

liberales.

Se incluyen gastos derivados de colaboraciones esporadicas prestadas por
profesionales, entendiendo éstas como una participacion puntual en la realizacion de alguna

de las actividades del programa, tales como conferencias y charlas. Para las colaboraciones

esporadicas no sera necesario firmar un contrato, s6lo se necesita la factura o minuta

justificativa de la actividad realizada.

IMPORTE. Las retribuciones del personal laboral adscrito al cumplimiento del
programa subvencionado, Unicamente podran ser objeto de subvencion hasta el importe de las
retribuciones fijadas, cada anualidad, para los correspondientes grupos profesionales en el 11l
Convenio Colectivo Unico para el personal laboral de la Administracion General del Estado,
publicado el 12/11/2009 (BOE n.° 273), mediante Resoluciéon de la Direccion General de
Trabajo, de 3 de noviembre de 20009.

23



@ SECRETARIA GENERAL DE INMIGRACION
= MINISTERIO Y EMIGRACION

' ‘ “» DE EMPLEO

‘h, DIRECCION GENERAL DE MIGRACIONES
l” ‘& Y SEGURIDAD SOCIAL

[ 1 \:‘— [ )

SUBDIRECCION GENERAL DE
INTEGRACION DE LOS INMIGRANTES

Los impuestos, tasas 0 cargas (impuestos directos y cotizaciones sociales sobre los
sueldos) s6lo constituiran gastos subvencionables cuando hayan sido realmente sufragados por

el/la beneficiario/a final de la subvencion.

Las indemnizaciones por finalizacion de contrato sb6lo seran financiables si las

cantidades y condiciones estan claramente expresadas en los contratos de trabajo temporales y

siempre que correspondan proporcionalmente a los periodos de ejecucion del programa.

CONCEPTOS EXCLUIDOS: No seran subvencionables las primas, incentivos o

planes de participacion en beneficios, ni los complementos voluntarios por bajas médicas.

Tampoco podran incluirse en este concepto, los gastos originados por los miembros de
la Juntas Directivas o Consejos de Direccion de las entidades, derivados del desarrollo de esa

funcion.

No estan comprendidos entre los gastos a subvencionar las gratificaciones a personal

voluntario.

DOCUMENTACION JUSTIFICATIVA: Los gastos de personal se justificaran
presentando la documentacion que se indica en los apartados siguientes, segun el grupo en que
se encuadre la relacion laboral, y se cumplimentard por cada uno de los programas el “Anexo-
Relacion de gastos de personal contratado” ylo el “Anexo-Relacion de gastos del personal

contratado en régimen de arrendamiento de servicios y colaboraciones esporddicas”.
a) Justificantes personal con contrato laboral:

* Original o copia del contrato laboral debidamente compulsada (afiadiendo,
en su caso, notificacion al/a la trabajador/a de la vinculacién al programa,

gue indique la duracion y jornada de la misma).

* Original o copia compulsada de los recibos de salarios, cumplimentados de
acuerdo con la Orden de 27 de diciembre de 1994, del Ministerio de Trabajo
y a la Orden ESS/2098/2014 de 6 de noviembre, desde su entrada en vigor
(debe constar nombre, apellidos y NIF del/de la trabajador/a, categoria
profesional, nimero de afiliacion a la Seguridad Social, antigliedad,
conceptos retributivos, firma del trabajador, firma y sello de la empresa,

etc.).
* Boletines acreditativos de las cotizaciones a la Seguridad Social (TC2).

* Original o copia compulsada del documento de pago de cotizaciones a la
Seguridad Social (TC1).
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* Original o copia compulsada de los impresos 111 y 190 de ingreso de
retenciones del I.R.P.F., con la relacion anual de perceptores/as.

* Documentos que demuestren el pago efectivo de los gastos justificados.
b) Justificantes arrendamientos de servicios.

* Original o copia compulsada del contrato de arrendamiento de servicios que
contenga al menos la categoria profesional, el periodo de prestacion de

servicios y las horas dedicadas, asi como las funciones a realizar.

* Original o copia compulsada del recibo de la cantidad devengada por la
prestacion del servicio, incluyendo nombre y apellidos, NIF del/a
trabajador/a, fecha y periodo de liquidacion, retencion por IRPF y aplicacion

de IVA, cuando proceda.
* Copia del Alta en el Impuesto sobre Actividades Econdmicas.

* Original o copia compulsada de los Impresos 111 y 190 de ingreso por
retenciones de I.R.P.F., con la relacion anual de perceptores/as.

* Documentos que demuestren el pago efectivo de los gastos justificados.
c) Justificantes colaboraciones esporadicas.

* Recibo original de la cantidad devengada, fechado y firmado por el/la
perceptor/a, en el que debe figurar: nombre, apellidos y NIF del/de la
perceptor/a; categoria profesional, colaboracién prestada y periodo de tiempo
devengado; importe total y retencion efectuada a cargo del Impuesto sobre la

Renta de las Personas Fisicas y aplicacion del IVA, cuando proceda.

* Original o copia compulsada de los Impresos 111 y 190 de ingreso por

retenciones de I.R.P.F., con la relacion anual de perceptores/as.
*x Documentos que demuestren el pago efectivo de los gastos justificados.
d) Justificantes personal voluntario.

* Se deben presentar la poliza 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 programas
subvencionados, acompafiada de la relacion nominal, con n.° del DNI o NIE

de este personal.
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* Documentos que demuestren el pago efectivo de los gastos justificados.

NOTA: Aunque no serdn subvencionables sus gastos en concepto de

retribucion, gratificacion, etc., si lo son los gastos ocasionados por el ejercicio de

su actividad voluntaria, conforme a la Ley 45/2015 de Voluntariado, de 14 de

octubre, asi como los gastos correspondientes a su aseguramiento obligatorio.

Estos gastos se incluirdn en las relaciones de “Gastos de Actividades y
Mantenimiento” y/0 de “Liquidaciones de Dietas y Gastos de Viaje”, segiin

proceda.
3.3.2. GASTOS DE ACTIVIDADES.

Se incluyen en esta partida los gastos necesarios para la realizacion del programa
subvencionado, siempre que se puedan determinar y sean necesarios para la ejecucion del

proyecto, entendiendo como tales:

1. ARTICULOS DE CONSUMO, SUMINISTROS Y SERVICIOS
GENERALES.

Los gastos generales podran ser subvencionados en base a costes reales incurridos,

soportados por facturas y justificantes de pago, debiendo ser asignados a prorrata con arreglo a

un método justo y equitativo que debe constar por escrito.

2. ALQUILER DE BIENES INMUEBLES.

En el caso de arrendamientos de locales, se adjuntara:
* Original o copia compulsada del contrato;
* Justificante del pago;
* Y, en su caso, impresos 115 y 180 de ingreso de retenciones.

3. SUBCONTRATACION.

(Articulo 29 de la Ley 38/2003, de 17 de noviembre, General de Subvenciones y 15 de
la Orden ESS/1423/2012 de 29 de junio)

Como norma general, las entidades deben tener la capacidad para realizar por si

mismas las actividades del proyecto.

A efectos de la Ley 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 subvencion. Queda fuera de este concepto la contratacion de
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aquellos gastos en que tenga que incurrir el beneficiario para la realizacion por si mismo de la

actividad subvencionada.

Cuando la subcontratacion no se hubiese previsto en la solicitud, se podra pedir
autorizacion de la Direccion General de Migraciones hasta 60 dias naturales antes de la

finalizacion del plazo de ejecucion aportando la documentacion indicada arriba
Se requerira autorizacién previa para la subcontratacion en los siguientes casos:

- cuando la subcontratacion no haya sido aprobada en la memoria adaptada.
- siempre que la actividad concertada con terceros exceda del 20 por ciento del
importe de la subvencidon y el importe de dicha subvencién sea superior a 60.000

euros.

En cualquier caso, el importe de la subcontratacibn computado, aislada o
conjuntamente, no podré exceder el limite del 50% del importe de la actividad subvencionada.

Cualquier modificacion que tenga lugar a lo largo del proyecto (cambio del proveedor,
seleccién de un nuevo subcontratista, desviacién en el gasto de subcontratacion, etc.), debe ser

notificada a la autoridad para su correspondiente autorizacién.

Unicamente se podra subcontratar con entidades con especializacion en la materia

objeto de dicha contratacion.

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

subcontratadas.

Documentacion justificativa

a) Relacion pormenorizada de gasto, empleando el modelo Documento Relacion de costes
de Subcontratacion.

b) Declaracion responsable de quien ostente la representacion legal de la entidad con la
que se ha contratado que no se encuentra incursa en las prohibiciones para obtener la condicion
de beneficiaria de las subvenciones establecidas en el articulo 13 de la Ley 38/2003, de 17 de
noviembre, 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 remitidas por los subcontratistas por las actividades realizadas y pruebas de

pago correspondientes.
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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, cuando proceda segun el tipo de contratacion.

3.3.3. GASTOS DE VIAJE Y ESTANCIA.

Podran justificarse con cargo a este concepto, exclusivamente, las dietas y gastos de

viaje del personal con contrato laboral adscrito al programa, incluido el personal voluntario.

Los gastos de viaje y estancia de personas ajenas a la entidad (contrato arrendamiento
de servicios o colaboraciones esporadicas) que participen en las actividades del proyecto
subvencionado, asi como los gastos de transporte colectivo de los participantes se podran

imputar a esta subvencion dentro de la partida de actividades.

IMPORTE: Solamente se admitiran justificantes de esta partida, si previamente se

hubiera concedido ayuda para la misma. El importe de esta partida no podra superar el 3% de la

subvencién concedida salvo que, previa solicitud suficientemente justificada, se autorice un

porcentaje mayor que no podréa ser superior al 7%.

El importe maximo de cada dieta o gasto de viaje, a efectos de justificacién, sera el que

figura a continuacion:

Dietas en territorio nacional

Alojamiento Manutencion Dieta entera

65,97 € 37,40 € 103,37 €

El kilometraje se establece a 0,19 €/Km.

CONCEPTOS EXCLUIDOS: No se consideran subvencionables y no se tendran en

cuenta en la justificacion, los gastos extraordinarios de teléfono, minibar y similares.

DOCUMENTACION JUSTIFICATIVA: Se cumplimentara el Anexo V-
“Liquidacion de dietas y gastos de viaje” por cada uno de los desplazamientos efectuados con
motivo del desarrollo de cada uno de los programas. Ademas, se incluird una relacién de las

liquidaciones presentadas, sirviendo como modelo el Anexo VI-“Relacion de dietas y gastos de

viaje”. L0s gastos de viaje y estancia se justificaran presentando la documentacion que se indica

a continuacion:
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e Desplazamiento:

* Los gastos de desplazamiento se justificaran mediante los correspondientes

billetes de transporte y facturas de la agencia de viajes, en su caso.

* Si el desplazamiento se realiza con coche propio, se indicard matricula del
mismo, se contabilizardn los kilometros recorridos y se aportara

documentacion que acredite el calculo del kilometraje.

* En cuanto a gastos de desplazamientos en taxi, documentados mediante
recibo, solamente seran admisibles los que correspondan a los realizados
hasta 0 desde las estaciones de ferrocarril, autobuses, puertos y aeropuertos,

salvo justificacion por la entidad de la necesidad de su uso en otras
ocasiones. Dichos recibos deberan estar cumplimentados en su totalidad,
indicando el servicio realizado, fecha, importe y nombre del/la usuario/a.

e Alojamiento:

* Los gastos de alojamiento se justificardn mediante factura expedida por el
correspondiente establecimiento hotelero. En las facturas o recibos deberan
constar los siguientes datos: namero, NIF, nombre y sello del

establecimiento, destinatario/a, importe e IVA, fecha, recibi y firma.

e Manutencién:

* La manutencién podrd justificarse mediante los correspondientes
justificantes del gasto o bien en forma de liquidacion de dietas. La
manutencion incluye comida y cena. El desayuno como gasto aislado no se

considera gasto subvencionable.

En el caso de que se hayan utilizado los servicios de una agencia de viajes, se deberan

presentar, ademas de la factura de la agencia (en la que se especifique el nimero de personas y

dias de estancia, asi como los conceptos objeto del gasto: transporte, alojamiento, etc.), las

facturas individuales o colectivas de los correspondientes establecimientos hoteleros o titulos de

transporte utilizados para el mismo fin.

En el caso de facturas colectivas, se presentard también la correspondiente certificacion

de la entidad en la que conste el nombre de los/as usuarios/as y su relacion con ésta.
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3.3.4. COSTES INDIRECTOS

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 debe constar por escrito. En cualquier caso, no superaran el 8% del total de los

costes directos imputables al programa subvencionado (art.20.8 de la Orden ESS/1423/2012).

Tendran la consideracién de costes indirectos aquellos que no pueden vincularse
directamente con una operacion, pero que son necesarios para la realizacion de la actividad
subvencionada. Se incluyen tanto los imputables a varias operaciones (proyectos), como los
gastos generales de estructura que, sin ser imputables a una actividad concreta, son necesarios

para llevar a cabo la actividad.

34. TIPOS DE PROYECTOS.

3.4.1. PROGRAMAS DE ACOGIDA INTEGRAL PARA LA ATENCION DE
LAS NECESIDADES BASICAS Y DE APOYO A LA INSERCION DE
PERSONAS INMIGRANTES.

Se incluyen en este tipo los gastos necesarios para la realizacion de proyectos
subvencionados y destinados a la acogida e insercion de las personas inmigrantes, tanto los
producidos en el desarrollo de la propia actividad, como en el mantenimiento del local donde

ésta se realiza.

Se podran incluir pequefias reparaciones, entendiéndose como tales aquellos gastos que
se han de llevar a cabo en los locales y que se producen como consecuencia del uso ordinario de
los inmuebles. Son ejemplos de pequefias reparaciones: los arreglos en materia de fontaneria (un
grifo que gotea), electricidad (un cambio de enchufes), carpinteria (una puerta que no cierra),

cerrajeria (una cerradura rota) o albafiileria (una pequefia gotera), etc.

Asimismo podran imputarse, previa autorizacion correspondiente, objetos como:

cortinas, ropa de cama, menaje de cocina, persianas, lamparas, vestimenta, etc.

Para la realizacion de cursos, talleres y similares, se podran arrendar locales, equipos
y/o mobiliario por el tiempo necesario. En estos supuestos, se motivara la necesidad de los

citados arrendamientos.

Las becas de participacion en actividades como los cursos de formacién, asi como

cualquier otro tipo de ayuda directa, seran subvencionables siempre que guede justificada su

necesidad por escrito a través de un Informe Social, gue custodiara la entidad.
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3.4.2. PROGRAMAS DE EQUIPAMIENTO Y ADAPTACION DE INMUEBLES
(GASTOS DE EQUIPAMIENTO Y OBRAS).
Se admitirdn gastos de equipamiento y adaptacion de inmuebles exclusivamente en

programas subvencionados correspondientes al apartado A2 del anexo A, de la Resolucién de 3

de junio de 2015 (B.O.E. 4-07-15). En estos programas no se admitiran gastos corrientes.

En cualquier caso, se estard a lo dispuesto en el articulo 31 de la Ley General de

Subvenciones.

Tanto en el caso de gastos de equipamiento como en el de gastos de obra, la entidad
debera presentar una o varias facturas proforma en las gue se especifiquen los conceptos gue se

solicitan.
1 -EQUIPAMIENTO.

En relacion con este tipo de programas, se considera material inventariable aquel que
no es susceptible de un réapido deterioro por su uso, es decir, que al contrario que los gastos
corrientes de bienes y servicios, no es fungible (consumible) o se espera que su vida atil sea
superior a un afio. Se consideran bienes inventariables imputables a la partida de

equipamiento:

= Mobiliario como mesas, sillas, camas, armarios no empotrados, taquillas,

archivadores y cajoneras registradas independientemente.

= Equipos informéaticos tales como CPUs, monitores, impresoras, escaner,

grabadoras, discos duros externos, pen-drives y otros periféricos.

= Equipos audiovisuales como televisores, videos, proyectores, retroproyectores,

camaras fotogréficas, etc.
= Electrodomésticos como por ejemplo frigorificos, lavadoras, etc.

= Equipos de oficina tales como faxes, maquinas de escribir, encuadernadoras,

centralitas, etc.
= Equipos de aire acondicionado independientes y calefactores.

= Fondos de biblioteca.
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2 - OBRAS DE ADAPTACION.

