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1.- Objeto y ambito de aplicacion

La presente guia tiene por objeto servir de asistencia a la entidad beneficiaria para entregar la documentacion
de justificacion de la subvencion concedida para la convocatoria 2019 en el marco de la Orden de 27 de julio
de 2015, por la que se establecen las bases reguladoras para la concesion de subvenciones en régimen de
concurrencia competitiva, destinadas a la gestion de la red de voluntariado digital del proyecto Andalucia
Compromiso Digital.

A continuacion, se especifican los plazos a tener en cuenta, los gastos subvencionables y la documentacion
que ha de ser entregada a efectos de justificacion de la subvencion.

Para cualquier duda o consulta sobre el contenido de este documento, tendra a su disposicion la siguiente
direccion electronica: acd.ceceu@juntadeandalucia.es

2.- Periodo de ejecucion y plazos de justificacion

El periodo de ejecucion a justificar abarca desde el 1 de julio de 2019 hasta el 30 de junio de 2020.

Las fechas topes para la presentacion de la justificacion del proyecto subvencionado se indican en la siguiente
tabla:

Porcentaje de proyecto a justificar Fecha Tope
25,00% 27 de febrero de 2020
75,00% 30 de octubre de 2020

3.- Cuenta justificativa y obligaciones

El articulo 27 de la Orden reguladora establece cual sera el contenido minimo de la cuenta justificativa. En
dicho articulo se hace referencia al apartado 26.f) del cuadro resumen en el que se especifica en detalle la
documentacion a aportar. Siendo la modalidad de justificacién la especificada en el apartado 26.f) 1° cuenta
justificativa con aportacion de justificantes de gasto, y considerandose como gastos subvencionables los
descritos en el apartado 5.c)1°del cuadro resumen.!

Ademas, en el apartado 23.b) del citado cuadro resumen se especifican las condiciones y obligaciones
especificas que deben cumplir y adoptar las personas o entidades beneficiarias, a saber:
Disponer y mantener, al menos, un centro en cada una de las capitales de provincia de Andalucia
destinados a la gestion de la Red de Voluntariado Digital y a la realizacion de actividades relacionadas
con el proyecto Andalucia Compromiso Digital. Los mismos deberan contar con el mobiliario
suficiente para el desarrollo del proyecto.
El horario de apertura de los centros sera, al menos, de 40 horas semanales, de lunes a viernes, con
horario de mafiana y tarde, pudiéndose concentrar dichas horas en horario de mafana durante la
época estival.
Contar con 8 equipos de trabajo provinciales, compuesto como minimo por:
o Una persona responsable autonomico.
o 24 personas técnicas de grado medio o superior.
o 8 personas administrativas.
Como maximo el equipo de trabajo estara compuesto por:
o Una persona responsable autonomico.

1) Los gastos subvencionables se describen en el punto 6 de esta guia justificativa.
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o Una persona responsable econdémico.
o 40 personas técnicas de grado medio o superior.
o 10 personas técnicas administrativas.

- Sensibilizar, captar y seleccionar a los voluntarios y voluntarias digitales.

- Cumplir con los objetivos establecidos en cada una de las convocatorias.

- Presentar un plan de trabajo de acuerdo a las directrices que imponga la direccion del proyecto. El
plan, que se presentara en el plazo maximo de 2 meses desde la notificacion de la resolucion de
concesion, debera ser validado por la direccion del proyecto.

- Disponer de una pdliza de seguro de accidentes y responsabilidad civil para los voluntarios y
voluntarias digitales.

- Garantizar la correcta capacitacion del voluntariado digital. La entidad beneficiaria elaborara un plan
de formacion al personal voluntario que debera ser aprobado por la persona encargada de la
direccion del proyecto. Este plan garantizara la introduccion del principio de igualdad de
oportunidades y el enfoque de género en todos sus médulos y contenido formativo.

- Incluir sistematicamente la variable de sexo en las estadisticas, encuestas y recogida de datos que se
lleven a cabo.

« Adquisicion, gestion, almacenamiento, mantenimiento, control de inventario y control logistico y
entrega al voluntariado digital de «kits» de bienvenida, compuestos al menos por chaleco, pendencie,
carne identificativo, boligrafo y libreta.

- Realizar el seguimiento de toda la informacion operativa derivada de la actividad anteriormente
descrita y reportar los resultados a la Consejeria de Economia, Conocimiento, Empresas y
Universidad al menos con periodicidad mensual.

- Gestion y soporte de los usuarios y usuarias de los servicios de «acompafiamiento digital» y jornadas
de sensibilizacion.

- Gestion integral de las solicitudes de acompafiamiento digital y de aquellas jornadas de
sensibilizacion impartidas por personas voluntarias, automatizando su gestion en los sistemas de
informacion destinados a tal fin por la Consejeria.

- Apoyar en las labores de promocion regional, provincial y local de la iniciativa «Andalucia Compromiso
Digital» en el ambito geografico de actuacion del proyecto, con el proposito de:

o Dar a conocer las posibilidades del programa a potenciales usuarios y usuarias.
o Captar voluntarios y voluntarias digitales y colaboradores,

- Organizar y celebrar el Encuentro Anual del Proyecto Andalucia Compromiso Digital asi como los
encuentros locales si proceden.

- El proyecto o actividad subvencionada debera contemplar la perspectiva de género en su diagnostico,
objetivo, actividades, evaluacion y memorias justificativas de las actividades realizadas.

