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1. INTRODUCCION.,

1.1. LINEAS DE FINANCIACION.

Su entidad ha resultado beneficiaria en la convocatoria aprobada por Resolucion de 14
de mayo de 2013, de la Direccion General de Migraciones, por la que se convoca la

concesion de subvenciones en el &rea de integracion de personas inmigrantes.

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 y lineas de
financiacién siguientes:

A) PROGRAMAS DE REGIMEN GENERAL, FINANCIADOS POR LOS PRESUPUESTOS
GENERALES DEL ESTADO.

A.1. Programas de acogida integral para la atencion de las necesidades béasicas y de apoyo
a la insercion de personas inmigrantes.

A.2. Programas que faciliten el mantenimiento estructural de entidades, asi como su
funcionamiento y actividades habituales.

A.3. Programa de equipamiento y adaptacion de inmuebles.

B) PROGRAMAS COFINANCIADOS POR EL FONDO SOCIAL EUROPEO (FSE), EN EL
MARCO DEL PROGRAMA OPERATIVO: "LUCHA CONTRA LA DISCRIMINACION".
B.1. Programas de empleo.

B.2. Programas destinados a la incorporacion de sistemas de calidad, y de formacion y
perfeccionamiento de los profesionales y voluntarios.

B.3. Programas de sensibilizacion y promocion de la igualdad de trato y no discriminacion
en el &mbito laboral.

C) PROGRAMAS COFINANCIADOS POR EL FONDO EUROPEO PARA LA INTEGRACION
(FEI).
C.1. Programas introductorios de acogida integral.

C.2. Programas educativos extracurriculares.

C.3. Programas de salud.

C.4. Programas a favor de las mujeres/Programas especificamente dirigidos a mujeres.
C.5. Programas de fomento de la participacion.

C.6. Programas de promocidn de la igualdad de trato y no discriminacién en la sociedad de
acogida.
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C.7. Programas para la identificacion de experiencias y buenas préacticas con el fin de ser
compartidas con otros estados miembros.

RECOMENDACIONES DE UTILIZACION DE ESTA GUIA.

Las tres lineas de financiacion, y el capitulo dedicado a cada una de ellas, siguen la
misma estructura, de manera que todos los blogues contienen los modelos-tipo de la
correspondiente Memoria adaptada, Memoria intermedia y Memoria final, ademas de

instrucciones para la gestion y justificacion de los gastos de cada programa.

- En primer lugar, deberan identificar los programas para los que han recibido la

concesion y la pertenencia de éstos a cada una de las TRES lineas diferentes de la

convocatoria, siguiendo el esquema que mas arriba se detalla.

- En segundo lugar, y una vez identificado el grupo al que pertenecen los programas,

deberén consultar las instrucciones de carécter general como parte comun a toda la

convocatoria, asi como las instrucciones especificas para cada linea de financiacion y el

cronograma donde se indican las fechas en las que han de presentar la documentacion.

- Asimismo, se recuerda que, como beneficiarios de una subvencién publica, estan

obligados al cumplimiento de la legislacion vigente en la materia. Se cita en este libro

de gestion, la normativa o documentacion basica que deberan consultar en el dia a dia.
PROTECCION DE DATOS.

Como entidad perceptora de una subvencién de la Direccién General de Migraciones,
deberan cumplir la Ley Orgéanica 15/1999, de 13 de diciembre, de Proteccién de Datos de
Carécter 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, si procede, la inscripcion en el Registro General de Proteccion de Datos.
SEGUIMIENTO Y VISITAS IN SITU.

En el marco de las tareas de seguimiento de los proyectos cofinanciados y no
cofinanciados, la autoridad responsable podra 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.

12
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NORMATIVA GENERAL Y NORMATIVA ESPECIFICA.

NORMATIVA DE CARACTER GENERAL APLICABLE A TODOS LOS
PROGRAMAS.

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

Ley 38/2003, de 17 de noviembre, General de Subvenciones (BOE n.° 276, de
18/11/2003).

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).

Resolucién de 14 de mayo de 2013, de la Direccion General de Migraciones,
por la que se convocan subvenciones en el area de integracion de personas
inmigrantes (BOE n° 133, de 04/06/2013).

Resolucidn de concesion de la Direccién General de Migraciones

Cualquier instruccion individualizada que curse la Direccion General de

Migraciones a las entidades subvencionadas.
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1.2.2. NORMATIVA COMUNITARIA DE CARACTER ESPECIFICO
APLICABLE A PROGRAMAS COFINANCIADOS POR EL FSE.

a)

b)

d)

9

h)

Reglamento (CE) n.° 1083/2006 del Consejo, de 11 de julio de 2006, por el que

se establecen las disposiciones generales relativas al Fondo Europeo de Desarrollo

Regional, al Fondo Social Europeo y al Fondo de Cohesion, y se deroga el
Reglamento (CE), n.° 1260/1999 (correccion de errores DOUE, de 07/06/2007).

Reglamento (CE) n.° 284/2009 del Consejo, de 7 de abril de 2009, que modifica
el Reglamento (CE) n.° 1083/2006 (por lo que se refiere a determinadas

disposiciones relativas a la gestion financiera).

Reglamento (CE) n.° 1081/2006 del Parlamento Europeo y del Consejo, de 5 de
julio de 2006, relativo al Fondo Social Europeo y por el que se deroga el
Reglamento (CE) n.° 1784/1999.

Reglamento (CE) n.° 396/2009 del Parlamento Europeo y del Consejo, de 6 de
mayo de 2009, por el que se modifica el Reglamento (CE) n.° 1081/2006, relativo
al Fondo Social Europeo, para ampliar los tipos de costes subvencionables.

Reglamento (UE) n.° 539/2010 del Parlamento Europeo y del Consejo, de 16 de
junio de 2010, por el que se modifica el Reglamento (CE) n.° 1083/2006 del
Consejo (con respecto a la simplificacion de determinados requisitos y a
determinadas disposiciones relativas a la gestion financiera).

Reglamento (UE) n.° 1310/2011 del Parlamento Europeo y del Consejo, de 13
de diciembre de 2011, por el que se modifica el Reglamento (CE) n.° 1083/2006
del Consejo, en lo que respecta a la ayuda reembolsable, la ingenieria financiera y

algunas disposiciones relativas a la declaracion de gastos.

Reglamento (UE) n.° 1311/2011 del Parlamento Europeo y del Consejo, de 13
de diciembre de 2011, por el que se modifica el Reglamento (CE) n.° 1083/2006
del Consejo en lo que se refiere a una serie de disposiciones relativas a la gestion
financiera para determinados Estados miembros que sufren, o corren riesgo de

sufrir, graves dificultades en relacion con su estabilidad financiera.

Reglamento (CE) n.° 1828/2006 de la Comision, de 8 de diciembre de 2006, por
el que se fijan normas de desarrollo para el Reglamento (CE) n.° 1083/2006 del
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Consejo (entre otras, las relativas a informacién y publicidad de las ayudas

obtenidas de los Fondos).

i) Orden TIN/2965/2008, de 14 de octubre, por la que se determinan los gastos
subvencionables por el Fondo Social Europeo durante el periodo de programacion
de 2007-2013 (modificada por la Orden TIN/788/2009, de 25 de marzo, y por la
Orden ESS/1337/2013, de 3 de julio).

1.2.3. NORMATIVA COMUNITARIA DE CARACTER ESPECIFICO
APLICABLE A PROGRAMAS COFINANCIADOS POR EL FEI.

- Decisién de la Comision 2008/457/CE, de 5 de marzo de 2008, por la que se
establecen las Normas de Aplicacion de la Decision del Consejo 2007/435/CE, por
la que se establece el Fondo Europeo para la Integracion de nacionales de terceros

paises para el periodo 2007-2013.

- Manual de Elegibilidad de gastos, version 4 - 16/03/2011, documento elaborado

por la Comision Europea, sujeto a actualizacién y modificacion.

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

1.- El periodo de ejecucion de la subvencion es el indicado en la resolucion de
concesion (01/01/2014 a 31/12/2014). Si el programa es de continuidad, sélo se podran

presentar, como gastos justificativos, los efectuados desde la finalizacion del programa

subvencionado en la convocatoria anterior.

Los pagos deberan realizarse dentro del periodo de elegibilidad establecido en cada

convocatoria, convenio o instrumento regulador de cada operacién financiada.

No obstante, se admitird que el pago de las cotizaciones a las Seguridad Social del
ultimo 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 econdmica del proyecto de aquellos gastos devengados durante el periodo de

15



SECRETARIA GENERAL
@- DE INMIGRACION Y
= MINISTERIO EMIGRACION

3 ﬁ,ﬁ ‘¢ DEEMPLEO DIRECCION GENERAL
A Y SEGURIDAD SOCIAL DE MIGRACIONES

gjecucién 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 aplicarad a las
facturas de comunicaciones o suministros emitidas dentro del periodo elegible, cuyo pago por

domiciliacion bancaria se haga efectivo fuera de dicho periodo.

2.- El plazo para la presentacion 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 finalizaré el 31 de enero de 2015).

3.- La documentacion justificativa se podrd presentar en la sede de la Direccion
General de Migraciones, Subdireccion General de Integracién 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 informéticos tratables (Excel/Word) de acuerdo a los modelos facilitados.
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1.4. CRONOGRAMA.

CONVOCATORIA 2013

2014 2015
Enero ‘ Febrero | Marzo | Abril ‘ Mayo ‘ 30 de junio 15 de julio | Agosto ‘ 31 de octubre 15-noviembre 31-diciembre 31 de enero

PROGRAMAS FINANCIADOS POR PRESUPUESTOS GENERALES DEL ESTADO.

Inicio de la ejecucién.

. . Finalizacion
(Previamente se habra Finalizacion plazo Finalizacién plazo lazo solicitud
presentado la memoria Memoria intermedia pla. i~ plazo | p L . Justificacion econémica y memoria
adantada - 5 dias desde la semestral entrega memoria solicitud autorizacién de Fin ejecucion final
notifipcacién de Ia resolucion intermedia. subcontratacion modificacion
o de programas
provisional). prog

PROGRAMAS SUBVENCIONADOS COFINANCIADOS POR EL FONDO SOCIAL EUROPEO (FSE).

Inicio de la ejecucién.

g . Finalizacion
(Previamente se habra Finalizacion plazo Finalizacion plazo | plazo solicitud
presentado la memoria Memoria intermedia pla. - plazo - - Justificacion econémica y memoria
. entrega memoria solicitud autorizacion de Fin ejecucion 8
adaptada - 5 dias desde la semestral - . - e final
notificacion de Ia resolucion intermedia. subcontratacion modificacion
S de programas
provisional). prog

PROGRAMAS SUBVENCIONADOS COFINANCIADOS POR EL FONDO EUROPEO PARA LA INTEGRACION (FEI).

Inicio de la ejecucién.

. . Finalizacion
(Previamente se habra S S L
. . ._ | Finalizacion plazo Finalizacion plazo | plazo solicitud e P .
presentado la memoria Memoria intermedia - L L - . Justificacion econémica y memoria
. entrega memoria solicitud autorizacion de Fin ejecucion 8
adaptada - 5 dias desde la semestral - - - e final
intermedia subcontratacion modificacion

notificacion de la resolucion

S de programas
provisional). prog
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2. INSTRUCCIONES GENERALES APLICABLES A TODOS
LOS PROGRAMAS.

2.1. INSTRUCCIONES GENERALES DE JUSTIFICACION.

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

e Una memoria de actuacidn 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.

2 — MEMORIA INTERMEDIA. Las entidades deberan presentar hasta el 15 de julio
inclusive una Memoria intermedia sobre la evolucién y grado de cumplimiento de las

actividades y los programas subvencionados, consistente en una Memoria técnica de actuacion

(cumplimentada en el modelo facilitado por la SGII), que se acompafiara de una Memoria

econdmica, que contendré los Anexos de seguimiento y control financiero (cumplimentados en

los correspondientes modelos y hojas de calculo Excel, que se adjuntan en este libro). Tanto la
memoria técnica como los anexos, deberdn ser presentados por Registro y también en

formato electrénico desprotegido.

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 vy, dentro de éstas, las

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

correctamente.

Disposicion de la documentacidn justificativa:

a. Carpeta comun. Contendrd 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
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justificantes de pago, Mod. 110/190 de IRPF vy 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
- Certificado General del Gasto
- Mod 069 de devolucion de remanentes no aplicados
c. Carpeta Memoria Econdémica por cada programa. Contendra:
- Anexos de justificacidon por conceptos de gasto, segiin modelos
- Justificantes de gasto y de pago correspondientes

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

econdmica en ficheros tratables

4 — ORIGINALES Y COPIAS. Todos los justificantes acreditativos de los gastos

imputados, se presentaran mediante documentos originales. Se podran devolver, previa

solicitud escrita, los contratos de trabajo, documentos de cotizacién a la Sequridad Social y

modelos de Hacienda, asi como néminas, facturas y recibos imputados parcialmente, para lo que

deberdn aportar fotocopia junto con el original, con el fin de efectuar la correspondiente

compulsa. En el caso de nominas, facturas y recibos imputadas al 100%, los documentos

originales quedaran bajo custodia de esta Direccion General. Se exigiran los comprobantes

originales (documentos bancarios 0 “recibis”, en el caso de pagos en metélico), que demuestren
la realizacién del pago de todos los gastos justificados. En caso de que se presenten extractos

bancarios obtenidos electrénicamente, deberan estar sellados por la entidad bancaria.

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 seran imputables a la

subvencion los gastos de comida o celebraciones, salvo autorizacidn 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 subvencidn.
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6 — PAGOS DE ELEVADA CUANTIA. Todos los pagos correspondientes a gastos que

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

entidad bancaria.

7 — CRITERIOS DE IMPUTACION. Las entidades, de acuerdo con el articulo 72.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, deberan 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. El
método aplicado se presentara antes del inicio de la ejecucion del programa, junto con la

memoria adaptada.

8 — SELLO DE IMPUTACION. Todos los justificantes originales deberan incluir el

sello de imputacion. En el mismo, se debera indicar la subvencién para la que han sido

presentados, el nimero de expediente y afio de la convocatoria, el nombre del programa vy el

porcentaje y el importe de la cuantia imputada. El sello de imputacion que aparezca en cada

justificante se referira Unicamente al gasto del propio documento (por ejemplo: las ndminas 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).

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
subvencion 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
seré 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 subvencion recibida, en su caso, asi como certificacion de la entidad

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

producido desde el abono de la subvencion.

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.
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11 — CERTIFICACION GENERAL. A la documentacion justificativa de los gastos
realizados con cargo a la subvencién concedida, deberad adjuntarse para cada programa, una

Certificacion General segln el modelo incluido en este manual para cada linea de financiacion.

2.2. MODIFICACION DE PROGRAMAS.

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

que no se altere el objeto de la subvencion.

No se admitirdn 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 finalizacion del plazo de ejecucion del programa.

2.3. REINTEGRO DE CANTIDADES NO GASTADAS.

La justificacion 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:

a) En programas de régimen general, financiados por los Presupuestos Generales del
Estado (RG).

Se cumplimentara el Modelo 069-Ingresos no tributarios de Hacienda.

Si la Entidad tiene que realizar reintegros de mas 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 Régimen General. N.° de Expediente --/--.

b) Descripcion: Reintegro financiacion DGM/Régimen General. Programa: (indicar
nombre del proyecto al que hace referencia el ingreso). Convocatoria afio ----

(indicar afio).

¢) Concepto: N.° 100380. Reintegros ejercicios cerrados.
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d) Concepto: N°100384. Intereses de demora

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

resguardo original del mismo.
En programas cofinanciados por el Fondo Social Europeo (FSE).
Se cumplimentara el Modelo 069-Ingresos no tributarios de Hacienda.

Si la Entidad tiene que realizar reintegros de mas 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:
e) Expediente o Referencia: Reintegro FSE. N.° de Expediente --/--.

f) Descripcion: Reintegro financiacion DGM/Fondo Social Europeo. Programa:
(indicar nombre del proyecto al que hace referencia el ingreso). Convocatoria afio --

-- (indicar afio).
g) Concepto: N.° 100380. Reintegros ejercicios cerrados.
h) Concepto: N° 100384. Intereses de demora

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

resguardo original del mismo.
En programas cofinanciados por el Fondo Europeo para la Integracion (FEI).
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 continuacién,

deberan cumplimentarse siempre con la siguiente informacién:
i) Expediente o Referencia: Reintegro FEI. N.° Expediente --/--.

j) Descripcion: Reintegro financiacion DGM/Fondo Europeo para la Integracion.
Proyecto: (indicar nombre del proyecto al que hace referencia el ingreso).

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

k) Concepto: N.° 320452. Fondo Europeo para la Integracion (acreedores no

presupuestarios).

I) Concepto: N° 100384. Intereses de demora
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Una vez efectuado el ingreso, la Entidad debera acreditarlo ante la DGM mediante
resguardo original del mismo.
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3. INSTRUCCIONES Y MODELOS ESPECIFICOS PARA

PROGRAMAS DE REGIMEN GENERAL FINANCIADOS

POR PRESUPUESTOS GENERALES DEL ESTADO.

3.1. INSTRUCCIONES GENERALES SOBRE DOCUMENTACION
JUSTIFICATIVA.

1 — CUSTODIA DE DOCUMENTOS. Los beneficiarios deberan conservar los

documentos justificativos de la aplicacion de los fondos recibidos, incluidos los documentos

electronicos, 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 péarrafo, 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 exigird que la fecha de emision esté comprendida

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

Datos identificativos del expedidor (nombre, apellidos, denominacion 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.
Deberé reflejarse el IVA correspondiente y cuando la cuota se repercuta dentro

del precio, podra indicarse la expresiéon "IVA incluido”.

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

recibi (firma y sello del emisor de la misma).
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c) Se indicara la forma de pago de la factura: transferencia, cheque (indicando su
namero y acompafiando fotocopia del mismo) o metalico. En el Gltimo 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 deberén ser siempre

nominativos.

3 — OTROS DOCUMENTOS SUSTITUTIVOS. También se admitirdn tiques
expedidos por maquinas registradoras, siempre que retnan 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 como el que se indica a
continuacion. En el mismo, se deberd indicar la subvencion para la que han sido presentados, el
nimero de expediente y afio de la convocatoria, el nombre del programa y el porcentaje e
importe de la cuantia imputada. El sello de imputacién que aparezca en cada justificante se
referira Unicamente 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.%afio: /

Porcentaje imputado:

Importe imputado:

5 — COMPENSACIONES DE IMPORTES DE PARTIDAS AUTORIZADAS. Dentro
de cada programa, se admitiran compensaciones entre los importes autorizados para cada
partida de gasto y para cada localizacion, en una cuantia de hasta un 10% mas del importe de
la partida en la que se haya justificado una cantidad por encima de lo aprobado en la Memoria

adaptada (concepto sobreejecutado), siempre que las desviaciones no afecten a la limitacion
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establecida para la partida de “Dietas y gastos de viaje” (3% del importe de la subvencion

concedida al programa).

3.2. JUSTIFICACION DE PROGRAMAS FINANCIADOS, ADEMAS,
CON FONDOS PROPIOS SUPERIORES AL 2%
OBLIGATORIO* U OTROS RECURSOS PUBLICOS O
PRIVADOS.

Por cada programa, se deberd informar de la financiacion propia que supere el

2% obligatorio y otras subvenciones gue 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.e) del Real Decreto 887/2006, de 21 de julio, por el que se aprueba el Reglamento

de dicha Ley). Para ello, bastara con la cumplimentacion del Anexo Resumen del

Seguimiento Financiero (Ultima pagina de los anexos Excel de justificacion) y el Anexo

de Certificacion General.

(*) Porcentaje calculado sobre el coste total del programa,
independientemente de sus fuentes de financiacion, es decir sobre la subvencion

concedida, la financiacion propiay la procedente de otros financiadores.

3.3. TIPOLOGIA DE GASTOS Y DOCUMENTACION ESPECIFICA.

3.3.1. GASTOS DE PERSONAL.

Sélo podran imputarse a la subvencion las retribuciones devengadas por la actividad

desarrollada en los respectivos programas.

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 0 que realice una colaboracién esporadica (consultoria,

asistencia técnica especifica, conferencias, etc.). En todo caso, la vinculacion con el programa se
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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 programa:

DD, e con D.N.IL. nC...ooiiiinnnnn, , €en
representacion de la Entidad...............coooeiiiiiii i ,con CIF................. , en su
o7 | [0 T To I o

DECLARA:

Que en el apartado d) de la Resolucién de 14 de mayo de 2013, 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 estara 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 deberd documentarse mediante notificacién escrita al
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 que 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), subvencionado a través la Resolucién de convocatoria de
subvenciones de la Direccion General de Migraciones del dia 14 de mayo de 2013, 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 Econdmicas y que no

estén, por otro lado, sujetos a un horario fijo. No podra tener una duracidn ilimitada y debera
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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 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 Resolucion de la Direccion General de Trabajo, de 3 de

noviembre de 2009.

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

el/la beneficiario/a final de la subvencion.

Las indemnizaciones por finalizacién de contrato sélo serédn 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 participacién en beneficios, ni los complementos 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, segin el grupo en que

se encuadre la relacion laboral, y se cumplimentard por cada uno de los programas el “Anexo I1-
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Relacion de gastos de personal contratado™ y/o el ““Anexo IlI-Relacién de gastos del personal

contratado en régimen de arrendamiento de servicios y colaboraciones esporadicas”.

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,

que indique la duracién y jornada de la misma).

Original o copia compulsada de los recibos de las ndminas, 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, ndmero de afiliacion a la Seguridad Social,
antiguedad, conceptos retributivos, firma del trabajador, firma y sello de la

empresa, etc.).

Boletines acreditativos de las cotizaciones a la Seguridad Social (TC1 y
TC2).

Original o copia compulsada de los impresos 111 y 190 de ingreso de

retenciones del 1.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 gque
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, retencién por IRPF y aplicacion

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

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

retenciones de 1.R.P.F., con la relacion anual de perceptores/as.

Documentos que demuestren el pago efectivo de los gastos justificados.
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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, 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.

* Documentos que demuestren el pago efectivo de los gastos justificados.
d) Justificantes personal voluntario.

X Se deben presentar la poéliza 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, acompafada de la relacion nominal, con n.° del DNI o NIE

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

NOTA: Aunque no seran subvencionables sus gastos en concepto de

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

su actividad voluntaria, conforme a la Ley de Voluntariado, de 15 de enero de

1996, asi como los gastos correspondientes a su asequramiento 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.
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 ejecucién del

proyecto, entendiendo como tales:

1. ARTICULOS DE CONSUMO, SUMINISTROS Y SERVICIOS
GENERALES.
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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 adjuntaré:
* 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)

Por razon de la naturaleza de las actividades que integran el programa, se podra
autorizar a la entidad beneficiaria la subcontratacion parcial por un maximo 50% del importe de
la actividad subvencionada, computado aislada o conjuntamente, siempre que su objeto no

constituya el contenido esencial de dicha actividad y aporte valor afiadido.

En su caso, la resolucion de concesion podra autorizar las subcontrataciones previstas

en la solicitud de subvencidn, habiéndose aportado:

* Documentacion acreditativa de la especializacion de la entidad subcontratada en la
materia objeto de contratacion y de estar al corriente de sus obligaciones tributarias

y con la Seguridad Social.

*x Declaracién del representante legal de la entidad subcontratada de que en ésta no
concurre ninguna de las causas de prohibicion de la subcontratacién previstas en el
apartado 7 del articulo 29 de la Ley 38/2003.

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.

La documentacion a presentar para la justificacion de la subcontratacion sera la

siguiente:
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* Contrato suscrito por ambas entidades cuando la actividad subcontratada exceda

del 20% del importe concedido y dicho importe sea superior a 60.000 euros.

* Los 3 presupuestos que en cumplimiento del articulo 31.3 de la Ley 38/2003 deba
haber solicitado la entidad subvencionada cuando el importe a subcontratar supere
las cuantias establecidas en el Texto Refundido de la Ley de Contratos del Sector
Publico (Real Decreto Legislativo 3/2011, de 14 de noviembre) para el contrato

menor.
* Factura/s emitida/s por la entidad subcontratada, con sus justificantes de pago.

* Documento que acredite el pago efectivo de los gastos justificados
3.3.3. GASTOS DE VIAJE Y ESTANCIA.

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

viaje del personal adscrito al programa, incluido el personal voluntario.

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

subvencidn 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 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.

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

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

a continuacion:
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 y se contabilizaran los kilémetros recorridos.

X 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: numero, NIF, nombre y sello del

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

X La manutencién podra justificarse mediante los correspondientes
justificantes del gasto o bien en forma de liquidacién de dietas. La
manutencién 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.
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En el caso de facturas colectivas, se presentara también la correspondiente certificacion

de la entidad en la que conste el nombre de los/as usuarios/as y su relacién con ésta.
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 (programas), como los
gastos generales de estructura que, sin ser imputables a una actividad concreta, son necesarios

para llevar a cabo la actividad.

3.4. TIPOS DE PROGRAMAS.

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 programas
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.

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

citados arrendamientos.

Las becas de participacién en actividades como los cursos de formacion, asi como

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

necesidad por escrito a través de un Informe Social.

3.4.2. PROGRAMAS QUE FACILITEN EL MANTENIMIENTO
ESTRUCTURAL DE LAS ENTIDADES, ASi COMO SU
FUNCIONAMIENTO Y ACTIVIDADES HABITUALES.
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El objeto de estos programas es posibilitar o facilitar las actividades y el funcionamiento
de las entidades cuyos programas vayan destinados a personas inmigrantes. Todos los gastos
gue a continuacion se indican, deberan estar relacionados con las actividades aprobadas en la

Memoria Adaptada.

1 - GASTOS DE MANTENIMIENTO: Como gastos de mantenimiento se entenderan

los gastos corrientes en bienes y servicios que reinan alguna de las siguientes caracteristicas:
1. Que tengan el carécter de fungibles (o0 consumibles).
2. Que su vida util sea inferior a un afio.
3. O que no sean inventariables.
Dentro de estos gastos se encontrarian:
- El pago de los alquileres;
- El pago de los diferentes suministros, como la luz, el agua, el gas, etc.;

- El pago de las comunicaciones, como son: el teléfono, los envios postales, las

conexiones a Internet, etc.;
- Lacompra de material ligero de oficina: grapadoras, taladradoras, sacapuntas, etc.;

- La compra de otro material de oficina no inventariable, como el papel, los

boligrafos, las grapas, las gomas, clips, etc.;
- Lacompra de material informatico no inventariable, como los CDs;

- La adquisicién de repuestos o consumibles, como los cartuchos de tinta o toner

para impresoras y faxes.

2 — OBRAS MENORES DE CONSERVACION Y MANTENIMIENTO. Tendran tal
consideracion aquellas obras que, implicando una modificacion en el local, no afectan a la
estructura o elementos sustanciales del inmueble. Ademas utilizaran para su realizacion una
técnica sencilla, seran de escasa entidad constructiva y econdmica o de simple reparacion o

decoracion.
Son obras menores:

- Lalimpiezay pintura;
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- Las reparaciones puntuales en fachadas, tejados, suelos, etc. como por ejemplo

arreglar una gotera, una baldosa suelta, etc.

3 - PEQUENAS REPARACIONES. Se entienden 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 albafileria (una pequefia gotera), etc.