En cuanto a las OBRAS PARA EL ACONDICIONAMIENTO Y ADAPTACION DE
INMUEBLES, tendran esta consideracién aquellas obras de reforma en las que, al contrario de
lo que sucedia con la obras menores, si que se ve afectada la estructura o producen un cambio
del aspecto exterior o en los elementos sustanciales del inmueble. Son obras que requieren de
una técnica mas elaborada, con gran entidad constructiva y econdmica, que producen una

revalorizacién del inmueble objeto de la reforma.
Son ejemplos de obras para el acondicionamiento y adaptacién de inmuebles:
= El tabicado de un local.
= Sustitucion del sistema eléctrico.

= Renovacion de las tuberias tanto de suministros como de desagiie de aguas,

bajantes, etc.
= Instalacién de sistemas de calefaccion y aires acondicionados fijos.
= Instalacion de aseos, cocinas, etc.

= Sustitucion de pavimentos.

3.5. SEGUIMIENTO Y VISITAS IN SITU

En el marco de las tareas de seguimiento de los proyectos financiados, la Direccién
General de Migraciones (en adelante DGM) podré realizar visitas de control con el fin de
comprobar la marcha de los mismos, los resultados que se estan obteniendo, los procedimientos

de gestion y control, documentacion justificativa, etcétera.

A continuacidn figura la lista de comprobacion de referencia, sin ser exhaustiva:

TIPO DE ACTIVIDAD DOCUMENTACION DE VERIFICACION

Plan de Igualdad/Plan de responsabilidad social

Distribucién por sexos
Recursos Humanos

Voluntariado
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Talleres, cursos, seminarios

Programa formativo

Listado de asistentes y firma

Informe de evaluacién final que incluya los resultados de las

evaluaciones de alumnos/as y de profesores/as

Actividades dirigidas a
beneficiarios/as
finales (primera

atencion, servicios de
informacion y

asesoria,..etc)

Metodologia utilizada y
actividades previstas
en M. A.

Ficha de datos del beneficiario/a y, en su caso, informes
sociales

Documentacion acreditativa y proteccion de datos

Equipamiento (i

corresponde)

Factura y justificante de pago si correspondiese

Localizacién del bien adquirido y comprobacion de su

utilizacién para el programa

Subcontrataciones

Invitacion o pliego de condiciones. Carta y listado de

empresas/entidades invitadas (cuando proceda)

Contrato

Acta de recepcion y conformidad del bien o servicio prestado

Documentos exigidos en el Manual de Instrucciones para la

Justificacion de Subvenciones

Actos de difusion

Programa del acto

Listado de invitados (con firma si es posible)

Copia de la documentacién, productos (merchandising)

entregados. Folletos. Anuncios ...
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Iméagenes, fotos del acto (si las hubiera)

Tipos de evaluaciones
Evaluacion Verificacion de indicadores

Fuentes de verificacion utilizadas

Copia de los contratos

Arrendamiento de servicios o ) )
Informe de la actividad realizada por los mediadores

concertados
Listado de entidades participantes en la red
Potenciacion de redes o Documento de constitucion o Estatutos de entidades/redes de
asociaciones nueva creacion

Actas de reuniones de las redes o asociaciones

Equipamiento
Medios Técnicos
Medios Técnicos
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POR EL FONDO SOCIAL EUROPEO

(FSE)
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4. INSTRUCCIONES PARA GESTION, SEGUIMIENTO Y
JUSTIFICACION DE_PROYECTOS COFINANCIADOS
POR EL FONDO SOCIAL EUROPEQ (FSE)

4.1. OBSERVACIONES GENERALES.

1 - NORMATIVA DE REFERENCIA. A los programas cofinanciados por el Fondo
Social Europeo les sera de aplicacion la normativa comunitaria especifica y la correspondiente

normativa estatal indicadas en el epigrafe 1 de este manual.

2 — PERSONAS BENEFICIARIAS. Las personas beneficiarias de los programas

cofinanciados por el Fondo Social Europeo a través de esta convocatoria habran de ser:

a) Inmigrantes que presenten un alto grado de vulnerabilidad social, principalmente:

» Mujeres inmigrantes con cargas familiares y escasa cualificacion.
» Inmigrantes que desempefien sus tareas laborales en condiciones de precariedad

0 se encuentren en situacion de desempleo.

Recordamos que las acciones se llevardn a cabo exclusivamente con inmigrantes

nacionales de terceros paises que se encuentren en situacion regular por estar en posesion de
“autorizacidn de trabajo y residencia” o “autorizacion de residencia”. Este es un requisito sine

gua non para la admision al programa, por lo que en_ningun caso pueden iniciar_los

itinerarios aguellos inmigrantes gue no lo cumplan.

La documentaciéon acreditativa de que la persona inmigrante retne los requisitos
exigidos para ser usuaria de este programa debera ser conservada por la Entidad y podra ser

requerida en cualquier momento.

No podrén ser beneficiarios, y por lo tanto quedan excluidos de estos programas los

estudiantes.
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3 — LOCALIZACION TERRITORIAL DE LOS PROGRAMAS. Los programas se
desarrollaran en los lugares y con las cuantias que se indiquen en la Memoria adaptada

aprobada.

Las entidades respetaran esas cuantias aprobadas, tanto por partida de gasto como por
localizacion territorial del mismo, durante la realizacion de las acciones y en la justificacion

correspondiente.

Los gastos se imputaran en las localidades donde revierta el efecto del gasto y no
necesariamente donde se efectle el mismo. Por ejemplo: el salario de un/a coordinador/a que
lleve el programa en cinco provincias se prorrateara entre las cinco provincias, aunque la sede

en la que haya sido contratado corresponda sélo a una de ellas.

4 — JUSTIFICACION DOCUMENTAL. Cuando la debida justificacion de gastos
incluya facturas o recibos (que deberdn ser originales), éstos han de reunir los siguientes

requisitos:

o Figuraran extendidos a nombre de la Entidad perceptora de la subvencién,

especificando detalladamente el material suministrado o el servicio prestado.
o Tanto en las facturas como en los recibos, debe figurar:

Ndmero de factura o recibo.

= Lugar y fecha de emisién (se_exigirad que la fecha de emision esté comprendida

dentro del plazo establecido en las normas requladoras de la concesion).

- Datos identificativos del expedidor (nombre, apellidos, denominaciéon o razén

social, NIF y domicilio).

= Datos identificativos del destinatario, que debera ser la Entidad subvencionada

(nombre, NIF, domicilio).

- Descripcion detallada de la operacion, precio unitario y su contraprestacion total.
Debera reflejarse el IVA correspondiente y cuando la cuota se repercuta dentro

del precio, podra indicarse la expresion "IVA incluido™.

- Asimismo se exigira que en la factura figure el recibi (firmay sello del emisor de

la misma).

o Se indicara la forma de pago de la factura: transferencia, cheque (indicando su
nimero y acompafiando fotocopia del mismo) o metalico. En el Gltimo supuesto, y

en caso de no figurar el recibi en la factura, se presentaré recibo del emisor de la
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misma, acreditativo de la total contraprestacion. Los cheques deberan ser siempre

nominativos.

o También se admitiran otros documentos sustitutivos de la factura, como tiques
expedidos por maquinas registradoras, siempre que rednan los siguientes
requisitos: indicacion de fecha y numero, DNI o NIF del expedidor, tipo

impositivo aplicado o la expresion “IVA incluido” y contraprestacion total.

5 — SELLO DE IMPUTACION DE LOS JUSTIFICANTES DE GASTO. Todos los
justificantes originales deberan incluir el sello de imputacidn (segln el modelo de referencia
que figura a continuacion), indicando el programa operativo del Fondo Social Europeo gue lo
cofinancia (Programa Operativo de Inclusion Social y de la Economia Social) y si el importe del
justificante se imputa total o parcialmente. En este ultimo caso se indicara ademas la cuantia

exacta del coste de la operacion que resulte cofinanciado.

FSE

P.O de Inclusidn Social y de la Economia Social

N° Expte.:

Programa:

Importe imputado:

6 — CUSTODIA DE DOCUMENTACION. Toda la documentacion relativa a los
programas debera conservarse por un periodo de 3 afios a partir del cierre del Programa
Operativo (Programa Operativo de Inclusion Social y de la Economia Social 2014-2020). Se
incluye Anexo relativo a la documentacién que debera estar disponible en las entidades en caso

de visitas de verificacion o auditorias.

7 — CONTABILIDAD SEPARADA. Las entidades deberan tener un sistema de
contabilidad separada o cédigo contable adecuado respecto a las transacciones relacionadas

con el programa subvencionado. Deberan adjuntarse en la justificacion final las cuentas del

mayor correspondientes al ingreso de la subvencion y a los gastos imputados a la misma.
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4.2. JUSTIFICACION DE PROGRAMAS FINANCIADOS CON
OTROS RECURSOS PUBLICOS O PRIVADOS.

Se debera aportar una relacién de gastos financiados con otras subvenciones,

ademaés de_la cumplimentacion del Anexo Resumen del Seguimiento Financiero (Ultima

pagina de los anexos Excel de justificacion) y el Anexo de Certificacién General.

4.3. TIPOLOGIA DE GASTOS Y DOCUMENTACION ESPECIFICA.

Respecto a la tipologia de gastos subvencionables y requisitos formales de justificacion
de programas cofinanciados por Fondo Social Europeo, se seguiran las siguientes instrucciones:

4.3.1. GASTOS DE PERSONAL.

1 — DEBIDA VINCULACION CON EL PROGRAMA. En esta partida se podréan
incluir los gastos derivados del pago de las retribuciones y de las correspondientes cuotas de

cotizacién a la Seguridad Social a cargo de la entidad, relativos al personal de ésta con contrato

laboral (vinculado por el mismo al programa o mediante notificacion al trabajador/a de dicha

vinculacion, indicando su duracion y jornada), asi como las retribuciones del personal ajeno a la

entidad con contrato de arrendamiento de servicios o gue realice una colaboracion esporadica.

A continuacién, aportamos un ejemplo de documento de notificacién de asignacion del

personal con contrato laboral al programa:

Modelo de notificacion de asignacion del trabajador al programa:

DD con DN.I n®.................. , en
representacion de la Entidad.....................o ,con CIF................. , en su
calidad de. ..o

DECLARA:

Que en el apartado d) de la Resolucion de 3 de junio de 2015, de la Direccion
General de Migraciones, por la que se convoca la concesion de subvenciones en el area de
integracion de personas inmigrantes, se recoge que los beneficiarios de estas subvenciones
deberan seguir las instrucciones contenidas en el Documento de Instrucciones para la gestion,
seguimiento y justificacion de las subvenciones, que estard disponible en la pagina web del
Ministerio de Empleo y Seguridad Social (www.meyss.es).

Que estas instrucciones indican que la vinculacion con el programa de todo el personal
cuyo coste se asigne al mismo debera documentarse mediante notificacion escrita al
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trabajador/a, salvo que ya figure en el contrato la identidad del trabajador y el nombre del
programa subvencionado.

En base a dichas instrucciones, se comunica gque durante el periodo comprendido entre
el dia__ de__ (mes) de (afo) y el (dia) de____ (mes) de__ (afio) el/la
trabajador/a que se indica mas abajo estd asignado/a al programa
(NOMBRE DEL PROGRAMA), cofinanciado por el Fondo Social Europeo y subvencionado a
través la Resolucion de convocatoria de subvenciones de la Direccion General de Migraciones
del dia 18 de junio de 2014.

Nombre del trabajador:

El contrato de arrendamiento de servicio solo se admitira en casos excepcionales y
cuando no resulte posible o adecuado el desarrollo de las actividades concretas de que se trate
por el personal de la entidad, sujeto a la normativa laboral vigente. Se refiere, por ejemplo, a
profesionales liberales colegiados y dados de alta en el Impuesto de Actividades Econémicas y
gue no estén, por otro lado, sujetos a un horario fijo. El contrato de arrendamiento de servicios

no podra tener una duracién ilimitada y deberd determinar el servicio a prestar que sea objeto de

dicho contrato, asi como el precio que la entidad tenga que abonar, teniendo en cuenta las tarifas

corporativas que correspondan en el caso de profesionales liberales.

Se incluyen gastos derivados de colaboraciones esporadicas prestadas por
profesionales, entendiendo éstas como una participacién puntual en la realizacion de alguna de
las actividades del programa, tales como conferencias y charlas. Para las colaboraciones

esporadicas no sera necesario firmar un contrato, s6lo se necesita la factura o minuta

justificativa de la actividad realizada.

2 — IMPORTE. Las retribuciones del personal laboral adscrito al cumplimiento del
programa subvencionado, Gnicamente podran ser objeto de subvencion hasta el importe de las
retribuciones fijadas, cada anualidad, para los correspondientes grupos profesionales en el 11l
Convenio Colectivo Unico para el personal laboral de la Administracion General del Estado,
publicado el 12/11/2009 (BOE n.° 273), mediante Resolucién de la Direccion General de
Trabajo, de 3 de noviembre de 20009.

La cifra debera incluir todas las contribuciones habituales pagadas por el/la empleador/a

(salario bruto, pagas extras, vacaciones, etc.), pero se atendera a lo siguiente:

40



SECRETARIA GENERAL DE INMIGRACION
UNION EUROPEA

MINISTERIO Y EMIGRACION
DE EMPLEO FONDO SOGIAL DIRECCION GENERAL DE MIGRACIONES
Y SEGURIDAD SOCIAL EUROPEO i

Invierte en tu futuro SUBDIRECCION GENERAL DE

INTEGRACION DE LOS INMIGRANTES

a) Los impuestos, tasas o cargas (impuestos directos y cotizaciones sociales sobre los
sueldos), solo constituirdn gastos subvencionables cuando hayan sido realmente sufragados por
el/la beneficiario/a final de la subvencion.

b) Las indemnizaciones por finalizacion de contrato sélo serdn financiables si las
cantidades y condiciones estan claramente expresadas en los contratos de trabajo temporales y
siempre que correspondan proporcionalmente a los periodos de ejecucion del programa.

3 — CONCEPTOS EXCLUIDOS: No seran subvencionables las primas, incentivos o

planes de participacion en beneficios, ni los complementos voluntarios por bajas médicas.

Tampoco podran incluirse en este concepto, los gastos originados por los miembros
de la Juntas Directivas o Consejos de Direccién de las entidades, derivados del desarrollo de esa

funcion.

No estdn comprendidos entre los gastos a subvencionar las gratificaciones a personal

voluntario.

4 — DOCUMENTACION JUSTIFICATIVA: Los gastos de personal se justificaran
presentando la documentacion que se indica y se cumplimentara por cada uno de los programas
el “Anexo 1-Relacién de gastos de personal contratado” ylo el “Anexo II-Relacion de gastos
del personal contratado en régimen de arrendamiento de servicios y colaboraciones

esporadicas”.
o Justificantes para personal con contrato laboral:
* Original o copia del contrato laboral debidamente compulsado (afiadiendo,

en su caso, notificacion al/a la trabajador/a de la vinculacion al programa,

que indique la duracion y jornada de la misma).

* Recibos de las néminas en original, cumplimentados de acuerdo con la
Orden de 27 de diciembre de 1994, del Ministerio de Trabajo (debe constar
nombre, apellidos y NIF del/de la trabajador/a, categoria profesional, nimero
de afiliacion a la Seguridad Social, antigliedad, conceptos retributivos, firma

del trabajador, firma y sello de la empresa, etc.).
* Boletines acreditativos de las cotizaciones a la Seguridad Social (TC2).

* Original o copia compulsada del documento acreditativo del pago de

cotizaciones a la Seguridad Social (TC1).
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* Original o copia compulsada de los impresos 111 y 190 de ingreso de
retenciones del I.R.P.F., con la relacién anual de perceptores/as (destacando
el personal imputado).

* Documento que demuestre el pago efectivo de los gastos justificados.
o Justificantes para arrendamientos de servicios.

* Original o copia del contrato de arrendamiento del servicio, debidamente
compulsada en su caso, que contenga al menos la categoria profesional, el
periodo de prestacion de servicios y las horas de intervencién en el

programa, asi como las funciones a realizar.

* Recibo original de la cantidad devengada por la prestacion del servicio,
incluyendo nombre y apellidos, NIF del/a trabajador/a, fecha y periodo de

liquidacidn, retencién por IRPF y aplicacion de IVA, cuando proceda.
* Copia del Alta en el Impuesto sobre Actividades Econdmicas, en su caso.

* Original o copia compulsada de los Impresos 111 y 190 de ingreso por
retenciones de 1.R.P.F., con la relacién anual de perceptores/as (destacando

el personal imputado).
* Documento que demuestre el pago efectivo de los gastos justificados.
o Justificantes para colaboraciones esporadicas.