4.- Presentacion de la documentacion justificativa

La documentacion se presentara en dos fases, que podran ser simultaneas en el tiempo.

4.1. Primera Fase: Presentacion electronica
Los documentos que se pueden presentar a través de esta presentacion electronica son aquellos que, por no

ser documentos justificativos de gasto, no requieren estampillado ni compulsa. Por eso pueden presentarse
de forma autonoma por la entidad, sin necesitarse interaccién alguna con personal de la administracion.
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La documentacion se organizara por provincias tratando la oficina autonémica como una mas. La
documentacion dentro de cada provincia se organizara por subpartida en la que se imputa cada gasto (el
concepto de subpartida de aclara en el anexo Anexo 12).

La siguiente tabla muestra la documentacion que se debe aportar para la acreditacion del cumplimiento de
las obligaciones y de cada una de las subpartidas que se subvencionan:

Obligacion / Gasto
subvencionable

Documento

Obligaciones

Anexo de Justificacion. Se aporta modelo en Anexo IV

Memoria economica, relacion detallada de gastos. Se aporta modelo en Anexo |, en
formato editable (ODT, XLS, XLSX)

Memoria descriptiva de los centros donde se indique la localizacion de los centros
dedicados al proyecto asi como su horario de apertura.

Relacion de personal, donde se indique la composicion de los equipos provinciales y
autondmico. Se aporta modelo en Anexo Il

Documento acreditativo de la titulacion académica de cada persona relacionada en el
Anexo Il

Certificados de asignacion de personal, donde se indiquen las tareas desempefias y el
porcentaje de imputacion que se realiza al proyecto de su jornada laboral. En el
certificado se debera indicar el centro de trabajo.

Parte o documento con detalle de horas para todos los trabajadores que no imputen al
100% al proyecto.

Contrato de trabajo

Pdliza de seguro de accidentes y responsabilidad civil para los voluntarios y voluntarias
del proyecto.

Certificado de no presentacion IVA

Modelos 036 0 390 y 303 en caso hacer declaracién de IVA

Libro de IVA sélo en el caso de dudas sobre la recuperabilidad del IVA justificado

Informe de auditoria

Plan de Trabajo

Plan de Formacioén Voluntariado

Informes de seguimiento mensuales

Memoria de actuacion justificativa del cumplimiento de las condiciones impuestas en la
concesion, indicando actividades realizadas y resultados obtenidos.

Certificado de rendimientos bancarios®

Remanentes no aplicado (Modelo 022 voluntario)

Alguileres de los centros 'y
gastos de comunidad

Contratos de alquiler o documento acreditativo de la disponibilidad del local

Justificante del pago del alquiler y comunidad

Justificante del pago de las Retenciones IRPF Alquiler (modelo 115)

2  Para facilitar la revisiéon es conveniente que la documentacion se ordene de forma cronologica y se detalle de la misma forma
en la memoria econdmica que se indica en el anexo |.

3 El certificado bancario de rendimientos acredita si los fondos librados para la subvenciéon han generado o no intereses. En caso
afirmativo, estos intereses deben revertir en la ejecucion del proyecto y, por tanto, justificarse.
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Obligacion / Gasto
subvencionable

Documento

Memoria con los criterios de reparto de los gastos de mantenimiento del local, en el
caso de compartirlo con otras actividades.

Limpieza de los centros

Contrato de los servicios de limpieza, si opta por esta modalidad

Si la limpieza se realiza por personal propio, se debe aportar en esta fase la misma que
la indicada para la subpartida “néminas y seguros sociales”

Justificante de pago de los gastos imputados

Seguro de los locales, tasas
municipales y otros gastos
administrativos asociados a
los mismos

Justificante del pago de las facturas asociadas.

Justificante del pago del recibo asociado

Pdliza del seguro del local.

Adaptacién de locales

Justificante del pago de las facturas asociadas

Memoria justificativa de la necesidad para el correcto desarrollo de la actividad

Sistemas de vigilancia de los
centros

Contratos de servicio

Justificante del pago de las facturas asociadas

Mantenimiento de los
centros

Justificante del pago de las facturas asociadas

Memoria justificativa de la necesidad para el correcto desarrollo de la actividad

Licencias de programas
informaticos

Justificante del pago de las facturas asociadas

Memoria justificativa de la necesidad para el correcto desarrollo de la actividad

Gastos de correos y/o
mensajeria

Justificante del pago de las facturas asociadas

Relacion y motivo de los envios realizados

Mantenimiento del
equipamiento informatico

Justificante del pago de las facturas asociadas

Documentacion acreditativa de la celebracion de contratos realizados en el ambito de la
gjecucion de la actividad, en el caso de optar por la contratacién de una empresa
externa.