4 — GASTOS DE FUNCIONAMIENTO. Por lo que se refiere a los gastos de

funcionamiento, se consideraran de este tipo aquellos gastos derivados de:
- Personal para actividades de gestién interna, administracion y servicios comunes;
- Reuniones de los drganos de gobierno;
- Difusion de la entidad;

- Atencion directa, incluyendo primera informacion, orientacion y asesoramiento
juridico, social y psicoldgico al colectivo de atencion, asi como derivacion, en su

caso, a servicios normalizados.

3.4.3. 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 A3 del anexo A, de la Resolucion de
14 de mayo de 2013 (B.O.E. 04-06-13). En estos programas no se admitirdn gastos

corrientes.

En cualquier caso, se estara 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 que se

solicitan.
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1-EQUIPAMIENTO.

En relacién con este tipo de programas, se considera material inventariable aquel que
no es susceptible de un rapido 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 util 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 informéticos 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.

Por el contrario, no tendrdn caracter de material inventariable, y por consiguiente
podran imputarse a la partida de mantenimiento del programa oportuno, previa autorizacion
correspondiente, objetos como: cortinas, ropa de cama, menaje de cocina, persianas, lAmparas,

vestimenta, etc.
2 — OBRAS DE ADAPTACION.

En cuanto a las OBRAS PARA EL ACONDICIONAMIENTO Y ADAPTACION DE
INMUEBLES, tendrén esta consideracion 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 0 en los elementos sustanciales del inmueble. Son obras que requieren de
una técnica mas elaborada, con gran entidad constructiva y econdmica, que producen una

revalorizacidn del inmueble objeto de la reforma.

Son ejemplos de obras para el acondicionamiento y adaptacion de inmuebles:
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El tabicado de un local.
- Sustitucion del sistema eléctrico.

- Renovacién de las tuberias tanto de suministros como de desagie 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 DGM podra
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 continuacion figura la lista de comprobacion de referencia, sin ser exhaustiva:

TIPO DE ACTIVIDAD DOCUMENTACION DE VERIFICACION

Agenda de la reunién

Reuniones Listado de asistentes y firma

Acta de la reunion

Programa formativo

o Listado de asistentes y firma
Talleres, cursos, seminarios

Informe de evaluacién final que incluya los resultados de las

evaluaciones de alumnos/as y de profesores/as
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Actividades dirigidas a
beneficiarios/as
finales (primera

atencion, servicios de
informacion y

asesoria,..etc)

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

Documentacion acreditativa y proteccion de datos

Equipamiento (si

corresponde)

Factura y justificante de pago si correspondiese.

Localizacion del bien adquirido y comprobacién 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 documentacion, productos (merchandising)

entregados. Folletos. Anuncios ...

Imégenes, fotos del acto (si las hubiera)

Actividades de estudio,
investigacion y

evaluacién

Copia de la documentacion y productos entregados

Publicaciones (en su caso)
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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

44




SECRETARIA GENERAL
DE INMIGRACION Y

MINISTERIO EMIGRACION

DE EMPLEO .
DIRECCION GENERAL

Y SEGURIDAD SOCIAL DE MIGRACIONES

3.4. MODELOS DE MEMORIAS
(PROGRAMAS DE REGIMEN GENERAL)
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MODELOS DE MEMORIAS.

MEMORIA ADAPTADA DE LOS PROGRAMAS DE REGIMEN GENERAL,
FINANCIADOS POR PRESUPUESTOS GENERALES DEL ESTADO.

MEMORIA INTERMEDIA DE LOS PROGRAMAS DE REGIMEN GENERAL,
FINANCIADOS POR PRESUPUESTOS GENERALES DEL ESTADO.

MEMORIA INTERMEDIA DE LOS PROGRAMAS DE EQUIPAMIENTO Y/O
ADAPTACION DE INMUEBLES.

MEMORIA FINAL DE ACTIVIDADES DE LOS PROGRAMAS DE REGIMEN
GENERAL, FINANCIADOS POR PRESUPUESTOS GENERALES DEL
ESTADO.

MEMORIA FINAL DE LOS PROGRAMAS DE EQUIPAMIENTO Y/O
ADAPTACION DE INMUEBLES.
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Se redactara una memoria por cada programa subvencionado, de acuerdo

con el siguiente esquema:
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1. NOMBRE DE LA ENTIDAD.

2.  DENOMINACION DEL PROGRAMA.

3. PRIORIDAD, SEGUN ANEXO A DE LA CONVOCATORIA.

*)-Marque con una X donde proceda.

Al.- Acogida integral.

A2.- Mantenimiento estructural, funcionamiento y actividades habituales de la
entidad.

A3.- Equipamiento y adaptacion de inmuebles.

4. INFORMACION FINANCIERA.

4.1. Financiacién INICIAL SOLICITADA €
para el programa (en euros):

4.2. Financiacién TOTAL CONCEDIDA al €
programa (en euros):

5. DESCRIPCION Y CALENDARIO DETALLADO DEL PROGRAMA.

(*)-En el caso de “programas de equipamiento y adaptacion de inmuebles”, rellenar sélo el
apartado a) y motivar la necesidad del gasto.

a. Descripcion del contenido del programa, metodologia de la intervencion e
incorporacion de la perspectiva de género.
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\ b. Objetivos operativos que se pretenden alcanzar.

c. Beneficiarios/as.

e Numero previsto de personas beneficiarias (a las que se dirige el programa),
desagregado por sexo.

° Criterio para la seleccién.
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d. Actividades que incluye el programa subvencionado y su calendario
detallado previsto (con mencién de fecha de inicio vy fin).

e. Indicadores que se utilizaran para medir los resultados del programa.

Objetivos Indicadores Resultados esperados
1 1
2 2
3. 3
4. 4
5 5
6 6
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6. PREVISION DE SUBCONTRATACION CON TERCEROS.
(*)-Se debe indicar la causa que motiva la subcontratacion de tareas del programa.
a. Tareas que se propone subcontratar, cuando se trate de alguna de las
actividades que constituye parte del contenido del proyecto.
b. Coste total de las tareas que se propone subcontratar.
c. Nombre de la/s empresals a subcontratar.
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7. PRESUPUESTO.

* Cumplimentar los cuadros Excel que se adjuntan (7.a Presupuesto, 7.b
Presupuesto Estatal y 7.c Costes Indirectos).

7.a Presupuesto

CATEGORIAS DE COSTES SUBVENCION | FINANCIACION OTRAS COSTES
CC.AA PROVINCIAS| N.° BENEFIC. SUBVENCIONABLES DGM PROPIA FINANCIAC. | TOTALES
Descripcion de gastos
Costes de Personal 0,00 €]
Gastos de Actividades 0,00 €]
Gastos de Viaje y Estancia 0,00 €
X . o TOTAL COSTES] 0,00 € 0,00 € 0,00 € 0,00 €
Indicar C.A.* Ind_lca_r " Indu:_a_r n: de En el caso de programas de equipamiento y adaptacién de inmuebles:
provincia’ beneficiarios/as - -
Gastos de equipamiento
(aportar factura pro forma) 0,00 €}
Gastos de obras
(aportar factura pro forma) 0,00 €}
TOTAL EQUIP.- OBRAS] 0,00 € 0,00 € 0,00 € 0,00
TOTAL COSTES SUBVENCIONABLES 0,00€ 0,00€ 0,00 € 0,00
TOTAL POR COMUNIDAD AUTONOMA 0,00

(*)- Afadir tantas CC.AA. y tantas provincias como se necesite en funcion de dénde se ejecute el programa.

7.b Presupuesto Estatal

TOTAL ESTATAL
CATEGORIAS DE COSTES SUBVENCION | FINANCIACION OTRAS COSTES
N.° BENEFIC. SUBVENCIONABLES DGM PROPIA FINANCIAC. | TOTALES
Descripcion de gastos
Costes de Personal 0,00 €
Gastos de Actividades 0,00 €
Gastos de Viaje y Estancia 0,00 €
. TOTAL COSTES] 0,00 € 0,00 € 0,00 € 0,00 €
Indicar n.° de
beneficiarios/as En el caso de programas de equipamiento y adaptacion de inmuebles:
Gastos de equipamiento
(aportar factura pro forma) 0,00 €
Gastos de obras
(aportar factura pro forma) 0,00 €
TOTAL EQUIP.- OBRAS] 0,00 € 0,00 € 0,00 € 0,00 §
TOTAL COSTES SUBVENCIONABLES 0,00 € 0,00 € 0,00 € 0,00 €

7.c Costes Indirectos

TOTAL RESUMEN FINANCIERO GASTOS CORRIENTES (DIRECTOS E INDIRECTOS)

2%
OBLIGATORIO
COSTES SUBVENCIONABLES SUBVENCION MEYSS DE TOTAL COSTES
FINANCIACION
PROPIA
A |COSTE DIRECTO DEL PROGRAMA 0,00 €
B |COSTE INDIRECTO DEL PROGRAMA 0,00 €
C=A+
g |COSTE TOTAL DEL PROGRAMA 0,00 € 0,00 € 0,00 €

* Los costes indirectos del programa no podran superar el 8% de los costes directos del programa imputados a la subvencién y a la financiacién propia obligatoria
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8. METODO DE IMPUTACION DE GASTOS GENERALES Y OTROS
GASTOS IMPUTADOS PARCIALMENTE.

TIPO DE GASTO CRITERIO DE IMPUTACION FORMULA
@ @) ©)

(l)-Se indicarda el tipo de gasto de que se trate: personal (direcciéon, administracion...),
instalaciones (limpieza, seguridad...), suministros (electricidad, agua...), comunicaciones (teléfono,
correo, mensajeria...), etc. Se podran agrupar aquellos para los que se utilice un mismo método; por
ejemplo, todos los relacionados con el espacio fisico.

(2)-Se explicard el criterio adoptado por la entidad para imputar cada tipo de gasto, con
expresion de las variables e indicadores a utilizar.

(3)-Se reflejara la formula utilizada para el calculo del porcentaje a imputar, con las aclaraciones
gue se consideren necesarias.
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B

Datos del personal que realiza el programay que se imputara al mismo.

*Cumplimentar el cuadro Excel adjunto (9. Personal)

Nombre

Funciones

Categoria
profesional (1)

Tipo de Horas

contrato (2) Bruto (3)

Seguridad

Social (4) Total

0,00 €

0,00 §

0,00 €

0,00 €

0,00 €

0,00 €

TOTAL

0,00 €

0,00 €] 0,00 €

1. Segln contrato
2. Horas anuales dedicadas al programa e imputadas a la subvencion.

3. Retribucion bruta imputada a la subvencién obtenida por el programa
4. Seguridad Social a cargo de la Empresa imputada a la subvencion obtenida por el programa

b. Datos del personal voluntario que participa en el programa.
Nombre Horas anuales
a eIIidog Funciones Titulacion académica dedicadas al
P programa
TOTAL:
(*)-Aﬁadir tantas filas como se necesite, en funcion de las personas que se dedicaran.
c. Recursos materiales (describir los recursos materiales con los que se

cuenta para la realizacion de este programa).
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D. , representante legal de Ila
entidad, certifica la veracidad de todos los datos facilitados en la presente Memoria.

,a_ de de 201 _.

En

(Firmay sello)
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59



SECRETARIA GENERAL

_@_ DE INMIGRACION Y
‘;. ﬁhﬂ *“*-; MINISTERIO EMIGRACION

r*"l Ve S $§EE(?S|§|E§AD SOCIAL DIRECCION GENERAL
= Li‘. DE MIGRACIONES

Se redactara una memoria por cada programa subvencionado, de acuerdo

con el siguiente esquema:
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A. IDENTIFICACION DEL PROGRAMA.

1. Nombre de la Entidad:

N
=z
‘o
m
X
©
=
®
:\
'—\
w
o

3. Denominacion del programa:

4. Periodo de ejecucion: enero 2014 a 30 de junio 2014.

B. DESCRIPCION DEL CONTENIDO.

Resumen descriptivo del contenido del programa, metodologia de Ila
intervencién e incorporacion en él de la perspectiva de género.

C. ACTIVIDADES REALIZADAS.

Actividades desarrolladas dentro del programa subvencionado, especificando
la fecha concreta de su realizacién (inicio y fin).

Tenga presente su nimero de expediente, que se indica en la resolucion de concesion.
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Evaluacién de los resultados efectivos con respecto a los objetivos e
indicadores fijados en la Memoria adaptada.
Objetivos Indicadores Resultados obtenidos
1. 1.
2. 2.
3.
4,
5. 5.
6. 6.

E. BENEFICIARIOS.

Numero de usuarios/as del programa, por nacionalidades.

NACIONALIDADES MAYORITARIAS

NUMERO DE
USUARIOS/AS

H

M

TOTAL
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Datos del personal de la entidad que ejecuta el programa (indicar s6lo aquél
personal que se imputara a esta subvencion).

Nombre y
apellidos

DNI/NIE

Funciones

Categoria profesional
(seglin contrato)

Horas
totales
dedicadas
al programa
en el primer
semestre

G. PERSONAL VOLUNTARIO.

Datos del personal voluntario que ha participado en la realizacion del programa
durante el primer semestre.

Nombrey
apellidos

Funciones

Titulacién académica

Horas
totales
dedicadas
al programa
en el primer
semestre
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H. DIFICULTADES Y DESVIACIONES.

Dificultades encontradas en la ejecucion del programa durante el primer
semestre y desviaciones no previstas en la Memoria adaptada.

. OBSERVACIONES.

\ Observaciones para el segundo semestre.
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J. ASPECTOS FINANCIEROS: ANEXOS DE LA MEMORIA ECONOMICA.

Cumplimentar los anexos de gastos y entregar a la DGM en formato papel y en
formato electrénico. IMPORTANTE: Los anexos se confeccionardn en

documentos Excel.

D. , representante legal de la
entidad, certifica la veracidad de todos los datos facilitados en la presente Memoria.

En ,a_  de de 201 _.

(Firmay sello)
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MEMORIA INTERMEDIA
DE LOS PROGRAMAS DE EQUIPAMIENTO Y/O
ADAPTACION DE INMUEBLES, FINANCIADOS POR
PRESUPUESTOS GENERALES DEL ESTADO
CONVOCATORIA 2013 — EJECUCION 2014
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Se redactard una memoria por cada programa de equipamiento y/o

adaptacion de inmuebles subvencionado, de acuerdo con el siguiente esquema:
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A. IDENTIFICACION DEL PROGRAMA.

1. Nombre de la Entidad:
2. N.°Expte.: .../13%
3. Denominacién del programa:

4. Periodo de ejecucion: enero 2014 a 30 de junio 2014.

B. DESCRIPCION DEL CONTENIDO.

\Resumen descriptivo del contenido del programa.

C. GASTOS REALIZADOS.

Descripcion de los gastos realizados, especificando sélo aquellos que hayan
sido aceptados en la resolucién de concesion.

Tenga presente su niumero de expediente, que se indica en la resolucién de concesion.

68




SECRETARIA GENERAL
DE INMIGRACION Y

f_ ﬁ.ﬁf.i__ MINISTERIO EMIGRACION
-~ « DEEMPLEO DIRECCION GENERAL
2 IHL@G Y SEGURIDAD SOCIAL DE MIGRACIONES

D. DIFICULTADES DE EJECUCION.

Dificultades encontradas en la ejecucion del programa durante el primer
semestre.

E. OBSERVACIONES.

‘ Observaciones para el segundo semestre.
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F. ASPECTOS FINANCIEROS: ANEXOS DE LA MEMORIA ECONOMICA.

Cumplimentar los anexos de justificacion de gastos y entregar a la DGM en
formato papel y en formato electrénico. IMPORTANTE: LosS anexos se

confeccionaran en documentos Excel.

D. , representante legal de la
entidad, certifica la veracidad de todos los datos facilitados en la presente Memoria.

En ,a__de de 201 _.

(Firma y sello)
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MEMORIA FINAL DE ACTIVIDADES
DE LOS PROGRAMAS DE REGIMEN GENERAL,
FINANCIADOS POR
PRESUPUESTOS GENERALES DEL ESTADO
CONVOCATORIA 2013 — EJECUCION 2014
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Se redactard una memoria por cada programa subvencionado, de acuerdo

con el siguiente esquema:
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A. IDENTIFICACION DEL PROGRAMA.

1. Nombre de la Entidad:

2. N.°Expte.: .../13.

w

Denominacién del programa:

B

Periodo de ejecucion: enero 2014 a diciembre de 2014.

B. DESCRIPCION DEL CONTENIDO.

Resumen descriptivo del contenido del programa, metodologia de la
intervencién e incorporacion de la perspectiva de género.

C. ACTIVIDADES REALIZADAS.

‘Descripcién de las actividades realizadas (afiadir cuantas paginas se precisen). |

Tenga presente su niumero de expediente, que se indica en la resolucion de concesion.
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D. RESULTADOS OBTENIDOS.

Evaluacién de los resultados efectivos con respecto a los objetivos e
indicadores fijados en la Memoria adaptada.

Objetivos Indicadores Resultados obtenidos

E. BENEFICIARIOS.

Numero de usuarios/as del programa (en orden decreciente), agrupados por
nacionalidades.

NUMERO DE

NACIONALIDADES MAYORITARIAS USUARIOS/AS

H M

TOTAL
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F. CURSOS DE FORMACION.

SECRETARIA GENERAL
DE INMIGRACION Y
EMIGRACION
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DE MIGRACIONES

* £ . . .
( )-Solo cumplimentar para aquellos cursos que hayan sido autorizados dentro de programas
de acogida integral. Afiadir un cuadro por curso y cuantas paginas se precisen.

la)

Relacién de cursos de formacion y/o ensefianza del idioma.

NOMBRE DEL CURSO:

Nivel de aprovechamiento
del curso, seglin % asistencia

i Sexo
Nombre y apellidos Fe?h‘,’i de Nacionalidad (Poner una X donde proceda)
del alumno H/M | nacimiento
Alto Medio Bajo
>80% De 60 a 80 % <60%
A —

[ b)

Observaciones sobre el nivel de aprovechamiento general del curso.
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G. PERSONAL ADSCRITO AL PROGRAMA.

\ Datos del personal de la entidad que ha realizad

o el programa.

Nombrey .
apellidos DNI/NIE Funciones

Categoria profesional
(segun contrato)

Horas
anuales
dedicadas
al programa

H. PERSONAL VOLUNTARIO.

Datos del personal voluntario que ha participado en

la realizacion del

programa.
Horas
Nombrey . . <. A anuales
apellidos Funciones Titulacion académica dedicadas
al programa
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|. DIFICULTADES Y DESVIACIONES.

Dificultades encontradas en la ejecucién del programa durante el afio y
desviaciones habidas respecto de los objetivos previstos.

J. OBSERVACIONES.

Valoracién de los resultados finales del programa, conclusiones y otras
observaciones.
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K. ASPECTOS FINANCIEROS: ANEXOS DE LA MEMORIA ECONOMICA.

Cumplimentar los anexos de justificacion de gastos y entregar a la DGM en
formato papel y en formato electrénico. IMPORTANTE: LosS anexos se

confeccionaran en documentos Excel.

D. , representante legal de la
entidad, certifica la veracidad de todos los datos facilitados en la presente Memoria.

En ,a__de de 201 .

(Firma y sello)
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MEMORIA FINAL
DE LOS PROGRAMAS DE EQUIPAMIENTO Y/O
ADAPTACION DE INMUEBLES, FINANCIADOS POR
PRESUPUESTOS GENERALES DEL ESTADO
CONVOCATORIA 2013 — EJECUCION 2014
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Se redactard una memoria por cada programa de equipamiento y/o

adaptacion de inmuebles subvencionado, de acuerdo con el siguiente esquema:
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A. IDENTIFICACION DEL PROGRAMA.,

1. Nombre de la Entidad:

3. Denominacion del programa:

4. Periodo de ejecucion: enero 2014 a diciembre de 2014.

B. DESCRIPCION DEL CONTENIDO.

\Resumen descriptivo del contenido del programa.

C. GASTOS REALIZADOS.

Descripcion de los gastos realizados, especificando sélo aquellos gue hayan
sido aceptados en la resolucién de concesion.

Tenga presente su nimero de expediente, que se indica en la resolucion de concesion.
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D. DIFICULTADES DE EJECUCION.

Dificultades encontradas en la ejecucion del programa y desviaciones respecto
de los objetivos previstos.

E. OBSERVACIONES.

Valoracién de los resultados finales del programa, conclusiones vy

observaciones.
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F. ASPECTOS FINANCIEROS: ANEXOS DE LA MEMORIA ECONOMICA.

Cumplimentar los anexos de justificacion de gastos y entregar a la DGM en
formato papel y en formato electrénico. IMPORTANTE: Los anexos se

confeccionaran en documentos Excel.

D. , representante legal de la
entidad, certifica la veracidad de todos los datos facilitados en la presente Memoria.

En ,a_  de de 201 _.

(Firma y sello)
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3.5. MODELOS DE ANEXOS
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(PROGRAMAS DE REGIMEN GENERAL)
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3.7. MODELQOS DE ANEXOS.

El contenido de los anexos que se deban aportar en los programas de régimen general

debe adaptarse a los modelos que se exponen a continuacion:

3.7.1.
3.7.2.
3.7.3.

3.7.4.
3.7.5.
3.7.6.
3.7.7.
3.7.8.

3.7.9.

ANEXO |: CERTIFICACION GENERAL POR PROGRAMA.
ANEXO Il: RELACION DE GASTOS DE PERSONAL CONTRATADO.

ANEXO I1l: RELACION DE GASTOS DE PERSONAL EN REGIMEN DE
ARRENDAMIENTO DE SERVICIOS Y COLABORACIONES ESPORADICAS.

ANEXO IV: RELACION DE GASTOS DE ACTIVIDADES.
ANEXO V: LIQUIDACION DE DIETAS Y GASTOS DE VIAJE.
ANEXO VI: RELACION DE DIETAS Y GASTOS DE VIAJE.
ANEXO VII: RELACION DE COSTES DE SUBCONTRATACION.

ANEXO - TOTAL RESUMEN FINANCIERO GASTOS CORRIENTES DE
PROGRAMAS DE REGIMEN GENERAL (DIRECTOS E INDIRECTOS)

ANEXO VIII: DE RELACION DE GASTOS DE INVERSION (s6lo en programas
de equipamiento/obras).

3.7.10.ANEXO - RESUMEN DEL SEGUIMIENTO FINANCIERO (programas de

equipamiento/obras).
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ANEXO |

CERTIFICACION GENERAL
(Cumplimentar una por programa)

como representante legal de la organizacion,
CERTIFICA:

1)Que el citado programa subvencionado en la convocatoria realizada por resolucion de 14 de mayo
de 2013, de la Direccion General de Migraciones del Ministerio de Empleo y Seguridad Social, se ha
ejecutado de conformidad con lo establecido en la Resolucion y posteriores documentos de
distribucién de la subvencion; ascendiendo el importe total de los gastos justificados a .................... €
(incluyendo financiacion propia obligatoria).

2) Que el programa ha sido financiado, ademas, con otros recursos publicos o privados por un total
de..oviiiiiiii, € con el siguiente desglose segun procedencia y aplicacion (articulos 19.2 de Orden
de Bases ESS/1423/2012 de 29 de junio de 2012 y 30.4 de la Ley General de Subvenciones):

PROCEDENCIA IMPORTE APLICACION (1)
Financiacion propia no
obligatoria
Subvencion de...

(1) Se indicara el tipo de gasto al que se han aplicado los fondos (personal, actividades, dietas...)

3) Que el importe de los intereses devengados por la subvencion total recibida en la convocatoria
ascienden a..........ccceeeerinee € y el desglose de su aplicacién, en su caso, a los programas
subvencionados ha sido el siguiente:

NOMBRE DEL PROGRAMA INTERESES
Programa...
Programa...
TOTAL INTERESES

El representante legal de la entidad
Fdo.
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I ANEXO Il - RELACION DE GASTOS DEL PERSONAL CONTRATADO
Entidad: Convocatoria: 2013
Programa: Afio de ejecucion: 2014

Localizaciéon:

Periodo de ejecucion:

(1) N° de orden de los justificantes de gasto aportados.
(2) Se relacionaran separadamente cada uno de los trabajadores que hayan intervenido en la ejecucién del proyecto.
(3) Se indicaran las retribuciones brutas mensuales que figuran en sus néminas.
(4) Se reflejara el importe correspondiente a la cuota empresarial segun las bases de cotizaciéon de cada trabajador, indicando el porcentaje aplicado para su calculo.

Fdo.

COSTE DE PERSONAL
. Funcié SEGURIDAD SOCIAL A IMPORTE

Ne° Apellidos y . Horas % Imputado

orden| nombre del/a CNAE Categ_orla nen el Mes dedicadas al | Importe bruto CARGO DE LA EMPRESA Total al programa IMPUTADO
(€D) trabajador/a (2) profesional | progra programa (6) mensual (3) Importe % Aplicado Coste de (5) AL
ma s/base de Personal PROGRAMA
mensual .
cotizac.
COSTES DIRECTOS
0,00 € 0,00 €
0,00 € 0,00 €
0,00 € 0,00 €
0,00 € 0,00 €
0,00 € 0,00 €
TOTAL C. DIRECTOS 0 0,00 € 0,00 € 0,00 € 0,00 €
COSTES INDIRECTOS

0,00 € 0,00 €
0,00 € 0,00 €
0,00 € 0,00 €
0,00 € 0,00 €
TOTAL C. INDIRECTOS 0 0,00 € 0,00 € 0,00 € 0,00 €
TOTALES 0 0,00 € 0,00 € 0,00 € 0,00 €

D . s iiiiiiiiiiiaii-a----------- Tepresentante legal de la

entidad, certifica la veracidad de todos los datos facilitados en el presente

Anexo.

(5) Los porcentajes imputados del Importe bruto y de la Seguridad Social deben ser los mismos y corresponder al tiempo de dedicacién mensual al programa.
(6) La suma total de horas dedicadas debera estar en relacién con el total de horas anuales indicadas en la memoria adaptada
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ANEXO Ill - RELACION DE GASTOS DE PERSONAL EN REGIMEN DE ARRENDAMIENTO DE SERVICIOS Y COLABORACIONES ESPORADICAS I

Entidad: Convocatoria: 2013
Programa: Afio de ejecucion: 2014
Localizacion: Periodo de ejecucion:
N° L, Importe % IMPORTE
orden Ffaccr'::jrie Fe::;()de ﬁggﬁ;‘;: Concepto Rel;f;g?a?; el servicio IVA (2) | IRPF (3) Total Imputacion | IMPUTADO AL
Q) prestado al programa] PROGRAMA
0,00 € 0,00€] 0,00 € 0,00 € 0,00 €
0,00 € 0,00€] 0,00€ 0,00 € 0,00 €
0,00 € 0,00€| 0,00€ 0,00 € 0,00 €
0,00 € 0,00€] 0,00€ 0,00 € 0,00 €
0,00 € 0,00€| 0,00€ 0,00 € 0,00 €
0,00 € 0,00€] 0,00 € 0,00 € 0,00 €
0,00 € 0,00€] 0,00€ 0,00 € 0,00 €
0,00 € 0,00€] 0,00€ 0,00 € 0,00 €
TOTALES 0,00 € 0,00€] 0,00€ 0,00 € 0,00 €
D s e iiieieieee------------ Tepresentante legal de la
(1) N° de orden de los justificantes aportados. entidad, certifica la veracidad de todos los datos facilitados en el presente
(2) Deberan rellenar esta casilla sélo en los casos Anexo.
en los que se impute el IVA
(3) Para contrataciones sujetas a IRPF En a____de ____________ de 20
Fdo.
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ANEXO IV - RELACION DE GASTOS DE ACTIVIDADES

Entidad:

Convocatoria: 2013

Programa:

Afo: 2014

Localizacioén:

Periodo de ejecucioén:

NO
orden

@

Fecha de
factura

Fecha de
pago

Proveedor

Concepto

Relacién con el
programa

Total factura

% Imputacion al
programa

TOTAL
IMPUTADO AL
PROGRAMA

COSTES DIRECTOS

0,00 €

0,00 €

0,00 €

0,00 €

0,00 €

0,00 €

TOTAL C.DIRECTOS

0,00 €

COSTES INDIRECTOS

0,00 €

0,00 €

0,00 €

0,00 €

0,00 €

0,00 €

TOTAL C.INDIRECTOS

0,00 €

TOTAL

0,00 €

(1) N° orden de los justificantes de gasto aportados.