* Recibo original de la cantidad devengada, fechado y firmado por el/la
perceptor/a, en el que debe figurar: nombre, apellidos y NIF del/de la
perceptor/a; categoria profesional, colaboracion prestada y periodo de tiempo
devengado; importe total y retencion efectuada a cargo del Impuesto sobre la

Renta de las Personas Fisicas y aplicacion del VA, cuando proceda.

* Original o copia compulsada de los Impresos 111 y 190 de ingreso por
retenciones de I.R.P.F., con la relacion anual de perceptores/as (destacando

el personal imputado).
* Documento que demuestre el pago efectivo de los gastos justificados.
o Justificantes para personal voluntario.

* Se deben presentar la poliza 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 programas
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subvencionados, acompafiada de la relacion nominal, con n.° del DNI o NIE

de este personal.
* Documento que demuestre el pago efectivo de los gastos justificados.

NOTA: Aungue no seran subvencionables sus gastos en concepto de retribucion,
gratificacion, etc., si lo son los gastos ocasionados por el ejercicio de su actividad

voluntaria, conforme a la Ley de Voluntariado, (Ley 45/2015 de 14 de octubre), asi

como los gastos correspondientes a su aseguramiento obligatorio. Estos gastos se

incluiran en las relaciones de “Gastos de Actividades y Mantenimiento” y/o de

“Liquidaciones de Dietas y Gastos de Viaje”, segin proceda.

4.3.2. GASTOS DE ACTIVIDADES Y MANTENIMIENTO.

Se incluyen en esta partida los gastos necesarios para la realizacion del programa
subvencionado (articulos de consumo, suministros, servicios generales, alquiler de inmuebles,
actividades subcontratadas...), tanto producidos en el desarrollo de la actividad, como en el

mantenimiento del local donde ésta se realiza.
No seran imputables los gastos de inversion.

Tampoco seran imputables a la subvencion los gastos de comida/s o celebraciones,

salvo autorizacién expresa previa.

ALQUILER DE BIENES INMUEBLES.

Para la realizacion de cursos, talleres, jornadas y similares, se podran arrendar locales,
(incluyendo equipos y/o mobiliario) por el tiempo necesario para su desarrollo. En estos

supuestos, se motivard la necesidad de los citados arrendamientos. Se adjuntara:

* Original o copia compulsada del contrato;
x factura/s y justificantes de pago;

Xy, ensu caso, impresos 115y 180 de ingreso de retenciones.

SUBCONTRATACIONES.

Como norma general, las entidades deben tener la capacidad para realizar por si mismos

las actividades del proyecto.

A efectos de la Ley 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 contratacion de aquellos
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gastos en que tenga que incurrir el beneficiario para la realizacion por si mismo de la actividad

subvencionada.

Cuando la subcontratacion no se hubiese previsto en la solicitud, se podrd pedir
autorizacién de la Direccion General de Migraciones hasta 60 dias naturales antes de la
finalizacién del plazo de ejecucion aportando la documentacion indicada arriba.

Se requerira autorizacion previa para la subcontratacion en los siguientes casos:

- cuando la subcontratacién no haya sido aprobada en la memoria adaptada;
- siempre que la actividad concertada con terceros exceda del 20 por ciento del

importe de la subvencion y el importe de dicha subvencién sea superior a 60.000 euros

En cualquier caso, el importe de la subcontratacion computado, aislada o
conjuntamente, no podré exceder el limite del 50% del importe de la actividad subvencionada.

Cualquier modificacion que tenga lugar a lo largo del proyecto (cambio del proveedor,
seleccion de un nuevo subcontratista, desviacion en el gasto de subcontratacion, etc.), debe ser

notificada a la autoridad para su correspondiente autorizacion.

Unicamente se podra subcontratar con entidades con especializacion en la materia

objeto de dicha contratacion.

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

subcontratadas.

Documentacion justificativa

a) Relacion pormenorizada de gasto, empleando el modelo Documento VI Relaciéon de
costes de Subcontratacion.

b) Declaracion responsable de quien ostente la representacion legal de la entidad con la
gue se ha contratado que no se encuentra incursa en las prohibiciones para obtener la condicion
de beneficiaria de las subvenciones establecidas en el articulo 13 de la Ley 38/2003, de 17 de
noviembre, 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 remitidas por los subcontratistas por las actividades realizadas y pruebas de

pago correspondientes.
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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, cuando proceda segun el tipo de contratacion.

4.3.3. DIETAS Y GASTOS DE VIAJE.

Podran justificarse con cargo a este concepto, exclusivamente, las dietas y gastos de

viaje del personal adscrito al programa con contrato laboral, incluido el personal voluntario.

Los gastos de viaje y estancia de personas ajenas a la entidad (contratos arrendamiento
de servicio y las colaboraciones esporadicas, asi como el transporte colectivo de beneficiarios) y
gue participen en las actividades del proyecto subvencionado, se podran imputar dentro de la
partida de actividades.

1 - CONCEPTOS EXCLUIDOS: No se consideran subvencionables y no se tendran

en cuenta en la justificacion, los gastos extraordinarios de teléfono, minibar y similares.

2 — IMPORTE: Solamente se admitiran justificantes de esta partida si previamente se
hubiera concedido ayuda para la misma. El importe de esta partida no podré superar el 3% de la

subvencién concedida; salvo que, previa solicitud suficientemente justificada, se autorice un

porcentaje mayor que no podra ser superior al 7%.

El importe maximo de cada dieta o gasto de viaje, a efectos de justificacion, sera el que
figura a continuacion:

Dietas en territorio nacional

Alojamiento Manutencion Dieta entera
65,97 € 37,40 € 103,37 €

El kilometraje se establece a 0,19 €/Km.

3 — DOCUMENTACION JUSTIFICATIVA: Los gastos de viaje y estancia se
justificaran presentando la documentacion que se indica a continuacion. Se cumplimentard el
Anexo V-“Liquidacion de dietas y gastos de viaje” por cada uno de los desplazamientos
efectuados con motivo del desarrollo de cada uno de los programas. Ademas, se incluird una

relacion de las liguidaciones presentadas, sirviendo como modelo el Anexo VI-“Relaciéon de

dietas y gastos de viaje .
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e Desplazamiento:

* Los gastos de desplazamiento se justificaran mediante los correspondientes

billetes de transporte y facturas de la agencia de viajes, en su caso.

* Si el desplazamiento se realiza con coche propio, se indicard matricula del
mismo, se contabilizardn los kilometros recorridos y se aportara

documentacion que acredite el calculo del kilometraje.

* En cuanto a gastos de desplazamientos en taxi, documentados mediante
recibo, solamente seran admisibles los que correspondan a los realizados

hasta o desde las estaciones de ferrocarril, autobuses, puertos y aeropuertos,

salvo justificacion por la entidad de la necesidad de su uso en otras
ocasiones. Dichos recibos deberan estar cumplimentados en su totalidad,
indicando el servicio realizado, fecha, importe y nombre del/la usuario/a.

* En el caso de que se hayan utilizado los servicios de una agencia de viajes,
se deberan presentar, ademas de la factura de la agencia (en la que se

especifique el nimero de personas y dias de estancia, asi como los conceptos

objeto del gasto: transporte, alojamiento, etc.), las facturas individuales o

colectivas de los correspondientes establecimientos hoteleros o titulos de

transporte utilizados para el mismo fin. Cuando estas facturas sean

colectivas, se presentard también la correspondiente certificacion de la

entidad en la que conste el nombre de los usuarios y su relacién con ésta.

¢ Alojamiento:

* Los gastos de alojamiento se justificardn mediante factura expedida por el
correspondiente establecimiento hotelero. En las facturas o recibos deberan
constar los siguientes datos: numero, NIF, nombre y sello del

establecimiento, destinatario/a, importe e IVA, fecha, recibi y firma.
e Manutencion:

* La manutencién incluye comida y cena. El desayuno como gasto aislado no
se considera gasto subvencionable. Se aportard la factura o recibo

correspondiente.
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4.3.4. COSTES INDIRECTOS.

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 debe constar por escrito. En cualquier caso, no superaran el 8% del total de los

costes directos imputables al programa subvencionado (art.20.8 de la Orden ESS/1423/2012), ni

el 15% de los costes directos de personal.

Tendran la consideracién de costes indirectos aquellos que no pueden vincularse
directamente con una operacion, pero que son necesarios para la realizacion de la actividad
subvencionada. Se incluyen tanto los imputables a varias operaciones (programas), como los
gastos generales de estructura que, sin ser imputables a una actividad concreta, son necesarios

para llevar a cabo la actividad.

Las entidades deberan explicar y justificar el método aplicado en el prorrateo de
los gastos, tanto de los costes indirectos (comunicaciones, suministros, limpieza,
arrendamientos...), como los correspondientes al personal de coordinacién —técnico o
administrativo- en programas que se lleven a cabo en varias localizaciones. EI método aplicado

se presentard junto con la Memoria Adaptada, antes del inicio de la ejecucion del programa

subvencionado.

4.4. PLAN DE COMUNICACION.

ACTUACIONES DE PUBLICIDAD

Segun lo dispuesto en la Resolucion de la convocatoria de concesion de subvenciones,

las personas beneficiarias de los programas deberdn ser informadas fehacientemente de su

participacién en un programa subvencionado por la Direccion General y cofinanciado por el

Fondo Social Europeo.

Las entidades quedan obligadas a dar publicidad de la participacion comunitaria a través
del FSE y a dar difusion de los programas de acuerdo con las directrices de informacion y
publicidad dirigidas al publico reflejado en el Anexo XII y el Articulo 115 del Reglamento
(UE) 1303/2013 del Parlamento Europeo y del Consejo, del 17 de diciembre.

Los logotipos que aparecen en la Resolucién citada habran de incorporarse de forma

visible en las sedes de las Entidades y en todo el material que se utilice para los programas

subvencionados, asi como para la difusién de los mismos.
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En la Memoria final se reflejaran todas las medidas adoptadas en materia de
informacion y publicidad, adjuntando copia de todo el material utilizado.

INSTRUCCIONES PARA LA CUMPLIMENTACION DE LA BASE DE DATOS
PARA EL PLAN DE COMUNICACION

Con el fin de facilitar la labor de justificacion de la publicidad efectuada, se detallan
seguidamente la informacién y los indicadores necesarios para el Plan de Comunicacién, y que

se recogeran en un cuadro de la Memoria Final.

A) Datos a consignar

vV Entidad.- Nombre de la entidad.

Vv Programa.- Titulo del programa correspondiente (facilitar esta informacion

para cada uno de los programas subvencionados y cofinanciados).

Vv Region de ejecucion.- Region segin las establecidas por el FSE. Se consignara

también la provincia.

Vv Descripcion del indicador.- Breve descripcién de las caracteristicas y

contenido de la actividad considerada como indicador.

Vv Fecha indicador.- Normalmente la fecha de realizacién de la accion o de la

insercion del anuncio o publicidad en el medio de comunicacion.

Vv Importe.- Coste de la actividad. Hay que tener en cuenta que en algunos casos

este coste puede ser nulo (0 €).

B) Descripcion de los indicadores

» Indicador 1. Actividades y actos publicos.

Dentro de esta categoria se considerarian los seminarios, jornadas, actos de
presentacion o inauguracion de operaciones cofinanciadas, ferias, carreras populares,
conciertos o similares que realice la entidad con el fin de promocionar o publicitar el

programa subvencionado por la Direccion General y cofinanciado por el FSE.

Sélo en el caso de que sea posible, se desagregara por sexo el nimero de

personas asistentes.

Anotaciones:
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e (N9 Asistentes. Para contabilizar al nimero de asistentes existen varias

circunstancias.

o Se realiza un concierto para conmemorar el Dia de Europa:
contabilizaremos a todos los asistentes, ya que es un acto especifico en

torno a Europa.

o Ferias de empleo: es un evento que gira en torno a la inclusion,
el POISES, el FSE y/o la Politica de Cohesidn constituye una parte del
evento, entonces se calcularda el ndmero de asistentes
proporcionalmente al nimero de horas, nimero de stands, etc.,
relacionados directamente con el POISES, el FSE y/o la Politica de
Cohesién. Se seguird el mismo criterio para determinan el montante

financiero estimado.

> Indicador 2. Acciones de difusion en medios de comunicacién.

En este epigrafe se recogeran distintos tipos de acciones de difusion realizadas
en los medios (spots en TV, anuncios en prensa, cufias en radio, “banner” en Internet,
notas de prensa en teletipos...), utilizados de forma individual o formando parte de una
campafia publicitaria, con motivo de dar a conocer el programa subvencionado por la

Direccion General y cofinanciado por el FSE.

o Enel caso de que se haya publicado una nota de prensa:
e Se hara constar esta nota de prensa y su fecha.
e Sj se convirtio en noticia, se hara constar solo la noticia con su fecha.

El medio de comunicacion se hara constar en la descripcion.

o Si se trata de un anuncio en television retransmitido durante varios dias:

e Se haré constar la fecha del primer dia.

o Siesunanuncio publicado en varios periodicos:
e Elindicador seré nico (un solo anuncio), aunque en la descripcion se

haga mencion a los distintos periédicos en los que se ha insertado.
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> Indicador 3. Publicaciones realizadas.

Se recogera cualquier tipo de publicaciones editadas (en soporte papel o
electrénico: libros, folletos, revistas, CD, DVD, videos...), dirigidas a la ciudadania con
la finalidad de dar a conocer el programa subvencionado por la Direccion General y
cofinanciado por el FSE.

Los indicadores a cumplimentar son:

e (N9 Publicaciones externas: computard para cada ejercicio las

publicaciones en si, y no el nimero de ejemplares.

e (%) Publicaciones distribuidas/editadas: se sefalara el porcentaje de
ejemplares que se han distribuido con respecto a los editados. En el caso de
publicaciones que se pueden descargar electronicamente, el porcentaje sera
necesariamente el 100%.

e (N°) Puntos de distribucidn: este indicador cuantifica el nimero de puntos a
los que se distribuye las publicaciones por tipo de destinatario, no el
nimero de puntos dentro de cada uno. Por ejemplo: 1. Universidades; 2.
Comunidades Auténomas y Ciudades Auténomas; 3 Cémaras de
Comercio; 4 ONGs; etc. y asi tantos como disponga cada organismo.
También se considera como un punto de distribucion la difusién

electrénica
» Indicador 4. Informacion a través de paginas web.

Se recogera la pagina web de la Entidad, siempre y cuando se dé informacion
del programa subvencionado por la Direccion General y cofinanciado por el FSE y
contenga los logotipos y la publicidad correspondiente.

Anotaciones:

e (N°) visitas: Se facilitard el nimero de visitas a 31 de diciembre de cada
anualidad. Para contabilizar las visitas se nos presentan varias situaciones:
e La pagina web unicamente habla del POISES, el FSE y/o la Politica

de Cohesion, entonces se contabilizan todas las visitas.

e Se utiliza una pagina web donde se comunican mas cosas (no solo se
habla del POISES, el FSE y/o la Politica de Cohesion), entonces

calcularemos las visitas de forma proporcional, por ejemplo, en
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nuestra pagina web disponemos de 10 secciones, pero sdlo una habla
del POISES, el FSE y/o la Politica de Cohesion, entonces
imputaremos el 10% de visitas. Esta proporcién la aplicaremos

también para calcular el montante financiero estimado.

> Indicador 5. Informacién a través de las redes sociales.

Se contabiliza el nimero de usuarios que hayan participado de alguna forma en
las redes sociales empleadas para informar sobre el programa subvencionado por la
Direccion General y cofinanciado por el FSE.

Los indicadores asociados son:

e (N°) Usuarios: se entenderd como usuarios a aquellos que se hayan
adherido a una red, hayan puesto de manifiesto su gusto o disgusto por
alguna notificacién, hayan expresado su opinién sobre alguna entrada o

hayan visualizado alguna noticia.

e Incremento del nimero de usuarios: Este indicador sera contabilizado el 31
de diciembre de cada anualidad. Su célculo se hara de la siguiente forma:
Datos a 31 de diciembre, menor dato a 1 de enero, dividido por el dato a 1

de enero, multiplicado todo por cien.
» Indicador 6. Soportes publicitarios.

Se recogeran los distintos soportes utilizados con fines publicitarios (carteles,
placas, expositores, stands y/o vallas), con la finalidad de dar a conocer el programa

subvencionado por la Direccion General y cofinanciado por el FSE.

Se incluiran también los boligrafos, carpetas, cuadernos, libretas y cualquier objeto de

merchandising en general.
» Indicador 7. Redes de informacion y publicidad.