Si el mantenimiento se realiza por personal propio, se debe aportar en esta fase la
misma documentacion que la indicada para la subpartida “ndéminas y seguros sociales”

Memoria justificativa de las actuaciones llevada a cabo

Seguros del material
informatico

Pdliza de seguro o documento alternativo

Justificante del pago de las facturas asociadas

Mobiliario asociado a los
centros y necesarios para el
adecuado desarrollo del
proyecto

Justificante del pago de las facturas asociadas

Memoria explicativa de la necesidad para el correcto desarrollo de la actividad

Suministro de Agua y luz

Justificante del pago de las facturas asociadas

Gastos de teléfono y
conexion a internet

Contrato de servicio

Justificante del pago de las facturas asociadas

Transporte del material
informatico

Justificante del pago de las facturas asociadas

Relacién del material transportado con indicacion del motivo del desplazamientos
realizado, ademas de su origen y destino
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Obligacion / Gasto
subvencionable

Documento

Nominas y Seguros Sociales

Justificante del pago de la Némina

Relacion Nominal de Trabajadores (RNT)

Justificante del pago del Recibo de liquidacion de cotizaciones (RLC)

Justificante del pago de las retenciones IRPF Rendimientos del Trabajo (modelo 111 y
190)

Dietas y gastos de
desplazamientos

Hoja de Liquidacion de Dietas (para aquellas dietas que no requieran el estampillado de
la hoja de liquidacion, aclaracion en punto 6.2.2.)

Facturas de los gastos de alojamiento, manutenciéon o desplazamiento (para aquellas
dietas que requieran el estampillado de la hoja de liquidacion, aclaracion en punto
6.2.2))

Certificacion del érgano de gobierno de la entidad provincial en la que se establezcan
las cuantias que deben ser abonadas en concepto de dietas de manutencion, si opta
por justificaciéon de los gastos de dieta por importe cerrado.

Justificante del pago de la Hoja de Liquidacién de Dietas/factura/ticket

Documentacion que acredite su vinculacion directa con la actividad subvencionada (en
el documento de gasto de dietas se incluira referencia a la actividad)

Material fungible y papeleria

Justificante del pago de las facturas asociadas

Material necesario para el
adecuado desarrollo de la
actividad de los voluntarios y
voluntarias

Documentacién acreditativa de la celebracién de contratos realizados en el ambito de la
ejecucion de la actividad (incluidas las tres ofertas cuando procedan)

Justificante del pago de las facturas asociadas

Renting de vehiculos

Documentacion acreditativa de la celebracion de contratos realizados en el ambito de la
ejecucion de la actividad (incluidas las tres ofertas cuando procedan)

Relacién de los desplazamientos realizados con el vehiculo con indicacion de los
kilometros realizados en cada desplazamiento.

Justificante del pago de las facturas de renting de vehiculos

Gastos de capacitacion

Documentacion acreditativa de la celebracion de contratos realizados en el ambito de la
ejecucion de la actividad (incluidas las tres ofertas cuando procedan)

Justificante del pago de las facturas asociadas

En el caso de dietas la documentacion a aportar es la misma que la indicada en el
apartado “Dietas y gastos de desplazamiento”

Encuentros de voluntariado y
apoyo a la difusion del
proyecto

Documentacion acreditativa de la celebracion de contratos realizados en el ambito de la
ejecucion de la actividad (incluidas las tres ofertas cuando procedan)

Justificante del pago de las facturas asociadas

Memoria explicativa de las acciones realizadas

Gastos de gestion de
personal indirecto y costes
asociados a la ejecucion y
gestion del proyecto

En el caso de ndminas la documentacion a aportar es la misma que la indicada en el
apartado “Néminas y seguros sociales”

En el caso de dietas la documentacion a aportar es la misma que la indicada en el
apartado “Dietas y gastos de desplazamiento”
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Obligacion / Gasto
subvencionable

Documento

Gastos de auditoria
de auditor.

Justificante del pago de las facturas asociadas a la emision del correspondiente informe

4.2. Segunda Fase: Presentacion semipresencial

En esta fase se presentan documentos, que por ser documentos justificativos de gasto, requieren previo
estampillado. La necesidad de estampillar y compulsar los documentos justificativos de gasto se debe a la
prevision hecha en el articulo 124.4 del Texto Refundido de la Ley General de Hacienda Publica:

“4. Los gastos se justificardn con facturas y demas documentos de valor probatorio equivalente en el trafico
juridico mercantil o con eficacia administrativa, en original o fofocopia compulsada, cuando en este ultimo
supuesto asi se haya establecido en las bases reguladoras.

En todo caso, los justificantes originales presentados se marcaran con una estampilla, indicando en la misma
la subvencion para cuya justificacion han sido presentados y si el importe se imputa total o parcialmente a la
subvencion, indicando en este ultimo caso la cuantia que resulte afectada por la subvencion.”

Como se ha indicado en el punto anterior la documentacion se debe organizar por provincia y subpartida
ordenandola de forma cronologica para facilitar la revision.

La documentacion que se debe entregar en esta fase es la siguiente:

Gasto subvencionable

Documento

Obligaciones

Anexo de Justificacion semipresencial. Se aporta modelo en Anexo V

Alquileres de los centros y gastos de comunidad

Facturas del alquiler

Cuotas de la comunidad

Retenciones IRPF Alquiler (modelo 115)

Limpieza de los centros

Facturas asociadas de la empresa de limpieza, en el caso de optar
por esta opcion.