D. --

Anexo.

entidad, certifica la veracidad de todos los

Fdo.

representante
datos facilitados en el

legal de la
presente
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ANEXO V
LIQUIDACION DE DIETAS Y GASTOS DE VIAJE
CONVOCATORIA:

ANO DE EJECUCION:
NOMBRE DE LA ENTIDAD:

PROGRAMA:
LOCALIZACION:
DD , con DNI/NIE n.° ..ot
y domicilio en ................. (especificar poblacion y provingia) ...........ceeeeeeeinnns , se ha
desplazado los dias .......cccceeevvviiiieeeeeiiiinns de ... (indicar mes y afio) ..., a la localidad de
.................................................................... , provincia de
............................................. , con objeto de ............. (indicar con brevedad los motivos del
desplazamiento)
Los gastos realizados han sido los siguientes:
CONCEPTOS IMPORTES
-Alojamiento: ....ccooeeeiieei e, dias | oo €
-Manutencion: ...........cccccc . dias | oo €
- Billeteen ....... (indicar medio de transporte) ......... | «oveeeiiiiieeeiiiie e €
- Traslado en vehiculo propio: ................ KM, | e, €
- Matricula del vehiculo: ..............cccc
TOTAL LIQUIDACION: | ieoiiiiieceeeieeee e €
BN oo Y- (o [T de 20
RECIBI,

(Firma del perceptor)

Conforme con la liquidacion formulada,
(Firma del representante de la entidad)
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ANEXO VI - RELACION DE DIETAS Y GASTOS DE VIAJE

Entidad:

Convocatoria: 2013

Programa:

Afio: 2014

Localizacién:

Periodo de ejecucion:

Nombre del/a

trabajador/a o

voluntario/a
gue viaja

Fecha de
liguidacion

N° orden

@

Fecha de viaje (de
/a )

Concepto (destino/
propdsito)

Relacién con el
programa

Total coste
del viaje y
dietas

% Imputacion al
programa

TOTAL
IMPUTADO AL
PROGRAMA

0,00 €

0,00 €

0,00 €

0,00 €

0,00 €

0,00 €

0,00 €

0,00 €

0,00 €

0,00 €

0,00 €

TOTALES

0,00 €

0,00 €

(1) N° orden de las liquidaciones de dietas y gastos de viaje, segun justificacion.

Anexo.

[ S

entidad, certifica la veracidad de todos

Fdo.

representante
los datos faciltados en el presente

legal de la
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ANEXO VIl - RELACION DE COSTES DE SUBCONTRATACION

Entidad: Convocatoria: 2013
Proyecto: Ano: 2014
Localizacién del Proyecto: Periodo de ejecucion:
FACTURACION
N® | Fecha Fecha Relacién con el | Importe % IMPORTE
orden de de pago Proveedor Concepto Programa del Total IRPF (3) | Imputacién | IMPUTADO AL
(1) |factura . IVA (2) al proyecto | PROGRAMA
servicio Factura
prestado
0,00 € 0,00 €
0,00 € 0,00 €
0,00 € 0,00 €
0,00 € 0,00 €
0,00 € 0,00 €
0,00 € 0,00 €
0,00 € 0,00 €
TOTALES 0,00€| 0,00€ 0,00 € 0,00 € 0,00 €
D. ------mmmm - TepTesentante legal de la
(1) N° orden segin relacién de facturas entidad, certifica la veracidad de todos los datos facilitados en el presente
(2) Deberan rellenar esta casilla s6lo en los casos Anexo.
en los que se impute el IVA En a de de 20
(3) Para contrataciones sujetasa IR~~~ | TTTTTTmTTT ) T T
Fdo.
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RESUMEN DEL SEGUIMIENTO FINANCIERO
Estado de liguidaciéon del proyecto, desglosado por concepto de gasto
(UN CUADRO POR PROVINCIA Y OTRO GENERAL CON LA CUANTIA TOTAL CONCEDIDA. En caso de varias provincias, afiadir también los
Totales por Comunidad Auténoma.)

Convocatoria:

Entidad:
Proyecto: Periodo de justificacién: (de - a)
Localizacién del Proyecto: Ano:
. : L Total Subvencion DGM, Importe justificado (subvencién +
Importe conf:'edldo Financiacion _ Owras Financién Propiay otras financiacion propia obligatoria)
subvencion propia Financiaciones . .
Financiaciones C. DIRECTOS [C. INDIRECTOS| TOTAL
Costes de Personal (ANEXOS PERSONAL Y ARRENDAMIENTO DE SERVICIOS)
TOTAL Costes de Personal 0,00 € 0,00 €
Gastos de Viaje y Estancia (ANEXO DIETAS Y GASTOS DE VIAJE)
TOTAL Viaje y Estancia 0,00 € 0,00 €
Gastos de Actividades (ANEXOS IV y VII: ACTIVIDADES Y SUBCONTRATACION)
TOTAL Actividades 0,00 € 0,00 €
TOTAL 0,00 € 0,00 € 0,00 € 0,00 € 0,00 € 0,00 €| 0,00 €
D. oo --—-—------- Tepresentante legal de la
entidad, certifica la veracidad de todos los datos facilitados en el presente
Anexo.
En___ a____de ________ de 20
Fdo.
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RELACION DE GASTOS DE INVERSION (SOLO PROGRAMAS DE OBRAS/EQUIPAMIENTO)

Entidad: Convocatoria: 2013
Programa: Ao de ejecucion: 2014
Localizacién del Proyecto: Periodo de ejecucion:
o . TOTAL
N ?;;jen Ffai?ﬁrie Fe::;ode Proveedor Concepto Total factura % Ir;rp())létra;;oan al IMPUTADO AL
PROGRAMA
0,00 € 0,00 €
0,00 € 0,00 €
0,00 € 0,00 €
0,00 € 0,00 €
0,00 € 0,00 €
0,00 € 0,00 €
TOTALES 0,00 € 0,00 €
D . s e ee -~ Tepresentante legal de la

(1) N° orden de los justificantes aportados.

entidad, certifica la veracidad de todos los datos facilitados en el presente
Anexo.

En a de de 20__

Fdo.
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RESUMEN DEL SEGUIMIENTO FINANCIERO (SC)LO PROGRAMAS DE OBRAS/EQUIPAMIENTO)
Estado de liquidacién del proyecto, desglosado por concepto de gasto
(UN CUADRO POR PROVINCIA Y OTRO GENERAL CON LA CUANTIA TOTAL CONCEDIDA. En caso de varias provincias, afiadir también los
Totales por Comunidad Auténoma.)

Entidad: Convocatoria: 2013
Proyecto: Periodo de justificacion: (de - a)
Localizacién del Proyecto: Afio de ejecucioén: 2014
Total Subvencion
PRESUPUESTO Financiacion propial Otras DGM, Financién Importe justificado (subvenciéon +
CONCEDIDO prop Financiaciones Propiay otras financiacion propia obligatoria)
Financiaciones
Gastos Equipamiento 0,00 €
Gastos Obras 0,00 €
TOTAL GASTOS DE INVERSION 0,00 € 0,00 € 0,00 € 0,00 € 0,00 €
D. —mmmmme e iieeieieeieeee--------- representante legal de la
entidad, certifica la veracidad de todos los datos facilitados en el presente
Anexo.
Enh_________&a____de____________de20__
Fdo.
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4.  INSTRUCCIONES Y MODELOS ESPECIFICOS PARA
PROGRAMAS FINANCIADOS POR EL FONDO SOCIAL
EUROPEOQ.

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 1.2 de este manual, en especial el Reglamento (CE)
n.° 1083/2006 del Consejo, de 11 de julio de 2006 (con sus posteriores modificaciones y

desarrollos), por el que se establecen las disposiciones generales relativas al Fondo Europeo de

Desarrollo Regional, al Fondo Social Europeo y al Fondo de Cohesion.

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 llevaran a cabo exclusivamente con inmigrantes que se

encuentren en situacion regular por estar en posesion de “autorizacion de trabajo y residencia”

0 “autorizacion de residencia”. Este es un requisito sine qua non para la admision al

programa, por lo que en_ningun caso pueden iniciar los itinerarios aquellos inmigrantes

que no lo cumplan.

La documentacion 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 podréan ser beneficiarias, y por lo tanto quedan excluidas de estos programas:

v' Las personas que hayan obtenido la nacionalidad espafiola.
v" Los extranjeros con nacionalidad de uno de los Estados Miembros de la Unién Europea.
v" 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 indiguen en el escrito de aprobacion de la

Memoria adaptada.

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

correspondiente.

Los gastos se imputardn en las localidades donde revierta el efecto del gasto y no
necesariamente donde se efectlie el mismo. Por ejemplo: el salario de un/a coordinador/a que
Ileve 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 deberan ser originales), éstos han de reunir los siguientes

requisitos:

o0 Figuraran extendidos a nombre de la Entidad perceptora de la subvencion,

especificando detalladamente el material suministrado o el servicio prestado.
o0 Tanto en las facturas como en los recibos, debe figurar:

Numero de factura o recibo.

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

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

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

social, NIF y domicilio).

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

(nombre, NIF, domicilio).

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

del precio, podré indicarse la expresion "IVA incluido".

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

la misma).
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0 Se indicara la forma de pago de la factura: transferencia, cheque (indicando su
nimero y acompafiando fotocopia del mismo) o metélico. En el ultimo

supuesto, y en caso de no figurar el recibi en la factura, se presentara recibo del

emisor de la misma, acreditativo de la total contraprestacion. Los cheques

deberan ser siempre nominativos.

0 También se admitiran otros documentos sustitutivos de la factura, como tiques
expedidos por maquinas registradoras, siempre que relnan 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 imputacion (segin el modelo de referencia
que figura a continuacion), indicando el programa operativo del Fondo Social Europeo que lo
cofinancia (P.O.: ““Lucha contra la Discriminacion™) 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.: Lucha Contra la Discriminacion

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 Lucha contra la Discriminacién, 2007-2013). Se incluye
Anexo VIII relativo a la documentacidn que deberd estar disponible en las entidades en caso de

visitas de verificaciéon o auditorias.

NOTA IMPORTANTE: Teniendo en cuenta todas las fechas (Finalizacion inicial: 2013; Prérroga 2
afios hasta 2015; Plazo para cierre: 2016/17), el plazo de conservacién de documentos se puede extender
aproximadamente hasta: 2020/2021.
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7 — CONTABILIDAD SEPARADA. Las entidades deberan tener un sistema de

contabilidad separada o c6digo contable adecuado respecto a las transacciones relacionadas

con el programa subvencionado. Deberdn adjuntarse en la justificacion final las cuentas del
mayor correspondientes al ingreso de la subvencion y a los gastos imputados a la misma.

Asimismo, se incluird justificante bancario del ingreso de la subvencién.

8 — COMPENSACIONES DE IMPORTES DE PARTIDAS AUTORIZADAS. Dentro
de cada programa, se admitiran compensaciones entre los importes aprobados para cada partida
de gasto y para cada localizacién, siempre que ninguna de las cuantias resultantes exceda del

10% mas de las aprobadas; asi como gue las desviaciones no afecten a la limitacion establecida

para la partida de “Dietas y gastos de viaje” (en principio, 3% del importe de la subvencion

concedida al programa).

4.2. JUSTIFICACION DE PROGRAMAS FINANCIADOS, ADEMAS,
CON FONDOS PROPIOS SUPERIORES AL 2%
OBLIGATORIO* U OTROS RECURSOS PUBLICOS O
PRIVADOS.

Por cada programa, se deberd informar de la financiacién propia que supere el

2% obligatorio v otras subvenciones que hayan financiado la actividad, acompafando

justificacion de su importe, procedencia y aplicacion (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.e) del Real Decreto 887/2006, de 21 de julio, por el que se aprueba el Reglamento
de dicha Ley). Para ello, bastara con la cumplimentacion del Anexo Resumen del

Seguimiento Financiero (Ultima pagina de los anexos Excel de justificacion) y el Anexo

de Certificacion General.

(*) Porcentaje calculado sobre el coste total del programa,
independientemente de sus fuentes de financiacion, es decir sobre la subvencion

concedida, la financiacién propia y la procedente de otros financiadores.
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:
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4.3.1. GASTOS DE PERSONAL.

1 - DEBIDA VINCULACION CON EL PROGRAMA. S6lo podran imputarse a la
subvencion las retribuciones devengadas por la actividad desarrollada en los respectivos

programas.

En esta partida se podréan incluir los gastos derivados del pago de las retribuciones y de
las correspondientes cuotas de cotizacion 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 gque

realice una colaboracion esporadica.

A continuacion, aportamos un ejemplo de documento de notificacion de asignacion del

personal con contrato laboral al programa:

Modelo de notificacion de asignacion del trabajador al programa:

D D, e con DIN.I. n®..oviiiiininit. , en
representacion de la Entidad................coooiii i, ,con CIF................. , en su
(o7 1110 F=To 1o [

DECLARA:

Que en el apartado d) de la Resoluciéon de 14 de mayo de 2013, 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
deberéan seguir las instrucciones contenidas en el Documento de Instrucciones para la gestion,
seguimiento y justificacién de las subvenciones, que estara 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 deber4d documentarse mediante notificacion escrita al
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 que durante el periodo comprendido entre
el dia_ de_ (mes) de (afio) 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 Resolucién de convocatoria de subvenciones de la Direccién General de Migraciones
del dia 14 de mayo de 2013
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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. Se refiere, por ejemplo, a
profesionales liberales colegiados y dados de alta en el Impuesto de Actividades Econdmicas 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 participacion puntual en la realizacion de alguna de
las actividades del programa, tales como conferencias y charlas. Para las colaboraciones

esporadicas no serd necesario firmar un contrato, s6lo se necesita la factura 0 minuta

justificativa de la actividad realizada.

2 — 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 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 Resolucion de la Direccion General de Trabajo, de 3 de

noviembre de 2009.

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:

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.
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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 participacién en beneficios, ni los complementos por bajas médicas.

Tampoco podran incluirse en este concepto, los gastos originados por los miembros
de la Juntas Directivas 0 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.

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 I-Relacion de gastos de personal contratado™ y/o el “Anexo Il-Relacién de gastos
del personal contratado en régimen de arrendamiento de servicios y colaboraciones

esporadicas”.
o Justificantes para personal con contrato laboral:

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

que indique la duracién y jornada de la misma).

X 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 (TCl y
TC2).

* 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 (destacando

el personal imputado).

* Documento que demuestre el pago efectivo de los gastos justificados.
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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 intervencion en el

programa, asi como las funciones a realizar.

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

liquidacion, 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 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 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 retencién 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 .R.P.F., con la relacién anual de perceptores/as (destacando

el personal imputado).

Documento que demuestre el pago efectivo de los gastos justificados.

o0 Justificantes para personal voluntario.

*

Se deben presentar la pdliza y el recibo correspondiente del seguro de
accidentes, enfermedad y de responsabilidad civil, suscrita por la entidad
a favor del personal voluntario que participa en los programas
subvencionados, acompafiada de la relacién nominal, con n.° del DNI o NIE
de este personal.
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* 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, de

15 de enero de 1996, asi como los gastos correspondientes a su

asequramiento obligatorio. Estos gastos se incluiran en las relaciones de

“Gastos de Actividades y Mantenimiento” y/o de “Liquidaciones de Dietas

y Gastos de Viaje”, segun 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

subvencidn los gastos de comida/s o celebraciones, salvo autorizacion 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 adjuntaré:

* Original o copia compulsada del contrato;

x factura/s y justificantes de pago;

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

(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)

Por razén de la naturaleza de las actividades que integran el programa, se podra

autorizar a la entidad beneficiaria la subcontratacion parcial por un maximo 50% del importe de
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la actividad subvencionada, computado aislada o conjuntamente, siempre que su objeto no

constituya el contenido esencial de dicha actividad y aporte valor afiadido.

En su caso, la resolucion de concesion podra autorizar las subcontrataciones previstas

en la solicitud de subvencidn, habiéndose aportado:

* Documentacion acreditativa de la especializacién de la entidad subcontratada en la
materia objeto de contratacion y de estar al corriente de sus obligaciones tributarias

y con la Seguridad Social.

* Declaracion del representante legal de la entidad subcontratada de que en ésta no
concurre ninguna de las causas de prohibicion de la subcontratacion previstas en el
apartado 7 del articulo 29 de la Ley 38/2003.

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.
Para la justificacion de la subcontratacion debera presentarse, ademas:

* Contrato suscrito por ambas entidades cuando la actividad subcontratada exceda
del 20% del importe concedido y dicho importe sea superior a 60.000 € (apartado 3
del articulo 29 de la Ley 38/2003).

* Los 3 presupuestos que en cumplimiento del articulo 31.3 de la Ley 38/2003 deba
haber solicitado la entidad subvencionada cuando el importe a subcontratar supere
las cuantias establecidas en el Texto Refundido de la Ley de Contratos del Sector
Publico (Real Decreto Legislativo 3/2011, de 14 de noviembre) para el contrato

menor.
* Factura/s emitida/s por la entidad subcontratada.
* Documento que acredite el pago efectivo de los gastos justificados.
4.3.3. DIETASY GASTOS DE VIAJE.

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

viaje del personal adscrito al programa, incluido el personal voluntario.

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

en cuenta en la justificacion, los gastos extraordinarios de teléfono, minibar y similares.
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2 — 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

subvencidn 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 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 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 incluira una

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

dietas y gastos de viaje”.
e Desplazamiento:

X Los gastos de desplazamiento se justificardn 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 y se contabilizaran los kilémetros recorridos.

* 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.
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X 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 presentara también la correspondiente certificacion de la

entidad en la que conste el nombre de los usuarios y su relacion con ésta.
¢ Alojamiento:

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

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

e Manutencion:

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

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).

Tendrén 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
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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, CONTENIDO DE LA MEMORIA INTERMEDIA Y FINAL DE
ACTIVIDADES.
Las entidades subvencionadas y cofinanciadas por el FSE deberan presentar, al finalizar
el afio de la ejecucion de las actividades del programa, una Memoria final detallada sobre la

realizacion de las mismas. En todo caso, debera contener la informacién comprendida en el
articulo 10 del Reglamento (CE) n® 1081/20086, es decir:

e Acciones concretas orientadas a incrementar la participacion en el empleo de los

trabajadores migrantes y, asi, reforzar su integracion social.

¢ Informacion sobre las mejoras que ha supuesto la ejecucion del programa en la situacion
del colectivo inmigrante (mejora de la empleabilidad, incremento de la insercion
laboral, acceso a los servicios publicos, mejora de la convivencia, etc.), explicando las

razones de dichas mejoras.

e Acciones innovadoras, explicando los contenidos y sus resultados, asi como su

divulgacion.
e Medidas de seguimiento y evaluacién, incluidas las dificultades encontradas.
4.4.1. 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 difusién de los programas de acuerdo con las directrices de informacion y
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publicidad reflejadas en el Reglamento (CE) 1828/2006 de la Comision, de 8 de diciembre, por

el que se fijan normas de desarrollo para el Reglamento (CE) 1083/2006 del Consgjo.

Los logotipos que aparecen en la Resolucion citada habrdn 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 difusion de los mismos.

En la Memoria final se reflejaran todas las medidas adoptadas en materia de

informacidn 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 informacion y los indicadores necesarios para el Plan de Comunicacion, y que

se recogeran en un cuadro de la Memoria Final.

A) Datos a consignar.

J  Entidad.- Nombre de la entidad.

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

para cada uno de los programas subvencionados y cofinanciados).

J  Region de ejecucion.- Region segun las establecidas por el FSE. Se consignara

también la provincia.

J Descripcién del indicador.- Breve descripcién de las caracteristicas y

contenido de la actividad considerada como indicador.

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

insercion del anuncio o publicidad en el medio de comunicacion.

J 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.

v Indicador 1. Actividades y actos publicos.
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Se recogeran exclusivamente las conferencias, foros, jornadas o similares que realice la

entidad con el fin de promocionar o publicitar el programa subvencionado por la

Direccion General y cofinanciado por FSE.

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

asistentes.
v Indicador 2. Acciones de difusion en medios de comunicacion.

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.

e Enel caso de que se haya publicado una nota de prensa:

= Se hara constar esta nota de prensa y su fecha.
= Sj se convirtid en noticia, se hara constar solo la noticia con su fecha. EI medio
de comunicacion se haré constar en la descripcion.
e Sj se trata de un anuncio en television retransmitido durante varios dias:

= Se hard constar la fecha del primer dia.

e Siesunanuncio publicado en varios periodicos:

= El indicador sera unico (un solo anuncio), aunque en la descripcion se haga
mencion a los distintos periddicos en los que se ha insertado.

v 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.

Se hara constar el tanto por ciento de publicaciones distribuidas en relacion con el

namero de publicaciones editadas.

/ Indicador 4. Informacion a través de paginas web.
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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.
J Indicador 5. 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.
v Indicador 6. Diplomas entregados.

Diplomas emitidos a los participantes en cursos, en el seno de los programas

subvencionados por la Direccion General y cofinanciados por FSE.
V 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 recogera un sélo indicador por cada actividad; por ejemplo, si se han

realizado 3 actos de promocion, se recogera un indicador con su respectiva informacion por

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.

4.5. TIPOS DE PROGRAMAS.

45.1. PROGRAMAS DE EMPLEO.

Itinerarios inteqgrados de insercién laboral, individualizados.

Las intervenciones a realizar partiran metodoldgicamente 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.
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Los programas de continuidad subvencionados para realizar itinerarios integrados de
insercion laboral deberan 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
maés 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 llevara 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) Preformacién.

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. Técnicas de busqueda de empleo y adquisicion de conocimientos basicos sobre los

derechos y deberes en el &mbito de la legislacion laboral y de extranjeria.
¢) Orientacion sociolaboral.

Incluira actividades de asesoramiento y orientacion en:

d. Habilidades y estrategias para la busqueda efectiva de empleo.
e. Bolsa de empleo y acciones de intermediacion laboral.
d) Formacion Profesional Ocupacional.

La Formacién Profesional se considerara el medio més eficaz para obtener formacion

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

condiciones que los espafioles.

e) Apoyo al autoempleo.
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Se proporcionard a las personas emprendedoras informacién, formacién vy

asesoramiento en autoempleo, sobre sus proyectos.

f) Medidas de acompafiamiento socio-pedagogico.

A fin de cumplir los objetivos marcados y que las personas inmigrantes puedan recibir
una formacién 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, la posibilidad de

proporcionar ayudas econdmicas (para cobertura de necesidades bésicas, 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 econdmicas a los
participantes (por ejemplo para el pago de tasas de homologacion o convalidacion de
titulos o estudios), deberan haberse previsto en la memoria adaptada aprobada del

programa o contar con autorizacion de la SGII
g) Seguimiento de los itinerarios.

El seguimiento de los itinerarios se realizara a través de la aplicacion informatica I3L.
Seran exclusivamente los datos grabados en esta aplicacion los que computaran a efectos de

cumplimiento de los programas.

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

listado de alumnos gque 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

podran 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 informacidn, asesoramiento, formacion, acompafiamiento y

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

Se llevara 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:

f.  Aprendizaje del idioma.

g. Habilidades sociales.

h. Alfabetizacion digital.

i. Informacion general sobre creacion de empresas.
c. Asesoria.

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

emprender y el contenido del plan de empresa.
d. Formacion Profesional.

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

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

financiera, etc.
e. Proyecto empresarial.

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

busqueda de financiacién y puesta en marcha del negocio.
f. Medidas de acompafiamiento socio-pedagogico.

De forma sumamente excepcional y previo informe social, cabria la posibilidad de

proporcionar ayudas econdmicas (para cobertura de necesidades bésicas, 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 finalizacion positiva del itinerario.

Nota: En caso de considerarse necesarias otras ayudas econOmicas a los

participantes (por ejemplo para el pago de tasas de homologacion o convalidacion de
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titulos o estudios), deberan haberse previsto en la memoria adaptada aprobada del

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

Se mantendrd un seguimiento y apoyo periddico 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 modulo 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 alumnos 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.

45.2. PROGRAMAS DE SISTEMAS DE CALIDAD Y FORMACION, Y DE
PERFECCIONAMIENTO DE PROFESIONALES Y VOLUNTARIOS.

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

actividad:

a. El alojamiento y la manutencion de los/as alumnos/as, cuando sea necesario, pero no los

gastos de desplazamiento.

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

funciones docentes.

No obstante, para la justificacion de estos gastos se observard lo dispuesto en el

apartado “Dietas y gastos de viaje” de este Manual, aunque la partida en la que deben

imputarse es la de “Actividades”.
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Se valorara positivamente que la participacién en los cursos de formacién de

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

60% o0 mas del total de las personas asistentes.

Junto con la Memoria intermedia y la Memoria final de actividades, se presentara la

siguiente informacidn relativa a cada una de las acciones formativas de este tipo de programas:

a.

Listados de personas asistentes que incluyan firmas de asistencia diaria. Se indicara la

Entidad en la que trabaje cada una de ellas.

Listado de personal docente con indicacién del cargo y organizacion a la que

representan, en su caso.

Listado del material didactico utilizado.

Los siguientes indicadores relativos a los asistentes a los cursos: tramos de edad,

personas beneficiarias por nivel educativo y situacion en el mercado laboral.

Tramos de edad
<25 25-54 >54
H M H M H M
Personas beneficiarias Hombres Mujeres Total

segun su nivel educativo

Ensefianza primaria y primer
ciclo de secundaria

Segundo ciclo de educacion
secundaria

Ensefianza post-secundaria
no terciaria®

Primer y segundo ciclo de
educacion terciaria®

Total:

Cursos no universitarios como los denominados: Técnicos Especialistas.

2 . . . . . .. P . . R
Programas de nivel universitario o con titulacién de Técnicos Superiores (ciclo formativo
superior de FP y artes plasticas y disefio en centros de formacion profesional y escuelas

de arte).
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Situacién en el mercado laboral Hombres Mujeres Total
Cuenta propia
Personas "
Contrato fijo
empleadas )
Contrato temporal

Personas desempleadas

Personas desempleadas de larga
duracion®

Personas inactivas en formacion

Total:

! Mujeres y hombres sin trabajo durante 12 meses de los 16 anteriores; En el caso de menores
de 25, se consideraran 6 meses sobre los 8 anteriores.

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 sensibilizacion, se presentard ademéas 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. INTEGRACION DE LA PERSPECTIVA DE GENERO.