Recogera las redes creadas en las que participa la entidad, que permiten garantizar el
intercambio de buenas practicas y de experiencias en materia de informacion y

publicidad.

IMPORTANTE.- Se recogerd un solo indicador por cada actividad; por ejemplo, si se han

realizado 3 actos de promocién, se recogera un indicador con su respectiva informacion por
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cada acto, o si se han realizado 2 folletos diferentes, se recogeran también por separado. Se
agregaran cuantas filas sean necesarias por cada tipo de indicador.

45. TIPOS DE PROGRAMAS.

45.1. PROGRAMAS DE EMPLEDO.

Itinerarios integrados de inserciéon laboral, individualizados

Las intervenciones a realizar partiran metodologicamente de la definicion de itinerarios
integrados e individualizados de insercion laboral. A este respecto, se hace hincapié en la

necesidad de que recojan actuaciones que sean realmente de caracter completo y personalizado.

Los programas de continuidad subvencionados para realizar itinerarios integrados de
insercion laboral deber&n garantizar la continuidad en la realizacion de las actividades de los
mismos y su seguimiento. En las diferentes fases de dichos itinerarios, se contemplaran los
aspectos personales y laborales de las personas destinatarias de las actuaciones, tratando de
descubrir y potenciar las posibilidades de cada participante, poniendo a su alcance la formacion
mas adecuada desde un enfoque individualizado, orientada a su acceso y/o mantenimiento en el

mercado laboral.
Los itinerarios integrados de insercion laboral contemplaran las siguientes actuaciones:
a) Diagnostico.

Se llevaréa a cabo una entrevista personalizada con el fin de detectar las necesidades de

cada usuario, mediante la elaboracion de su perfil profesional, y asi poder ofrecerle la ayuda que

precise para su mejor integracion en el mercado laboral.
b) Preformacion.

Se realizaran acciones formativas e informativas orientadas a:

a. Aprendizaje del idioma como medio para acceder al mercado de trabajo y para

integrarse en la sociedad de acogida.
b. Formacion previa en habilidades sociales y alfabetizacion digital.

c. Adquisicion de conocimientos basicos sobre los derechos y deberes en el &mbito

de la legislacion laboral y de extranjeria.
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c) Orientacioén sociolaboral.

Incluira actividades de asesoramiento y orientacion en:

a. Autoconocimiento y objetivo profesional
b. Técnicas y herramientas para la busqueda de empleo.
c. Habilidades y estrategias para la busqueda efectiva de empleo.
d. Bolsa de empleo y acciones de intermediacion laboral.
d) Formacion Profesional Ocupacional.

La Formacién Profesional se considerara el medio méas eficaz para obtener formacién

especifica en las areas laborales mas demandadas y poder conseguir empleo en las mismas

condiciones que los espafioles.
e) Fomento del autoempleo.

Se proporcionara a las personas participantes informacién, motivacién y asesoramiento

en autoempleo, con el fin de estimular la creacién de nuevos proyectos de autoempleo.
f)  Acompafamiento social y apoyo econémico.

A fin de cumplir los objetivos marcados y que las personas inmigrantes puedan recibir
una formacion y apoyo en el acceso al empleo adecuados, es fundamental la mejora de las

condiciones de vida de aquellas personas que estan en condiciones mas precarias.

Por ello se considerara, excepcionalmente y previo informe social, que custodiara la

entidad, la posibilidad de proporcionar ayudas econdmicas (para cobertura de necesidades

béasicas, pago de transporte y ayudas de guarderias), en los casos de mayor vulnerabilidad social
en los que la carencia de éstas pueda ser un impedimento para la integracion de las personas

beneficiarias en el mercado laboral.

Nota: En caso de considerarse necesarias otras ayudas economicas a los
participantes (por ejemplo para el pago de tasas de homologacion o convalidacién de
titulos o estudios), deberan haberse previsto en la memoria adaptada aprobada del

programa o contar con autorizacion de la SGII.
g) Resultados y seguimiento de los itinerarios.

El seguimiento de los itinerarios se realizara a través de la aplicacion informatica I13L.
Seran exclusivamente los datos grabados en esta aplicacion los que computaran a efectos de

cumplimiento de los programas.
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Las Entidades deberén recabar en cada uno de los cursos y/o talleres que realicen un
listado de participantes gue incluya la firma de asistencia diaria. Estos listados, asi como los

contratos de trabajo conseguidos a través del Programa, seran custodiados por la Entidad y

podrén ser requeridos en cualquier momento.

Asimismo, las Entidades deberan presentar, junto con la Memoria final, una muestra

escaneada de estos listados por cada uno de los cursos y/o talleres realizados.

Programas de trabajo por cuenta propia (autoempleo)

A través de estos programas de autoempleo se facilitard apoyo a las personas
emprendedoras proporcionandoles informacién, asesoramiento, formacion, acompafiamiento y

tutoria adecuados, adoptando la metodologia de itinerarios individuales de insercién.
a. Diagnostico.

Se llevara a cabo una entrevista personalizada con el fin de detectar las necesidades de

cada participante, mediante la elaboracién de su perfil profesional, y asi poder ofrecerle la ayuda

que precise para su mejor integracion en el mercado laboral.
b. Preformacion.

Se realizaran acciones formativas e informativas orientadas a:

a. Aprendizaje del idioma.
b. Habilidades sociales.
c. Alfabetizacion digital.

d. Informacion general sobre creacion de empresas.

@

Legislacion laboral y de extranjeria.
c. Asesoria.

Estudio, asesoramiento y acompafiamiento respecto a la viabilidad del negocio y

contenido del plan de empresa.
d. Proyecto empresarial.

Comprendiendo la elaboracion del plan de empresa, asesoramiento y apoyo en la

busqueda de financiacion y puesta en marcha del negocio.
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e. Formacion Profesional.

La Formacién Profesional se considera el medio més eficaz para formar al alumnado en

todas las fases de desarrollo de su proyecto empresarial: elaboracion de planes de empresa,
estudios de mercado, analisis de viabilidad del plan de empresa, planificacién econdémica y

financiera, plan de marketing y comunicacion, etc.
f.  Acompafiamiento social y apoyo econémico.

De forma sumamente excepcional y previo informe social (que custodiara la

entidad), cabria la posibilidad de proporcionar ayudas econdémicas (para cobertura de

necesidades basicas, pago de transporte y ayudas de guarderias), en los casos de mayor
vulnerabilidad social en los que la carencia de éstas pueda ser un impedimento para la

finalizacién positiva del itinerario.

Nota: En caso de considerarse necesarias otras ayudas econdémicas a los
participantes (por ejemplo para el pago de tasas de homologacion o convalidacion de
titulos o estudios), deberdn haberse previsto en la memoria adaptada aprobada del

programa o contar con autorizacion de la SGII.
g. Insercién.
Permitira conocer el estado del proyecto al finalizar la actuacion (cumplido o fallido).
h. Seguimiento.

Se mantendra un seguimiento y apoyo periédico que permita conocer a los 6 meses la

situacion real de la persona inmigrante en el &mbito laboral.

Con el fin de facilitar todas estas actuaciones, hay disponible en la aplicacién
informatica I13L, un mddulo especifico para este tipo de programas, en el que se hagan constar

todas las actividades desarrolladas con cada persona beneficiaria.

Las Entidades deberan recabar, en cada uno de los cursos y/o talleres que realicen, un

listado de participantes gue incluya la firma de asistencia diaria. Estos listados seran custodiados

por la Entidad y podran ser requeridos en cualquier momento.

Asi mismo, las Entidades deberan presentar, junto con la Memoria final, una muestra

escaneada de estos listados por cada uno de los cursos y/o talleres realizados.
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4.5.2. PROGRAMAS DE FORMACION, Y DE PERFECCIONAMIENTO DE
PROFESIONALES Y VOLUNTARIOS.

Dadas las caracteristicas de los programas de formacidn, se admitirdn como gastos de

actividad:

a. El alojamiento y la manutencién de participantes (alumnos/as), cuando sea necesario, pero

no los gastos de desplazamiento.

b. Los desplazamientos, alojamiento y manutencion del profesorado y voluntariado gue ejerza

funciones docentes.

No obstante, para la justificacion de estos gastos se observara lo dispuesto en el
apartado “Dietas y gastos de viaje” de este Manual, aunque la partida en la gue deben

imputarse es la de “Actividades”.

Se valorara positivamente que la participacion en los cursos de formacion de

personal ajeno a la Entidad organizadora de la/s actividad/es formativa/s represente un

60% 0 mas del total de las personas asistentes.

45.3. PROGRAMAS DE SENSIBILIZACION Y PROMOCION DE LA
IGUALDAD DE TRATO Y NO DISCRIMINACION EN EL AMBITO
LABORAL.

Cuando las actividades de estos programas consistan en la realizacion de seminarios,
cursos o jornadas, se tendra en cuenta todo lo indicado en el apartado anterior de las presentes

instrucciones para los programas de formacion.

En el caso de campafias de sensibilizacién, se presentard ademas un listado de los

medios de comunicacion y fechas en los que hayan aparecido, junto con las Memorias de

actividades intermedia y final.

4.6. APLICACION DE LOS OBJETIVOS TRANSVERSALES.

4.6.1. DESARROLLO SOSTENIBLE
La busqueda de un desarrollo sostenible se aborda a través de las siguientes medidas:

e El estimulo de actividades econémicas que contribuyan a crear empleo entre colectivos

con mayores dificultades o que sufren procesos de discriminacion maltiple y, a la vez,
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generar las condiciones para transitar hacia un sistema productivo que aproveche sus
recursos de forma mas eficiente y con un menor impacto ambiental.

e Intervenciones de promocién de la Responsabilidad Social de las Empresas, y en
particular, la promocion de la RSE como elemento impulsor de organizaciones mas
sostenibles asi como la promocidn de inversiones socialmente responsables.

o EIl fomento de la innovacion social en la blsgqueda de soluciones inteligentes y
sostenibles en relacion con el reto de la insercion social y laboral de colectivos en riesgo
de exclusion u objeto de discriminacion. En este sentido, el desafio que implica la
configuracion de una economia mas eficiente desde el punto de vista del uso de los
recursos se considera un desafio clave para la generacion de actividades inclusivas y
sostenibles desde un punto de vista ambiental.

e EIl fomento de la innovacion social a través del desarrollo sostenible en el &mbito de la
economia social.

o Descripcion de las medidas especificas para tener en cuenta los requisitos de proteccion
del medio ambiente, la eficiencia en la utilizacion de los recursos, la mitigacion del
cambio climatico y la adaptacion al mismo, la capacidad de recuperacién tras las
catéstrofes y la prevencion y gestion de riesgos en la seleccion de las operaciones.

El principio de desarrollo sostenible implica la puesta en marcha de medidas
transversales que atiendan a la proteccion medioambiental, la eficiencia en el uso de recursos, la
mitigacion y adaptacion al cambio climatico y a la prevencion y gestion de riesgos, entre otros

aspectos.

En el marco normativo que se especifica en el citado acuerdo, las actuaciones ejecutadas
al amparo de este Programa se determinaran procurando minimizar los riesgos de impacto
medioambiental, de manera que, a igual resultado, se priorizaran aquéllas que mas favorezcan el

desarrollo sostenible.
De esta forma, la apuesta por un desarrollo sostenible, la construccion de mercados
laborales inclusivos y el impulso al emprendimiento y al autoempleo pueden producir sinergias

significativamente positivas.

Asi, en la seleccion de proyectos de acuerdo a los objetivos especificos del POISES, se

fomentard, entre otros aspectos, los siguientes:
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- Formacion en servicios energéticos, orientacion y mejora de la capacitacion

profesional hacia este tipo de servicios.

- Formacién en energias renovables ya consolidadas o con alto potencial de desarrollo
(solar, edlica, biomasa, geotérmica).

- Fomento de nuevos yacimientos de empleo en las zonas con recursos de alto potencial

(recursos marinos y geotermia).

- Fomento de la contratacién y el autoempleo en el sector de la eficiencia energética

(especialmente para pymes) y de servicios energéticos.

- Aprovechamiento de redes de profesionales y empresas ya formadas y con experiencia
en el sector.

- Priorizacién de actuaciones que reduzcan las emisiones directas de GEI e indirectas

por el uso de energia.

- Apoyo al emprendimiento y a la consolidacion del sector empresarial en el &mbito de
la economia verde, a saber: gestion de residuos, biodiversidad, turismo de naturaleza,

gestion y uso eficiente de recursos hidricos, etc.

Conviene afiadir que, mediante acciones formativas y de sensibilizacion a través de
jornadas y seminarios, se potenciara la busqueda de un desarrollo sostenible que contribuya a
los objetivos especificos sefialados y al estimulo de actividades que faciliten la integracion de
las personas mas vulnerables y que sufren procesos de discriminacion en el mercado,
fomentando la innovacion social, los empleos verdes y la promocion de inversiones socialmente

responsables.

4.6.2. IGUALDAD DE OPORTUNIDADES Y NO DISCRIMINACION

La lucha contra la discriminacion es parte de una estrategia de promocion de la igualdad

que hace hincapié en el hecho de que las personas sufren simultaneamente multiples obstaculos
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para alcanzar un grado de bienestar digno en virtud de su pertenencia a determinados colectivos
0 grupos sociales marginados.

Estos son los casos de las personas en riesgo de pobreza y exclusién social, personas
con discapacidad, personas migrantes, personas reclusas y ex reclusas, personas desempleadas
de larga duracién y otras victimas de procesos de discriminacion maltiple. Desde el presente
Programa Operativo, la complejidad de los fendmenos que conducen a que estos y otros
colectivos se vean mermados en sus capacidades de alcanzar la participacion plena en el
mercado laboral debe tratarse desde un enfoque integrador, multidimensional y multisectorial.
La interseccionalidad o simultaneidad en la presencia de diferentes factores de discriminacién
impide, en buena medida, su participacion social en igualdad, ahondando en su vulnerabilidad y
repercutiendo negativamente en todo el conjunto social, que no desarrolla todo el potencial de
su capital humano. Por tanto, se promueve la gestién de la diversidad como un valor positivo

desde el punto de vista social y laboral.

La prevencion y la lucha contra la discriminacion en todas sus formas, la integracién de

los colectivos y comunidades excluidas y el fomento de la igualdad de oportunidades incluyen:

e Ladeteccion de todo tipo de discriminaciones asi como la capacitacion de agentes clave
para su remocioén. En particular, se incluye la realizacion de estudios que aborden la
lucha contra la discriminacion.

e El impulso de actuaciones de sensibilizacion sobre la situacion y necesidades
especificas de la poblacion pertenecientes a comunidades excluidas. Entre estas
actuaciones, se incluyen especialmente aquellas destinadas a las empresas con el objeto
de promover un mayor compromiso a favor de la diversidad a través de la RSE.

e La prevencion del abandono escolar temprano de determinados colectivos objeto de
discriminacion.

e La promocion de un mercado laboral inclusivo a través de iniciativas que faciliten la
incorporacién laboral de colectivos vulnerables o que sufren mdltiple discriminacion.
Asi, se incluye la instrumentacion de herramientas de analisis y diagnostico de
empleabilidad de personas en riesgo de exclusion para prevenir carencias en materia de
competencias transversales. Asimismo, la puesta en marcha de itinerarios
individualizados de insercion dirigidos a miembros de comunidades excluidas con el
objetivo de mejorar su empleabilidad y que incluyan acciones de formacion,
asesoramiento, orientacion desde una perspectiva de género.

e La articulacion de actuaciones para la mejora en el acceso a los sistemas de formacion

profesional para el empleo.
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e La integracion del emprendimiento, el autoempleo y el fomento de la economia social
entre las posibilidades de insercion laboral de personas y colectivos en riesgo de
exclusién. En particular, la busqueda de mecanismos de acompafiamiento y de
microfinanciacion.

e EIl desarrollo de iniciativas especificas que faciliten la integracion sociolaboral de
personas pertenecientes a comunidades excluidas.

e Lamejora de la coordinacion entre los servicios sociales y los servicios de empleo.

e La apuesta por la dotacién de servicios que contribuyan a facilitar las condiciones para
la incorporacién de colectivos cuya integracién en el mercado laboral pueda verse
impedida (cuidado de menores y personas en situacién de dependencia, etc.)

e El desarrollo de iniciativas dirigidas a facilitar el acceso a las TIC de modo que se
pueda reducir la brecha digital de las comunidades excluidas.

e La puesta en marcha de actuaciones de difusion e intercambio de buenas précticas en
materia de lucha contra la discriminacion y gestion de la diversidad.

e Descripcion de las medidas especificas para promover la igualdad de oportunidades y
prevenir la discriminacion por razén de sexo, raza u origen étnico, religion o
convicciones, discapacidad, edad u orientacion sexual en la preparacion, el disefio y la
ejecucion del programa operativo y, en particular, en relacién con el acceso a la
financiacion, teniendo en cuenta las necesidades de los diversos grupos destinatarios
que corren el riesgo de tal discriminacion y en especial el requisito de garantizar la

accesibilidad de las personas con discapacidad.