Néminas del personal de limpieza contratado en caso de tratarse de
personal propio

Facturas del material de limpieza

Seguro de los locales, tasas municipales y otros
gastos administrativos asociados a los mismos

Recibo del seguro de local

Impreso de tasa municipal

Adaptacioén de locales

Facturas asociadas

Sistemas de vigilancia de los centros

Facturas asociadas

Mantenimiento de los centros

Facturas asociadas

Licencias de programas informaticos

Facturas asociadas

Gastos de correos y/0 mensajeria

Facturas asociadas

Mantenimiento del equipamiento informatico

Facturas asociadas

Nominas del personal de mantenimiento informatico contratado en
caso de tratarse de personal propio
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Gasto subvencionable

Documento

Seguros del material informatico

Facturas asociadas

Mobiliario asociado a los centros y necesarios
para el adecuado desarrollo del proyecto

Facturas asociadas

Suministro de Agua y luz

Facturas asociadas

Gastos de teléfono y conexion a Internet

Facturas asociadas

Transporte del material informatico

Facturas asociadas

Nominas y Seguros Sociales

Noémina

Recibo de liquidacion de cotizaciones (RLC)

Retenciones IRPF Rendimientos del Trabajo/Actividades Economicas
(Modelo 111 y 190)

Dietas y gastos de desplazamientos

Hoja de Liquidacion de Dietas (para aquellas dietas que requieran el
estampillado de la hoja de liquidacion, aclaracién en punto 6.2.2.)

Facturas de los gastos de alojamiento, manutencion o
desplazamiento (para aquellas dietas que no requieran el
estampillado de la hoja de liquidacion, aclaracién en punto 6.2.2.)

Material fungible y papeleria

Facturas asociadas

Material necesario para el adecuado desarrollo
de la actividad de los voluntarios y voluntarias

Facturas asociadas

Renting de vehiculos

Facturas asociadas

Gastos de capacitacion

Facturas asociadas

En el caso de dietas la documentacion a aportar es la misma que la
indicada en el apartado “Dietas y gastos de desplazamiento”

Encuentros de voluntariado y apoyo a la difusion
del proyecto

Facturas asociadas

Gastos de gestion de personal indirecto y costes
asociados a la ejecucion y gestion del proyecto

En el caso de ndminas la documentacién a aportar es la misma que
la indicada en el apartado “Nominas y seguros sociales”

En el caso de dietas la documentacién a aportar es la misma que la
indicada en el apartado “Dietas y gastos de desplazamiento”

Gastos de auditoria

Facturas asociadas

El importe estampillado al gasto debe coincidir con el imputado en la memoria econémica (en caso de

discordancia se tendra en cuenta el menor
entidad).

de los importes, a la espera de la aclaracion que aporte la

Para que la estampilla sea un mecanismo eficaz de control, el sello se colocara sobre el documento original,

nunca sobre la copia de la misma.

La estampilla debera contener los siguientes datos minimos:

Expediente Numero

Proyecto y Convocatoria

Importe de imputacién al proyecto
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Las normas a seguir para el estampillado seran las siguientes:

a)

Estampillado de néminas. Por cada ndmina se consignan tres conceptos: Liquido, Seguridad Social

(suma cotizacién trabajador y empresario) e IRPF. Cada uno de estos conceptos, se estampilla en el

documento de gasto correspondiente:

o El'importe estampillado en el documento ndmina debera coincidir con el liquido de esa némina.

o El importe estampillado en el documento Recibo de Liquidacion de Cotizaciones (antiguo TC1)
sera la suma de la seguridad social del empresario mas la de todos los trabajadores que se
incluyan en el documento (esos importes individualizados se reflejan en la nomina).

El importe estampillado en el modelo 111 sera el correspondiente a la suma de las cantidades

retenidas de IRPF de todos los trabajadores que se imputen al proyecto. Habra que tener en cuenta si

el modelo 111 se presenta con una periodicidad mensual o trimestral para consignar el importe total
retenido correspondiente a un mes o tres.

Ejemplo practico: Supongamos en una ndémina los siguientes importes:

Importe bruto 1.367,08
Importe liquido 1.193,19
Seguridad social del trabajador 86,81
Seguridad Social de la empresa 442 42
IRPF 87,07

A la hora de estampillar los documentos correspondientes, el importe maximo que se podra consignar en
cada uno de ellos sera, siguiendo con el ejemplo, el siguiente:

b)

o Enla nomina el importe maximo sera 1.193,19 euros.

o En el Recibo de Liquidacion de Cotizaciones sera 529,23 euros (86,81+442,42, es decir la suma
de la Seguridad Social del trabajador y de la empresa)

o En el modelo 111 el importe maximo a estampillar sera de 261,21 (87,07 euros € x 3 meses). Si
el modelo 111 se presenta con una periodicidad mensual sélo se indicaria 87,07 euros. [Tanto en
el Recibo de Liquidacion de la Seguridad Social como en el de IRPF, el importe del estampillado
sera la suma del importe a imputar de todos los trabajadores incluidos en el mismo documento
de gasto ( técnicos asociados al proyecto, personal de limpieza, personal de gestion...)].

Estampillado de gastos de alquiler. En el caso del alquiler con retencion de IRPF, como maximo es
posible imputar el total de la factura (base imponible +IVA - IRPF) mas el importe pagado en el
modelo 115. Por tanto, en la factura de alquiler se estampillara el importe correspondiente al total de
factura y en el modelo 115 el importe correspondiente a la suma de los tres importes de IRPF de
cada mes del trimestre, o el importe de retencion mensual en el caso que el impuesto se presente
con esta periodicidad.

Ejemplo practico: Supongamos una factura de alquiler con los siguientes importes:
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Base Imponible 408
IVA 85,68
IRPF 77,52
Total factura 416,16

o Elimporte méaximo a imputar en la cuenta justificativa: 493,68 euros (Total factura + IRPF)

o Elimporte a estampillar en la factura es 416,16 euros.

o El importe a estampillar en el modelo 115 es de 232,56 euros (77,52 euros x 3 meses). Si el
modelo 115 se presenta con una periodicidad mensual sélo se indicaria 77,52 euros.