El articulo 16 del Reglamento (CE) n.° 1083/2006 del Consejo, sobre Disposiciones
generales, establece que los Estados miembros y la Comisién velaran por promover la igualdad
de oportunidades entre mujeres y hombres y la integracion de las cuestiones de género en la
ejecucion de los Fondos. Asimismo, el articulo 2.2 del Reglamento (CE) n.° 1081/2006, sobre el
Fondo Social Europeo, dispone entre las prioridades y objetivos de la Comunidad, el fomento de
dicha igualdad de oportunidades entre mujeres y hombres.
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En cumplimiento de estas disposiciones, en las Memorias de actividades deberan
constar suficientemente detalladas las medidas llevadas a cabo para integrar la perspectiva de
género, asi como toda medida encaminada a promover la igualdad de oportunidades entre
mujeres y hombres, de acuerdo con la informacion exigida en el articulo 10 del Reglamento
(CE) n.° 1081/2006.

Se incluira un analisis comparativo de la coherencia de las actividades ejecutadas, desde
la situacién de partida y los objetivos previstos, respecto a la reduccion de desigualdades por
razon de género. Comprenderd las actuaciones realizadas, tanto si se trata de medidas
especificas de fomento de la igualdad (dirigidas s6lo a mujeres), como si son medidas
transversales (cumplimiento del principio de igualdad en todas las actividades).

En la direccion de Internet de la Unidad Administradora del Fondo Social
Europeohttp://www.meyss.es/uafse/es/publicaciones/index_detalle.html), se podran consultar

y/o descargar los siguientes documentos:

a. La igualdad de oportunidades entre mujeres y hombres en el préximo periodo

de programacién del Fondo Social Europeo (2007-2013).

b. El principio de Igualdad de Género para los nuevos programas del FSE (2007-
2013).

En la direccién del Instituto de la Mujer (http://www.inmujer.es), se puede acceder a
diverso material como el proporcionado por la “Red de politicas de igualdad en los Fondos
Estructurales y Fondo de Cohesion 2007-2013. En el apartado “Guias y Herramientas

Metodoldgicas™ se pueden encontrar documentos de interés como:

C. ¢ Qué informacién sobre igualdad de oportunidades entre mujeres y hombres
deben recoger los informes anuales de ejecucion sobre los programas operativos?

Orientaciones para los informes anuales del FSE.

d. Documentacion y herramientas para la integracion efectiva de la igualdad de

oportunidades entre mujeres y hombres en las intervenciones de los Fondos.
e. Estrategia para la igualdad entre mujeres y hombres 2010-2015.

En el ambito de la citada Red se ha instituido una asistencia técnica a la que se puede

recurrir para recibir informacion, aclaraciones sobre dudas en materia de género, etc.
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4.6.2. FOMENTO DE LA NO DISCRIMINACION Y LA INCLUSION SOCIAL.

La igualdad de trato y el principio de no discriminacion es uno de los pilares béasicos
que por su caracter transversal debe tenerse presente en la definicién de las actividades y

programas que se lleven a cabo.

En la direcciéon de Internet: http://www.redinclusionsocial.es/documentos, la Red de
Inclusion Social cuenta con estadisticas, documentos y bibliografia sobre inclusion social que se
puede consultar y/o descargar.

4.6.3. IMPULSO Y TRANSFERENCIA DE ACCIONES INNOVADORAS.

El Programa Operativo Lucha contra la Discriminacion considera de especial interés
las acciones de innovacion social que aportan respuestas favorables a la integracién social y
laboral. Por tanto, se incluiran las medidas implantadas que hayan tenido buenos resultados en
el desarrollo de los programas: proyectos piloto y su difusién a través de materiales y

publicaciones; contenidos y metodologias en insercién e intermediacién laboral.
4.6.4. FOMENTO DE LAS NTIC.

Como prioridad transversal, el P.O. potencia el uso de las Nuevas Tecnologias de la
Informacion y la Comunicacion (NTIC), vinculadas a la formacion y su utilizaciéon por las
personas beneficiarias, por cuanto suponen una via de calidad para su inclusion en el mercado

laboral, asi como un medio de acercamiento a redes sociales, y acceso a informacion en general.
4.6.5. FOMENTO DEL CUIDADO Y RESPETO AL MEDIO AMBIENTE.

En el desempefio de las funciones que tiene encomendadas, el FSE apoyara las
prioridades de la Union Europea, entre otras, propiciar un desarrollo sostenible. Asi, el articulo
17 del Reglamento (CE) 1083/2006 sefiala que los objetivos de los fondos se perseguiran en el

marco de un desarrollo sostenible y del fomento de la proteccion y mejora del medio ambiente.

Por tanto, se aplicardn modulos formativos sobre el cuidado y la proteccion
medioambiental en cada una de las acciones formativas impartidas a las personas beneficiarias,
de forma que se contribuya a su sensibilizacion sobre la promocion, la proteccion y la mejora

del medio ambiente.

Igualmente, se pondran en practica criterios de buena gestion de residuos y calidad

medioambiental en las propias entidades, tales como el reciclaje de aquellos.
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A este respecto facilitaran los datos del siguiente cuadro:

Maodulo
Localidad sensibilizacion Hombres Mujeres
medioambiental

Total
personas

En relacién con el medio ambiente, esta a disposicion de aquellas entidades que, por no
ser de continuidad, aun no lo tengan, un CD facilitado por la UAFSE, que contiene un médulo

de sensibilizacion ambiental.

Asimismo, en la siguiente direccion de Internet:
http://www.magrama.gob.es/es/ministerio/servicios-generales/publicaciones/, se encuentra

disponible diversa informacion de interés.
4.6.6. APLICACION DEL PARTENARIADO.

En el desarrollo de este principio, se estableceran vias de cooperacion en el marco de
este P.O., para la realizacion de los distintos programas. Se tendra en cuenta la participacién de
todos los actores sociales implicados, tanto publicos como privados, dando cabida, de esta

manera, a las distintas asociaciones, organizaciones no gubernamentales y demas instituciones.
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4.7. MODELOS DE MEMORIAS.

Dentro de la obligacion que tienen las entidades y organizaciones beneficiarias de las
subvenciones cofinanciadas por el Fondo Social Europeo, de someterse a actuaciones de
comprobacion, seguimiento, evaluacion y control financiero de la aplicacion de la subvencion,
deberan presentar una serie de memorias que habran de adaptarse a los modelos que se exponen
a continuacion:

4.7.1. MEMORIA ADAPTADA DE LOS PROGRAMAS COFINANCIADOS POR EL

FONDO SOCIAL EUROPEO.

4.7.2. MEMORIA DE ACTIVIDADES (INTERMEDIA O FINAL) DE LOS
PROGRAMAS COFINANCIADOS POR EL FONDO SOCIAL EUROPEO.
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MEMORIA ADAPTADA
DE LOS PROGRAMAS COFINANCIADOS POR
EL FONDO SOCIAL EUROPEO
CONVOCATORIA 2013 — EJECUCION 2014
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Se redactara una memoria por cada programa subvencionado, de acuerdo

con el siguiente esquema:
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1. NOMBRE DE LA ENTIDAD.

2.  DENOMINACION DEL PROGRAMA.

3.  PRIORIDAD, SEGUN ANEXO A DE LA CONVOCATORIA.

(*)-Marque con una X donde proceda.
B1.- Empleo.

B2.- Incorporacion de sistemas de calidad, formacién y perfeccionamiento.

B3.- Sensibilizacién y promocién de la igualdad de trato y no discriminacion laboral.

HiNn

4.  INFORMACION FINANCIERA.

4.1. Financiacién INICIAL SOLICITADA €
para el programa (en euros):

4.2. Financiacion TOTAL CONCEDIDA al €
programa (en euros):

5. DESCRIPCION Y CALENDARIO DETALLADO DEL PROGRAMA.

\ a. Descripcién del contenido del programa y metodologia de la intervencién.
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\ b. Objetivos operativos que se pretenden alcanzar.

c. Beneficiarios/as.

NUmero previsto de personas beneficiarias (a las que se dirige el programa),
desagregado por sexo.

° Criterio para la seleccién.
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d. Actividades que incluye el programa subvencionado y su calendario
detallado previsto (con mencién de fecha de inicio vy fin).

e.

Indicadores que se utilizaran para medir los resultados del programa.

Objetivos Indicadores

Resultados esperados
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6. PREVISION DE SUBCONTRATACION CON TERCEROS.

(*)-Se debe indicar la causa que motiva la subcontratacion de tareas del programa.

e Tareas que se propone subcontratar, cuando se trate de alguna de las
actividades que constituye parte del contenido del proyecto.

e Coste total de las tareas que se propone subcontratar.

e Nombre de la/s empresal/s a subcontratar.
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7. APLICACION DE LOS OBJETIVOS TRANSVERSALES DEL FONDO
SOCIAL EUROPEO.

a. Integracién de la perspectiva de género y medidas para promover la
igualdad de género.

(1)- Habra de incluirse una valoracion sobre el impacto de género en el territorio, analizando
el efecto positivo de las actuaciones, incluyendo los indicadores pertinentes. Asimismo, se
haran constar las actuaciones concretas para: el fomento de la igualdad, las actuaciones
dirigidas exclusivamente a mujeres para compensar la situacion de desigualdad; y las
medidas transversales.

(2)- Las actuaciones habran de agruparse por regiones, con indicacion de la Comunidad
Auténoma y la provincia donde se hayan realizado.

b. Fomento de lano discriminacion y la inclusion social.

(1)- Se sefialaran en este apartado la inclusién, dentro de las actuaciones, de contenidos que
fomenten la no discriminacion, la igualdad de trato, la interculturalidad y la diversidad.

(2)- Las actuaciones habran de agruparse por regiones, con indicacién de la Comunidad
Autonoma y la provincia donde se hayan realizado.
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c. Acciones innovadoras con exposicion de los temas, sus resultados, su
divulgacion y generalizacion.

(1)- Se recogeran las medidas, acciones innovadoras y proyectos piloto, asi como sus
contenidos, metodologia y materiales que se utilizan para su difusién.

(2)- Las actuaciones habran de agruparse por regiones, con indicacion de la Comunidad
Auténoma y la provincia donde se hayan realizado.

d. Fomento de las nuevas tecnologias de la informacién y comunicacion
(NTIC).

(1)- Se hara constar qué nuevas tecnologias se utilizan para la formacién, el acceso a la
informacion y el acercamiento a las redes sociales de las personas beneficiarias.

(2)- Las actuaciones habran de agruparse por regiones, con indicacion de la Comunidad
Auténoma y la provincia donde se hayan realizado.
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e. Fomento del cuidado y respeto del medio ambiente.

(1)- Por un lado, se relacionaran los moédulos formativos sobre cuidado y proteccion
medioambiental impartidos a las personas beneficiarias del programa, con inclusiéon de un
resumen de su contenido y el nimero de horas invertidas; por otro lado, se habran de indicar
los criterios de gestion de residuos y calidad medioambiental de la propia entidad.

(2)- Las actuaciones habran de agruparse por regiones, con indicacion de la Comunidad
Auténoma y la provincia donde se hayan realizado.

f. Aplicacion del partenariado.

(1)- En este apartado se hara constar, en su caso, si se van a establecer redes, plataformas,
asociaciones, etc., para el intercambio y fomento de nuevos enfoques y planteamientos. En
tal caso, se relacionaran los distintos actores sociales implicados.

(2)- Las actuaciones habran de agruparse por regiones, con indicacién de la Comunidad
Autonoma y la provincia donde se hayan realizado.
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8. INFORMACION Y PUBLICIDAD.

a) Medidas a adoptar en materia de informacion y publicidad sobre el
Programa Operativo.

(1)- Se relacionaran todas las acciones a emprender para dar a conocer el proyecto y su
cofinanciacion por parte del Fondo Social Europeo en el marco del Programa Operativo.

(2)- Las actuaciones habran de agruparse por regiones, con indicacién de la Comunidad
Auténoma y la provincia donde se hayan realizado.

b) Plan de Comunicacion.

(1)- En el cuadro se relacionaran los indicadores correspondientes a las actuaciones
previstas en cuestiéon de publicidad, sin que ello suponga tener que rellenar todos los campos
ni dar valores definitivos.

*Cumplimentar el cuadro Excel adjunto (8.b Plan de Comunicacion).

Entidad Programa Regién ejecucion
Tipo Actividad Indicador realizacién Descripcion Ejecuocién Indicador resultado Bjecucion (N°) Fecha Importe
(\°) H | m [T

01 Actividades y actos publicos N° de asistentes | | 0
02 Acciones de difusion

o —— ——
03 Publicaciones realizadas % publicaci one_s d'IStI’Il.)EJIdaS

N° puntos de distribucién
04 Paginas web Ne de visitas [
05 Soportes publicitarios
06 Diplomas entregados % de diplomas entregados

S -

o7 Redes de informacién y publicidad N regnlones

N° asistentes [ o

9. PRESUPUESTO.

*Cumplimentar los cuadros Excel adjuntos (9.a Presupuesto y 9.b Costes
indirectos).
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9.a Presupuesto

Objetivo FSE Comynidad Provincia Beneficiarios Partidas Gasto Importe subv. Finar!c. Qtras TOTAL
Auténoma H M MEYSS propia financ.
Personal
Actividades
Huelva -
Dietas
Total 0,00 €]
Personal
Sevilla A_ctividades
Dietas
Total 0,00 €]
Personal
Cordoba A(_:tividades
Dietas
Total 0,00 €]
Personal
Jaén A_ctividades
Dietas
Total 0,00 €]
Andalucia Personal
Ccadiz A_ctividades
Dietas
Total 0,00 €]
Personal
. Actividades
Malaga Dietas
Total 0,00 €]
Personal
Granada Af:tividades
Dietas
Total 0,00 €]
Personal
Almeria A(_:tividades
Dietas
Total 0,00 €]
Total Andalucia 0,00
Personal
Guadalajara A(_:tlwdades
Dietas
Total 0,00 €]
Personal
Toledo A_ctividades
Convergencia Dietas
9 Total 0,00 €
Personal
Cuenca Actividades
C-La Mancha Dietas
Total 0,00 €]
Personal
Ciudad Real A_ctividades
Dietas
Total 0,00 €]
Personal
Albacete Af:tividades
Dietas
Total 0,00 €]
Total C-La Mancha 0,00
Personal
Caceres A_ctividades
Dietas
Total 0,00 €]
Extremadura Personal
. Actividades
Badajoz Dietas
Total 0,00 €]
Total Extremadura 0.00
Personal
A Corufia A(_:tividades
Dietas
Total 0,00 €]
Personal
Actividades
Lugo Dietas
Total 0,00 €]
Galicia Personal
Ourense A_ctividades
Dietas
Total 0,00 €]
Personal
Pontevedra A(_:tividades
Dietas
Total 0,00 €]

Total Galicia 0,00
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Personal
. Asturias Actividades
Asturias ¢
Dietas
Total Asturias 0.00
Personal
. Murcia Actividades
Murcia C
Dietas
Transitorias Convergencia Total Murcia 0.00
Personal
Ceuta Actividades
Ceuta ¢
Dietas
Total Ceuta 0.00
Personal
Melilla Melilla A_ctlmdades
Dietas
Total Melilla 0.00
Personal
Leodn Actividades
Dietas
Total 0,00 €}
Personal
Actividades
Zamora ¢
Dietas
Total 0,00 €]
Personal
Salamanca A(_:tlmdades
Dietas
Total 0,00 €
Personal
Palencia Actividades
Dietas
Total 0,00 €]
Personal
i Actividades
C-Leén Valladolid s
Total 0,00 €]
Personal
Avila A_ctmdades
Dietas
Total 0,00 €]
Personal
Actividades
Burgos C
’ Dietas
Total 0,00 €
Personal
Transitorias Competitividad Segovia Actividades
Dietas
Total 0,00 €}
Personal
i Actividades
ria C
Son Dietas
Total 0,00 €]
Total C-Ledn 0.00 €
Personal
Castellon A_ctmdades
Dietas
Total 0,00 €]
Personal
. Valencia A_Ctlmdades
C.Valenciana Dietas
Total 0,00 €
Personal
Alicante Actividades
Dietas
Total 0,00 €]
Total C. Valenciana 0.00
Personal
Santa Cruz A(_:thldades
Dietas
Total 0,00 €]
Canarias Personal
Las Palmas A_ctmdades
Dietas
Total 0,00 €]

Total Canarias

0,00
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Personal
Actividades
Dietas

Huesca

Total 0,00 €

Personal
Actividades
Dietas

Zaragoza
Arago6n g

Total 0,00 €

Personal
Actividades
Dietas

Teruel

Total 0,00 €
Total Aragon 0,00 €]
Personal
Baleares Actividades
Dietas
Total Baleares 0,00 €
Personal
Cantabria Actividades
Dietas
Total Cantabria 0,00 €
Personal
Actividades
Dietas

Baleares

Cantabria

Girona

Total 0,00 €

Personal
Actividades
Dietas

Lleida

Total 0,00 €

Catalufia Personal
ity Barcelona A_ctlmdades
Competitividad Dot

Total 0,00 €}

Personal
Actividades
Dietas

Tarragona

Total 0,00 €}
Total Cataluiia 0,00 €
Personal

La Rioja Actividades
Dietas
Total La Rioja 0,00 €]
Personal
Madrid Actividades
Dietas
Total Madrid 0,00 €]
Personal
Navarra Actividades
Dietas
Total Navarra 0,00 €
Personal
Actividades
Dietas

La Rioja

Madrid

Navarra

Vizcaya

Total 0,00 €

Personal
Alava Actividades
Pais Vasco Dictas

Total 0,00 €

Personal
Actividades
Dietas

Guiplzcoa

Total 0,00 €]
Total Pais Vasco 0,00 €]

TOTAL] 0,00 0,00 €] 0,00 € 0,00 €]
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2%

SUBVENCION OBLIGATORIO DE]
COSTES SUBVENCIONABLES MEYSS FINANCIACION TOTAL COSTES
PROPIA
A COSTE DIRECTO DEL PROGRAMA 0,00 €
B COSTE INDIRECTO DEL PROGRAMA 0,00 €
C=A+B_|COSTE TOTAL DEL PROGRAMA 0,00 € 0,00 € 0,00 €

* Los costes indirectos del programa no podran superar el 8% de los costes directos del programa imputados a la subvencion y a la financiacién propia obligatoria.

10.

METODO DE IMPUTACION DE COSTES INDIRECTOS Y OTROS
GASTOS IMPUTADOS PARCIALMENTE

TIPO DE GASTO

@

CRITERIO DE IMPUTACION

@

FORMULA
)

(1)-Se indicara el tipo de gasto de que se trate: personal (direccién, administracion...),
instalaciones (limpieza, seguridad...), suministros (electricidad, agua...), comunicaciones (teléfono,
correo, mensajeria...), etc. Se podran agrupar aquellos para los que se utilice un mismo método; por
ejemplo, todos los relacionados con el espacio fisico.
(2)-Se explicard el criterio adoptado por la entidad para imputar cada tipo de gasto, con
expresion de las variables e indicadores a utilizar.
(3)-Se reflejara la formula utilizada para el calculo del porcentaje a imputar, con las aclaraciones
gue se consideren necesarias.
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11. GESTION DEL PROGRAMA.

\ A. Datos del personal que realiza el programay que se imputara al mismo.

*Cumplimentar el cuadro Excel adjunto (11.a Personal)
Categoria Tipo de Horas Seguridad
profesional (1) contrato (2) Bruto (3) Social (4) Total

Nombre Funciones

0,00 €]

0,00 €

0,00 €

0,00 €

0,00 €]

0,00 €

TOTAL 0,00 € 0,00 €] 0,00 €]

1. Segun contrato

2. Horas anuales dedicadas al programa e imputadas a la subvencion

3. Retribucion bruta imputada a la subvencién obtenida por el programa

4. Seguridad Social a cargo de la Empresa imputada a la subvencion obtenida por el programa

B. Datos del personal voluntario que participa en el programa.

Nombre y Horas anuales
X Funciones Titulacién académica dedicadas al
apellidos S oarama
TOTAL:

(*)-Aﬁadir tantas filas como se necesite.

C. Recursos materiales (describir los recursos materiales con los que se
cuenta para larealizacién de este programa).
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D. , representante legal de la
entidad, certifica la veracidad de todos los datos facilitados en la presente Memoria.

En ,a__de de 201 _.

(Firma y sello)



SECRETARIA GENERAL )
INISTERIO DE INMIGRACION Y UNION EUROPEA
EMIGRACION
E EMPLEO i FONDO SOCIAL EUROPEO
SEGURIDAD SOCIAL DIRECCION GENERAL Invierte en tu futuro

DE MIGRACIONES

<0 X

MEMORIA DE ACTIVIDADES
DE LOS PROGRAMAS COFINANCIADOS POR
EL FONDO SOCIAL EUROPEO
CONVOCATORIA 2013 — EJECUCION 2014
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Nota: Este modelo se utilizara para la Memoria intermedia y para la Memoria final.

Se redactara UNA MEMORIA POR CADA UNO DE LOS PROGRAMAS gue sean subvencionados,

de acuerdo con el siguiente esquema:
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INFORME DE EJECUCION DE PROGRAMAS COFINANCIADOS POR EL
FONDO SOCIAL EUROPEO.

a. IDENTIFICACION DEL PROGRAMA.,

FONDO SOCIAL EUROPEO

Datos de la Entidad.

1. Nombre de la Entidad beneficiaria de la subvencioén:

2. Responsable del programa:

3. Cargo:

4. Direccion de contacto:

5. Teléfono: 6. Fax:

7. Correo electrénico:

Datos del Programa.

8. Denominacidn del programa:

»Titulo del proyecto (en su caso): *Expediente n.°: /20

Periodo justificacion: .............cooeiiiiiin.

(*)Tenga presente su nimero de expediente, que se
indica en la resolucién de concesion.

9. Colectivo de atencion y prioridad (segin convocatoria):
10. Plazo de ejecucion:

11. Ambito territorial del programa: (indicar “nacional” o la/s provincia/s de que se trate)

REGIONES (PO. 2007-2013) N.° PERSONAS BENEFICIARIAS

Objetivo FSE Com. Auton. Provincia Localidad Hombres Mujeres Total

Convergencia

(Andalucia, C-La
Mancha, Extrema-

dura y Galicia)

Transitorias de

Convergencia
(Asturias, Ceuta,

Melilla y Murcia)

Competitividad

(Aragon, Baleares,
Cantabria,

Catalufia La Rioja,
Madrid, Navarra 'y

Pais Vasco)

Transitorias de

Competitividad
(Canarias, C-Ledn

y C. Valenciana)
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2. GESTION Y EJECUCION DEL PROGRAMA.

2.1. DESCRIPCION DEL CONTENIDO.

Resumen descriptivo del contenido del programa, objetivos, metodologia de la
intervencidn, criterios de seleccion de personas beneficiarias, etc.

2.2. CALENDARIO DE LAS ACTIVIDADES REALIZADAS.

Calendario de las actividades desarrolladas dentro del programa
subvencionado, especificando la fecha concreta de su realizacién (inicio v fin).
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2.3. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES REALIZADAS.

Resumen con explicacion detallada del contenido, materias y metodologia de
las actividades realizadas en el ambito del programa.

IMPORTANTE: Cumplimentar por cada Comunidad Auténoma, agrupando las provincias por
regiones segun objetivo FSE:

-Convergencia (Andalucia, C-La Mancha, Extremadura y Galicia).

-Transitorias de Convergencia (Asturias, Murcia, Ceuta y Melilla).

-Competitividad (Aragén, Baleares, Cantabria, Catalufia, La Rioja Madrid, Navarra y Pais Vasco).
-Transitorias de Competitividad (Canarias, C-Ledn y Com. Valenciana).

2.4. PRECIO MEDIO DE CADA ACTIVIDAD POR PERSONA BENEFICIARIA.

Precio de las actividades subvencionadas por persona, indicando también el
numero total de beneficiarios/as.
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2.5. PRINCIPALES INDICADORES DE REALIZACION.

Se cumplimentaran los indicadores correspondientes a cada programa
ejecutado, conforme a los cuadros facilitados a continuacién.

2.5.1. PROGRAMAS DE EMPLEO. ltinerarios integrados de insercién laboral,
individualizados. (*) Especificar las materias, afiadiendo las filas necesarias.

COMUNIDAD AUTONOMA:
PREFORMACION
APRENDIZAJE DEL IDIOMA
N.° Usuarios
L_ugar _d,e Actividad N.° Horas F(_echas_ fje -
ejecucion ejecucion Hombres Muijeres
HABILIDADES SOCIALES Y ALFABETIZACION DIGITAL
N.cU i
L_ugar .qe Actividad N.° Horas F?Chas. ple suanos.
ejecucion ejecucion Hombres Mujeres
LEGISLACION Y TECNICAS DE BUSQUEDA DE EMPLEO
N.° Usuarios
L_ugar .d,e Actividad N.° Horas F(_echas_ ,de -
ejecucion ejecucion Hombres Muijeres

ORIENTACION SOCIO LABORAL

ORIENTACION LABORAL

- N.° Usuarios
L_ugar .qe Actividad N.° Horas F?Chas. ple -
ejecucion ejecucion Hombres Mujeres

BOLSA DE EMPLEO E INTERMEDIACION

N.° Usuario
Lvger ee Actividad N.° Horas FEETES Al sl
ejecucion ejecucion Hombres Mujeres
FORMACION PROFESIONAL OCUPACIONAL
N.° Usuarios
L_ugar .d,e Actividad N.° Horas F(_echas_ ,de -
ejecucion ejecucion Hombres Mujeres

APOYO AL AUTOEMPLEO

. N.° Usuarios
L_ugar _d,e Actividad N.° Horas F(_echas_ fje -
ejecucion ejecucion Hombres Mujeres

MEDIDAS DE ACOMPANAMIENTO SOCIOPEDAGOGICO

- N.° Usuarios
L_ugar .qe Actividad N.° Horas F?Chas. ple -
ejecucion ejecucion Hombres Mujeres
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TALLERES, CURSOS, SEMINARIOS Y JORNADAS PARA BENEFICIARIOS FINALES.

(*) Cumplimentar las hojas que sean precisas para cada accion (una hoja por curso, seminario o jornada).

Denominacion del curso: w...ovvenevin., Lugar de ejecucion: .............. (Regién/CCAA/Provincia/Localidad)..............

Fechas de ejecucioén:

< 25 afios 25-54 afios >54 afios . .
Nacionalidad
H M H M H M

Nombre y apellidos del alumnado
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2.5.2. PROGRAMAS DE EMPLEO. Trabajo por cuenta propia o autoempleo.
(*) Especificar las materias, afiadiendo las filas necesarias.