En complementariedad y de manera transversal a las actuaciones que se ejecuten en el
marco de este Programa Operativo, se adoptaran medidas que garanticen el respeto a este
principio horizontal, sin menoscabo de medidas de accion positiva que se aprueben a favor de
un determinado grupo de personas que comparten ciertos rasgos, con el objetivo de eliminar la
desigualdad que este grupo pueda sufrir en relacién con su acceso y/o permanencia en el

mercado de trabajo.

Entre las medidas mencionadas se pueden citar, sin animo de exhaustividad, las

siguientes:
» Formacidn sobre diversidad dirigida a personas empleadas y empleadoras.

» Clausulas sociales de no discriminacién y fomento de la igualdad en el marco de la

contratacion.
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» Supervision de procesos de seleccion, a fin de garantizar que los candidatos de grupos
con riesgo de discriminacién (personas de determinada raza u origen étnico, personas
con discapacidad) tengan las mismas oportunidades que otros candidatos con
cualificaciones y habilidades similares.

» Medidas especificas que favorezcan el acceso a cursos de formacion (por ejemplo, en
energias renovables) de personas inmigrantes o de una determinada etnia a través de un
programa de becas dirigido exclusivamente a este perfil de personas; o facilidades de

financiacién especificas destinadas, de manera exclusiva, a personas con discapacidad.

En definitiva, las actuaciones dirigidas a la poblacién vulnerable y en riesgo de
exclusién en el marco de este programa deben garantizar que el principio de igualdad de
oportunidades se cumple respecto a todas las personas candidatas a las que se puede ofrecer una

opcidn formativa, un contrato en practicas o un apoyo al emprendimiento.

4.6.3. IGUALDAD ENTRE HOMBRES Y MUJERES

Descripcion de la contribucién del programa operativo a la promocién de la igualdad
entre hombres y mujeres y de las medidas para garantizar la integracion de la perspectiva de
género.

El fomento de la igualdad entre hombres y mujeres constituye un elemento
fundamental. EI objetivo es que las estrategias de intervencion ligadas al presente Programa se
elaboren desde la perspectiva de género, desde su diagndstico hasta su evaluacién, pasando por
su disefio e implementacion. En este sentido, el Programa tratara de proporcionar una respuesta
global al desafio de alcanzar la igualdad efectiva de mujeres y hombres y, al mismo tiempo,
procurar generar las sinergias necesarias para atender a las necesidades especificas de cada

colectivo involucrado.
En este contexto, la promocién de la igualdad de género se aborda mediante:

e El andlisis de la situacion y perspectivas de la igualdad de género en el &mbito
laboral asi como en la sociedad general.

o El fomento de actuaciones de acompafiamiento personalizado dirigidas a mujeres en
territorios con bajas tasas de actividad y empleo femenino.

e La promocion del emprendimiento femenino y la Responsabilidad Social de las
Empresas para la integracién laboral de mujeres en situacion de vulnerabilidad.

e Especial promocién y atencion a colectivos de mujeres con mayores dificultades

para la incorporacion al mercado laboral o que sufran multiple discriminacion tales
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como las mujeres de familia monoparentales, mujeres inmigrantes, mujeres victimas
de violencia de género, de trata y mujeres prostituidas, etc.

e Laincorporacion de ayudas para el fomento del empleo y la contratacion de mujeres
pertenecientes a colectivos en situacion o en riesgo de exclusion.

e Lapromocidn de iniciativas para el combate de la brecha salarial.

e El estimulo de nuevas formas de organizacion que faciliten la igualdad de
oportunidades en el ambito laboral.

e La lucha a la segregacion horizontal y vertical de las mujeres mediante la
promocién de actuaciones que redunden en una mayor diversificacion profesional y
ocupacional de las mujeres.

e La puesta en marcha de actuaciones que faciliten la implementacion transversal del
principio de igualdad de género en el &mbito laboral asi como la sensibilizacion en
materia de discriminacion por razon de género. Ello abarca igualmente el impulso
del trabajo en red por parte de las distintas entidades para la aplicacién transversal
del principio de igualdad.

e El desarrollo de iniciativas de sensibilizacion enfocadas hacia multiples aspectos
relacionadas con la igualdad de género tales como: el fendmeno de la
corresponsabilidad en el &mbito doméstico, la eliminacidn de estereotipos sexistas,

etc.
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ANEXO

DOCUMENTACION DISPONIBLE PARA VISITAS DE VERIFICACION O AUDITORIAS

TIPO DE ACTIVIDAD

DOCUMENTACION DE VERIFICACION

Reuniones

Agenda de la reunién

Listado de asistentes y firma

Acta de la reunion

Talleres, cursos, seminarios

Programa formativo

Listado de asistentes y firma

Informe de evaluacion final que incluya los resultados de las evaluaciones de
alumnos/as y de profesores/as

Actividades dirigidas a
beneficiarios/as finales (tutorias
empleo, servicios de informacion y
asesoria, itinerarios integrados de
insercién laboral)

Ficha de datos de la persona beneficiaria y, en su caso, informes sociales.
Expedientes completos (copia del NIE, permisos de trabajo y/ residencia...)

Ayudas al autoempleo

Ficha de datos de la persona beneficiaria

Plan de Negocio o documentacion sobre el asesoramiento realizado si procede
Documento de concesion de ayuda, en su caso, y de transferencia de la misma al
usuario final

Documento de constitucién de la empresa (en el caso de sociedades) o de alta en
Auténomos (en el caso de empleo autonomo)

Documentos de seguimiento

Arrendamiento de servicios

Contrato de prestacion de servicios

Subcontrataciones

Invitacion o pliego de condiciones. Carta y listado de empresas/entidades invitadas
(cuando proceda)

Contrato

Acta de recepcién y conformidad del bien o servicio prestado

Documentos exigidos en el Manual de Instrucciones para la Justificacion de
Subvenciones

Publicidad

En el local, en las aulas, en los materiales, en la web...

Actos de difusién

Programa del acto

Listado de invitados (con firma si es posible)

Copia de la documentacion y productos entregados: folletos, anuncios,
“merchandising”, etc.

Imagenes, fotos del acto (si las hubiera)

Reconocimiento de certificados y
titulos profesionales

Solicitud firmada por el/la beneficiario/a

Copia de la resolucién de homologacién o reconocimiento (o similar)

Actividades de estudio,
investigacion y evaluacién

Copia de la documentacion y productos entregados
Publicaciones (en su caso)

Incorporaciéon mediadores
laborales o interculturales en
empresas

Copia de los contratos
Informe de la actividad realizada por los mediadores

Potenciacién de redes o
asociaciones

Listado de entidades participantes en la red
Documento de constitucién o Estatutos de entidades/redes de nueva creacion
Actas de reuniones de las redes o asociaciones

Contabilidad y pista de auditoria

Contabilidad separada de ingresos y gastos del programa

Archivo de la documentacién separada por programas

Documentos justificativos de los gastos ordenados por localizaciones y partidas
cronolégicamente con sello de imputacién al FSE

Archivo y conservacion de la
documentacion

Art. 140 Reglamento 1303/2013. Mecanismos establecidos para controlar que se
respetard el periodo de archivo: hasta 3 afios a partir del 31 de diciembre siguiente a la
presentacion de las cuentas en las que estén incluidos los gastos de la operacion
(aproximadamente 2022)
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51. PLANTEAMIENTOS GENERALES DEL FAMI

5.1.1. OBJETIVO GENERAL DEL FONDO

El objetivo general del Fondo es contribuir a la gestion eficiente de los flujos
migratorios y a la aplicacion, el refuerzo y el desarrollo de la politica comln en materia de asilo,
la proteccion subsidiaria y temporal y la politica de inmigracién comun, respetando plenamente
los derechos y principios consagrados en la Carta de los Derechos Fundamentales de la Union

Europea.

En el marco de su objetivo general, el Fondo contribuird al objetivo especifico de

fomentar la integracion efectiva de los nacionales de terceros paises.
5.1.2. DESTINATARIOS

El Fondo apoyara las acciones que se dirijan a los nacionales de terceros paises que
residan legalmente en un Estado miembro o, en su caso, que se encuentren en proceso de
obtencidn de residencia legal en un Estado miembro. Se entiende por nacional de un tercer pais
el que no sea ciudadano de la Unidn. Es ciudadano de la Unién toda persona que ostente la

nacionalidad de un Estado miembro.

Puede entenderse que un extranjero se encuentra en proceso de obtencién de residencia
legal en un Estado miembro cuando puede acreditar que ha solicitado cualquiera de las
autorizaciones de residencia previstas en la normativa espafiola (0 que sin ser una solicitud
especifica de residencia, conlleva la misma) y la Administracion la tiene en tramite; también
cuando esta recurrida en via administrativa (pendiente de resolucién) o en via judicial (con

medidas provisionalisimas adoptadas). Por lo tanto, acredita la presentacion de una solicitud el
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resguardo del impreso oficial de solicitud debidamente sellado por el organismo publico
competente:

o Impresos EX01, EX02, EX03, EX04, EX05, EX06, EX07, EX08, EX09, EX10,
EX11 (extranjeria e inmigracion excluidas las meras estancias y los estudiantes

que no tienen la condicion de residentes).

o Impresos EX18, EX19 (residencia en régimen comunitario, tanto nacionales

como familiares).

o Impresos MI-T y MI-F (residencia en movilidad internacional de la Ley de

Emprendedores).

A los efectos previstos en este apartado, esta documentacién sélo se tendrd en cuenta

para el desarrollo de los proyectos subvencionados en esta convocatoria.

Las acciones subvencionadas podran admitir la inclusion de los “parientes directos” de
las personas comprendidas en el grupo objeto mencionado, en la medida en que sea necesario
para la aplicacion eficaz de dichas acciones. “Familiar directo” es cualquier persona que tenga
lazos directos de parentesco en primera linea descendente o ascendente con el nacional de un
tercer pais que sea objeto de la accion de integracion o con su conyuge y que de otro modo no

entraria en el &mbito de aplicacién del Fondo.

Para las acciones que fomenten la convivencia, el contacto y el dialogo constructivo
entre los nacionales de terceros paises y la sociedad que los recibe y acciones de sensibilizacion
para promover la aceptacion por parte de esa sociedad, en particular, con la participacion de los
medios de comunicacion, los costes de la participacion de ciudadanos de la Unién Europea en
esas acciones seran elegibles/imputables al Fondo. Es decir, en estas acciones también pueden

ser destinatarios ciudadanos de la Union Europea.

Serd necesario que en la memoria de actuacion justificativa de la realizacion del
programa financiado por el FAMI se relacione e identifique a las personas participantes, que se
refleje su NIE (o, en su caso, sefialar que estan en tramite), nacionalidad, edad y sexo, segun la

accion o actividad en la que han participado.

Respecto a la acreditacion de los participantes y de los grupos destinatarios de las
acciones financiadas por el FAMI, como norma general, se utilizara el listado nominal como

método para la acreditacion de los participantes. Este método sera el aplicado prioritariamente
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tanto en el caso de actividades orientadas especificamente a nacionales de terceros paises en las
que su identificacion es necesaria para determinar la pertenencia al grupo objeto especifico (por
ejemplo, clases de espafiol) como en las actividades desarrolladas con otra poblacién en
general.

No obstante, cuando la imposibilidad de recabar los datos personales esté justificada por
el tipo de actividad (por ejemplo, actividades de sensibilizacion en espacios abiertos) se podran
utilizar otros medios para acreditar el namero de beneficiarios. Adjuntamos algunos ejemplos

segun el tipo de actividades.
1. Actividades (en general):

o Listado de beneficiarios tanto para actividades centradas en nacionales de terceros
paises como para autoctonos (por ejemplo, talleres con profesionales de la salud o
profesores).

e Talleres, charlas, etc.: ademas de los listados de beneficiarios, se rellenaran hojas de

asistencia firmadas.
2. Actividades con menores:

e Listado de beneficiarios.
e Si no fuera posible proporcionar listados, certificados firmados por responsable del
centro sefialando como minimo el nombre del centro, actividad que se ha desarrollado,

fecha, curso académico, edad y numero de participantes desglosado por sexo.
3. Actividades de sensibilizacién en espacios abiertos:

e Listado de beneficiarios.
e Si no fuera posible, estimacién de participantes, por ejemplo, por el nimero de

materiales repartidos, espacio ocupado, fotografias de los eventos, etc.
4. Actividades centradas en la elaboracion de publicaciones, materiales, etc.

e Listado de organismos/personas a las que se realizan los envios especificando nimero
de materiales enviados.

e Contabilizacion de visitas de la web o descargas durante el periodo elegible.
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5.2. ELEGIBILIDAD DE LAS ACCIONES.

Las acciones de los proyectos subvencionados por la DGM deben quedar recogidas en
los Acuerdos de Subvencibn o Memorias Adaptadas de los proyectos o actuaciones
subvencionados, asi como en los convenios y demas herramientas reguladoras de los proyectos

que se financien con cargo al FAMI.

El Fondo apoyard, en particular, las siguientes acciones que se centraran en nacionales
de terceros paises que residan legalmente en un Estado miembro o, en su caso, que se

encuentren en proceso de obtencion de residencia legal en un Estado miembro:

a) prestacion de asesoramiento y asistencia en ambitos tales como la vivienda, medios
de subsistencia, asesoramiento administrativo y juridico, atencion médica,
psicoldgica y social, asistencia infantil y reagrupacion familiar.

b) acciones para informar a los nacionales de terceros paises sobre la sociedad que los
recibe y acciones que les permitan adaptarse a ella, conocer sus derechos y
obligaciones, participar en la vida civil y cultural y compartir los valores consagrados
en la Carta de los Derechos Fundamentales de la Unién Europea.

c) medidas centradas en la educacidon y la formacion, incluida la formacion linglistica y
acciones preparatorias para facilitar el acceso al mercado laboral.

d) acciones dirigidas a fomentar que estas personas asuman la responsabilidad de sus
vidas y sean méas autobnomas.

e) acciones que fomenten el contacto y el didlogo constructivo entre los nacionales de
terceros paises y la sociedad que los recibe y acciones para promover la aceptacion
por parte de esa sociedad, en particular, con la participacién de los medios de
comunicacion.

f) acciones que favorezcan que, en sus gestiones ante los servicios publicos y privados,
los nacionales de terceros paises gocen de igualdad de acceso y de igualdad de
resultados, incluida la adaptacion de estos servicios para tratar con los nacionales de
terceros paises.

g) desarrollo de las capacidades de los beneficiarios, es decir, entidades sin animo de
lucro, organizaciones no gubernamentales y organismos internacionales con sede en

Espafia, que reunan los requisitos establecidos en el articulo 4 de la Orden
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ESS/1423/2012 de 29 junio, también por medio del intercambio de experiencia y de
las mejores précticas, y de la creacion de redes.

h) formacion de estos beneficiarios y del personal que preste servicios publicos y
privados, incluidos los centros educativos, fomento del intercambio de experiencias y
mejores practicas, de la cooperacion y creacion de redes, y de las capacidades
interculturales, y mejora de la calidad de los servicios ofrecidos.

i) contribucion a un proceso bidireccional dinamico de interaccion mutua que
constituya la base de las estrategias de integracion mediante el desarrollo de
plataformas para consultar a los nacionales de terceros paises e intercambiar
informacidn entre las partes interesadas, y de plataformas de dialogo intercultural e
interreligioso entre comunidades de nacionales de terceros paises y/o entre esas
comunidades y la sociedad que les recibe, entre esas comunidades y las autoridades

encargadas de formular politicas y adoptar decisiones.

53. PRINCIPIOS GENERALES SOBRE JUSTIFICACION DE
PROGRAMAS Y ELEGIBILIDAD DE LOS GASTOS.

5.3.1. JUSTIFICACION DE PROYECTOS.

El beneficiario debera presentar una justificacion por cada proyecto subvencionado, que
incluird la memoria de actuacion —cuyo modelo se facilitara a los beneficiarios- y la
justificacion econémica de los gastos efectuados en dicho proyecto, asi como cualquier

documento que se requiera en la correspondiente convocatoria.