5.- Reglas de subvencionalidad del gasto

Son reglas importantes a tener en cuenta para conocer qué tipo de gastos son subvencionables:

1°,
2,
39,
4°,
5.

6°.

7°.

Los gastos deben realizarse dentro del periodo de ejecucion del proyecto.

Los gastos deben ser abonados dentro del periodo de justificacién del proyecto.

Los gastos deben estar directamente relacionados con el objeto y los conceptos subvencionables

definidos en la Orden reguladora.

Los documentos acreditativos del gasto deben justificarse copia auténtica.

Si la actividad ha sido financiada parcialmente con otras subvenciones o con fondos propios debera

acreditarse en la justificacion el importe, procedencia y aplicacion de tales fondos a las actividades

subvencionadas.

En ningun caso seran gastos subvencionables:

a) Los intereses deudores de las cuentas bancarias.

b) Los intereses, recargos y sanciones administrativas y penales.

c) Los gastos de procedimientos judiciales.

d) Las penalizaciones o compensaciones por incumplimientos de contrato, achacables a la entidad
beneficiaria de la subvencion, entre los que se incluyen los gastos por despidos.

e) Los recargos por impago o retrasos en impuestos retenidos o seguridad social.

Subvencionabilidad de los tributos:

a) Los tributos son gastos subvencionables cuando la entidad beneficiaria de la subvencién los
abone efectivamente.

b) En ninglin caso se consideran gastos subvencionables los impuestos indirectos cuando sean
susceptibles de recuperacion o compensacion.

Para poder aceptar el IVA de las facturas que se imputan en la justificacién de la subvencion es necesario que
se acredite que la entidad esta exenta de la obligacion de declarar IVA, porque, como se recoge en la Ley
38/2003, de 17 de noviembre, General de Subvenciones, en su articulo 31 “Los tributos son gasto
subvencionable cuando el beneficiario de la subvencion los abona efectivamente. En ningun caso se
consideran gastos subvencionables los impuestos indirectos cuando sean susceptibles de recuperacion o
compensacion ni los impuestos personales sobre la renta.”

En el caso de que la entidad realice actividades econdmicas sujetas a IVA, para acreditar su no recuperacion o
compensacion se debera aportar la siguiente documentacion:

a) Modelo 390 o Modelo 036 declaracion censal en caso de que la entidad gestione el IVA mediante
el Suministro Inmediato de Informacion.
b) Modelos 303 de autoliquidacion de IVA.
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c) En el caso de que existan dudas sobre si las facturas presentadas en la justificacion son objeto de
devolucion de IVA se pedira el libro de IVA.
En el caso de que no se aporte la documentacion al respecto solo se aceptara la base imponible de la factura.

6.- Definicion y tipologia de gastos subvencionables

Los gastos deben referirse a conceptos directamente relacionados con las actuaciones a desarrollar en el
proyecto, en términos de proporcionalidad y adecuacién al mismo. En caso de que exista duda en la relacion
entre el gasto y la actividad realizada se requerird memoria explicativa de la vinculacion® y necesidad del gasto
con el proyecto subvencionado o bien sobre su proporcionalidad.

6.1. Gastos asociados a los centros
Dentro de esta partida podran ser subvencionables los siguientes conceptos de gastos:

6.1.1. Alquiler de locales y gastos de comunidad.
La siguiente documentacion sera la necesaria para la correcta justificacion del gasto:

Contrato de arrendamiento del local o documento acreditativo de la disponibilidad del local, segun el
apartado 23.b del cuadro resumen de las bases reguladoras, el centro debera estar destinado a la
gestion de la Red de Voluntariado Digital y a la realizacion de actividades relacionadas con el proyecto
Andalucia Compromiso Digital.

Facturas del alquiler del local debiendo venir indicado claramente la ubicacion del local alquilado asi
como el periodo al que se refiere el gasto.

Justificantes bancarios del pago realizado.
Cuotas de la comunidad de propietarios y justificantes bancarios del pago realizado.

En caso de practicar retencion de los ingresos percibidos por el arrendador en las facturas de alquiler, debera
aportarse, ademas de la documentacion descrita, el modelo 115 (retenciones por arrendamientos urbanos)
asi como su justificante de pago.

En caso de que el local donde se ubica el centro se comparta con otros proyectos/ actividades, los gastos
asociados al mantenimiento de dicho local deberan imputarse con arreglo a un método justo y equitativo que
debe constar por escrito.

6.1.2. Limpieza de los centros.

La limpieza correspondera a los espacios dedicados al desarrollo de la actividad subvencionada y asi debe
quedar acreditado en la documentacion aportada. Los gastos de limpieza se podran acometer:

Contratando una empresa externa para prestar servicios de limpieza. Para justificar estos gastos se
debera aportar contrato de prestacion de servicios, facturas y justificantes de pago.

4 Las memorias deberan ir debidamente firmadas.
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- Contratando a una persona o por personal de la propia entidad. Para justificar estos gastos se debera
aportar contrato, némina, modelos de la Seguridad Social, modelo 111 del IRPF vy justificantes de

pago.

En esta partida también se imputan los productos que sean necesarios para la limpieza del centro, su
justificacion se realizara con facturas de las compras realizadas y justificantes de pago.