COMUNIDAD AUTONOMA:

PREFORMACION

APRENDIZAJE DEL IDIOMA

Lugar de . . . N.° Usuarios
. o Actividad N.° Horas Fechas de ejecucion -
ejecucion Hombres Mujeres

HABILIDADES SOCIALES Y ALFABETIZACION DIGITAL

Lugar de . . L, N.° Usuarios
. o Actividad N.°Horas | Fechas de ejecucion -
ejecucion Hombres Mujeres

LEGISLACION Y TECNICAS DE CREACION DE EMPRESAS

Lugar de e . . N.° Usuarios
- > Actividad N.°Horas | Fechas de ejecucion -
ejecucion Hombres Mujeres

FORMACION PROFESIONAL OCUPACIONAL
N.° Usuarios
LGN _d’e Actividad N.°Horas | Fechas de ejecucion -
ejecucion Hombres Mujeres

INFORMACION Y ASESORAMIENTO SOBRE EL PROYECTO EMPRESARI
INFORMACION Y ASESORAMIENTO INICIAL (VIABILIDAD)

Lugar de . . L, N.° Usuarios
. o Actividad N.°Horas | Fechas de ejecucion -
ejecucion Hombres Mujeres

ELABORACION DEL PLAN DE EMPRESA Y PUESTA EN MARCHA
Lugar de N.° Usuarios

- > Actividad N.° Horas | Fechas de ejecucion -
ejecucion Hombres Mujeres

NUMERO DE EMPRESAS CREADAS

N.° Usuarios

Localizacion Sector -
Hombres Mujeres Total

INSERCION
N.° Usuarios
Localizacio i i6 li falli
ocalizacién Situacién (cumplido o fallido) Hombres Mujeres Total
SEGUIMIENTO
. ., . . ., N.° Usuarios
Localizacion Actividad Situacién en 6 meses

Hombres Mujeres Total
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TALLERES, CURSQOS, SEMINARIOS Y JORNADAS PARA BENEFICIARIOS FINALES.
(*) Cumplimentar las hojas que sean precisas para cada accion (una hoja por curso, seminario o jornada).

Denominacién del curso: ..........

Lugar de ejecucién: .............. (Region/CCAA/Provincia/Localidad)..............

Fechas de ejecucién:

Nombre y apellidos del alumnado

< 25 afios 25-54 afios

>54 afios

H

M H M

H M

Nacionalidad

Totales:

2.5.3. PROGRAMAS DE SISTEMAS DE CALIDAD, FORMACION Y PERFEC-
CIONAMIENTO DE PROFESIONALES Y VOLUNTARIOS. (*) Especificar las

materias, afladiendo las filas necesarias.

COMUNIDAD AUTONOMA:
ACTIVIDADES
N.° Usuarios
L_ugar .qe Actividad N.° Horas F?Cha? fje -
ejecucion ejecucion Hombres Mujeres
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TALLERES, CURSOS, SEMINARIOS Y JORNADAS PARA PROFESIONALES Y VOLUNTARIOS

(*) Cumplimentar las hojas que sean precisas para cada accion (una hoja por curso, seminario o jornada).
Recuerde adjuntar listados de asistentes con firmas de asistenciay listado del material didactico utilizado.

Denominacion del curso: ........ Lugar de ejecucion: .............. (Region/CCAA/Provincia/Localidad)..............

Fechas de ejecucién:

Personal docente Cargo y organizaciéon

Nombre y apellidos del < 25afos | 25-54 afios | >54 afios
alumnado H M H M H M

Entidad a la que pertenece

PERSONAS BENEFICIARIAS

SEGUN SU NIVEL EDUCATIVO Hombres | Mujeres Total

Ensefianza primaria y primer ciclo de secundaria

Segundo ciclo de educacién secundaria

Ensefianza post-secundaria no terciaria®

Primer y segundo ciclo de educacion terciaria®

Total:

! Cursos no universitarios como los denominados: Técnicos Especialistas.
% Programas de nivel universitario o con titulacién de Técnicos Superiores (ciclo formativo superior de
FP y artes plasticas y disefio en centros de formacion profesional y escuelas de arte).

SITUACION EN EL MERCADO LABORAL Hombres | Mujeres Total

Cuenta propia

Personas empleadas Contrato fijo

Contrato temporal

Personas desempleadas

Personas desempleadas de larga duracion®

Personas inactivas en formacién

Total:

! Mujeres y hombres sin trabajo durante 12 meses de los 16 anteriores; En el caso de menores de 25, se
consideraran 6 meses sobre los 8 anteriores.
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2.5.4. PROGRAMAS DE SENSIBILIZAQION Y PROMOCION DE LA IGUALDAD DE
TRATO Y NO DISCRIMINACION LABORAL. (*) Especificar las materias,

anadiendo las filas necesarias.

COMUNIDAD AUTONOMA:

CAMPANAS
LD .d,e Campafa Medio de Comunicacion Fechas de ejecucion
ejecucion
COMUNIDAD AUTONOMA:
ACTIVIDADES
N.° Usuarios
Llizfr .qe Actividad N.° Horas F?Cha? fje -
ejecucion ejecucion Hombres Mujeres

TALLERES, CURSOS, SEMINARIOS Y JORNADAS PARA BENEFICIARIOS FINALES
(*) Cumplimentar las hojas que sean precisas para cada accion (una hoja por curso, seminario o jornada).

Denominacién del curso: .....

Lugar de ejecucion: .............. (Regién/CCAA/Provincia/Localidad)..............

Fechas de ejecucién:

Nombre y apellidos del alumnado

< 25 afios

25-54 afos

>54 afos

H

M

H M

H M

Nacionalidad

Totales:
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PERSONAS BENEFICIARIAS

SEGUN SU NIVEL EDUCATIVO Hombres | Mujeres Total

Ensefianza primaria y primer ciclo de secundaria

Segundo ciclo de educacion secundaria

Ensefianza post-secundaria no terciaria’

Primer y segundo ciclo de educacion terciaria’®
Total:

' Cursos no universitarios como los denominados: Técnicos Especialistas.
2 programas de nivel universitario o con titulacién de Técnicos Superiores (ciclo formativo superior de
FP y artes plasticas y disefio en centros de formacion profesional y escuelas de arte).

SITUACION EN EL MERCADO LABORAL Hombres | Mujeres Total

Cuenta propia

Personas empleadas Contrato fijo

Contrato temporal

Personas desempleadas

Personas desempleadas de larga duracion®

Personas inactivas en formacion

Total:

! Mujeres y hombres sin trabajo durante 12 meses de los 16 anteriores; En el caso de menores de 25, se
consideraran 6 meses sobre los 8 anteriores.

2.6. APLICACION DE LOS OBJETIVOS TRANSVERSALES DEL FSE.

a. Integracién de la perspectiva de género y medidas para promover la
igualdad de género.

(1)- Habra de incluirse una valoracion sobre el impacto de género en el territorio, analizando
el efecto positivo de las actuaciones, incluyendo los indicadores pertinentes. Asimismo, se
haran constar las actuaciones concretas para: el fomento de la igualdad, las actuaciones
dirigidas exclusivamente a mujeres para compensar la situacion de desigualdad; y las
medidas transversales.

(2)- Las actuaciones habran de agruparse por regiones, con indicacion de la Comunidad
Autonoma y la provincia donde se hayan realizado.
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b. Fomento de la no discriminacion y la inclusion social.

(1)- Se sefialaran en este apartado la inclusién, dentro de las actuaciones, de contenidos que
fomenten la no discriminacién, la igualdad de trato, la interculturalidad y la diversidad.

(2)- Las actuaciones habran de agruparse por regiones, con indicacion de la Comunidad
Auténoma y la provincia donde se hayan realizado.

c. Acciones innovadoras con exposicion de los temas, sus resultados, su
divulgacion y generalizacion.

(1)- Se recogeran las medidas, acciones innovadoras y proyectos piloto, asi como sus

contenidos, metodologia y materiales que se utilizan para su difusion.
(2)- Las actuaciones habran de agruparse por regiones, con indicacion de la Comunidad

Autonoma y la provincia donde se hayan realizado.
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d. Fomento de las nuevas tecnologias de la informacién y comunicacion
(NTIC).

(1)- Se hara constar qué nuevas tecnologias se utilizan para la formacién, el acceso a la
informacion y el acercamiento a las redes sociales de las personas beneficiarias.

(2)- Las actuaciones habran de agruparse por regiones, con indicacion de la Comunidad
Auténoma y la provincia donde se hayan realizado.

e. Fomento del cuidado y respeto del medio ambiente.

(1)- Por un lado, se relacionaran los modulos formativos sobre cuidado y proteccion
medioambiental impartidos a las personas beneficiarias del programa, con inclusién de un
resumen de su contenido y el nimero de horas invertidas; por otro lado, se habran de indicar
los criterios de gestion de residuos y calidad medioambiental de la propia entidad.

(2)- Las actuaciones habran de agruparse por regiones, con indicacion de la Comunidad
Auténoma y la provincia donde se hayan realizado.
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f. Aplicacion del partenariado.

(1)- En este apartado se hara constar, en su caso, si se van a establecer redes, plataformas,
asociaciones, etc., para el intercambio y fomento de nuevos enfoques y planteamientos. En
tal caso, se relacionaran los distintos actores sociales implicados.

(2)- Las actuaciones habran de agruparse por regiones, con indicacion de la Comunidad
Auténoma y la provincia donde se hayan realizado.

2.7. EVALUACION DE LOS RESULTADOS EFECTIVOS CON RESPECTO A LOS
OBJETIVOS E INDICADORES FIJADOS EN LA MEMORIA ADAPTADA.

Objetivos Resultados esperados Resultados obtenidos
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a. Datos del personal que realiza el programay que se imputa al mismo.

Categoria Lugar de Horas totales
Nombre y apellidos DNI/NIE Funciones profesional trgba'o dedicadas al
(segun contrato) ! programa
TOTAL:

(*)-Aﬁadir tantas filas como se necesite, en funcion del namero de personas que se dedicaran.

\ b. Datos del personal voluntario que participa en el programa.

Nombrey
apellidos

Funciones

Titulacién académica

Lugar de
participacion

Horas totales
dedicadas al
programa

TOTAL:

* ~ . . . s . -
( )-Anadlr tantas filas como se necesite, en funcion de las personas que se dedicaran.

2.9. DIFICULTADES SURGIDAS Y MEDIDAS CORRECTORAS ADOPTADAS.

Dificultades y desviaciones encontradas en la ejecucion del programa durante
el afio, especificando el tipo de problema, las fechas de su deteccion y
comunicacion ala DGM y las medidas adoptadas en la ejecucién del proyecto.
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2.10. COHERENCIA Y COMPLEMENTARIDAD CON OTROS INSTRUMENTOS.

Grado de coherencia de las actividades con el cumplimiento de los objetivos
marcados y complementariedad con otros programas, fondos, etc.

2.11. INFORMACION Y PUBLICIDAD.

a. Medidas adoptadas en materia de informacién y publicidad sobre el
Programa Operativo.

(1)- Se relacionaran todas las acciones a emprender para dar a conocer el proyecto y su
cofinanciacion por parte del Fondo Social Europeo en el marco del Programa Operativo.
(2)- Las actuaciones habran de agruparse por regiones, con indicacion de la Comunidad

Autonoma y la provincia donde se hayan realizado.
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b. Plan de Comunicacion.

(1)- En el cuadro siguiente se relacionaran los indicadores correspondientes a las
actuaciones realizadas en cuestion de publicidad. IMPORTANTE: Se adjuntaran a la
Memoria final los ejemplares de todas las actuaciones de publicidad recogidas en el cuadro.

INDICADORES DEL PLAN DE COMUNICACION

Entidad Regi(’)n
Programa Ejecucion
Tipo Indicador - Ejecucion | Indicador Ejecucion
Actividad realizacién Descripcion (N.9) resultado (N.9) Fecha Importe
o1 Actividades y N.° de H M T
actos publicos asistentes
| s ]
difusion
% publicaciones
distribuidas o
03 Publlicaciones editadas
realizadas
N.° puntos de
distribucion
04 Péaginas web N.° de visitas
05 Sopc_Jr_tes.
publicitarios
06 Diplomas % de diplomas
entregados entregados
N.° reuniones
Redes de
07 informacion y NE, H M T
publicidad :

asistentes




@ SECRETARIA GENERAL .

] IS ®  MINISTERIO DE INMIGRACION Y UNION EUROPEA

Lo 38 1KY EMIGRACION

Sl & DEEMPLEO FONDO SOCIAL EUROPEO
P!

Y SEGURIDAD SOCIAL DIRECCION GENERAL Invierte en tu futuro

DE MIGRACIONES

2.12. OBSERVACIONES.

Valoracién de los resultados finales del programa, conclusiones y otras
observaciones.
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3. ASPECTOS FINANCIEROS.
3.1. PRESUPUESTO. Estado de liquidacion del programa, desglosado por concepto de gasto.

ANEXO - RESUMEN DEL SEGUIMIENTO FINANCIERO
Estado de liquidacion del programa desglosado por concepto de gasto

Entidad: Convocatoria:
Programa: Afo:
Obietivo ESE Comunidad Brovincia Beneficiarios Partidas Importe subv. Otras Financ. Intereses Importe Justificado
] Autonoma H M Gasto MEYSS subvenciones | propia Imputados _C- C Total
Directo Indirecto
Convergencia Andalucia Personal
Actividades
Huelva :
Dietas
Total 0,00 €
Personal
. Actividades
Sevilla -
Dietas
Total 0,00 €
Personal
Cordoba AFt|V|dades
Dietas
Total 0,00 €
Personal
, Actividades
Jaén -
Dietas
Total 0,00 €
Cadiz Personal
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Actividades

Dietas

Total

0,00 €

Malaga

Personal

Actividades

Dietas

Total

0,00 €

Granada

Personal

Actividades

Dietas

Total

0,00 €

Almeria

Personal

Actividades

Dietas

Total

0,00 €

Total Andaluci

a

0,00 €

C-La Mancha

Guadalajara

Personal

Actividades

Dietas

Total

0,00€

Toledo

Personal

Actividades

Dietas

Total

0,00€

Cuenca

Personal

Actividades
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Dietas

Total

0,00€

Ciudad Real

Personal

Actividades

Dietas

Total

0,00 €

Albacete

Personal

Actividades

Dietas

Total

0,00 €

Total C-L

a Mancha

0,00 €

Extremadura

Caceres

Personal

Actividades

Dietas

Total

0,00 €

Badajoz

Personal

Actividades

Dietas

Total

0,00 €

Total Extremadura

0,00 €

Galicia

A Corufia

Personal

Actividades

Dietas

Total

0,00 €

Lugo

Personal

Actividades

Dietas
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0,00 €

Personal

Actividades

Ourense

Dietas

Total

0,00€

Personal

Actividades

Pontevedra

Dietas

Total

0,00 €

Total Galicia

0,00 €

Transitorias
Convergencia

Asturias

Personal

Asturias

Actividades

Dietas

Total Asturias

0,00 €

Murcia

Personal

Murcia

Actividades

Dietas

Total Murcia

0,00 €

Ceuta

Personal

Ceuta

Actividades

Dietas

Total Ceuta

0,00 €

Melilla

Personal

Melilla

Actividades

Dietas

Total Melilla

0,00 €
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Actividades

Dietas

Total

0,00 €

Zamora

Personal

Actividades

Dietas

Total

0,00 €

Salamanca

Personal

Actividades

Dietas

Total

0,00 €

Palencia

Personal

Actividades

Dietas

Total

0,00€

Valladolid

Personal

Actividades

Dietas

Total

0,00 €

Avila

Personal

Actividades

Dietas

Total

0,00 €

Burgos

Personal

Actividades

Dietas
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Total 0,00 €
Personal
i Actividades
Segovia :
Dietas
Total 0,00 €
Personal
i Actividades
Soria _
Dietas
Total 0,00 €
Total C-Leobn 0.00€
Personal
Castellon Af:tlwdades
Dietas
Total 0,00 €
Personal
i Actividades
. Valencia _
C.Valenciana Dietas
Total 0,00 €
Personal
Alicante Af:thldades
Dietas
Total 0,00 €
Total C. Valenciana 0.00€
Canarias Personal
Santa Cruz Af:thldades
Dietas
Total 0,00 €
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Personal

Actividades

Las Palmas

Dietas

Total

Total Canarias

Competitividad

Aragon

Personal

Actividades

Huesca

Dietas

Total

Personal

Actividades

Zaragoza

Dietas

Total

Personal

Actividades

Teruel

Dietas

Total

Total Aragon

Baleares

Personal

Baleares

Actividades

Dietas

Total Baleares

Cantabria

Personal

Cantabria

Actividades

Dietas

Total Cantabria

Cataluiia

Girona | | |

Personal

0,00 €
0,00 €

0,00 €

0,00 €

0,00 €
0,00 €

0,00 €

0,00 €
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Actividades

Dietas

Total

0,00 €

Lleida

Personal

Actividades

Dietas

Total

0,00 €

Barcelona

Personal

Actividades

Dietas

Total

0,00 €

Tarragona

Personal

Actividades

Dietas

Total

0,00 €

Total Catalufia

0,00 €

La Rioja

La Rioja

Personal

Actividades

Dietas

Total La Rioja

0,00 €

Madrid

Personal

Actividades

Dietas

Total Madrid

0,00 €

Navarra

Navarra

Personal

Actividades

Dietas
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Total Navarra 0,00 €
Personal
. Actividades
Vizcaya -
Dietas
Total 0,00 €
Personal
, Alava Af:thldades
Pais Vasco Dietas
Total 0,00 €
Personal
Guintizcoa Actividades
P Dietas
Total 0,00 €
Total Pais Vasco 0,00 €
TOTAL 0,00 € 0,00 € 0,00 € 0,00 € 0,00€| 0,00 €
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3.2. ANEXOS DE LA MEMORIA ECONOMICA.

Cumplimentar los anexos de justificacion de gastos y entregar a la DGM en
formato papel y en formato electrénico. IMPORTANTE: Los anexos se

confeccionaran en documentos Excel.

D. , representante legal de la
entidad, certifica la veracidad de todos los datos facilitados en la presente Memoria.

En ,a__de de 201 _.

(Firma y sello)
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4.8. MODELOS DE ANEXOS.

El contenido de los anexos que se deban aportar en los programas cofinanciados por el
Fondo Social Europeo debe adaptarse a los modelos que se exponen a continuacion. NOTA:
Todos los modelos se facilitardn en formato electronico (en una hoja de Excel), al presentar la

justificacion del gasto.

4.8.1. ANEXO I: CERTIFICACION GENERAL POR PROGRAMA.
4.8.2. ANEXO Il: RELACION DE GASTOS DE PERSONAL CONTRATADO.

4.8.3. ANEXO Ill: RELACION DE GASTOS DE PERSONAL EN REGIMEN DE
ARRENDAMIENTO DE SERVICIOS Y COLABORACIONES ESPORADICAS.

4.8.4. ANEXO IV: RELACION DE GASTOS DE ACTIVIDADES.

4.8.5. ANEXO V: RELACION DE DIETAS Y GASTOS DE VIAJE.

4.8.6. ANEXO VI: LIQUIDACION DE DIETAS Y GASTOS DE VIAJE.
4.8.7. ANEXO VII: RELACION DE COSTES DE SUBCONTRATACION.

4.8.8. ANEXO VIII: RELACION DE DOCUMENTACION DISPONIBLE PARA
VISITAS DE VERIFICACION O AUDITORIAS.

4.8.9. ANEXO - RESUMEN DEL SEGUIMIENTO FINANCIERO
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ANEXO |

CERTIFICACION GENERAL DEL

como representante legal de la organizacién
CERTIFICA:

1)Que el citado programa subvencionado en la convocatoria realizada por resolucion de 14 de
mayo de 2013, de la Direccién General de Migraciones del Ministerio de Empleo y Seguridad Social,
se ha ejecutado de conformidad con lo establecido en la Resolucion y posteriores documentos de
distribucién de la subvencion; ascendiendo el importe total de los gastos justificados a .................... €
(incluyendo financiacién propia obligatoria).

2) Que el programa ha sido financiado, ademas, con otros recursos publicos o privados por un
totalde.................... € con el siguiente desglose segln procedencia y aplicacion (articulos 19.2 de
Orden de Bases ESS/1423/2012 de 29 de junio de 2012 y 30.4 de la Ley General de Subvenciones):

PROCEDENCIA IMPORTE APLICACION (1)
Financiacion propia no
obligatoria
Subvencioén de...

(1) Se indicara el tipo de gasto al que se han aplicado los fondos (personal, actividades, dietas...)

3) Que la entidad no ha recibido otras ayudas comunitarias con cargo a los Presupuestos de la
Union Europea para la cofinanciacion del programa citado.

4) Que el importe de los intereses devengados por la subvencion total recibida en la
convocatoria ascienden a............ccccveeeeennee €y el desglose de su aplicacion, en su caso, a los
programas subvencionados ha sido el siguiente:

NOMBRE DEL PROGRAMA INTERESES

TOTAL INTERESES

El representante legal de la entidad
Fdo.
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ANEXO Il - RELACION DE GASTOS DEL PERSONAL CONTRATADO |
Entidad: Convocatoria: 2013
Programa: Afo: 2014
Localizaciéon: Periodo de justificacion:
Horas COSTE DE PERSONAL %
e Apellidos y Categoria Funcién en dedicadas Import o0 D LA EMPRESA Imputado I;AMPTJQFRAE%
orden nombre del CNAE 9 Mes al porte CARGO DE LA EMPRE_SA (4) Total Coste al
(1) trabajador (2) profesional el programa programa bruto Importe % Aplicado de Personal | programa AL
mensual (3) s/base de PROGRAMA
(6) mensual cotizac (5)
COSTES DIRECTOS
0,00 € 0,00 € 0,00 € 0,00 €
0,00 € 0,00 € 0,00 € 0,00 €
0,00 € 0,00 € 0,00 € 0,00 €
0,00 € 0,00 € 0,00 € 0,00 €
0,00 € 0,00 € 0,00 € 0,00 €
TOTAL C. DIRECTOS [0} 0,00 € 0,00 € 0,00 € 0,00 €|
COSTES INDIRECTOS
0,00 € 0,00 € 0,00 € 0,00 €
0,00 € 0,00 € 0,00 € 0,00 €
0,00 € 0,00 € 0,00 € 0,00 €
0,00 € 0,00 € 0,00 € 0,00 €|
TOTAL C. INDIRECTOS 0 0,00 € 0,00 € 0,00 € 0,00 €|
TOTALES [0} 0,00 € 0,00 € 0,00 € 0,00 €
D . s ieeeeeeeeeee------------- Tepresentante legal de la
entidad, certifica la veracidad de todos los datos facilitados en el presente
Anexo.
En _________ a ____de ____________ de 20
(1) N° de orden de los justificantes de gasto aportados. Fdo.

(2) Se relacionaran separadamente cada uno de los trabajadores que hayan intervenido en la ejecucién del proyecto.

(3) Se indicaran las retribuciones brutas mensuales que figuran en sus néminas.

(4) Se reflejara el importe correspondiente a la cuota empresarial segun las bases de cotizacién de cada trabajador, indicando el porcentaje aplicado para su calculo.
(5) Los porcentajes imputados del Importe bruto y de la Seguridad Social deben ser los mismos y corresponder al tiempo de dedicacién mensual al programa.

(6) La suma total de horas dedicadas debera estar en relaciéon con el total de horas anuales indicadas en la memoria adaptada
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ANEXO Il - RELACION DE GASTOS DE PERSONAL EN REGIMEN DE ARRENDAMIENTO DE SERVICIOS Y COLABORACIONES ESPORADICAS

Entidad: Convocatoria: 2013
Programa: Afo: 2014
Localizacion: Periodo de justificacion:

N° . Importe % IMPORTE
orden Ffeaccr;zr(;e Fe:g:ode xgg}ﬁ;ig Concepto Rel;rcolg?a%): el neto IRPF Total Imputacion | IMPUTADO AL
1) 2 al programa] PROGRAMA

0,00 € 0,00 € 0,00 € 0,00 €
0,00 € 0,00 € 0,00 € 0,00 €
0,00 € 0,00 € 0,00 € 0,00 €
0,00 € 0,00 € 0,00 € 0,00 €
0,00 € 0,00 € 0,00 € 0,00 €
0,00 € 0,00 € 0,00 € 0,00 €
0,00 € 0,00 € 0,00 € 0,00 €
0,00 € 0,00 € 0,00 € 0,00 €
0,00 € 0,00 € 0,00 € 0,00 €
0,00 € 0,00 € 0,00 € 0,00 €
0,00 € 0,00 € 0,00 € 0,00 €
0,00 € 0,00 € 0,00 € 0,00 €
0,00 € 0,00 € 0,00 € 0,00 €
0,00 € 0,00 € 0,00 € 0,00 €
0,00 € 0,00 € 0,00 € 0,00 €
TOTALES 0,00 € 0,00 € 0,00 € 0,00 €
L D . e e eeiieeeieieeo-e------------ Tepresentante legal de la
(1) N° de orden de los justificantes aportados. entidad, certifica la veracidad de todos los datos facilitados en el presente
(2) Importe a pagar al proveedor del servicio Anexo.
En ____ _____ a____de ____________ de 20
Fdo.
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ANEXO IV - RELACION DE GASTOS DE ACTIVIDADES Y MANTENIMIENTO

Entidad: Convocatoria: 2013
Programa: Ano: 2014
Localizacién: Periodo de justificacion:

Ne° ., . TOTAL
orden F;CCTSrie Fe::;ode Proveedor Concepto Relsrc(;g?a(r::: el Total factura % Ir;r%ugt;crlnoan al IMPUTADO AL
(¢H) PROGRAMA

COSTES DIRECTOS
0,00 € 0,00 €
0,00 € 0,00 €
0,00 € 0,00 €
0,00 € 0,00 €
0,00 € 0,00 €
0,00 € 0,00 €
TOTAL C.DIRECTOS 0,00 €
COSTES INDIRECTOS
0,00 € 0,00 €
0,00 € 0,00 €
0,00 € 0,00 €
0,00 € 0,00 €
0,00 € 0,00 €
0,00 € 0,00 €
TOTAL C.INDIRECTOS 0,00 €
TOTAL 0,00 €
(1) N° orden de los justificantes de gasto aportados. eDﬁtid ad, certifica la veracidad de todos los datos rfeapcritleitse?dnc:2n:een Ieelg?Jlreciintlee1
Anexo.
En ____ _____ a____de ____________ de 20
Fdo.
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ANEXO V - RELACION DE DIETAS Y GASTOS DE VIAJE

Entidad: Convocatoria: 2013
Programa: Afo: 2014
Localizacion: Periodo de justificacion:
o
orlzen Fecha de viaje (de _Fe(;ha de t';l;)lg?;godreg Concepto’ (Qestino/ Relacion con el 'I;jc;tla\lliz?estye % Imputacion al IMPLTJ('?ZSE AL
) la ) liquidacion voluntario propdsito) programa dietas programa PROGRAMA
0,00 € 0,00 €
0,00 € 0,00 €
0,00 € 0,00 €
0,00 € 0,00 €
0,00 € 0,00 €
0,00 € 0,00 €
0,00 € 0,00 €
0,00 € 0,00 €
0,00 € 0,00 €
0,00 € 0,00 €
0,00 € 0,00 €
0,00 € 0,00 €
0,00 € 0,00 €
0,00 € 0,00 €
0,00 € 0,00 €
TOTALES 0,00 € 0,00 €
o ) o o D . smmm e eeeeeieeeeee-------------- Tepresentante legal de la
(1) N° orden de las liquidaciones de dietas y gastos de viaje, segln justificacion. entidad, certifica la veracidad de todos los datos facilitados en el presente
Anexo.
En _________ a____de ____________ de 20
Fdo.
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ANEXO VII - RELACION DE COSTES DE SUBCONTRATACION

Entidad: Convocatoria: 2013
Proyecto: Afio: 2014
Localizacién del Proyecto: Periodo de justificacién:
FACTURACION
N° | Fecha Fecha Relacién con el | Importe % IMPORTE
orden de de pago Proveedor Concepto Programa del Total IRPF (3) | Imputacién | IMPUTADO AL
(1) [factura L IVA (2) al proyecto | PROGRAMA
servicio Factura
prestado
0,00 € 0,00 €
0,00 € 0,00 €
0,00 € 0,00 €
0,00 € 0,00 €
0,00 € 0,00 €
0,00 € 0,00 €
0,00 € 0,00 €
TOTALES 0,00 € 0,00 € 0,00 € 0,00 € 0,00 €
D. ----mermmemmi oo oo -----—----- Tepresentante legal de la
(1) N° orden segun relacién de facturas entidad, certifica la veracidad de todos los datos facilitados en el presente
(2) Deberan rellenar esta casilla sélo en los casos Anexo.
en los que se impute el IVA En a____de de 20
(3) Para contrataciones sujetas a IRPF
Fdo
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LIQUIDACION DE DIETAS Y GASTOS DE VIAJE

CONVOCATORIA:
ANO DE EJECUCION:
NOMBRE DE LA ENTIDAD:

PROGRAMA:
LOCALIZACION:

DD ,CONDNI/NIENS ..o, y
domicilio en ................. (especificar poblacion y provincia) .............ceeevenn.. , se ha
desplazado los dias ........cccccvvvvvviiiiieninnnnnnn, de ... (indicar mes y afio) ..., a la localidad de
.................................................................... ,provinciade ...,
con objeto de ............. (indicar con brevedad los motivos del desplazamiento) .............