Para la justificacion econdmica de cada proyecto se utilizaran las TABLAS DE
JUSTIFICACION ECONOMICA que se facilitaran y donde han de quedar recogidos los
gastos por cada una de las diferentes categorias de costes establecidas, presentandose junto con
la documentacién justificativa (originales, copias compulsadas o documentos en formato
electrénico con firma electrénica), ordenada por categorias y debidamente sellada con el sello

de imputacidn que se recoge en estas instrucciones.

Las citadas TABLAS seran presentadas en papel, debidamente selladas y firmadas.
Ademas, habran de presentarse en soporte digital, en formato EXCEL, cumplimentandose a
partir de los modelos que se pueden encontrar en Www.meyss.es
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IMPORTANTE: Para justificar cada proyecto hay que justificar TODOS LOS
GASTOS EJECUTADOS de acuerdo al presupuesto aprobado para ese proyecto en el
ACUERDO DE SUBVENCION (y las modificaciones realizadas al mismo)
independientemente de su fuente de financiacién, salvo los correspondientes a COSTES
INDIRECTOS (hasta un méaximo del 8% de los COSTES DIRECTOS JUSTIFICADOS
ELEGIBLES).

En caso de imputacién de un mismo gasto (por ejemplo, una némina) a diferentes
proyectos o convocatorias, es necesario indicar en el sello de imputacién que se estampa en el
documento justificativo de dicho gasto, el importe que se imputa al proyecto cofinanciado por
el FAMLI.

5.3.2. ELEGIBILIDAD DE LOS GASTOS.

La subvencionabilidad de los gastos se determinara con arreglo a las normas
nacionales, y las que se establezcan en los reglamentos de desarrollo del FAMI.

De conformidad con los citados reglamentos, los gastos seran subvencionables si:

a) se inscriben en el ambito y los objetivos generales y especificos del Fondo descritos
en el apartado “Planteamientos Generales del FAMI”;

b) corresponden a las acciones elegibles también descritas en dichos “Planteamientos
Generales del FAMI”;

€) son necesarios para realizar las actividades del proyecto;

d) son razonables y cumplen los principios de buena gestion financiera y, en especial,
de rentabilidad y eficacia de costes;

e) estan vinculados a los grupos de destinatarios mencionados en los “Planteamientos
Generales del FAMI”;

f) se generan con arreglo a las disposiciones del Acuerdo de Subvencién;

g) se realizan en el periodo de elegibilidad.

Hay que tener en cuenta que para que los gastos elegibles sean finalmente admitidos por

la DGM deben cumplir con los requisitos de justificacion descritos en las FICHAS
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DESCRIPTIVAS DE JUSTIFICACION DE COSTES que se incluyen al final de estas

instrucciones.
Los costes siguientes NO seran elegibles:

a) el IVA, excepto cuando el beneficiario justifigue que no puede recuperarlo,
mediante la presentacion del correspondiente certificado;

b) rendimientos del capital, intereses deudores, comisiones de cambio, pérdidas de
cambio, provisiones para pérdidas o deudas futuras, intereses adeudados, créditos de
dudoso cobro, multas, sanciones econémicas, gastos de pleitos y gastos excesivos e
imprudentes;

c) compra de terrenos, y compra, construccion y renovacion/reforma de bienes

inmuebles.

5.3.3. COFINANCIACION, INGRESOS Y PRINCIPIO NO LUCRATIVO.

El apoyo a la financiacién de los proyectos por parte del FAMI serd como maximo del
75% del total del coste del proyecto finalmente aceptado y serd incompatible con otras fuentes
de financiacién de la Comision Europea. La cofinanciacion nacional puede proceder de terceros
(empresas o entidades, publicas o privadas), del beneficiario final y/o los socios del proyecto, o

de los ingresos generados por el propio proyecto en su caso®.

Todos los gastos imputados a un proyecto, deben cumplir con los criterios de
elegibilidad y estar debidamente justificados segun los requisitos planteados en las FICHAS
DESCRIPTIVAS DE JUSTIFICACION DE COSTES que recogen estas instrucciones para

ser tenidos en cuenta como parte del coste total final del proyecto.

Los proyectos apoyados por el FAMI deben ser de caracter no lucrativo. Si al final del
proyecto los ingresos, incluidos los generados por el proyecto, son superiores a los gastos, la
contribucion del FAMI al proyecto se reducird en consecuencia. Todas las fuentes de
financiacion del proyecto deben registrarse en las cuentas del beneficiario o en los documentos

fiscales y ser identificables y controlables.

! Se entendera por “ingresos generados por el proyecto” los ingresos percibidos por el proyecto durante
su periodo de ejecucion, procedentes de las ventas, alquileres y servicios, tasas de inscripcién, canones y
otros ingresos equivalentes.
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5.3.4. PAGOS Y PERIODOS DE ELEGIBILIDAD

Son elegibles los gastos acordes a los criterios establecidos en el punto “Elegibilidad de
los gastos” que hayan sido efectuados en el periodo de ejecucion de los proyectos, siempre y
cuando los pagos se realicen antes de la finalizacion del plazo de justificacion del proyecto.
Por tanto, seran admisibles los pagos efectuados a la Seguridad Social (TC1) del dltimo mes
elegible y las retenciones del IRPF correspondientes, cuando se hagan efectivos dentro del plazo
sefialado. Asimismo, se admitiran pagos antes de la fecha de presentacién de la Memoria Final y
la justificacion econdémica del proyecto de aquellos gastos devengados durante el periodo de
gjecucion que no hayan podido ser pagados antes del fin del mismo, correspondientes a facturas

de comunicaciones 0 suministros.

No son elegibles los gastos que, aun siendo efectuados dentro del periodo de ejecucion,
su fecha de pago sea posterior al plazo de pago arriba indicado.

Se exigiran los documentos probatorios oportunos (documentos bancarios, recibis, TC,

etcétera) que demuestren la realizacién del pago de todos los gastos justificados.
Para comprobar el cumplimiento de estos plazos se tendré en cuenta:

o fecha de gasto: fecha del documento justificativo de gasto: factura, némina, etc.

o fecha de pago: fecha del documento justificativo de pago.

El pago del importe de los gastos si supera los 300€ se debera efectuar a través de
entidad bancaria, y no se admitira su pago en efectivo aunque se fraccione, salvo autorizacion

expresa previa de la DGM.

54. CONTABILIZACION DE GASTOS, PISTA DE AUDITORIA Y
ARCHIVO DE LA DOCUMENTACION

Los beneficiarios finales y otros organismos participantes en la ejecucion de los
proyectos deben mantener un sistema de contabilidad separado o aplicar un cédigo contable
adecuado en relacion con todas las transacciones relacionadas con el proyecto. Se recomienda
que los responsables de los proyectos informen a los responsables de la contabilidad de esta

obligacion.
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Los gastos deben ser identificables y verificables. Ademas:
a) se inscribiran en los documentos contables del beneficiario final;

b) se determinaran con arreglo a las normas contables aplicables a Espafia y a las
précticas contables habituales del beneficiario final en materia de costes; y

c) se declararan de conformidad con los requisitos de la legislacion social y fiscal
aplicable.

Deberan adjuntarse en la justificacién final las cuentas del mayor correspondientes al

ingreso de la subvencién y a los gastos imputados a la misma.

Una adecuada “pista de auditoria” es una de las obligaciones mas importantes para el

beneficiario final con relacién a los aspectos financieros. Se entiende como pista de auditoria:
pista electronica o en papel que proporcione paso a paso la historia documentada del gasto. Para
cumplir con esta obligacion es necesario clasificar toda la documentacion (facturas, copias
certificadas, recibos, etcétera) relacionada con el proyecto por partidas de gasto y de forma

cronolégica.

Una pista de auditoria se considera adecuada si permite la conciliacion de los importes
justificados correctamente con los registros contables y con la documentacion soporte del

programa, sus objetivos y las actividades recogidos en la memoria final.

Por lo general, los gastos se justificaran mediante facturas oficiales, ndminas y otros
documentos (ver mas adelante las Fichas de justificacion de costes). Cuando esto no sea posible,
los gastos se justificaran mediante documentos contables o documentos justificativos de valor

probatorio equivalente.

Los originales de la documentacion justificativa deben incluir el sello de imputacion
(ver modelo de referencia a continuacion) con la identificacion del proyecto, la cuantia que se

imputa al proyecto y la mencién a la cofinanciacion FAMI:
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MODELO DE SELLO DE IMPUTACION:

PROYECTO: ,

EXPTE. N° /

Cofinanciado por el Fondo de Asilo, Migracion e Integracion.

Importe imputado al proyecto: €

El importe imputado de cada gasto se refiere a la cantidad de ese gasto que se imputa a

este proyecto concreto.

El sello debera aparecer en todos aquellos documentos que incluyan un importe de
gasto: néminas, facturas, recibos, tickets, billetes de tren / avién, etc. No es necesario sellar:
contratos, convenios, TC o modelos 111/190 de retenciones. El sello debera estar en su

totalidad dentro del justificante.

Como regla general la documentacion original se custodiara en la entidad beneficiaria
de la subvencion, excepto en el caso en el que la normativa estatal aplicable especifique otra
pauta. La DGM (Autoridad Responsable) debe conocer siempre dénde se guardan los originales
de dicha documentacién, la cual debe hacerse accesible a cualquiera de los organismos de
control (Autoridad de Auditoria — IGAE, Comisidén Europea, Tribunal de Cuentas Europeo,

etc.).

La entidad debe custodiar la documentacién durante al menos 5 afios desde que la
Comision realice el Gltimo pago a la DGM correspondiente a cada Plan Anual. Puesto que se
desconoce la fecha en que la Comision realiza este Ultimo pago, se recomienda a las entidades
que custodien la documentacion, al menos, durante 8 afios desde la finalizacion de ejecucion de

cada proyecto.
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55. PRESUPUESTO Y TRASPASOS ENTRE PARTIDAS.
La estructura del presupuesto de un proyecto se dividira en las siguientes
partidas:
Costes Ingresos
Costes Directos: 50.000 .,
7 Personal 32 000 * Subvencion 40.000
0 Equipos (alquiler) 2.500
[0 Bienes Inmuebles 3.000
(alquiler) 7.500 *Fi o .
00 Contratacion 5.000 ihanciacion propia
Externa
DX Otros Costes (Min. 2% coste total programa) 3.500
Directos
Costes Indirectos N .
(hasta un 8% de los 3.500 Otras Subvenciones 10.000
Costes Directos
Total costes 53.500 Total ingresos 53.500

Esta estructura quedaré reflejada en el Acuerdo de Subvencion.

La partida de “Otros costes directos” recoge 10s gastos de:

- Viaje y Estancia.

- Articulos de Consumo, suministros y Servicios Generales.

- Costes derivados de los requisitos de la cofinanciacion comunitaria.

- Honorarios de expertos.

- Gastos Especificos relacionados con grupos de destinatarios.

Para aceptar modificaciones entre las partidas del presupuesto, deberd presentarse

solicitud de acuerdo a lo establecido en el apartado de “Modificaciones del proyecto y de la

estructura del presupuesto”.
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56. MODIFICACIONES DEL PROYECTO.

El proyecto debe ejecutarse y justificarse segun lo establecido en la Memoria Adaptada
aprobada y en el Acuerdo de Subvencion firmado, asi como cumplir los criterios y obligaciones

en ellos indicados.

No obstante, en conformidad con lo que recoge el Acuerdo o Convenio de Subvencién,
cuando aparezcan circunstancias que alteren o dificulten el desarrollo del proyecto, la entidad
beneficiaria de la subvencién podra solicitar la modificacion de las actividades y/o partidas de
gasto de los proyectos subvencionados, asi como de la forma y plazos de ejecuciéon y
justificacion de los correspondientes gastos, siempre que se respete el contenido esencial de lo
aprobado en el Acuerdo o Convenio de Subvencién.

Las solicitudes de modificacion deberan fundamentar suficientemente dicha alteracion o
dificultad y deberan formularse con caréacter inmediato a la aparicion de las circunstancias que
las justifiquen y, en todo caso, en el plazo y forma que se indique en el Acuerdo o Convenio de
Subvencion. El plazo méximo finaliza 45 dias antes de la finalizacion del proyecto.

En cualquier caso la variacion debera ser consecuentemente recogida en la justificacion

del proyecto.
57. SEGUIMIENTO Y VISITAS IN SITU.

Para el seguimiento y evaluacion del proyecto la entidad beneficiaria estara obligada a
facilitar los indicadores de cada actuacion que se recojan en el Acuerdo de Subvencién y otros
gue determine la Autoridad Responsable (DGM). Estos indicadores seran notificados a los
técnicos y responsables de los proyectos para su recogida con la periodicidad que se estime y
deberan, en todo caso, ser entregados junto a la memoria final del proyecto en los modelos y

formatos que se faciliten.
Entre otras medidas de seguimiento y control, la DGM podra realizar:

e Visitas in situ, siguiendo un plan anual de visitas.
e Entrevistas a los responsables de los programas.

e Cuestionarios de seguimiento de los programas desarrollados.

En el marco de las tareas de seguimiento de los proyectos cofinanciados, la DGM

(Autoridad Responsable) podré realizar visitas de control con el fin de comprobar la marcha de
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los mismos, los resultados que se estan obteniendo, los procedimientos de gestion y control,

documentacion justificativa, etcétera.

A continuacidn figura la lista de comprobacion de referencia, sin ser exhaustiva:

TIPO DE ACTIVIDAD

DOCUMENTACION DE VERIFICACION

Actividades dirigidas a beneficiarios/as
finales (talleres, servicios de informacién
y asesoria, itinerarios integrados
individualizados de insercion, etc.)

Documentacion de programacion de las actividades

Registro de beneficiarios/as del proyecto

Fichas de datos de los beneficiarios y, en su caso, informes
sociales. Comprobacion residencia regular

Comprobacion proteccién de los datos personales

Vertiente comunitaria: participacion en
redes, apoyo a la creacion o
fortalecimiento de redes o asociaciones,
etc.

Listado de entidades participantes en la red

Actas de reuniones de las redes o asociaciones

Actividades de estudio, investigacion y
evaluacion

Copia de la documentacion y publicaciones

Seguimiento y evaluacion del proyecto

Fuentes de verificacion establecidas para cada indicador de
evaluacion

Recursos humanos y materiales

Contratos y pago de cotizaciones

Comprobacion cumplimiento de detalle aportado en la
memoria

Seguro de responsabilidad civil de los/as voluntarios/as

Ejecucion financiera

Documentacion de gasto exigida en las Instrucciones para la
Justificacion de Subvenciones

Comprobante contabilidad separada o cédigo contable
adecuado

Documentos justificativos de gastos disponibles durante al
menos 8 afos

Comprobacion de la publicidad y
visibilidad de la financiacién europea:
documentacion o actos de difusion

Copia  documentacion  difundida, folletos, cufias
publicitarias, etc.

Programa del acto de difusion llevado a cabo.
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TIPOLOGIA DE COSTES SUBVENCIONABLES Y

REQUISITOS FORMALES DE LA JUSTIFICACION.

COSTES DIRECTOS

Costes especificos directamente relacionados con la ejecucion del proyecto. Serén
subvencionables los siguientes costes directos:

- Personal Ver FICHA 1
- Viaje y estancia Ver FICHA 2
- Equipos (alquiler) Ver FICHA 3
- Bienes inmuebles (alquiler) Ver FICHA 4
- Articulos de consumo, suministros y servicios generales
directamente relacionados con el desarrollo de la actividad | Ver FICHAS
del proyecto o intervencion
- Contratacion Externa Ver FICHA 6
- Costes derivados con los requisitos de la cofinanciacion Ver FICHA 7
comunitaria
- Honorarios de expertos Ver FICHA 8
- Costes especificos relacionados con grupos de
destinatarios (nacionales de terceros paises que estan | Ver FICHA9
incluidos en el ambito de aplicacién del Fondo)

COSTES INDIRECTOS

Los costes indirectos son categorias de gastos que no pueden definirse como costes

especificos directamente relacionados con el proyecto.
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Los costes indirectos en los que se haya incurrido para la realizacion de la accion
podran imputarse mediante una financiacion a tanto alzado de hasta un maximo del 8% del
importe total de los costes directos elegibles (se refiere a los costes directos aceptados como
imputables segun los criterios establecidos en estas instrucciones, en el apartado “Principios
Generales sobre justificacion de proyectos y elegibilidad de los gastos”, y correctamente
justificados en los procesos de verificacion, certificacion y auditoria) y no serd necesaria su
justificacion. El porcentaje que se aplique deberd figurar en el presupuesto que recoge el

Acuerdo de Subvencion.