6.1.3. Seguro de los locales, tasas municipales y otros gastos administrativos asociados a los
mismos

Para la justificacion del seguro sera necesaria la aportacion de Poliza de seguro del local o documento
alternativo donde figure el tomador, el asegurado y las coberturas contratadas, asi como recibo y justificante
de estar al corriente del pago del mismo.

Seran subvencionable las tasas municipales correspondientes. En este caso el gasto se acredita mediante el
impreso de la tasa y su correspondiente justificante de pago.

6.1.4. Adaptacion de locales

Se incluyen aqui los gastos ocasionados como consecuencia del acondicionamiento y preparacion de los
locales para que cuenten con las condiciones minimas y necesarias para desarrollar el proyecto, tales como
instalaciones eléctricas, instalacién de sistemas de seguridad, obras. Sera necesaria la presentaciéon de la
siguiente documentacion:

- Facturas.

« Justificante de pagos.

- Memoria justificativa de la necesidad para el correcto desarrollo de la actividad.
6.1.5. Sistemas de Vigilancia de los centros

Los sistemas de vigilancia seran de los centros en los que se desarrolla la actividad. Sera subvencionable el
contrato de un sistema de alarmas, asi como las cuotas mensuales derivadas del mismo. Para la justificacion
de dicho gasto sera necesario aportar el contrato suscrito, donde figure la direccion del centro, asi como las
correspondientes facturas y sus justificantes de pago.

6.1.6. Mantenimiento de los centros

Se incluyen los gastos ocasionados por las pequefias reparaciones y reposiciones en el sistema eléctrico,
fontaneria, albafileria, mobiliario, asi como revisién y mantenimiento de extintores, carteleria identificativa y
botiquin, todo ello en los centros donde se desarrolla la actividad. Debiendo aportar para su correcta
justificacion las facturas y los correspondientes justificantes de pago. Si la factura no es aclaratoria de las
actuaciones que se han llevado a cabo y su motivacion se debera aportar una memoria aclaratoria.

6.1.7. Licencias de programas informaticos

Se incluyen los gastos ocasionados por la adquisicion de licencias de software basico necesario. En caso de
ser necesario imputara la compra de licencias informaticas relacionadas directamente con el proyecto,
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debiendo aportar para su correcta justificacion memoria de la necesidad del software, las facturas y los
correspondientes justificantes de pago.

6.1.8. Gastos de correos y mensajeria

Se incluye los gastos derivados de envios de material, equipos o documentacién entre centros. Debiendo
aportar para su correcta justificacion las facturas y los correspondientes justificantes de pago, ademas de una
relacion de los envios realizados y el motivo del mismo.

6.1.9. Mantenimiento del equipamiento informatico

Se incluyen los gastos derivados del mantenimiento y optimizacion del equipamiento informatico: instalacion,
puesta a punto, reparaciones y configuracién. Estos gastos se podran acometer:

Contratando a una empresa externa para prestar los servicios. Para justificar estos gastos se debera
aportar contrato de prestacion de servicios, facturas y justificantes de pago.

Contratando a una persona o por personal de la propia entidad. Para justificar estos gastos se debera
aportar contrato, nomina, modelos de la Seguridad Social, modelo 111 del IRPF vy justificantes de

pago.

En esta partida también se imputan los productos que sean necesarios para el mantenimiento de los equipos
informaticos. Su justificacion se realizara con facturas de las compras realizadas y justificantes de pago, y
memoria justificativa en el caso que fuera necesario.

6.1.10. Seguros del material informatico

Para la justificacion de estos gatos debera aportase péliza de seguro o documento alternativo donde figuren
coberturas contratadas, asi como recibo y justificante de estar al corriente del pago del mismo.

6.1.11. Mobiliario

Se incluye el mobiliario que esté asociados a los centros y sean necesarios para el correcto desarrollo del
proyecto, debiendo aportar para su correcta justificacion las facturas y los correspondientes justificantes de
pago, asi como una memoria justificativa de la necesidad de adquisicién de dicho mobiliario.

6.1.12. Suministro de agua y luz

Para la correcta justificacion del gasto se deben aportar las facturas del suministro y los correspondientes
justificantes de pago, la direccion de suministro debe coincidir con la direccién del centro donde se desarrolla
la actividad.

6.1.13. Gastos de teléfono y conexion a Internet

Para la correcta justificacién del gasto se deben aportar los contratos de suministro, donde debe aparecer
como direccion de suministro la direccion del centro donde se desarrolla la actividad. También se deben
aportar las facturas del suministro y los correspondientes justificantes de pago, ademas de incluir en la
relacion del personal los numeros de teléfono utilizados para la ejecucién del proyecto, conforme al modelo
proporcionado en el Anexo |I.

6.1.14. Transporte de material informatico
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Gastos derivados del transporte del material informatico suministrado por el 6rgano concedente a la entidad
beneficiaria, debiendo aportar para su correcta justificacion las facturas y los correspondientes justificantes de
pago. Ademas de una relacion del material trasportado con indicacion del origen y destino junto con el motivo
del desplazamiento.

6.2. Gastos asociados al personal

Dentro de esta partida podran ser subvencionables los siguientes conceptos de gastos:
6.2.1. Nominas y Seguros Sociales

Son gastos de personal el salario base, complementos salariales, en su caso, finiquito y prorrata de la paga
extraordinaria, seguros sociales e IRPF de las personas asociadas al proyecto.