Los gastos realizados han sido los siguientes:

CONCEPTOS IMPORTES

-AloJamMIeNtO: ..vvvveeeeee e dias | oo €
-Manutencion: ...........eevvevvveveeeeiieerieeiieee, dias | €
- Billete en ....... (indicar medio de transSporte) ......... | evveeeeriiiereiiiiiee e €
- Traslado en vehiculo propio: ................. KM, | e €
- Matricula del vehiculo: ..........ooovvvvvveeiiennnnn.

TOTAL LIQUIDACION: | .ooivviiieeeeceiee e €

EN o - A e de 20
RECIBI,

(Firma del perceptor)

Conforme con la liquidacion formulada,
(Firma del representante de la entidad)
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ANEXO Vi

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 informacién y
asesoria, itinerarios integrados de
insercion 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 ha lugar)
Documento de concesién de ayuda, en su caso, y de transferencia de la misma al
usuario final

Documento de constitucion de la empresa (en el caso de sociedades) o de alta en
Autonomos (en el caso de empleo auténomo)

Documentos de seguimiento.

Arrendamiento de servicios

Contrato de prestacion de servicios

Subcontrataciones

Invitacién 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

Publicidad

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

Actos de difusion

Programa del acto

Listado de invitados (con firma si es posible)

Copia de la documentacioén 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 resolucion de homologacion o reconocimiento (o similar)

Actividades de estudio,
investigacion y evaluacién

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

Incorporacion 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 constitucion 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 documentacion separada por programas

Documentos justificativos de los gastos ordenados por localizaciones y partidas
cronoldgicamente con sello de imputacion al FSE

Archivo y conservacion de la
documentacion

Mecanismos establecidos para controlar que se respetara el periodo de archivo:
hasta 3 afios después del cierre del Programa Operativo Lucha contra la
discriminacién 2007-13 - aproximadamente 2021 -
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ANEXO - RESUMEN DEL SEGUIMIENTO FINANCIERO
Estado de liquidacion del programa desglosado por concepto de gasto

Entidad: Convocatoria:
Programa: Afio:
Objetivo FSE Comunidad Provincia Beneficiarios Partidas Importe subv. Otras Financ. Intereses - Importe Jgstlflcado
0 Gasto subvenciones ropia Imputados : :
Auténoma H | ™ s MEYSS prop P Directo | Indirecto | TO%
Convergencia Andalucia Personal
Actividades
Huelva -
Dietas
Total 0,00 €
Personal
. Actividades
Sevilla -
Dietas
Total 0,00 €
Personal
Cordoba AFt|V|dades
Dietas
Total 0,00 €
Personal
, Actividades
Jaén ;
Dietas
Total 0,00 €
Personal
Cadiz AFt|V|dades
Dietas
Total 0,00 €
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Malaga

Personal

Actividades

Dietas

Total

0,00€

Granada

Personal

Actividades

Dietas

Total

0,00 €

Almeria

Personal

Actividades

Dietas

Total

0,00 €

Total Andaluci

a

0,00€

C-La Mancha

Guadalajara

Personal

Actividades

Dietas

Total

0,00 €

Toledo

Personal

Actividades

Dietas

Total

0,00€

Cuenca

Personal

Actividades

Dietas

Total

0,00 €

Ciudad Real

Personal
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Actividades

Dietas

Total

0,00 €

Albacete

Personal

Actividades

Dietas

Total

0,00 €

Total C-L

a Mancha

0,00 €

Extremadura

Caceres

Personal

Actividades

Dietas

Total

0,00 €

Badajoz

Personal

Actividades

Dietas

Total

0,00 €

Total Extremadura

0,00 €

Galicia

A Corufia

Personal

Actividades

Dietas

Total

0,00 €

Lugo

Personal

Actividades

Dietas

Total

0,00 €

Ourense

Personal

Actividades
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Total

0,00€

Pontevedra

Personal

Actividades

Dietas

Total

0,00 €

Total Galicia

0,00 €

Asturias

Asturias

Personal

Actividades

Dietas

Total Asturias

0,00 €

Murcia

Transitorias

Murcia

Personal

Actividades

Dietas

Total Murcia

0,00 €

Convergencia

Ceuta

Ceuta

Personal

Actividades

Dietas

Total Ceuta

0,00 €

Melilla

Melilla

Personal

Actividades

Dietas

Total Melilla

0,00 €

Transitorias C-Lebn

Competitividad

Ledn

Personal

Actividades

Dietas
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Total

0,00 €

Zamora

Personal

Actividades

Dietas

Total

0,00 €

Salamanca

Personal

Actividades

Dietas

Total

0,00€

Palencia

Personal

Actividades

Dietas

Total

0,00 €

Valladolid

Personal

Actividades

Dietas

Total

0,00 €

Avila

Personal

Actividades

Dietas

Total

0,00 €

Burgos

Personal

Actividades

Dietas

Total

0,00 €

Segovia

Personal

Actividades
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Dietas

Total

0,00€

Soria

Personal

Actividades

Dietas

Total

0,00 €

Total C-Leobn

0,00 €

C.Valenciana

Castellon

Personal

Actividades

Dietas

Total

0,00 €

Valencia

Personal

Actividades

Dietas

Total

0,00 €

Alicante

Personal

Actividades

Dietas

Total

0,00 €

Total C. Valenciana

0,00 €

Canarias

Santa Cruz

Personal

Actividades

Dietas

Total

0,00 €

Las Palmas

Personal

Actividades

Dietas
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| | | Total 0,00 €
Total Canarias 0,00 €
Competitividad Personal
Actividades
Huesca -
Dietas
Total 0,00 €
Personal
Actividades
Zaragoza -
Aragon Dietas
Total 0,00 €
Personal
Teruel Actividades
Dietas
Total 0,00 €
Total Aragon 0,00 €
Personal
Baleares Actividades
Baleares n
Dietas
Total Baleares 0,00 €
Personal
. Cantabria Actividades
Cantabria :
Dietas
Total Cantabria 0,00 €
Catalufia Personal
. Actividades
Girona -
Dietas
Total 0,00 €
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Personal
Actividades
Dietas

Lleida

Total 0,00 €

Personal
Actividades
Dietas

Barcelona

Total 0,00 €

Personal
Actividades
Dietas

Tarragona

Total 0,00 €
Total Catalufia 0,00 €
Personal

La Rioja Actividades
Dietas
Total La Rioja 0,00 €
Personal
Madrid Actividades
Dietas
Total Madrid 0,00 €
Personal
Navarra Actividades
Dietas
Total Navarra 0,00 €

Pais Vasco Vizcaya Personal
Actividades

La Rioja

Madrid

Navarra
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Dietas
Total 0,00 €
Personal
Alava A§t|V|dades
Dietas
Total 0,00 €
Personal
Guinlizcoa Actividades
P Dietas
Total 0,00 €
Total Pais Vasco 0,00 €
TOTAL 0,00€|0,00€ 0,00 € 0,00€| 0,00€ 0,00€] 0,00 €
D . s i iieiiiiiii-c------------ representante legal de la
entidad, certifica la veracidad de todos los datos faciltados en el presente
Anexo.
En ____ _____ a____de ____________ de 20
Fdo.
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5.  INSTRUCCIONES PARA GESTION, SEGUIMIENTO Y
JUSTIFICACION DE_PROYECTOS COFINANCIADOS
POR EL FONDO EUROPEO PARA LA INTEGRACION DE
NACIONALES DE TERCEROS PAISES(FEI)

5.1. INTRODUCCION.

Estas instrucciones tienen por objeto ofrecer a las entidades beneficiarias pautas para la
gestion, seguimiento y justificacion de las subvenciones otorgadas para la ejecucion de los
proyectos y actuaciones cofinanciados por el Fondo Europeo para la Integracion de Nacionales
de terceros paises (FEI).

Han sido elaboradas siguiendo las pautas del Anexo X1 de la Decision de la Comisién
2011/151/UE de 3 de marzo de 2011, por la que se modifica la Decision 2008/457/CE> por la
que se establecen las normas de aplicacién del acto base del FEI (Decision 435/2007/CE del
Parlamento Europeo y del Consejo). Esta guia podra ser ampliada, actualizada y modificada
como consecuencia de cambios en la normativa tanto comunitaria como estatal, asi como por
instrucciones elaboradas por el MEYSS.

Por otra parte, para la gestion, seguimiento y justificacion de los gastos de los proyectos
se ha de tener en cuenta la normativa estatal, en especial la Ley 38/2003, de 17 de noviembre,
General de Subvenciones y su Reglamento de aplicacion y, en su caso, el Real Decreto
Legislativo 3/2011, de 14 de noviembre, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley
de Contratos del Sector Publico, asi como las bases reguladoras de las subvenciones, las
distintas convocatorias y la normativa reguladora de los proyectos y actuaciones financiados con
cargo al FEI.

5.2. PLANTEAMIENTOS GENERALES DEL FEI

5.2.1. OBJETIVO GENERAL DEL FONDO

El objetivo general del Fondo es apoyar los esfuerzos de los Estados Miembros para
hacer posible que nacionales de terceros paises con diversos origenes econémicos, sociales,
culturales, religiosos, linglisticos y étnicos renan las condiciones de residencia y facilitar la
integracion de estos en las sociedades europeas.

% Decision de la Comision n® 2008/457/CE, de 5 de marzo de 2008 por la que se establecen las normas de aplicacion
de la Decision n° 435/2007/CE del Parlamento Europeo y del Consejo por la que se establece el Fondo Europeo para
la Integraciéon de Nacionales de Terceros Paises para el periodo 2008- 2013 como parte del Proyecto general
«Solidaridad y Gestion de los Flujos Migratorios», en lo que respecta a los sistemas de gestion y control de los
Estados Miembros, las normas sobre la gestion administrativa y financiera y la elegibilidad de los gastos de los
proyectos cofinanciados por el Fondo.
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5.2.2. DESTINATARIOS

De acuerdo con la Comision Europea (Decision: 2007/435/CE), s6lo pueden ser
destinatarios del FEI los nacionales de terceros paises 6 regularizados. Algunas aclaraciones
importantes:

a) Pueden ser destinatarios FEI, siempre y cuando cumplan con los requisitos legales para
residir en Espafia u otro estado miembro UE:

- Los ciudadanos de terceros paises casados con ciudadanos de la UE mientras no adquieran
la nacionalidad de un estado miembro.

- Ciudadanos de Suiza, Islandia, Liechtenstein y Noruega.

- Apatridas, siempre que no se incluya en el &mbito del FER (Fondo Europeo para los
Refugiados)

- Personas con permiso de residencia por razones humanitarias (por ejemplo, menores no
acompafiados o victimas de trafico de seres humanos).

- Trabajadores temporeros, estudiantes, investigadores o quienes hayan recibido una
renovacion de autorizacion o cambio de estatus.

Aunque el FEI estd destinado principalmente a personas recién llegadas, pueden ser
destinatarias personas con un periodo largo de residencia.

En el caso de proyectos de sensibilizacion, dialogo intercultural y otras actuaciones de
integracion que deban involucrar necesariamente a la sociedad de acogida, se admitird la
participacion de ciudadanos de la Unién Europea a efectos de imputacion de costes.

b) No pueden ser destinatarios FEI:

- Ciudadanos UE, incluidos los nacionales de paises adheridos a la UE en la ultima
ampliacion, esto es, de Bulgaria y Rumania.

- Ciudadanos de terceros paises (no UE) que hayan adquirido la nacionalidad de un estado
miembro de la UE (esto se aplica a los que tengan doble nacionalidad, cuando una de ellas es
de un estado miembro).

- Los nacionales de terceros paises que hayan presentado una solicitud de asilo respecto de la
cual no se ha adoptado ain una decision firme, o que disfruten del estatuto de refugiado o de

® Nacional de un tercer pais significa cualquier persona que no sea ciudadana de la UE en el sentido
del articulo 17, apartado 1 del Tratado de la Unién.
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proteccion subsidiaria, o retnan las condiciones para ser refugiado o puedan optar a la
proteccion subsidiaria.

- Los hijos, con nacionalidad espafiola, de ciudadanos de terceros paises.

Serd necesario que en la memoria de actuacién justificativa de la realizacion del
proyecto financiado por el FEI se relacione e identifique a las personas participantes, asi como
su nacionalidad, edad y sexo, segun la accion o actividad en la que han participado.

Respecto a la acreditacién de los participantes y de los grupos destinatarios de las
acciones financiadas por el FEI, la Autoridad Responsable (DGM) determinara, previa
informacién suministrada por la entidad beneficiaria de la subvencion, qué método es el méas
adecuado para recoger y presentar los datos sobre los participantes en cada una de las
actividades del proyecto, y qué documentos son pertinentes para apoyar la elegibilidad de los
gastos de esas actuaciones, pudiendo adoptar esa acreditacion la forma de listas de asistencia,
hojas de presencia con la firma del participante o declaracion que acredite el nimero de
personas participantes firmada por el responsable del proyecto o por el encargado de desarrollar
la accién. En el caso de actuaciones de sensibilizacidn o de dialogo intercultural la acreditacion
de los participantes no es necesaria, pero si informar del nimero de participantes.

5.3. ELEGIBILIDAD DE LAS ACCIONES.

Las acciones de los proyectos subvencionados por la Direccion General de
Migraciones (en adelante DGM) deben quedar recogidas en los Acuerdos de Subvencién o
Memorias Adaptadas de los proyectos 0 actuaciones subvencionados, asi como en los
convenios y demas herramientas reguladoras de los proyectos que se financien con cargo al
FEI.

Tanto las acciones como los destinatarios finales deberan ser elegibles segin la
normativa europea’. Segun lo dispuesto en los articulos 3 y 4 de la Decision del Consejo
2007/435/CE por la que se establece el FEI, este fondo apoyaré las acciones que contribuyan a
los siguientes objetivos especificos:

- Objetivo a) facilitar la elaboracion y aplicacidn de procedimientos de admisién pertinentes y
propicios al proceso de integracion de nacionales de terceros paises.

- Objetivo b) desarrollo y aplicacion del proceso de integracion de nacionales de terceros
paises recién llegados a los Estados Miembros.

" Decision del Consejo 2007/435/CE por la que se establece el Fondo Europeo para la Integracion de
Nacionales de Terceros Paises y Decision de la Comision 2008/457/CE por la que se establecen las
normas de aplicacion de la Decisién 2007/435/CE. y sus modificaciones recogidas en la Decision de la
Comision 2011/151/CE, de 3 de marzo de 2011.
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- Objetivo ¢) incrementar la capacidad de los Estados Miembros de desarrollar, aplicar,
supervisar y evaluar las politicas y medidas de integracion de los nacionales de terceros
paises.

- Objetivo d) intercambio de informacion, mejores practicas y cooperacion en los Estados
Miembros y entre ellos al desarrollar, aplicar, supervisar y evaluar las politicas y medidas
de integracién de los nacionales de terceros paises.

En relacion con el objetivo A), el FEI apoyara:

(0]

procesos de consulta con las partes interesadas y el intercambio de informacion y
asesoramiento de especialistas sobre enfoques que se orienten especificamente a
determinadas nacionalidades o categorias de nacionales de terceros paises;

acciones que hagan mas eficaz y accesible la puesta en practica de los procedimientos
de admision, mediante, entre otras cosas, el uso de tecnologias de la comunicacién y
la informacion més facilmente accesibles para los usuarios, de campafias informativas
y de procedimientos de seleccidn;

acciones que preparen a los nacionales de terceros paises admitidos para integrarse
mejor en la sociedad de acogida, mediante el apoyo a medidas anteriores al viaje que
les faciliten la adquisicion de conocimientos y competencias necesarios para la
integracion, tales como formacion profesional, material informativo, cursos generales
de orientacidn civica y formacion linglistica en el pais de origen.

En relacion con el objetivo B), el FEI apoyara acciones que:

0]

establezcan programas y actividades dirigidos a introducir a los nacionales de terceros
paises recién llegados a la sociedad de acogida y facilitarles la adquisicion de un
conocimiento basico de la lengua, la historia, las instituciones, las caracteristicas
socio-econdmicas, la vida cultural y los valores y normas fundamentales de la
sociedad de acogida, y que complementen los programas y actividades de esa indole
gue ya existan;

desarrollen y mejoren la calidad de las actividades y programas de esa indole a escala
local y regional, con especial énfasis en la orientacién civica;

refuercen la capacidad de dichos programas y actividades para llegar a grupos
particulares, tales como personas dependientes de personas seleccionadas para los
programas de admisién, nifios, mujeres, personas mayores, analfabetas o con
discapacidades;

aumenten la flexibilidad de dichas actividades y programas, por ejemplo, mediante
cursos a tiempo parcial, modulos de formacién rapida, sistemas de aprendizaje a
distancia o en linea 0 modelos similares, que permitan a los nacionales de terceros
paises concluir los programas y actividades al tiempo que trabajan o estudian;
desarrollen y ejecuten dichos programas o actividades, dirigidos especialmente a los
jévenes nacionales de terceros paises, que se enfrentan a dificultades sociales y
culturales relacionadas con cuestiones identitarias;

desarrollen programas o actividades de esa indole que fomenten la admision y apoyen
el proceso de integracion de nacionales de terceros paises cualificados y muy
cualificados.

En relacion con los objetivos C) y D), el FEI apoyara acciones que:

(0]

mejoren el acceso de los nacionales de terceros paises a los bienes y servicios
publicos y privados: servicios de intermediacion y de traduccion e interpretacion y la
mejora de las capacidades interculturales del personal;
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o] instauren estructuras organizativas sostenibles para la integracion y la gestion de la
diversidad, fomenten la participacién duradera y sostenible en la vida civil y cultural
y desarrollen modelos de cooperacion entre las diferentes partes interesadas que
faciliten una rapida obtencién de informacion por parte de los funcionarios de varios
niveles sobre las experiencias y practicas desarrolladas en otras instancias y, en la
medida de lo posible, la puesta en comdn de los recursos;

o] desarrollen y apliquen la formacién intercultural, la creacion de capacidades y la
gestion de la diversidad, la formacion del personal de los prestadores de servicios
publicos y privados, incluidos los centros de ensefianza;

o] refuercen la capacidad de coordinacidn, aplicacién, supervision y evaluacion de las
estrategias nacionales de integracion de los nacionales de terceros paises entre los
diferentes niveles y departamentos de la Administracién;

o] contribuyan a la evaluacion de los procedimientos de admision o programas y
actividades mediante el apoyo a sondeos representativos entre los nacionales de
terceros paises destinatarios de los programas o entre las partes interesadas, como
empresas, organizaciones no gubernamentales y autoridades regionales y locales;

o] introduzcan y apliquen sistemas de recogida y analisis de informacion sobre las
necesidades de las diferentes categorias de nacionales de terceros paises al nivel local
o regional, mediante el desarrollo de plataformas de consulta de los nacionales de
terceros paises y mediante el intercambio de informacion entre las partes interesadas y
la realizacién de sondeos entre las comunidades de inmigrantes sobre cémo responder
mejor a dichas necesidades;

o] contribuyan al proceso de doble direccion que subyace a las politicas de integracién
mediante el fomento de plataformas de consulta de nacionales de terceros paises, del
intercambio de informacidn entre las partes interesadas y de plataformas de dialogo
intercultural, interconfesional e interreligioso entre comunidades o entre comunidades
y autoridades encargadas de formular politicas y adoptar decisiones;

o] desarrollen indicadores y patrones de referencia para medir los avances realizados al
nivel nacional;

o] desarrollen instrumentos de supervision y sistemas de evaluacion de elevada calidad
para las politicas y medidas de integracion;

o] incrementen la aceptacion de la migracion en las sociedades de acogida, asi como la
aceptacion de las medidas de integracion mediante camparias de sensibilizacion, sobre
todo en los medios de comunicacion.

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

5.4.1. JUSTIFICACION DE PROYECTOS

El beneficiario debera presentar una justificacion por cada proyecto subvencionado, que
incluira la memoria de actuacion —cuyo modelo entregard la DGM- vy la justificacion econdmica
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 utilizardn las TABLAS DE
JUSTIFICACION ECONOMICA que se adjuntan a estas instrucciones como modelo, y
donde han de quedar recogidos los gastos por cada una de las diferentes categorias de costes
establecidas, presentandose junto con la documentacion justificativa (originales, copias
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compulsadas o documentos en formato electrénico con firma electronica), ordenada por
categorias y debidamente sellada con el sello de imputacion que se recoge en el apartado 5 de
estas instrucciones.

Las citadas TABLAS seran presentadas en papel, debidamente selladas y firmadas.
Ademas, habran de presentarse en soporte magnético, en formato EXCEL, cumplimentandose a
partir de los modelos colgados en la pagina web de la convocatoria.

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 financiacion, salvo los correspondientes a COSTES
INDIRECTOS (hasta un maximo del 7% 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 FEI (ver apartado 5).

Debera presentarse una justificacion intermedia, con la memoria de actividades y un
resumen financiero, ambos referidos a las actividades desarrolladas en el periodo comprendido
entre el inicio del programay el 30 de junio de 2014.

5.4.2. ELEGIBILIDAD DE LOS GASTOS.

Se considera que los gastos a justificar son elegibles si:

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

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

€) son necesarios para realizar las actividades del proyecto;

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

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

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

g) se realizan en el periodo de elegibilidad descrito en el punto 4 de este apartado.

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
DESCRIPTIVAS DE JUSTIFICACION DE COSTES que se incluyen al final de estas
instrucciones.
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Los costes siguientes NO seran elegibles:

a) el IVA, excepto cuando el beneficiario justifique 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 econdmicas, gastos de pleitos y gastos excesivos e
imprudentes;

c) gastos de representacion exclusivamente para el personal del proyecto; se admiten los
gastos de recepcion razonables para acontecimientos sociales justificados por el
proyecto tales como un acto al final del proyecto o reuniones del equipo de direccion
del proyecto;

d) costes declarados por el beneficiario y cubiertos por otro proyecto o programa de
trabajo que reciban una subvencion comunitaria;

e) compra de terrenos, y compra, construccion y renovacién/reforma de bienes inmuebles;

f) contribuciones en especie®. Se entiende el hecho de que un tercero ponga a disposicion
gratuita del beneficiario un producto fisico, un activo material o un servicio. Incluyen
todos los bienes y servicios recibidos sin compensacion: trabajo voluntario, disposicion
de bienes y servicios, donaciones, regalos, premios y recompensas, descuentos...

5.4.3. COFINANCIACION, INGRESOS Y PRINCIPIO NO LUCRATIVO.

El apoyo a la financiacion de los proyectos por parte del FEI serd como méaximo del
95% del total del coste del proyecto finalmente aceptado y sera incompatible con otras fuentes
de financiacién de la Comisién Europea. La cofinanciacion nacional puede proceder de terceros
(empresas o entidades, pablicas 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 segin 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 FEI deben ser de carécter no lucrativo. Si al final del
proyecto los ingresos, incluidos los generados por el proyecto, son superiores a los gastos, la
contribucién del FEI al proyecto se reducira 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.

® Esto no afecta a los Gastos especificos relacionados con los Nacionales de Terceros Paises

° 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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5.4.4. PAGOS Y PERIODOS DE LEGIBILIDAD

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 finalizacién del plazo de justificacion del proyecto.
Por tanto, seran admisibles los pagos efectuados a la Seguridad Social (TC1y TC2) del dltimo
mes elegible y las retenciones del IRPF correspondientes, cuando se hagan efectivos dentro del
plazo sefialado.

No son elegibles los gastos que, alin 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 tendra en cuenta:

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

El pago del importe de los gastos si supera los 300€ se deberd efectuar a través de
transferencia bancaria, y no se admitird su pago en efectivo aunque se fraccione, salvo
autorizacion expresa previa de la DGM

5.5. 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 relacién 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.

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
practicas 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.
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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
cronologica.

Por lo general, los gastos se justificaran mediante facturas oficiales, néminas 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 documentacidn justificativa deben incluir el sello de imputacién
(ver modelo de referencia a continuacion) con la identificacion del proyecto, la cuantia que se
imputa al proyecto y la mencidn a la cofinanciacion FEI:

MODELO DE SELLO DE IMPUTACION:

PROYECTO: ,

EXPTE. N° / ,

cofinanciado por el Fondo Europeo para la 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 deberd aparecer en todos aquellos documentos que incluyan un importe de
gasto: nominas, facturas, recibos, tickets, billetes de tren / avion, 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 custodiard 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 donde se guardan los originales
de dicha documentacidn, la cual debe hacerse accesible a cualquiera de los organismos de
control (Autoridad de Auditoria — IGAE, Comisién Europea, Tribunal de Cuentas Europeo,
etc.).
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La entidad debe custodiar la documentacion durante al menos 5 afios desde que la
Comision realice el Ultimo pago a la DGM correspondiente a cada Plan Anual. Puesto que se
desconoce la fecha en que la Comision realiza este Gltimo pago, se recomienda a las entidades
gue custodien la documentacion, al menos, durante 8 afios desde la finalizacion de ejecucion de

cada proyecto.

5.6. PRESUPUESTO Y TRASPASOS ENTRE CATEGORIAS.

La estructura del presupuesto de un proyecto serd como en el ejemplo

siguiente:
Costes Ingresos
Costes Directos: 50.000 * Contribucién de la CE (como maximo el 95% | 30.000
e Personal 32.000
. . del presupuesto del proyecto total del
e Equipos (alquiler) 2.500
) . programa)
* Bienes Inmuebles (alquiler) 3.000
e Contratacién Externa ;ggg
* Otros costes directos ' * Contribucién de de terceros
e Aportacion de la DGM 10.000
e Otras 3.000
Costes Indirectos * Contribucion del beneficiario final y los
(hasta un 7% de los Costes 3.500 socios del proyecto 10.000
Directos
* Ingresos generados por el proyecto 500
Total costes 53.500 Total ingresos 53.500

Esta estructura quedara reflejada en el Acuerdo de Subvencion.