La entidad indicara por escrito el método establecido para el célculo de los costes
indirectos a efectos de los controles financieros que se puedan llevar a cabo. El método aplicado

se presentara junto con la memoria econdémica justificativa.

Las organizaciones que reciban una subvencion de funcionamiento del presupuesto de

la Unidén Europea no podran incluir costes indirectos en el presupuesto del proyecto presentado.
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5.8.1. FICHAS DESCRIPTIVAS DE LOS DIFERENTES TIPOS DE GASTOS.

FICHAS DESCRIPTIVAS DE JUSTIFICACION DE LOS

COSTES DIRECTOS

FICHA 1: PERSONAL

FICHA 1

PERSONAL

DESCRIPCION

Los costes directos de personal s6lo son imputables en el caso de
personas que desempefien un papel directo y clave en el
funcionamiento del proyecto como, por ejemplo, dirigiéndolo,
planificando actividades, ejecutando (o controlando) las actividades
operativas, prestando servicios a los destinatarios finales del proyecto,
etcétera.

Las retribuciones del personal adscrito a la ejecucién del proyecto
subvencionado Unicamente podran ser imputables hasta el importe de
las retribuciones fijadas para los correspondientes grupos profesionales
en el Il Convenio Colectivo Unico para el personal laboral de la
Administracion General del Estado, considerando la actualizacion de
las tablas que se establece en la Ley de Presupuestos del Estado de
cada afo.

Se deberan incluir todas las contribuciones habituales pagadas por el
empleador, pero deberan excluirse las primas, incentivos o planes de
participacién en beneficios. Las indemnizaciones por finalizacion de
contrato solo seran financiables por el FAMI si las cantidades y
condiciones estan claramente expresadas en los contratos de trabajo
temporales y siempre que correspondan proporcionalmente a los
periodos de ejecucion del proyecto cofinanciado por FAMI.

CRITERIOS

Son imputables los costes del personal contratado con caracter
temporal para la realizacién de actividades del proyecto, asi como los
del personal fijo. En este caso debe indicarse su asignaciéon al proyecto
mediante documento explicito.

Estos gastos deben estar basados en los salarios brutos reales o
emolumentos mas las cargas/contribuciones sociales y otros costes
incluidos en la remuneracién, excluyendo cualquier otro gasto. Los
costes de personal elegibles estan constituidos por:

e Salario bruto.

e Derechos legales adicionales, tales como: pagas extra,
vacaciones, etcétera, recogidos en el contrato de trabajo.
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¢ Indemnizaciones pagadas a la finalizacion del contrato, si son
legales o0 estan estipuladas en el contrato de trabajo y son
aplicables a otros empleados de categoria o funciones similares,
y Si se demuestra que su cuantia es razonable.

e Prestaciones legales por enfermedad a cargo del empleador y
no abonadas por la Seguridad Social.

e Cotizaciones a la Seguridad Social.
e Cargas sociales.

o Impuestos directos y cualquier carga social pagados por el
empleador.

Los siguientes costes no son elegibles y por tanto no podran incluirse
en el calculo de los gastos de personal:

e Gratificaciones sujetas al desempefio o al cumplimiento de
objetivos.

¢ Indemnizaciones por despido, salvo las indicadas en el apartado
de costes de personal elegibles.

e Subsidios por enfermedad a cargo de la Seguridad Social.

e Subsidios por maternidad y paternidad a cargo de la Seguridad
Social.

e Ayudas a la jubilacion .
¢ Otras ayudas.

e Compensaciones por finalizacion de contrato, excepto las
indicadas en el apartado anterior.

e Compensaciones concedidas en especie (vehiculos, vivienda,
etc.).

e Importe de la parte de la paga extraordinaria devengada fuera del
periodo de elegibilidad.

Los costes de personal deben calcularse sobre la base de una
combinacion de unidades de tiempo dedicado al proyecto (por ejemplo,
namero de dias o meses) y unidades de valor (por ejemplo, coste dia o
coste mes).

La funcidon descrita para el proyecto de cada una de las personas
imputadas debe ser compatible con la estipulada en el contrato laboral o
en la legislacion de aplicacion para el personal funcionario, en su caso.

En esta partida no se pueden imputar gastos de contratos mercantiles
(servicios profesionales independientes) derivados de colaboraciones de
personal externo. Este tipo de gasto se justifica en Contratacion Externa
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FICHA 1 PERSONAL

(para la seleccién del contratista hay que tener en cuenta las reglas que
figuran en la ficha 6).

Relacion de todo el personal que se imputa al proyecto, con
especificacibn de las tareas o funciones que realiza, tiempo de
dedicacion y coste.

Todo el personal cuyo coste se asigne al proyecto deberd documentarse
mediante una decision escrita 0 en un documento explicito de asignacion
(ver modelo mas adelante), salvo que ya figure en el contrato de trabajo
la realizacién de tareas para el proyecto subvencionado, hombrandolo
expresamente.

- Para justificar los costes del personal temporal contratado para el
proyecto se requiere aportar: el contrato de trabajo, las nominas, y los
documentos justificativos del pago de impuestos (impresos Modelo 111
de liquidacion trimestral de retenciones e ingresos del IRPF y 190
Relacién de perceptores) y del importe de las cuotas de la Seguridad
Social (Boletin de cotizacién TC1 y Relacion Nominal de Trabajadores
TC2).

- Para justificar los costes del personal fijo (o temporal con contrato
de duracién no coincidente con el periodo de ejecucion del
proyecto): al contrato hay que afiadir un certificado o decision escrita en
. el que se asignan al trabajador las tareas que va a desempefiar en el
DOCUMENTACION proyecto asi como las funciones, el tiempo de desempefo y criterios

JUSTIFICATIVA para el calculo de los costes, junto con las nominas, y documentos
justificativos del pago de impuestos (impresos Modelo 111 de liquidacion
trimestral de retenciones e ingresos del IRPF y 190 Relacién de
perceptores) y del importe de las cuotas de la Seguridad Social (Boletin
de cotizacion TC1y Relacion Nominal de Trabajadores TC2).

- Documento probatorio del pago (justificante bancario del pago) de cada
uno de los gastos imputados.

- Codigo CNAE actualizado (cédigo de actividad econémica de la entidad
segun la Clasificacion Nacional de Actividades Econdmicas).

- Convenio colectivo de aplicacion con las tablas salariales actualizadas.

En el documento Relacion Nominal de Trabajadores TC2 se deben
subrayar, resaltar o marcar las abreviaturas correspondientes a los
nombres de los trabajadores de la entidad por los que se cotiza y cuyos
gastos se imputan al proyecto.

Igualmente, en el documento Modelo 190 Relaciéon de perceptores,
derivado de las retenciones correspondientes al IRPF de las néminas de
los trabajadores, con el resumen anual, se debe subrayar, resaltar o
marcar el apartado de “Apellidos y nombre del perceptor’ que aparece
en el documento. Sélo se deben aportar las hojas de los trabajadores
cuyos gastos se han imputado al proyecto.
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Dado que muchas personas estaran trabajando para el proyecto de
forma parcial y puede que las cargas de trabajo no sean homogéneas a
lo largo del tiempo (un mes puede requerir mayor nimero de horas que
otro), se podra establecer un modelo de “hojas de trabajo” en las que
pueden imputarse los gastos de personal esporadico, dedicado a tareas
del proyecto.
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Modelo de decision escrita o documento explicito de asignacion del trabajador al proyecto:

DD con D.N.I 1 RO , en
representacion de la Entidad.....................oo ,con CIF................. , en su
calidad de.......ooiini i

DECLARA:

Que en el Acuerdo de Subvencion firmado entre la Direccion General de Migraciones
y (entidad beneficiaria) se recoge que el
procedimiento de gestion del proyecto subvencionado se regira, entre otros documentos, por el
denominado “Instrucciones para gestion, seguimiento y justificacién de gastos del Fondo de
Asilo, Migracion e Integracion”, elaborado por la Direccion General de Migraciones.

Que estas instrucciones indican que todo el personal cuyo coste se asigne al proyecto debera
documentarse mediante una decision escrita 0 en un documento explicito de asignacion, salvo
que ya figure dicha asignacion al proyecto subvencionado en el contrato del trabajador.

En base a dicho Acuerdo, se comunica que durante el periodo comprendido entre el dia__
de__ (mes) de (afio) y el (dia) de___ (mes) de__ (afio) el trabajador que se
indica mas abajo estd asignado/a al proyecto (NOMBRE DEL
PROYECTO) cofinanciado por el Fondo de Asilo, Migracién e Integracion, a través la
Resolucion de convocatoria de subvenciones de la Direccion General de Migraciones del
dia___ de (mes) de (afio), poruntotalde....... horas anuales.

Nombre del trabajador:

Fdo.:
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FICHA 2: GASTOS DE VIAJE Y ESTANCIA.

Los gastos de viaje y estancia son admisibles como gastos directos del
personal con contrato laboral y personal voluntario, cuyo viaje sea
necesario para la ejecucion del proyecto.

Los gastos de viaje y estancia de personas ajenas a la entidad
(contratos de arrendamiento de servicio y colaboraciones esporadicas)
y que participen en las actividades del proyecto subvencionado, asi
como los gastos de transporte colectivo de los participantes se podran
imputar dentro de la partida de articulos de consumo, suministros y
servicios generales.

Los gastos de viaje seran imputables 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 hara sobre
la base de las tarifas abonadas por kilometro con arreglo a las normas
oficiales publicadas en Espafa (actualmente 0,19 Euros/Km.).

DESCRIPCION

En cuanto a gastos de desplazamientos en taxi, documentados
mediante recibo, solamente seran admisibles los que correspondan a
los realizados hasta o desde las estaciones de ferrocarril, autobuses,
puertos y aeropuertos, salvo justificacion por la entidad de la necesidad
de su uso en otras ocasiones. Dichos recibos deberan estar
cumplimentados en su totalidad, indicando el servicio realizado, fecha,
importe y nombre del/la usuario/a.

Los gastos de alojamiento se justificaran mediante factura expedida por
el correspondiente establecimiento hotelero. No se tendran en cuenta
los gastos extraordinarios de teléfono, minibar y similares.

La manutencion podra justificarse mediante los correspondientes
justificantes del gasto o bien en forma de liquidacion de dietas.

Limite maximo actual para la dieta diaria:
- Alojamiento: 65,97 € (siempre se justificara con factura).

CRITERIOS - Manutencion: 37,40 € (comida y cena diarios. El desayuno como gasto
aislado no se considera gasto subvencionable).

- Dieta entera: 103,37 €.

DOCUMENTACION | - Relacién de costes de viajes y dietas.
JUSTIFICATIVA | - Hoja de liquidacion de dietas y gastos de viaje.
- Billetes de avion, tren, autobus.
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- Tarjetas de embarque.

- Documentacién que acredite el calculo del kilometraje (por ejemplo
impresion de hoja de Internet con el calculo del itinerario), en caso de
utilizacion de un vehiculo particular.

- Factura de agencia de viajes y prueba de pago (justificante bancario si
se ha realizado mediante transferencia bancaria).

- Factura hotel y prueba de pago (justificante bancario si se ha realizado
mediante transferencia bancaria).

- En su caso, recibos del transporte local y de taxis.

- Listado de firmas de participantes en el caso de reuniones,
conferencias, seminarios, etc., cuando sus gastos se imputen al
proyecto.
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EQUIPOS (SOLO ALQUILER)

Seran imputables los gastos de alquiler de equipos y de las operaciones
de arrendamiento financiero (leasing) siempre que se respeten las
normas establecidas en Espafia, la practica y la legislacién nacional, asi
como el periodo de duracién del alquiler o del arrendamiento financiero
para fines del proyecto.

En caso de arrendamiento financiero (leasing) el interés aplicado a la
operacién debe ser indicado por separado.

CRITERIOS

Cuando el equipo es utilizado para multiples propésitos y por lo tanto no
es posible cargar el coste total del alquiler del mismo al proyecto, se
deberé calcular el porcentaje de uso.

DOCUMENTACION
JUSTIFICATIVA

- Relacién pormenorizada del gasto (ver anexo llI).

- Facturas que justifiguen y documentacion suficientemente probatoria de
los pagos realizados.

- Documentacién del alquiler o leasing del equipo. Contratos.

- Documentos de pago, como adeudos bancarios o facturas con el recibi
firmado y sellado indicando la fecha.
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FICHA 4: ALQUILER DE BIENES INMUEBLES.

FICHA 4 ALQUILER DE BIENES INMUEBLES

. El alquiler de un inmueble puede imputarse cuando existe una relacion
DESCRIPCION | clara entre el alquiler y los objetivos del proyecto.

El inmueble solo debe utilizarse para la ejecucién del proyecto. En caso
contrario, solo sera imputable la parte de los costes correspondientes al
uso destinado al proyecto.

No son elegibles la construccion, compra y renovacion/reforma de bienes
inmuebles, sélo es elegible el alquiler.

El porcentaje de uso de un inmueble puede ser establecido sobre la
base de la superficie asignada al proyecto. La suma de los porcentajes

de uso en todos los proyectos no excedera el 100%.
CRITERIOS i _ _ . _ -
Sera considerado coste directo solamente si el espacio es utilizado para

la ejecucion directa de las actividades del proyecto (servicio
asesoramiento directo a destinatarios, curso de formacion, etc.).

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

- Relacion pormenorizada del gasto (ver anexo V).
- Contrato de alquiler.
DOCUMENTACION | _ Facturas correspondientes a los meses que se justifican y prueba de

JUSTIFICATIVA | pago realizado.

- Especificacion de método de célculo utilizado, en el caso de uso parcial
del inmueble.

- Modelo 115 y 180 del IRPF.
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FICHA 5: ARTICULOS DE CONSUMO, SUMINISTROS Y SERVICIOS

GENERALES.

DESCRIPCION

Los costes de articulos de consumo, suministros y servicios generales
son elegibles siempre que se puedan determinar y sean directamente
necesarios para la ejecucion del proyecto.

CRITERIOS

Articulos de consumo: aquellos bienes que no pueden ser “re-utilizados”.
Se consideraran elegibles como costes directos si son identificables y
directamente necesarios para la implementacién del proyecto.

Suministros: articulos de consumo general que habitualmente tienen un
periodo de uso limitado y que se mantienen para su reutilizacion. Se
consideraran elegibles como costes directos si son identificables y
directamente necesarios para la implementacion del proyecto.

Servicios generales: servicios aplicables a la organizacién en su totalidad
y no estan limitados a ningun departamento o servicio particular. Se
consideraran elegibles como costes directos, si son identificables y
directamente necesarios para la implementacién del proyecto. Por
ejemplo, los servicios de seguridad, los de limpieza o los de
mantenimiento, si no son actividades contempladas en la descripcion
del proyecto pero se hace necesaria su utilizacién ya que afectan y
ayudan a su desarrollo y sus costes se han reflejado en el presupuesto.

Los gastos de viaje y estancia de personas ajenas a la entidad (contratos
de arrendamiento de servicios y colaboraciones esporadicas) y que
participen en las actividades del proyecto subvencionado, asi como los
gastos de transporte colectivo de los participantes, se podran imputar
dentro de esta partida (articulos de consumo, suministros y servicios
generales).

Los articulos de consumo y los de suministros deben tener las siguientes
caracteristicas:

- Ser bienes fungibles.

- Tener una duracién previsiblemente inferior al afio o al ejercicio
presupuestario.

- No ser susceptibles de inclusién en inventario.
- Ser, previsiblemente, gastos reiterativos.

Ejemplos de articulos de consumo y suministros son los bienes de
consumo general como vestuario, alimentacion, suministros de material
deportivo, didactico y cultural, suministros de repuestos de maquinaria,
utillaje y elementos de transporte y suministros de material electrénico y
eléctrico.
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Los suministros de energia eléctrica, agua, gas y combustible se
imputaran preferentemente como costes indirectos. Sin embargo, en
circunstancias debidamente justificadas, como en el caso de los
imputados a los locales donde se desarrollan directamente las
actividades principales del proyecto (las que constan expresamente en el
Acuerdo de Subvencidn o en su anexo), y si se precisa necesariamente
de ellos para su ejecucion, estos costes pueden ser elegibles como
costes directos.

Quedan excluidos de esta categoria los gastos del teléfono general de la
entidad, los de internet, los gastos postales de la entidad, los gastos de
formacion del personal y la limpieza de la oficina de la entidad.

- Relacion pormenorizada del gasto.