Las néminas y cuotas de seguridad social deben estar perfectamente identificadas respecto de cada
trabajador, con el desglose propio de estos documentos, desde el mes de inicio de la actividad imputada
hasta la finalizaciéon de la misma.

El importe a imputar se realizara en funcién de la tipologia del gasto conforme a la siguiente tabla:

Némina de la persona contratada Importe liquido a percibir por la persona contratada
(imputacion mensual)

Costes seguridad social (imputacion Importe indicado en el recibo de liquidacién o en la némina
mensual) correspondiente a la persona contratada (cuota del trabajador mas cuota
empresarial)

Retencion IRPF practicada (imputacion Importe abonado en concepto de retenciones en ingresos a cuenta del
trimestral o mensual) IRPF (modelo 111) correspondientes a la persona contratada

Para la correcta justificacion del gasto se deberia aportar la siguiente documentacion:

Némina del trabajador

Recibo de liquidacién de cotizaciones (RLC)

Relacion nominal de Trabajadores (RNT)

Modelo 111 Rendimientos del Trabajo/Actividad econémicas y modelo 190 Declaracion Informativa.
Retenciones e ingresos a cuenta.

Acreditacion del pago de la nomina

Acreditacion del pago de la liquidacion de las cotizaciones

Acreditacion del pago de las retenciones IRPF

Ademas, se debera aportar la siguiente documentacion:

Relacion de personal, donde se indique la composicién de los equipos provinciales y autonémico. Se
aporta modelo en Anexo I

Certificados de asignacion de personal, donde se indiquen las tareas desempefas y la imputacion
que se realiza al proyecto de su jornada laboral y su centro de trabajo.

Contrato de trabajo de los trabajadores.

Documento acreditativo de la titulacion académica de cada uno de los integrantes del equipo.

Parte o documento con detalle de horas para todos los trabajadores que no imputen al 100% al
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proyecto.
6.2.2. Dietas y gastos de desplazamientos

Se incluyen los gastos del equipo técnico y del personal voluntario ocasionados por los desplazamientos
relacionados con las actividades y reuniones del proyecto: combustible o kilometraje, transporte publico y
manutencion. Se podra imputar aquellos gastos en los que se haya incurrido con motivo de desplazamientos
en el desarrollo normal de la actividad (reuniones, acompafiamientos, formacion, etc.) asi como aquellos que
se realicen a requerimiento de la direccion del proyecto.

Con independencia del tipo de gasto, deberan aportarse siempre los siguientes documentos:

Documentacion acreditativa de la realizacion de actividades vinculadas al proyecto (convocatorias o
actas de reuniones, encuentros, etc.), la certificacion acreditativa de la asistencia (relacion de firma
de asistentes a reuniones y encuentros, participacion en cursos o evidencias visuales en los casos
gue no proceda lo anterior).

Hoja de liquidacion de gasto, debidamente cumplimentada y sera necesario el estampillado
dependiendo de la casuistica concreta de la dieta como se indica a continuacion.

Justificante de pago.

Dependiendo del tipo de gastos y de la persona que realice el gasto que se impute, debera aportarse:

a) Para personal voluntario. Se estampillara la factura si en la hoja de liquidacion se liquidan
Unicamente gastos de alojamiento, manutencién y/o gastos de desplazamiento en transporte publico,
no requiriendo estampillado la hoja de liquidacion. Si en la hoja de liquidacion se liquidan gastos de
desplazamiento en vehiculo propio se estampillara la propia hoja de liquidacion, tanto si se liquidan
unicamente este tipo de gastos como si se liqguidan ademas gastos de alojamiento, manutencion y/o
gastos de desplazamiento en transporte publico. A continuacién se indican una serie de reglas a tener
en cuenta para cada tipo de gasto:

o Gastos de alojamiento. Se aportarda ademas la factura expedida por el correspondiente
establecimiento hotelero, junto con su correspondiente justificante de pago. El importe de
alojamiento no podra superar el importe maximo establecido para este tipo de gastos en la Orden
de 11 de julio de 2006, por la que se actualizan las cuantias de determinadas indemnizaciones
por razon del servicio.

o Gastos de manutencion. Se aportara ademas la factura/ticket expedida por el correspondiente
establecimiento de restauracion. El importe no podra superar el importe maximo establecido para
este tipo de gastos en la Orden de 11 de julio de 2006, por la que se actualizan las cuantias de
determinadas indemnizaciones por razon del servicio.

o Gastos de desplazamiento en transporte publico. Se aportara ademas la factura/ticket del billete
del medio de transporte publico utilizado (avion, tren, autobls, etc.) acreditativos del
desplazamiento realizado.
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o Gastos de desplazamiento en vehiculo particular. Cuando el desplazamiento se realice con el
vehiculo de la persona voluntaria la justificacién del consumo de los kildmetros se computara
0,19 euros por kildémetro recorrido. En caso de imputar gastos de peajes y/o parking, se aportara
el correspondiente ticket. Para el calculo de los kildmetros se usara el mapa de carreteras
proporcionado por la Guia Michelin.

b) Para personal técnico seran siempre desde su localidad de trabajo.

Gastos de manutencidn, podran justificarse en base a un importe cierto en funcién del tipo de
indemnizacién (manutencién pernoctando, sin pernoctar, media manutencién) o a gasto real. La
documentacion a presentar depende de la modalidad de justificacion elegida:

Si se justifican en base a un importe estimado:

Certificacion del 6rgano de gobierno de la entidad provincial en la que se establezcan las
cuantias que deben ser abonadas en concepto de dietas de manutencion. Nunca si
subvencionaran importes superior a los establecidos en la Orden de 11 de julio de 2006
por la que se actualizan las cuantias de determinadas indemnizaciones por razon del
servicio.