La categoria de “Otros costes directos” recoge las partidas 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.
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Se admitira la transferencia de presupuesto de una categoria a otra de costes directos
(personal; equipos; bienes inmuebles; contratacion externa y otros costes directos) sin
necesidad de solicitar una modificacion de presupuesto siempre y cuando dicha transferencia
no suponga un incremento superior al 10% de lo inicialmente presupuestado para cada una
de las cinco categorias, y siempre y cuando la cantidad sea transferida a una partida ya abierta
(prevista) en el presupuesto aprobado.

Para aceptar modificaciones superiores al 10%, debe solicitarse de acuerdo a lo
establecido en el apartado de “Modificaciones del proyecto y de la estructura del presupuesto”.

5.7. MODIFICACIONES DEL PROYECTO Y DE LA ESTRUCTURA
DEL PRESUPUESTO

El proyecto debe ejecutarse y justificarse segin lo establecido en el Convenio o
Acuerdo de Subvencion firmado, asi como cumplir los criterios y obligaciones en él indicados.

No obstante, en conformidad con lo que recoge el Acuerdo o Convenio de Subvencion,
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 ejecucién y
justificacion de los correspondientes gastos, siempre que se respete el contenido esencial de lo
aprobado en el Acuerdo o Convenio de Subvencién y que recoge su anexo.

Las solicitudes de modificacion deberan fundamentar suficientemente dicha alteracion o
dificultad y deberan formularse con caracter inmediato a la aparicién 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. Salvo excepciones o indicaciones diferentes, 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.

5.8. SEGUIMIENTO Y VISITAS IN SITU

Para el seguimiento y evaluacién del proyecto la entidad beneficiaria estard obligada a
facilitar los indicadores de cada actuacion que determine la Autoridad Responsable (DGM) en
correspondencia con los “Indicadores objetivamente verificables” de las actuaciones recogidas
en el Plan Anual FEI que enmarca el proyecto. Estos indicadores seran notificados a los técnicos
y responsables de los proyectos y deberan ser entregados junto a la memoria final del proyecto
en los modelos y formatos que se faciliten.

En el caso de que la convocatoria o el convenio de subvencidn suscrito lo exijan deberé
presentarse una memoria intermedia en los plazos y términos establecidos en dicha convocatoria
0 convenio.
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En el marco de las tareas de seguimiento de los proyectos cofinanciados, la DGM
(Autoridad Responsable) podra realizar visitas de control con el fin de comprobar la marcha de
los mismos, los resultados que se estan obteniendo, los procedimientos de gestién y control,

documentacion justificativa, etcétera.

TIPO DE ACTIVIDAD

DOCUMENTACION DE VERIFICACION

Actividades dirigidas a beneficiarios/as

finales (talleres, servicios de informacién y asesorfa,
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 proteccidn de los datos personales

Vertiente comunitaria: participacién 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, investigacidon vy

evaluacion

Copia de la documentacion y publicaciones

Seguimiento y evaluacion del proyecto

Fuentes de verificacién 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 afios

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

Copia documentacion difundida, folletos, cuiias publicitarias, etc.

Programa del acto de difusion llevado a cabo.

59. TIPOLOGIA DE

COSTES  SUBVENCIONABLES Y

REQUISITOS FORMALES DE LA JUSTIFICACION.

COSTES DIRECTOS

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

- Personal Ver FICHA 1
- Viaje y estancia Ver FICHA 2
- Equipos (alquiler) Ver FICHA 3
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- Bienes inmuebles (alquiler) Ver FICHA 4

- Articulos de consumo, suministros y servicios generales
directamente relacionados con el desarrollo de la actividad Ver FICHA 5
del proyecto o intervencion

- Contratacioén 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 FICHA 9
incluidos en el ambito de aplicacion del Fondo)

COSTES INDIRECTOS

Los costes indirectos son categorias de gastos que no pueden definirse como costes
especificos directamente relacionados con el proyecto.

Los costes indirectos en los que se haya incurrido para la realizacion de la accion
podran imputarse mediante una financiacién a tanto alzado de hasta un maximo del 7% 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 4 “Principios
Generales sobre justificacién 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 debera figurar en el presupuesto que recoge el
Acuerdo de Subvencion.

Las organizaciones que reciban una subvencién de funcionamiento del presupuesto de
la Union Europea no podran incluir costes indirectos en el presupuesto del proyecto presentado.

5.9.1. FICHAS DESCRIPTIVAS DE LOS DIFERENTES TIPOS DE GASTOS.
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DE MIGRACIONES

Los costes directos de personal sélo 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, publicado el 12-11-09 mediante
Resolucion de la Direccion General de Trabajo de 3 de Noviembre de
2009

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 FElI 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 FEI.

CRITERIOS

Son imputables los costes del personal contratado con caracter
temporal para la realizacion de actividades del proyecto, asi como los
del personal fijo. En este caso debe indicarse su asignacion 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 remuneracion, excluyendo cualquier otro gasto. Los
costes de personal elegibles estan constituidos por:

Salario bruto

Derechos legales adicionales, tales como: pagas extra, vacaciones,
complementos por residir en el extranjero, etcétera, recogidos en el
contrato de trabajo.

Gratificaciones si no estan sujetas al desempefio o0 al cumplimiento de
objetivos. Por ejemplo, gratificaciones de fin de afio calculadas como un
porcentaje maximo sobre el salario mensual, recogidas en el contrato.

Indemnizaciones pagadas a la finalizacion del contrato, si son legales o
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.

Prestaciones legales por enfermedad a cargo del empleador y no
abonadas por la Seguridad Social.
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Compensaciones al subsidio por maternidad, sufragadas por el
beneficiario final y no abonadas por la Seguridad Social.

Contribuciones del empleador.

Cotizaciones a la Seguridad Social.

Cargas sociales

Impuestos directos y cualquier carga social pagadas por el empleador.

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

-Gratificaciones sujetas al desempefio o al cumplimiento de objetivos.

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

-Subsidios por enfermedad a cargo de la Seguridad Social.

-Subsidios por maternidad y paternidad a cargo de la Seguridad Social.
-Ayudas a la jubilacion

-Otras ayudas.

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

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

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

DOCUMENTACION
JUSTIFICATIVA

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

Todo el personal cuyo coste se asigne al proyecto debera documentarse
mediante una decision escrita o en un documento explicito de asignacion
(ver modelo méas adelante), salvo que ya figure en el contrato de trabajo
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la realizacion de tareas para el proyecto subvencionado, nombrandolo
expresamente.

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

- Para justificar los costes del personal fijo (o temporal con contrato
de duracion no coincidente con el periodo de ejecucion del
proyecto): al contrato hay que afiadir un certificado o decisién escrita en
la que se asignan al trabajador las tareas que va a desempefar en el
proyecto asi como las funciones, el tiempo de desempefio y criterios
para el calculo de los costes, junto con las néminas, 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 sellado por la entidad bancaria.

- Cbdigo CNAE actualizado (cédigo de actividad econdmica de la entidad
segun la Clasificacién Nacional de Actividades Econémicas

En el documento Relacibn 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 Relacion de perceptores,
derivado de las retenciones correspondientes al IRPF de las ndbminas 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. Sé6lo se deben aportar las hojas de los trabajadores
cuyos gastos se han imputado al proyecto.

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 e con D.N.I [ , en
representacion de la Entidad.............cccoooiviii i, ,con CIF................. , en su
Lo 1T F=To o[ N

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 programa subvencionado se regira, entre otros documentos, por el
denominado “Instrucciones para gestion, seguimiento y justificacion de gastos del Fondo
Europeo para la Integracién de Nacionales de Terceros Paises”, elaborado por la Direccion
General de Migraciones.

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

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 méas abajo estd asignado/a al programa (NOMBRE DEL
PROGRAMA) cofinanciado por el Fondo Europeo para la Integracion de Nacionales de Terceros
Paises, a través la Resolucion de convocatoria de subvenciones de la Direccion General de
Migraciones del dia____ de (mes) de (afo), porun total de ....... horas anuales.

Nombre del trabajador:

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

DESCRIPCION

Los gastos de viaje y estancia son admisibles como gastos directos del
personal o de las otras personas que participen en las actividades del
proyecto, que estén identificados, y cuyo viaje sea necesario para la
ejecucion del proyecto

Los gastos de viaje seran imputables sobre la base de los costes reales
teniendo en cuenta la forma mas barata de transporte colectivo y, por lo
general, solo se permitiran vuelos para trayectos superiores a 800
kilometros (ida y vuelta), o cuando el destino geogréfico justifique el
viaje por avion. Deben conservarse las tarjetas de embarque. En los
casos en que se utilice un vehiculo privado, el reembolso se hara sobre
la base de las tarifas abonadas por kilbmetro con arreglo a las normas
oficiales publicadas en Espafia (actualmente 0,19 Euros/Km.).

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.

CRITERIOS

Limite maximo actual para la dieta diaria:

- Alojamiento: 65,97 € (siempre se justificara con factura).

- Manutencién: 37,40 € (comida y cena diarios. No se incluye desayuno)
- Dieta entera: 103,37 €

DOCUMENTACION
JUSTIFICATIVA

- Relacion de costes de viajes y dietas (ver anexo II).

- Hoja de liquidacion de dietas y gastos de viaje (ver modelo adjunto al
anexo ll).

- Billetes de avién, tren, autobls. En el caso de disponer de un
documento electrénico impreso éste debe aparecer con un sello
estampado por la empresa de transporte.

- Tarjetas de embarque.

- Documentacion que acredite el calculo 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, desde y hasta las
estaciones de tren, autocar y aeropuertos.
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- Listado de firmas de participantes en el caso de reuniones,
conferencias, seminarios, visitas a museos, etc, cuando sus gastos se
imputen al proyecto.
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FICHA 3: EQUIPOS (SOLO ALQUILER).

FICHA 3

DESCRIPCION

CRITERIOS

DOCUMENTACION
JUSTIFICATIVA

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 legislacion 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.

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

- Relacion pormenorizada del gasto (ver anexo III).

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

- Documentacién del alquiler o leasing del equipo. Contratos.

- Documentos de pago, como deudos 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
clara entre el alquiler y los objetivos del proyecto, en las
condiciones que se exponen a continuacion:
DESCRIPCION a) el inmueble no se debe haber comprado mediante una ayuda
comunitaria;
b) el inmueble solo debe utilizarse para la ejecucion del proyecto.
En caso contrario, solo sera imputable la parte de los costes
correspondientes al uso destinado al proyecto.
No son elegibles la construccién, compra y renovacion/reforma de bienes
inmuebles, solo 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

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.

DOCUMENTACION
JUSTIFICATIVA

- Relacion pormenorizada del gasto (ver anexo 1V)
- Contrato de alquiler.

- Facturas correspondientes a los meses que se justifican y prueba de
pago realizado.

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

- Modelo 115 y 190 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 ejecucién del proyecto.

CRITERIOS

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

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

Servicios generales: servicios aplicables a la organizacion en su totalidad
y no estan limitados a ningun departamento o servicio particular. Se
considerardn elegibles como costes directos, si son identificables y
directamente necesarios para la implementacion 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 utilizacion ya que afectan y
ayudan a su desarrollo y sus costes se han reflejado en el presupuesto.

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

- Ser bienes fungibles.

- Tener una duracion 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, alimentacién, suministros de material
deportivo, didactico y cultural, suministros de repuestos de maquinaria,
utillaje y elementos de transporte y suministros de material electrénico y
eléctrico.

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 Subvencién o0 en su anexo), Yy Si se precisa necesariamente
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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.

DOCUMENTACION
JUSTIFICATIVA

- Relacion pormenorizada del gasto (ver Anexo V).

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

- Documentacién relativa a la contratacién/adquisicién.
- Método de célculo 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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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 esporadicas.

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

Esta permitido contratar externamente parte de las tareas si esta
claramente mencionado en el Acuerdo de subvencién y, por tanto,
aprobado por la Autoridad Responsable (DGM).

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 subcontratacion la contratacion externa de la ejecucion
total o parcial de la actividad que constituye el objeto principal de la
subvencion y estara afecta a lo que se indigue en la Ley de
Subvenciones.*

En caso de subcontratacion no podra excederse el 50% del importe total
del proyecto subvencionado, segun lo establecido en la normativa estatal
de subvenciones™, salvo que se indique otro porcentaje distinto en la
norma que reguladora de la subvencion del proyecto.

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

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

b) contratacién externa que se afiade 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

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

1 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 relaciéon con el contratista:

El contrato entre el contratista y el beneficiario esta basado en
condiciones empresariales y se formaliza a través de un contrato escrito
debidamente firmado que estipula las obligaciones para ambas partes, el
proposito 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 ejecucion
y calidad del proyecto subvencionado.

Acuerdo y autorizacion:

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

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

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

Seleccion del contratista:

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

Se seguiran las siguientes reglas:

Los contratos menores de 5.000 euros podran realizarse mediante
contratacion directa.

En los contratos que superen el umbral definido por la normativa estatal,
los procedimientos de seleccion y adjudicacion deben cumplir con dicha
normativa.
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En cualquier otro caso, en particular cuando se refiere a ONG vy
empresas privadas, se recomienda que al menos se consulten 3 ofertas.
Estas ofertas se archivaran como documentacion de consulta para
conocer los costes de mercado de los servicios requeridos.

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

- organizacién 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:

- Relacién pormenorizada del gasto (ver anexo VI a)

- Autorizacion para efectuar la subcontratacion del titular de la Direccién
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

- Documentacién que justifique el proceso de seleccion/adjudicacion.

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 realizacién de una actividad prevista en el proyecto
subvencionado, la documentacion justificativa consistira en:

- Relacion pormenorizada del gasto (ver anexo VIb)

- Contrato por cada una de las actividades contratadas debidamente
firmado por ambas partes
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- Facturas remitidas por los contratistas por las actividades realizadas y
pruebas de pago correspondientes

- Documentacién que justifique el proceso de seleccién/adjudicacién.

C) Si se trata de contratos de arrendamiento de servicios, se pedira:
- Relacién pormenorizada del gasto (ver anexo VIb)

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

- 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 relacion
anual de perceptores

D) Cuando se trate de colaboraciones esporadicas, la documentacién
justificativa consistira en:

- Relacion pormenorizada del gasto (ver anexo VIb)

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

- 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 relaciéon 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 cofinanciacion
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 FEI, 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 financiacion 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.

- Relacion pormenorizada del gasto (ver anexo VII)

- 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 seleccion/adjudicacion,
cuando haya sido necesaria su realizacion.
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FICHA 8: HONORARIOS DE PERSONAL EXPERTO.

FICHA 8

DESCRIPCION

CRITERIOS

DOCUMENTACION
JUSTIFICATIVA

HONORARIOS DE PERSONAL EXPERTO

Los honorarios por asesoramiento juridico a la entidad, los gastos
notariales y los honorarios de peritos técnicos y financieros, son
elegibles siempre que sean realizados de manera puntual.

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”.

- Relacién pormenorizada del gasto (ver anexo VIII)
- Contrato debidamente firmado por ambas partes
- Facturas remitidas por los expertos y pruebas de pago

- Documentacion que justifique el proceso de seleccion/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)

FICHA 9

DESCRIPCION

CRITERIOS

DOCUMENTACION
JUSTIFICATIVA

COSTES ESPECIFICOS RELACIONADOS CON LOS
GRUPOS DE DESTINATARIOS (NACIONALES DE
TERCEROS PAISES QUE ESTAN INCLUIDOS EN EL
AMBITO DE APLICACION DEL FONDO)

A los efectos de la ayuda, son los costes por las compras realizadas por
el beneficiario final para los nacionales de terceros paises destinatarios
del FEI y los reembolsos, por parte del beneficiario final, de los gastos
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 deberd conservar, durante el periodo previsto
en el apartado 5 “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 &mbito de aplicacién del Fondo tal como se
define en el Acto de Base;

b) el beneficiario final debera conservar LA PRUEBA
DOCUMENTAL (por ejemplo: recibis) de la ayuda aportada a los
nacionales de terceros paises durante el periodo previsto en el
apartado 5 de 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 EUR 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.

- Relacién pormenorizada del gasto (ver anexo I1X a).

- Relacién de personas e incentivos en asistencia a acciones (ver anexo
IX b).

- Facturas que justifiqguen la adquisicion de los articulos y pruebas de
pago correspondientes.
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COSTES ESPECIFICOS RELACIONADOS CON LOS
GRUPOS DE DESTINATARIOS (NACIONALES DE

FICHA 9 i i
TERCEROS PAISES QUE ESTAN INCLUIDOS EN EL

AMBITO DE APLICACION DEL FONDO)

- Documentacion relativa a la adquisicion.

COSTES INDIRECTOS
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FICHA 10: COSTES INDIRECTOS.

DESCRIPCION

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 realizacion de
la accidn podran subvencionarse mediante una financiacién a tanto
alzado de un maximo del 7% 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 4
“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 apligue debera figurar en el
presupuesto del Acuerdo de Subvencion.

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 Subvencion;

¢ noincluyan los costes asignados a otras partidas del presupuesto del
proyecto;

¢ no estén financiados por otras fuentes.

Estos costes no requieren ser reflejados en los anexos de justificacion.
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5.10. MODELOS DE MEMORIAS.

Dentro de la obligacion que tienen las entidades y organizaciones beneficiarias de las
subvenciones cofinanciadas por el Fondo Europeo para la Integracion, de someterse a
actuaciones de comprobacion, seguimiento, evaluacion y control financiero de la aplicacion de
la subvencion, deberan presentar una serie de memorias que habran de adaptarse a los modelos

gue se exponen a continuacién:

5.10.1. MEMORIA ADAPTADA DE LOS PROGRAMAS SUBVENCIONADOS PARA
EL DESARROLLO DE PROGRAMAS COFINANCIADOS POR EL FONDO
EUROPEO PARA LA INTEGRACION.

5.10.2.MEMORIA DE ACTIVIDADES (INTERMEDIA O FINAL) DE LOS
PROGRAMAS COFINANCIADOS POR EL FONDO EUROPEO PARA LA

INTEGRACION.
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MEMORIA ADAPTADA
DE LOS PROGRAMAS SUBVENCIONADOS PARA EL
DESARROLLO DE PROGRAMAS COFINANCIADOS
POR EL FONDO EUROPEO PARA LA INTEGRACION
CONVOCATORIA 2013 — EJECUCION 2014
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Se redactard una memoria por cada programa subvencionado, de acuerdo

con el siguiente esquema:
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1. NOMBRE DE LA ENTIDAD.
2. DENOMINACION DEL PROGRAMA.
3. PRIORIDAD, SEGUN ANEXO A DE LA CONVOCATORIA.
(*)-Marque con una X donde proceda.
CL1.- Introductorio de acogida integral.
] C2.- Educativos extracurriculares.
] [c3- salud.
] C4.- Programas a favor de las mujeres/ especificamente dirigidos a mujeres
] C5.- Fomento de la participacion
] C6.- Promocidn de la igualdad de trato y no discriminacién en la sociedad de acogida
] C7.- Identificacién de experiencias y buenas practicas
4. INFORMACION FINANCIERA.
4.1. Financiacion INICIAL SOLICITADA
para el programa (en euros):
4.2. Financiacién TOTAL CONCEDIDA al
programa (en euros):
5. DESCRIPCION Y CALENDARIO DETALLADO DEL PROGRAMA.
\ a. Descripcién del contenido del programa y metodologia de la intervencién.
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b,

Objetivos operativos que se pretenden alcanzar.

C.

Destinatarios/as.

NUmero previsto de personas beneficiarias (a las que se dirige el programa),

desagregado por sexo.

Criterio para la seleccién.
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d. Actividades que incluye el programa subvencionado y su calendario
detallado previsto (con mencién de fecha de inicio vy fin).
e. Indicadores que se utilizaran para medir los resultados del programa.

Objetivos Indicadores

Resultados esperados
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6. PREVISION DE SUBCONTRATACION CON TERCEROS.

(*)-Se debe indicar la causa que motiva la subcontratacion de tareas del programa.

g. Tareas que se propone subcontratar: se deberén distinguir aquellos gastos
considerados subcontratacion segun la legislacién nacional de aquellos
otros gastos incluidos como contrataciéon externa (IMPORTANTE: ver en el
Manual de Justificacion de Gastos del FEI los limites y los tipos de gasto que se
consideran subcontratacion).

a. Coste total de las tareas que se propone subcontratar.

b. Nombre de la/s empresa/s a subcontratar.
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subvencionables).

a. Presupuesto del programa segun costes subvencionables y fuentes de
financiacién (IMPORTANTE: Ver en el Manual de Justificacion de Gastos del FEI
los tipos de gasto que se encuadran en cada una de las categorias de costes

INGRESOS TOTALES

COSTES TOTALES

COSTES DIRECTOS — Segun el Anexo 11 de las
Normas de Aplicacion de la Decision n.°

Correspondiente a
TOTAL Subvencion
DGM/FEI +

Subvencién FEI/DGM 0,00 € 2008/457/CE Financiacion propia
(Min. 2%)
Personal 0,00 €
Equipos (alquiler) 0,00 €
Bienes inmuebles (alquiler) 0,00 €
) L i Contratacion externa 0,00 €
Financiacién propia (min 2%) B
Contribucién del beneficiario final y los 0,00 € &) Subcontratacion 0.00¢€
1 *
sweias Gal . () b) Otras formas de contratacion externa (colaboracion
o - e 0,00 €
esporadica, arrendamiento de servicios y otros )
Otros costes directos 0,00 €
TOTALES 0,00 €
Gastos de viaje y estancia 0,00 €
Articulos de consumo, suministros y servicios generales 0,00 €
Costes directamente derivados de los requisitos de la
) L o 0,00 €
cofinanciacién comunitaria
Honorarios de expertos 0,00 €
Gastos especificos relacionados con destinatarios 0,00 €
TOTAL COSTES DIRECTOS 0,00 €

COSTES INDIRECTOS - Seguln el Anexo 11 de las Normas de

Aplicacion de la Decision n.° C(2011) 1289 final

(Limite 7% de costes directos)

TOTALES

0,00 €

El presupuesto seré equilibrado: los costes totales seran iguales a los ingresos totales.

(*) IMPORTANTE: La entidad debera aportar documentacion justificativa por el total de los Costes Directos del proyecto
(incluyendo la totalidad del importe de la financiacién propia).
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SUBVENCION NLO
FIN/’:"’\'IEJISASC/ION DESTINATARIOS/
) AS
COMUNIDAD AUTONOMA¥ PROVINCIA* PROPIA
TOTAL CA.
TOTAL CA.
TOTAL CA.

TOTAL CC.AA

* I ) .
( )- Afadir tantas filas como sea necesario.
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GASTOS IMPUTADOS

TIPO DE GASTO
@

CRITERIO DE IMPUTACION
@)

FORMULA
(©)

(1)-Se indicarda el tipo de gasto de que se trate: personal (direccion, administracion...),
instalaciones (limpieza, seguridad...), suministros (electricidad, agua...), comunicaciones (teléfono,
correo, mensajeria...), etc. Se podran agrupar aquellos para los que se utilice un mismo método; por
ejemplo, todos los relacionados con el espacio fisico.
(2)-Se explicara el criterio adoptado por la entidad para imputar cada tipo de gasto, con
expresion de las variables e indicadores a utilizar.
(3)-Se reflejara la férmula utilizada para el calculo del porcentaje a imputar, con las aclaraciones
gue se consideren necesarias.
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9. GESTION DEL PROGRAMA.

\ a. Datos del personal que realiza el programay que se imputara al mismo.

*Cumplimentar el cuadro Excel adjunto (9.a Personal)

. ria profesionall _..
Puesto Funciones Catego a(E)o estona Tipo de contrato

Dedicacion (2)

Horas

%
anuales

Bruto (3)

Seguridad
Social (4)

Total

0,00 €

0,00 €

0%

0,00 €

0,00 €

0,00 €

TOTAL

0,00 €

0,00 €

0,00 €

1. Segun contrato

2. dedicacion anual al programa e imputado a la subvencion y financiacion propia.

3. Retribucién bruta imputada a la subvencién obtenida por el programa

4. Seguridad Social a cargo de la Empresa imputada a la subvencién obtenida por el programa
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\ b. Datos del personal voluntario que participa en el programa.

Horas anuales

NUmero de . . ., L .
. Funciones Titulacién académica dedicadas al
voluntarios/as
programa

TOTAL:

* ~ . - . s . -
( )-Anadlr tantas filas como se necesite, en funcion de las personas que se dedicaran.

Recursos materiales (describir los recursos materiales con los que se

C.
cuenta para larealizacion de este programa).

representante legal de la

D. )
entidad, certifica la veracidad de todos los datos facilitados en la presente Memoria.

,a_ de de 201 _.

En

(Firmay sello)
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MEMORIA DE ACTIVIDADES
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Nota: Este modelo se utilizara para la Memoria intermedia y para la Memoria final.

Se redactarda UNA MEMORIA POR CADA UNO DE LOS PROGRAMAS gue sean subvencionados,

de acuerdo con el siguiente esquema:
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INFORME DE EJECUCION DE PROGRAMAS COFINANCIADOS POR EL
FONDO EUROPEQO PARA LA INTEGRACION.

. IDENTIFICACION DEL PROGRAMA.

=

Datos de la Entidad.

1. Nombre de la Entidad beneficiaria de la subvencioén:

. Responsable del programa:
. Cargo:
. Direccion de contacto:

. Teléfono: 6. Fax:

~N OB~ WwN

. Correo electrénico:

Datos del Programa.

8. Denominacion del programa:

»Titulo del proyecto (en su caso): *Expediente n.°: /120

Periodo justificacion: ..............cccoveineennnn

(*)Tenga presente su nimero de expediente, que se
indica en el oficio de aprobacion de la Memoria adaptada.

9. Colectivo de atencion y prioridad (segun convocatoria):

10. Plazo de ejecucion:

11. Ambito territorial del programa: (indicar “nacional” o la/s provincia/s de que se trate)

2. GESTION Y EJECUCION DEL PROGRAMA.

2.1. DESCRIPCION DEL CONTENIDO.

Resumen descriptivo del contenido del programa, objetivos, metodologia de la
intervencion, criterios de seleccidon de personas destinatarias, incorporacién
de la perspectiva de género en el programa, etc.
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2.2. CALENDARIO DE LAS ACTIVIDADES REALIZADAS.

Calendario

de las actividades desarrolladas

dentro del programa

subvencionado, especificando la fecha concreta de su realizacién (inicio v fin).

2.3. PRECIO MEDIO DE CADA ACTIVIDAD POR PERSONA BENEFICIARIA.

Precio de

las actividades subvencionadas por

destinatarios/as).

persona (coste total/n.°
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2.4. DESTINATARIOS.

nacionalidad, formacion,

Listado nominal de destinatarios (un listado por cada actuacion del proyecto,
agrupado por nacionalidades), incluyendo las variables: NIE, sexo, edad,
cantidades percibidas con cargo al proyecto
subvencionado, en su caso, y provincia donde se ha realizado la actuacién.
Totalizar el nimero de usuarios/as diferenciando entre hombres y mujeres.