- Facturas (o documentos sustitutivos, como los tickets) que justifiquen la
adquisiciéon de los articulos, y pruebas de pago correspondientes. En
, caso de pago en efectivo del importe de una factura, ésta debe recoger
DOCUMENTACION | ge forma clara: el recibi (0 PAGADO), la firma del receptor del importe y

JUSTIFICATIVA | lafecha del pago.
- Documentacion relativa a la contratacion/adquisicién, en su caso.

- Método de calculo de los costes imputados.

- Documentos de pago, como justificantes bancarios o facturas con el
recibi firmado y sellado indicando la fecha del pago.
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FICHA 6: CONTRATACION EXTERNA

Se incluyen dentro de esta categoria de gasto: la subcontratacion de la
actividad principal, la contratacion externa de empresas, los contratos
de arrendamientos de servicios y las colaboraciones esporéadicas.

Como norma general, los beneficiarios finales deberan tener la
capacidad de gestionar por si mismos los proyectos y llevar a cabo las
actividades indicadas en ellos con sus propios recursos.

Estd permitido contratar externamente parte de las tareas si esta
claramente recogido en la Memoria Adaptada o mencionado en el
Acuerdo de subvencién y, por tanto, aprobado por la Autoridad
Responsable (DGM). En caso contrario, debera solicitarse autorizacion.

Contratista externo: es una tercera entidad, que no es ni beneficiario final
ni socio del proyecto, que proporciona asistencia al proyecto
suministrando trabajos o servicios especificos que no pueden ser
realizados por el beneficiario o que éste no los puede realizar de manera
eficiente (por ejemplo, el desarrollo de la web del proyecto).

Para todos los contratos externos, los contratistas se comprometeran a
suministrar a los organismos de auditoria y control toda la informacion
necesaria sobre las actividades contratadas.

Se entiende por subcontratacién la contratacion externa de la ejecucion
total o parcial de la actividad que constituye el objeto principal de la
subvencion y estara regulada por lo dispuesto en la Ley 38/2003 de 17
de noviembre, General de Subvenciones.?

En caso de subcontratacion, ésta no podra exceder el 50% del importe
total del proyecto subvencionado, segun lo establecido en la normativa
estatal de subvenciones®.

Los gastos relativos a los contratos externos siguientes no seran
elegibles:

a) contratacion externa de tareas relacionadas con la gestion global
del proyecto;

b) contratacion externa que se aflade al coste del proyecto sin
aportar el valor afiadido proporcional al mismo;

C) contratacion externa con intermediarios o consultores en que el
pago consiste en un porcentaje del coste total del proyecto, a

2 Articulo 29, LEY 38/2003, de 17 de noviembre, General de Subvenciones

3 Articulo 29, LEY 38/2003, de 17 de noviembre, General de Subvenciones
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menos que dicho pago lo justifique el beneficiario final con
referencia al valor real de las obras realizadas o los servicios
prestados.

Criterios sobre la relacion con el contratista:

El contrato entre el contratista y el beneficiario estd basado en
condiciones empresariales y se formaliza a través de un contrato escrito
debidamente firmado que estipula las obligaciones para ambas partes, el
propésito y los términos del trabajo/servicio asi como las condiciones
financieras.

El contratista cobra un precio que habitualmente incluye un beneficio.

El contratista trabaja sin la supervision directa del beneficiario y no esta
subordinado al mismo.

Responsabilidad a través del contratista:

Las tareas contratadas se consideran servicios suministrados al
beneficiario final. El beneficiario final sera el responsable de la ejecucién
y calidad del proyecto subvencionado.

Acuerdo y autorizacion:

Los detalles de la contrataciébn externa (actividades que van a ser
contratadas, sus costes y contratistas previstos) deben ser especificadas
con anterioridad en el presupuesto del proyecto incluido en la Memoria
Adaptada y en el acuerdo de subvencion.

Cualquier modificacion a lo largo del proyecto (cambio de proveedor,
seleccibn de un nuevo contratista, desviacion en el gasto de
contratacion) debe ser notificada a la DGM para su autorizacion y
formalizada en adendas debidamente firmadas.

Cuando la subcontratacion no esté prevista en la solicitud inicial de
subvencion, deberd obtenerse la previa autorizacién del titular de la
Direccion General de Migraciones. La solicitud de autorizacion debera
acompanfarse de documentacion acreditativa de la especializacion de la
entidad con la que se contrata la realizacion de las actividades en la
materia objeto de dicha contratacion, asi como acreditacion de que se
encuentra al corriente de sus obligaciones tributarias y frente a la
Seguridad Social o autorizacién para que el érgano concedente la
obtenga de forma directa, seglin lo establecido en el articulo 22 del
Reglamento de la Ley 38/2003 de 17 de noviembre.

El plazo para solicitar la autorizacion para subcontratar actividades
finaliza 60 dias antes de la finalizacion del plazo de ejecucion del
proyecto.

Seleccidn del contratista:

Los contratistas se seleccionaran con arreglo a los procedimientos
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habituales, siempre que éstos cumplan con las normas de contratacién
estatal y comunitaria aplicables. Como regla general los beneficiarios
finales deben seleccionar contratistas que ofrezcan la mejor oferta
econdémica y que cumplan con los principios de transparencia e igualdad.

Se seguiran las siguientes reglas:

- Los contratos con importe de gasto hasta 18.000 euros podran
realizarse mediante contratacion directa.

- En los contratos que superen ese umbral, definido por la
normativa estatal, el beneficiario debera solicitar como minimo
tres ofertas de diferentes proveedores, con caracter previo a la
contraccién del compromiso para la prestacién del servicio o la
entrega del bien, salvo que por sus especiales caracteristicas no
exista en el mercado suficiente nUmero de entidades que los
realicen, presten o suministren, o salvo que el gasto se hubiere
realizado con anterioridad a la subvencion.

- La eleccién entre las ofertas presentadas, que deberan aportarse
en la justificaciéon o, en su caso, en la solicitud de subvencion, se
realizara conforme a criterios de eficiencia y economia, debiendo
justificarse expresamente en una memoria la eleccion cuando no
recaiga en la propuesta econémica mas ventajosa.

- Los costes de consultores podran ser justificados como coste
directo elegible bajo “contratacion externa” u “honorarios de
expertos” dependiendo del propdsito y contenido de la actividad o
tarea.

EJEMPLOS de contratacion externa:

- servicios de interpretacion y traduccion
- impresion de manuales

- organizacion de cursos formativos

- honorarios de formadores u otros profesionales (salvo los indicados en
la ficha 8 — Honorarios de expertos)

- catering para eventos como seminarios o conferencias
- alquiler de autocares

- organizacion de eventos

A) Para los casos de subcontratacion (contratacion externa parcial de
la actividad que constituye el objeto de la subvencién) debera
presentarse la siguiente documentacion justificativa:

- Relacion pormenorizada del gasto.

93



SECRETARIA GENERAL DE INMIGRACION

MINISTERIO UNION EUROPEA Y EMIGRACION

FONDO DE ASILO,
DE EMPLEO INTEORAGION DIRECCION GENERAL DE MIGRACIONES
Y SEGURIDAD SOCIAL .

REUnaedeipRL SUBDIRECCION GENERAL DE

INTEGRACION DE LOS INMIGRANTES

- Autorizacion para efectuar la subcontratacién del titular de la Direccion
General de Migraciones.

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

- Facturas remitidas por los subcontratistas por las actividades realizadas
y pruebas de pago correspondientes.

- Certificados emitidos por los 6rganos correspondientes indicando que
la entidad subcontratada se encuentra al corriente de pago de sus
obligaciones fiscales y con la Seguridad Social o autorizacion para que el
organo concedente la obtenga de forma directa, segun lo establecido en
el articulo 22 del Reglamento de la Ley de Subvenciones.

- Declaracién responsable de quien ostente la representacién legal de la
entidad con la que se vaya a contratar la realizacion de la actividad, de
gque no se encuentra incursa en las prohibiciones para obtener la
condicion de beneficiaria de subvenciones establecida en el articulo 13
de la Ley 38/2003 de 17 de noviembre, y que en la misma no concurre
ninguna de las causas previstas en los apartados b), c), d) y e) del
apartado 7 del articulo 29 del mismo texto legal.

- Documentacion que justifiqgue el proceso de seleccion/adjudicacion,
cuando proceda.

B) Cuando se realiza una contratacion externa de una empresa, es
decir, en el caso de que el beneficiario haya incurrido en unos gastos por
tareas realizadas por una empresa y que le han posibilitado llevar a cabo
por si mismo la realizacion de una actividad prevista en el proyecto
subvencionado, la documentacion justificativa consistira en:

- Relacion pormenorizada del gasto.

- Facturas emitidas por los contratistas por las actividades realizadas,
con una clara descripcion del servicio prestado y pruebas de pago
correspondientes.

- Documentacién que justifique el proceso de seleccion/adjudicacion.
C) Si se trata de contratos de arrendamiento de servicios, se pedira:
- Relacion pormenorizada del gasto.

- Factura o recibo de la cantidad devengada por la prestacion del servicio
(incluyendo nombre y apellidos, NIF del trabajador, fecha y periodo de
liquidacion, retencion por IRPF y aplicacion del IVA cuando proceda) y
pruebas de pago correspondientes.

- Copia del alta en el Impuesto de Actividades Econémicas, en su caso.

- Impresos 111 y 190 de ingreso por retencion de IRPF con la relacién
anual de perceptores.
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D) Cuando se trate de colaboraciones esporadicas, la documentacion
justificativa consistira en:

- Relacion pormenorizada del gasto.

- Facturas o recibos de la cantidad devengada, fechado y firmado por el
perceptor, en el que debe figurar: nombre, apellidos y NIF del perceptor;
colaboracién prestada y periodo de tiempo devengado; importe total y
retencion efectuada a cargo del Impuesto sobre la Renta de las
Personas Fisicas y aplicacion del IVA cuando proceda.

- Impresos 111 y 190 del IRPF con la relacién anual de perceptores (ver
Ficha 1).
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FICHA 7: COSTES RELACIONADOS CON LOS REQUISITOS DE LA
COFINANCIACION COMUNITARIA.

Los costes necesarios para cumplir los requisitos de cofinanciacién
comunitaria, como los costes de visibilidad, transparencia, evaluacién del
DESCRIPCION | proyecto, auditoria externa, garantias bancarias, costes de traduccion,
etc., son costes directos elegibles.

Se entienden incluidos Unicamente aquellos que suponen un sobrecoste
por hallarse cofinanciados por el FAMI, por ejemplo, cuando se coloca
una placa, cuando se realiza una auditoria financiera obligatoria en
algunos casos, etcétera.

Se incurre en estos costes directos cuando se atienden los siguientes
requisitos:

Visibilidad, transparencia y difusion. Por ejemplo, los costes de la
traduccion de informes de actividad que deben ser presentados a la
Autoridad Responsable (DGM), la instalacion de una placa que
CRITERIOS mencione la financiacién europea del proyecto, etc.

Evaluacién técnica y financiera. Por ejemplo, pueden incluirse los
honorarios de expertos para la evaluacion técnica del proyecto, los
costes relativos a certificados de auditoria y los honorarios de auditorias
financieras.

Garantias bancarias: incurridas por los beneficiarios finales para el
propésito del proyecto.

- Relacién pormenorizada del gasto.

- Contrato por cada una de las actividades contratadas debidamente
DOCUMENTACION firmado por ambas partes.
JUSTIEICATIVA - Facturas remitidas por los contratistas por las actividades realizadas y/o

por los articulos adquiridos, asi como las correspondientes pruebas de
pago.

- Documentacion que justifique el proceso de seleccién/adjudicacion,
cuando haya sido necesaria su realizacion.
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FICHA 8: HONORARIOS DE PERSONAL EXPERTO.

FICHA 8

DESCRIPCION

HONORARIOS DE PERSONAL EXPERTO

Los honorarios por asesoramiento juridico a la entidad,
notariales y los honorarios de peritos técnicos y financieros.

los gastos

CRITERIOS

Como norma general, los costes justificados bajo esta partida deben
referirse a tareas no recurrentes y especificas derivadas de servicios
legales obligatorios o0 servicios que requieren un alto grado de
conocimiento experto (por ejemplo, la expedicion de certificados,
peritajes y asesoramiento financiero para el alquiler de equipos). El resto
de los tipos de honorarios deben ser justificados bajo “Contratacion
Externa” o “Articulos de consumo, Suministros y Servicios Generales”.

DOCUMENTACION
JUSTIFICATIVA

- Relacion pormenorizada del gasto.
- Contrato debidamente firmado por ambas partes.
- Facturas remitidas por los expertos y pruebas de pago.

- Documentacion que justifiqgue el proceso de seleccidn/adjudicacion,
cuando haya sido necesaria su realizacion.
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FICHA 9: COSTES ESPECIFICOS RELACIONADOS CON LOS GRUPOS DE
DESTINATARIOS (NACIONALES DE TERCEROS PAISES QUE ESTAN INCLUIDOS EN
EL AMBITO DE APLICACION DEL FONDO)

COSTES ESPECIFICOS RELACIONADOS CON LOS GRUPOS
DE DESTINATARIOS (NACIONALES DE TERCEROS PAISES
QUE ESTAN INCLUIDOS EN EL AMBITO DE APLICACION
DEL FONDO)

FICHA 9

A los efectos de la ayuda, son los costes por las compras realizadas por
el beneficiario final para los nacionales de terceros paises destinatarios
5 del FAMI y los reembolsos, por parte del beneficiario final, de los gastos
DESCRIPCION efectuados por dichas personas.

También son elegibles los costes referidos a pequefios incentivos en
metalico como ayuda complementaria a acciones que requieren
asistencia, como cursos de formacion.

Son elegibles bajo las siguientes condiciones especiales:

a) el beneficiario final debera conservar, durante el periodo previsto
en el apartado “CONTABILIZACION DE GASTOS, PISTA DE
AUDITORIA Y ARCHIVO DE LA DOCUMENTACION’ de estas
instrucciones, la informacién y los justificantes que demuestren
gue los nacionales de terceros paises que reciben esa ayuda
estan incluidos en el ambito de aplicaciéon del Fondo.

b) el beneficiario final debera conservar LA PRUEBA
CRITERIOS DOCUMENTAL (recibis y justificacion del destino) de la ayuda
aportada a los nacionales de terceros paises durante el periodo
previsto en estas instrucciones.

En el caso de acciones que requieran la asistencia de personas que
pertenezcan al grupo destinatario (por ejemplo, a un curso de
formacion), podran distribuirse pequefios incentivos en metalico como
ayuda complementaria a condicion de que el total no ascienda a mas de
25.000 € por proyecto y de que se distribuya por persona en cada
acontecimiento, curso, etc. El beneficiario final conservara una lista de
las personas, la hora y la fecha del pago y efectuara un seguimiento
adecuado para evitar cualquier doble financiacién y uso incorrecto de los
fondos.

- Relacion pormenorizada del gasto.
pleleV]Y IS aV-XeI[6]NW - Relacion de personas e incentivos en asistencia a acciones.

JUSTIFICATIVA - Facturas que justifiquen la adquisicion de los articulos y pruebas de
pago correspondientes.

- Documentacion relativa a la adquisicion.
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COSTES INDIRECTOS

FICHA 10: COSTES INDIRECTOS.

Los costes indirectos son los que no pueden definirse como costes
especificos directamente relacionados con el proyecto.

Los costes indirectos en los que se haya incurrido para la realizacién de
la accién podran subvencionarse mediante una financiacion a tanto
alzado de un maximo del 8% del importe total de los costes directos
elegibles (se refiere a los costes directos aceptados como imputables
segun los criterios establecidos en este documento, en el apartado
“PRINCIPIOS GENERALES SOBRE JUSTIFICACION DE PROYECTOS
Y ELEGIBILIDAD DE GASTOS”, y correctamente justificados en los
procesos de verificacion, certificacion y auditoria). No serd necesaria su
justificacion. El porcentaje que se aplique deberd figurar en el
presupuesto del Acuerdo de Subvencion.

La entidad indicara por escrito el método establecido para el célculo de
los costes indirectos a efectos de los controles financieros que se
DESCRIPCION | puedan llevar a cabo. El escrito se presentara junto con la memoria
econdmica justificativa.

Las organizaciones que reciban una subvencion de funcionamiento del
presupuesto de la Unién Europea no podran incluir costes indirectos en
Su presupuesto estimativo.

Podran imputarse como costes indirectos siempre que:
e figuren en el presupuesto del Acuerdo de Subvencién;

¢ no incluyan los costes asignados a otras partidas del presupuesto del
proyecto;

e no estén financiados por otras fuentes.

Estos costes no requieren ser reflejados en los anexos de justificacion,
salvo en el Anexo X del Resumen del seguimiento financiero.
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