ACTIVIDAD::
TOTAL DESTINATARIOS/AS
PROVINCIA:
HOMBRES: MUJERES:
NACIONALIDAD:
SEXO EDAD < PERCIBIDO
NOMBRE Y APELLIDOS NIE M) | (aROS) FORMACION ©
NACIONALIDAD:
SEXO EDAD - PERCIBIDO
NOMBRE Y APELLIDOS NIE M) | (AROS) FORMACION ©

2.5. EVALUACION DE RESULTADOS.

Valoracién de los resultados efectivos del programa con respecto a los
objetivos e indicadores fijados en la memoria adaptada y convenio.
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2.6. PERSONAL ADSCRITO AL PROGRAMA.

Datos del personal de la entidad que ha realizado el programa.

Categoria Horas
Nombrey . - Tipo de anuales
: DNI/NIE Funciones profesional .
apellidos (seglin contrato) contrato a(ljf)crjé)cgariarfa

2.7. PERSONAL VOLUNTARIO.

personal voluntario que ha participado en

la realizacion del

Datos del
programa.
Horas
Noml_)re y Funciones Titulacién académica anpales
apellidos dedicadas
al programa
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2.8. DIFICULTADES Y DESVIACIONES.

Dificultades y problemas surgidos durante la ejecucion del programa vy
medidas adoptadas para corregir las desviaciones habidas respecto de los
objetivos previstos (indicar tipo de problema, fecha de deteccion,
comunicacién ala DGM, medidas correctoras establecidas, etc.).

2.9. COHERENCIA 'Y COMPLEMENTARIDAD CON OTROS INSTRUMENTOS.

Grado de coherencia de las actividades con el cumplimiento de los objetivos
marcados y complementariedad con otros programas, fondos, etc.
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2.10. INFORMACION Y PUBLICIDAD.

Se relacionaran todas las acciones y medidas adoptadas, en materia de
informacion y publicidad, para dar a conocer el proyecto y su cofinanciacion
por el Fondo Europeo de Integracion, segun el principio de visibilidad.

2.11. OBSERVACIONES.

Conclusiones y otras observaciones.
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3. ASPECTOS FINANCIEROS: ANEXOS DE LA MEMORIA ECONOMICA.

Cumplimentar los anexos de justificacion de gastos y entregar a la DGM en
formato papel y en formato electrénico. IMPORTANTE: Los anexos se

confeccionaran en documentos Excel.

D. , representante legal de la
entidad, certifica la veracidad de todos los datos facilitados en la presente Memoria.

En ,a__de de 201 _.

(Firma y sello)
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5.11. MODELOS DE ANEXQOS.

Estos anexos deberan ser proporcionados a la direccion general de migraciones en

formato electrénico vy en papel.

5.11.1.ANEXO I: RELACION DE COSTES DEL PERSONAL CONTRATADO.
5.11.2.ANEXO I1: RELACION DE COSTES DE VIAJES Y DIETAS.

5.11.3.MODELO DE HOJA DE LIQUIDACION DE DIETAS Y GASTOS DE VIAJE
(que acompaniara al anexo 11).

5.11.4.ANEXO I11: RELACION DE COSTES DE EQUIPOS (ALQUILER).
5.11.5.ANEXO IV: RELACION DE COSTES DE BIENES INMUEBLES (ALQUILER).

5.11.6.ANEXO V: RELACION DE COSTES DE LOS ARTICULOS DE CONSUMO,
SUMINISTROS Y SERVICIOS GENERALES.

5.11.7.ANEXO VI: RELACION DE COSTES DE CONTRATACION EXTERNA
5.11.8. ANEXO VI (a): RELACION DE COSTES DE SUBCONTRATACION
5.11.9. ANEXO VI (b): RELACION DE COSTES DE CONTRATACION EXTERNA

5.11.10. ANEXO VII: RELACION DE COSTES RELACIONADOS CON LOS
REQUISITOS DE LA COFINANCIACION COMUNITARIA

5.11.11. ANEXO VIII: RELACION DE COSTES DE HONORARIOS DE EXPERTOS.

5.11.12. ANEXO IX(a): RELACION DE GASTOS ESPECIFICOS RELACIONADOS
CON DESTINATARIOS (Compras)

5.11.13. ANEXO IX(b) RELACION DE GASTOS ESPECIFICOS RELACIONADOS
CON DESTINATARIOS: INCENTIVOS PARA ASISTENCIA A CURSOS Y
OTRAS ACCIONES.

5.11.14. ANEXO X. RESUMEN DEL SEGUIMIENTO FINANCIERO.
5.11.15. INFORME FINAL DE EJECUCION.

5.11.16. RESULTADOS E INDICADORES.

5.11.17. MODELO DE CERTIFICACION GENERAL POR PROGRAMA.
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ANEXO | - RELACION DE COSTES DE PERSONAL

Entidad:

Convocatoria:

Proyecto:

Periodo de ejecucion:

Localizacion del Proyecto:

Afo Ejecucion:

(1) N° orden segun relacion de facturas

(2) Se relacionaran separadamente cada uno de los trabajadores que hayan intervenido en la ejecucion del proyecto.

(3) Se indicaran las retribuciones brutas mensuales que figuran en sus néminas.
(4) Se reflejara el importe correspondiente a la cuota empresarial segin las bases de cotizacién de cada trabajador, indicando igualmente el porcentaje aplicado para su calculo.

247

En a de

Fdo.

de 20__

COSTE DE PERSONAL
SEGURIDAD SOCIAL A
0,
ne . . Categoria |Funcién en el Importe CARGOPDE LA BWPRESA ) implft)ado IMPORTE MENSUAL
orden | Apellidosy nombre del trabajador (2) NIF CNAE ; Mes % aplicado, Total coste IMPUTADO AL
@ profesional proyecto mensual sequn ti de lde Personal al PROYECTO
bruto 3) | Importe gun tipos ge proyecto
mensual cotizacion de
cada
contingencia
0,00 € 0,00 € 0,00 € 0,00 €
0,00 € 0,00 € 0,00 € 0,00 €
0,00 € 0,00 € 0,00€ 0,00 €
0,00 € 0,00 € 0,00€ 0,00 €
0,00 € 0,00 € 0,00 € 0,00 €
0,00 € 0,00 € 0,00 € 0,00 €
0,00 € 0,00 € 0,00 € 0,00 €
0,00 € 0,00 € 0,00 € 0,00 €
0,00 € 0,00 € 0,00€ 0,00 €
0,00€ 0,00 € 0,00€ 0,00 €
TOTALES 0,00 € 0,00 € 0,00€ 0,00 €
D. --- - representante legal de la
entidad certlflca Ia veramdad de tod os Ios datos facilitados en el presente
Anexo.
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ANEXO Il - RELACION DE COSTES DE VIAJES Y ESTANCIA

(1) N° orden segun relacion de facturas

248

Entidad: Convocatoria:
Proyecto: Periodo de ejecucion:
Localizaciéon del Proyecto: Ao Ejecucion:
IMPORTE
N° Fecha de viaje (de| Fechade S Concepto (destino/ Relacion con el TOtaI.C.OSte % imputado al MENSUAL
orden o -, Beneficiario o deviajey
a) liquidacion propdsito) Proyecto . proyecto IMPUTADO AL
@) dieta PROYECTO
0,00 € 0,00 €
0,00 € 0,00 €
0,00 € 0,00 €
0,00 € 0,00 €
0,00 € 0,00 €
0,00 € 0,00 €
0,00 € 0,00 €
0,00 € 0,00 €
0,00 € 0,00 €
0,00 € 0,00 €
TOTALES 0,00 € 0,00 €
D e representante legal de la

entidad, certifica la veracidad de todos los datos facilitados en el presente

Anexo.

En

de

de 20__

Fdo.
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MODELO |

HOJA DE LIQUIDACION DE DIETAS Y GASTOS DE VIAJE

CONVOCATORIA:
ANO DE EJECUCION:
NOMBRE DE LA ENTIDAD:

PROGRAMA:
LOCALIZACION:

DD ,CONDNI/NIEN. .........cooeiinn. y
domicilio en ................. (especificar poblacién y Pprovincia) ..........eceeeeienenne. , se ha
desplazado los dias ..........ccccccvviiiin, de ... (indicar mes y afio) ..., a la localidad de
.................................................................... ,provincia de ...y
con objeto de ............. (indicar con brevedad los motivos del desplazamiento) .............

Los gastos realizados han sido los siguientes:

CONCEPTOS IMPORTES
-AlOJAMIENTO: .. dias | e €
-ManuteNCION: ........ccceeeeriiiieeeiieee e diasS | e €
- Billeteen ....... (indicar medio de tranSPorte) ......... | evveereriiieeiiiieiee e €

0 Localidad de origen:
0 Localidad de destino:

- Traslado en vehiculo propio: ................. 1 1 P €
O - Matricula del vehiculo: ..........cccceveviiinennn.
TOTAL LIQUIDACION: | .oeoveeeeeeeeeceeeeee e €
BN oo - - (o [T de 20
RECIBI,

(Firma del perceptor)

Conforme con la liquidacion formulada,
(Firma del representante de la entidad)
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[ ANEXO lIl - RELACION DE COSTES DE EQUIPOS-ALQUILER

Entidad: Convocatoria:

Proyecto: Periodo de ejecucion:

Localizacion del Proyecto: Afio Ejecucién:

NO IMPORTE
orden Fechade | Fechade Proveedor Concento Relacion con el Total factura % imputado al MENSUAL
1 factura pago P Proyecto proyecto IMPUTADO AL
1) PROYECTO
0,00 € 0,00 €
0,00 € 0,00 €
0,00 € 0,00 €
0,00 € 0,00 €
0,00 € 0,00 €
0,00 € 0,00 €
0,00 € 0,00 €
0,00 € 0,00 €
0,00 € 0,00 €
0,00 € 0,00 €
TOTALES 0,00 € 0,00 €
(1) N° orden segun relacién de facturas D. oo momommmommosomoememooooeooo- representante legal de la
entidad, certifica la veracidad de todos los datos facilitados en el presente
Anexo.
a de de 20__

Fdo.
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DE MIGRACIONES

ANEXO IV - RELACION DE COSTES DE BIENES INMUEBLES - ALQUILER

Entidad: Convocatoria:
Proyecto: Periodo de ejecucion:
Localizacion del Proyecto: Afio Ejecucion:
o ., . IMPORTE MENSUAL
N (Elr;jen Ffeaccrtlz\rie Fesggaode Proveedor Concepto Prcl?;;i:)(;rlgfggr::na Total factura % 'g:g;;i?s al IMPUTADO AL
PROYECTO
0,00 € 0,00 €
0,00 € 0,00 €
0,00 € 0,00 €
0,00 € 0,00 €
0,00 € 0,00 €
0,00 € 0,00 €
0,00 € 0,00 €
0,00 € 0,00 €
0,00 € 0,00 €
0,00 € 0,00 €
TOTALES 0,00 € 0,00 €
, ., D. ---ommmemmm e --—-- Tepresentante legal de la
(1) N° orden segun relacion de facturas entidad, certifica la veracidad de todos los datos facilitados en el presente
Anexo.

En a de

_de 20__

Fdo.
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ANEXO V - RELACION DE COSTES DE LOS ARTICULOS DE CONSUMO, SUMINISTROS Y SERVICIOS GENERALES

Entidad: Convocatoria:
Proyecto: Periodo de ejecucion:
Localizacion del Proyecto: Afio Ejecucién:
NO IMPORTE
orden Fechade | Fechade Proveedor Concepto Relacion con el Total factura % imputado al MENSUAL
(1) factura pago Proyecto/ Programa proyecto IMPUTADO AL
PROYECTO
0,00 € 0,00 €
0,00 € 0,00 €
0,00 € 0,00 €
0,00 € 0,00 €
0,00 € 0,00 €
0,00 € 0,00 €
0,00 € 0,00 €
0,00 € 0,00 €
0,00 € 0,00 €
0,00 € 0,00 €
TOTALES 0,00 € 0,00 €
(1) N° orden segun relacién de facturas D. -ommmmmme e ememmccmmemmemmecmeeme-eee-—eo—-- [@preSentante legal de la

entidad, certifica la veracidad de todos los datos faciltados en el presente
Anexo.

En a de __de 20__

Fdo.
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ANEXO VI (a) - RELACION DE COSTES DE SUBCONTRATACION

Entidad: Convocatoria:
Proyecto: Periodo de ejecucion:
Localizacién del Proyecto: Ao Ejecucion:
COSTE PAGO
N° Relacion con el Importe . IMPORTE MENSUAL
orden Ffe;fgjrie Feg:;ode Proveedor Concepto Proyecto/ Importe del Total NETO a % 'g:g;;i?g a IMPUTADO AL
[€)) Programa servicio | IVA(3) Factura | 'RPF (2)|pagar al PROYECTO
prestado PROVEE
DOR
0,00€] 0,00€ 0,00€] 0,00€ 0,00 € 0,00 €
0,00€] 0,00€ 0,00€] 0,00€ 0,00 € 0,00 €
0,00€] 0,00€ 0,00€] 0,00€ 0,00 € 0,00 €
0,00€] 0,00€ 0,00€] 0,00€ 0,00 € 0,00 €
0,00€] 0,00€ 0,00€] 0,00€ 0,00 € 0,00 €
0,00€] 0,00€ 0,00€] 0,00€ 0,00 € 0,00 €
0,00€] 0,00€ 0,00€] 0,00€ 0,00 € 0,00 €
0,00€] 0,00€ 0,00€] O0,00€ 0,00 € 0,00 €
0,00€] 0,00€ 0,00€] 0,00€ 0,00 € 0,00 €
0,00€] 0,00 € 0,00€| 0,00€ 0,00 € 0,00 €
TOTALES 0,00€] 0,00 € 0,00€] 0,00€ 0,00 € 0,00 €
(1) N° orden segun relacién de facturas D . o-eeom-oseoosseiiooosooooisooooo-oooo----oo-----o-o----o-- Fepresentante legal de la

(2) Para pagos a proveedores sujetas a retenciones de IRPF
(3) Deberén rellenar esta casilla s6lo en los casos en los que se impute el IVA

entidad, certifica la veracidad de todos
Anexo.

los datos facilitados en el presente
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ANEXO VIb - RELACION DE COSTES DE CONTRATACION EXTERNA

Entidad: Convocatoria:
Proyecto: Periodo de ejecucion:
Localizacion del Proyecto: Afo Ejecucion:
COSTE PAGO
N° Fechade | Fechade Relacion con el Importe % imputado al I:AMET\IOSE;IIE_
orden Proveedor Concepto Proyecto/ Importe del NETO a
factura pago . Total proyecto IMPUTADO AL
1) Programa servicio | IVA(3) Factura IRPF (2) |pagar al PROYECTO
prestado PROVEED
OR
0,00€| 0,00€ 0,00€] 0,00€ 0,00 € 0,00 €
0,00€[ 0,00€ 0,00€] 0,00€ 0,00 € 0,00 €
0,00 €[ 0,00€ 0,00€] 0,00 € 0,00 € 0,00 €
0,00€[ 0,00€ 0,00€] 0,00€ 0,00 € 0,00 €
0,00 €[ 0,00€ 0,00€] 0,00€ 0,00 € 0,00 €
0,00€| 0,00€ 0,00€] 0,00€ 0,00 € 0,00 €
0,00€[ 0,00€ 0,00€] 0,00€ 0,00 € 0,00 €
0,00€| 0,00 € 0,00€] 0,00€ 0,00 € 0,00 €
0,00€[ 0,00€ 0,00€] 0,00€ 0,00 € 0,00 €
0,00 €[ 0,00€ 0,00€] 0,00 € 0,00 € 0,00 €
TOTALES 0,00 €] 0,00€ 0,00€] 0,00 € 0,00 € 0,00 €
(1) N° orden seqin relacion de facturas o tidad, corificn Ia veracidad de todes ias datos fasiiadas en oF presents
(2) Para subcontrataciones a autbnomos sujetas a IRPF Anexo.
(3) Deberan rellenar esta casilla s6lo en los casos en los que
se impute el IVA En __ a____de ________ de 20
Fdo
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[ ANEXO VII - RELACION DE COSTES DERIVADOS DE REQUISITOS DE COFINANCIACION COMUNITARIA
Entidad: Convocatoria:
Proyecto: Periodo de ejecucion:
Localizacion del Proyecto: Afio Ejecucion:
IMPORTE
N° orden| Fechade | Fechade Proveedor Concento Relacion con el Total factura % imputado al MENSUAL
Q) factura pago P Proyecto/ Programa proyecto IMPUTADO AL
PROYECTO
0,00 € 0,00 €
0,00 € 0,00 €
0,00 € 0,00 €
0,00 € 0,00 €
0,00 € 0,00 €
0,00 € 0,00 €
0,00 € 0,00 €
0,00 € 0,00 €
0,00 € 0,00 €
0,00 € 0,00 €
TOTALES 0,00 € 0,00 €
, ., D. —--mmmemmememmemememeeeeeeeeeeeeeeeeeee-——-———-—- representante legal de la
(1) N° orden segun relacién de facturas entidad, certifica la veracidad de todos los datos faciltados en el presente
Anexo.
Enh___ - a___ _de_____ _de 20_
Fdo.
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| ANEXO VIII - RELACION DE COSTES DE HONORARIOS DE EXPERTOS
Entidad: Convocatoria:
Proyecto: Periodo de ejecucion:
Localizacion del Proyecto: Afo Ejecucion:
COSTE PAGO
- IMPORTE
N° Fechade | Fechade Relacion con el Importe % imputado al MENSUAL
orden Proveedor Concepto Proyecto/ Importe del NETO a
a | factura [ page Programa servicio | vA@) | _1°® |irpE (2)|pagar al proyecto [ IMPUTADO AL
Factura pag PROYECTO
prestado PROVEED
OR
0,00 €] 0,00€ 0,00 €] 0,00€ 0,00 € 0,00 €
0,00€] 0,00€ 0,00 €] 0,00€ 0,00 € 0,00 €
0,00€] 0,00€ 0,00 €] 0,00€ 0,00 € 0,00 €
0,00 €] 0,00€ 0,00 €] 0,00€ 0,00 € 0,00 €
0,00€] 0,00€ 0,00 €] 0,00€ 0,00 € 0,00 €
0,00 €] 0,00€ 0,00 €] 0,00€ 0,00 € 0,00 €
0,00 €] 0,00€ 0,00 €] 0,00€ 0,00 € 0,00 €
0,00 €] 0,00€ 0,00 €] 0,00€ 0,00 € 0,00 €
0,00€] 0,00€ 0,00€] 0,00€ 0,00 € 0,00 €
0,00€| 0,00€ 0,00 €] 0,00€ 0,00 € 0,00 €
TOTALES 0,00€| 0,00€ 0,00 €| 0,00€ 0,00 € 0,00 €
(1) N° orden segun relacion de facturas eDn tidad, certifica la veracidad de todos los datos rl?apcri?itsaednéin;en Iglg glreii ntlz

(2) Para subcontrataciones a autbnomos sujetas a IRPF
(3) Deberan rellenar esta casilla s6lo en los casos en los que
se impute el IVA

Anexo.
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[ ANEXO IX(a)- RELACION DE GASTOS ESPECIFICOS RELACIONADOS CON DESTINATARIOS (compras
Entidad: Convocatoria:
Proyecto: Periodo de ejecucion:
Localizacion del Proyecto: Afio Ejecucién:
NO IMPORTE
orden Fechade | Fechade Proveedor Concento Relaciéon con el Total factura % imputado al MENSUAL
1 factura pago P Proyecto/ Programa proyecto IMPUTADO AL
(1) PROYECTO
0,00 € 0,00 €
0,00 € 0,00 €
0,00 € 0,00 €
0,00 € 0,00 €
0,00 € 0,00 €
0,00 € 0,00 €
0,00 € 0,00 €
0,00 € 0,00 €
0,00 € 0,00 €
0,00 € 0,00 €
TOTALES 0,00 € 0,00 €
. . D. ~=-smmmmmmmmmme -~ representante legal de la
(1) N° orden segn relacion de facturas entidad, certifica la veracidad de todos los datos facilitados en el presente
Anexo.
Enh__ a__ de_____ _de 20__
Fdo.
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[ ANEXO IX (b) RELACION DE COSTES ESPECIFICOS RELACIONADOS CON DESTINATARIOS (incentivos)
Entidad: Convocatoria:
Proyecto: Periodo de ejecucion:
Localizacion del Proyecto: Afo Ejecucién:
. IMPORTE MENSUAL
o 0,
N olrden Fech_att)del Apellidos y nombre NIE Actividad Importe total o 'Tguéi?;) al IMPUTADO AL
@ recibo proy PROYECTO
0,00 € 0,00 €
0,00 € 0,00 €
0,00 € 0,00 €
0,00 € 0,00 €
0,00 € 0,00 €
0,00 € 0,00 €
0,00 € 0,00 €
0,00 € 0,00 €
0,00 € 0,00 €
0,00 € 0,00 €
TOTALES 0,00 € 0,00 €
o , . D. ---emmmem - Tepresentante legal de la
(1) N° orden segun relacion de los pagos entidad, certifica la veracidad de todos los datos facilitados en el presente
Anexo.
En a de de 20__
Fdo.
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ANEXO X - RESUMEN DEL SEGUIMIENTO FINANCIERO
Estado de liquidacién del proyecto, desglosado por concepto de gasto
Entidad: Convocatoria:
Proyecto: Periodo de justificacion: (de - a)
Localizacion del
Proyecto: Afio Ejecucién:
Total presupuestado (1) Total ejecutado (2) Saldo
COSTES DIRECTOS - Segun el anexo XI de las normas de aplicacion de la Decision n° 2011/151/UE

Personal (ANEXO 1) 0.00€
Equipos - alquiler (ANEXO III) 0,00 €
Bienes Inmuebles - alquiler (ANEXO IV) 0,00 €
Contratacion Externa 0,00 €] 0,00 €] 0,00 €

Subcontratacién (ANEXO Vla)

Otras formas de contratacién externa (colaboracién

esporéadica, arrendamiento de servicios y otros)

(ANEXO VlIb)
Otros costes directos 0,00 €] 0,00 €] 0,00€

Viaje y Estancia (ANEXO 1)

Articulos de Consumo, Suministros y Servicios

Generales (ANEXO V)

Costes Directamente Derivados de los Requisitos

de la Cofinanciacién Comunitaria (ANEXO VII)

Honorarios de Expertos (ANEXO VIII)

Gastos especificos relacionados con destinatarios -

compras (ANEXO IXa)

Gastos especificos relacionados con destinatarios -

incentivos (ANEXO IXb)
TOTAL COSTES DIRECTOS 0,00 €] 0,00€ 0,00€

COSTES INDIRECTOS - Segtn el anexo Xl de las normas de aplicacion de la Decisién n° 2011/151/UE
imi 0y
TQTAL COSTES INDIRECTOS (Limite 7% de costes 0.00€ 0.00€ 0.00€
directos)
TOTAL COSTES SUBVENCIONABLES 0,00 €] 0,00€ 0,00 €
(1) Total presupuestado: coste total previsto segtn el Acuerdo de subvencion.
D. representante legal de la
(2) Total ejecutado: coste real finalmente ejecutado entidad, certifica la veracidad de todos los datos facilitados en el presente|
Anexo.
En_ a de _de20__

Fdo.
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Cuadro 6b
Informe por proyecto

Informe final sobre la ejecucién del programa anual

Situacién a: (fecha de fin de la ejecucién del proyecto)

Denominacion y referencia del

proyecto:

Beneficiario final: (Nombre de la entidad)

Accion 1: |Programas Introductorios y de Acogida Integral |
Prioridad 1: 1. Medidas para poner en préactica los principios basicos comunes para la integracion de la UE

En su caso, prioridad especifica Prioridad Especifica 2: Grupos destinatarios especificos

Breve resumen técnico (méximo 15 lineas)

En su caso, justificacién de la

prioridad especifica. discapacidades)

(citar las acciones encaminadas a abordar las necesidades especificas de grupos particulares como
mujeres, menores y jovenes, personas mayores, personas analfabetas y personas con

Objetivo general:

Objetivos especificos:
Resultados - Indicadores:

1. Nimero de participantes
en el proyecto:

2. Numero de participantes
con necesidades

Objetivos y resultados basados en especificas, desagregados
indicadores - realizaciones del por grupos (mujeres;
proyecto menores y jovenes;

personas mayores; personas
analfabetas; personas con
discapacidad; otras):

3. Otros indicadores del
proyecto:

Por favor, para continuar con larecogida de indicadores, pinchad en la siguiente hoja. Gracias
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RESULTADOS E INDICADORES - CONVOCATORIA DIRIGIDA A ESAL

ACCION 1 |Pr0yectos introductorios de acogida integral

PRIORIDAD 1: |Medidas para poner en practica los principios basicos comunes para la integracion de la UE ‘

NC EXPEDIENTE: :I

ENTIDAD: | |

DENOMINACION
DEL PROYECTO:

TIPO DE
PROYECTO:

sexo® TRAMOS DE EDAD NACIONALIDAD DE LOS PARTICIPANTES

TOTAL
OTRAS OTRAS

PARTICIPANTES
HOMBRES|MUJERES|  0-17 1825 2654 | 55YMAS | ARGELIA | ARGENTINA [ BOLIVIA BRASIL CHINA | COLOMBIA CUBA ECUADOR | MARRUECOS| PAQUISTAN | PARAGUAY PERU DOMF:;EANA RUSIA SENEGAL | UCRANIA | EXTRACOMU | COMUNITARIAS
NITARIAS @

®'5ino se conoce el dato exacto, indicar una estimacion
@ En actuaciones de sensibilzacion ylo de cardcter intercultural
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CERTIFICACION GENERAL DE GASTOS
(Cumplimentar una por programa)

Lt I 5

L SO D O I PP

CU AN T A e e e e e ettt e e et e et e

DIDR....ooiiee e como representante legal de la organizacion,
CERTIFICA:

1) Que la entidad recibié una subvencién de .............. € en la convocatoria realizada por Resolucion

de 14 de mayo de 2013 de la Direccion General de Migraciones para la ejecucion del citado
proyecto.

2) Que dicho proyecto se ha ejecutado de conformidad con lo establecido en la Resolucion y en el
Acuerdo de subvencion teniendo en cuenta las modificaciones que se hayan autorizado en su caso.

3) Que la entidad no ha recibido otras ayudas comunitarias con cargo a los Presupuestos de la
Unién Europea para la cofinanciacion del proyecto citado.

4) Que el gasto total por la ejecucion de este proyecto ha sido de................... €

5) Que, de conformidad a lo establecido en el articulo 72. 2 del Reglamento de la Ley General de
Subvenciones y del articulo 19.2 de la Orden ESS/1423/2012 de 29 de junio de junio, para la
financiacion de dicho gasto total del proyecto se ha contado, ademas, con las siguientes fuentes de
ingresos:

PROCEDENCIA IMPORTE APLICACION (1)
Fondos propios
Subvencioén de...
Ingresos generados por el proyecto
TOTAL

Wl [0l [0) [w)

(1) Se indicara el tipo de gasto al que se han aplicado los fondos (personal, actividades, dietas...)

6) El importe de los intereses devengados por esta subvencion asciende a ..........c.c.cceevveenee. €yde
ellos se han reinvertido en el proyecto un total de .................. €

4) Que el importe de los intereses devengados por la subvencion total recibida en la
convocatoria ascienden a............ccceeeeeenene €y el desglose de su aplicacién, en su caso, a los
programas subvencionados ha sido el siguiente:

NOMBRE DEL PROGRAMA INTERESES
Programa...

Programa...
TOTAL INTERESES

El representante legal de la entidad
Fdo.
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