Anexo de liquidacion debidamente estampillado.
Si se justifican las dietas a coste real:

Se aportara la factura/ticket expedida por el correspondiente establecimiento de
restauracion, debidamente estampillado.

Anexo de liquidacién sin necesidad de estampilla.

Gastos de alojamiento siempre iran a coste real teniendo en cuenta que el importe de
alojamiento no podra superar el importe maximo establecido para este tipo de gastos en la Orden
de 11 de julio de 2006, por la que se actualizan las cuantias de determinadas indemnizaciones por
razon del servicio. La documentacion a aportar:

Factura expedida por el correspondiente establecimiento, debidamente estampillado.
Anexo de liquidacion sin necesidad de estampilla.

Gastos de desplazamiento, en el caso de tener que imputar los gastos de peaje y parking se
justificaran con la aportacion del correspondiente ticket. La justificacion del gasto depende del
medio de transporte usado para el desplazamiento::

Vehiculo de empresa o renting, los gastos de kilometraje se justificaran mediante la
presentacion del correspondiente ticket o factura de gasolina. En el caso de que los pagos de
gasolina se realicen mediante tarjeta de carburante, debera presentarse la factura detallada
del gasto debidamente estampillada, y el justificante de pago. Para los vehiculos de renting se
debe aportar el registro de movimiento de vehiculo conforme al modelo proporcionado en el
Anexo lII.
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Vehiculo particular. EI consumo de los kildmetros se computara 0,19 euros por kilometro
recorrido. Para el calculo de los kilometros se usara el mapa de carreteras proporcionado por
la Guia Michelin. Se aportara unicamente la hoja de liquidacion debidamente estampillada.

Transporte publico®. Se aportara la factura/ticket del billete del medio de transporte publico
utilizado (avién, tren, autobus, etc.) acreditativos del desplazamiento realizado, debidamente
estampillado.

En el caso de que en una misma liquidacion se incluyan gastos de distintas tipologia, si alguno de
ellos fuerza la necesidad de estampillar el anexo de justificacion (por ejemplo de liquidan
kilometros con el vehiculo propio) no es necesario el estampillado de la documentacion asociada,
aunque si es obligatoria su aportacion. La hoja de liquidacion tiene la consideracion como
documento acreditativo del gasto.

6.2.3. Material fungible y papeleria

Se incluyen en este apartado los gastos de material fungible y de papeleria, entendiendo como tal el material
de oficina necesario para el desarrollo de la actividad. Se debe considerar tanto el consumido en las tareas de
coordinaciéon del voluntariado como el utilizado durante las actividades formativas desarrolladas por los
voluntarios. Para justificar estos gastos se aportara las facturas y los correspondientes justificantes de pago.

6.2.4. Material para el correcto desarrollo de la actividad por parte de los voluntarios y
voluntarias

Se engloba todo aquel material necesario para el adecuado desarrollo de la actividad de los voluntarios,
incluyendo el kit de voluntariado, compuesto por chaleco, pendrive, carnet identificativo, boligrafo y libreta.

Para justificar estos gastos se aportara las facturas y los correspondientes justificantes de pago.
6.2.5. Renting de vehiculos

Para la ejecucion del proyecto es necesario contar con la disponibilidad de vehiculos que posibiliten el
desplazamiento de las personas integrantes de los equipos de trabajo para el correcto desarrollo de la
actividad subvencionada. Es en este apartado donde tendra cabida los gastos asociados al renting de
vehiculos para el correcto desarrollo de la actividad. Para la correcta justificacion del gasto se debera
presentar la siguiente documentacion:

Contrato de renting.
Facturas y documentos acreditativos del pago.

Seran subvencionables los pagos abonados por el arrendatario al arrendador con excepcion de los intereses
deudores. No seran subvencionables otros costes ligados al contrato de arrendamiento financiero (contrato de
renting), especificamente el margen del arrendador, seguros e intereses de costes de refinanciacion.

Cuando la fecha de finalizacion del contrato de renting sea posterior a la fecha limite de subvencionabilidad de
los gastos, solo podra subvencionarse el gasto correspondiente a los pagos de arrendamiento abonados por el
arrendatario hasta la fecha limite de subvencionabilidad.

5 En esta opcién no aplica la posibilidad de poder imputar un gasto de parking o peaje
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6.2.6. Gastos de capacitacion

Se incluyen los gastos ocasionados por acciones formativas para personas integrantes en los equipos de
trabajo y voluntariado, abarcando el coste del personal docente externo, material y manuales para el
alumnado, material para la formacion, desplazamiento, alojamiento y manutencion de las personas docentes
y del alumnado.

Previo a la realizacion de actividades de capacitacion, la entidad debera elaborar un Plan de Formacion que
detallara las actividades formativas que se van a poner en marcha. Dicho Plan de Formacién debera ser
aprobado por la direccion de proyecto con caracter previo a su ejecucion.

Para justificar estos gastos se aportaran los contratos, las facturas y los correspondientes justificantes de
pago. Ademas, se debe aportar el Plan de Formacion.

En el caso de imputar dietas la documentacion a aportar es la misma que la indicada para la subpartida
“Dietas y gastos de desplazamiento” (apartado 6.2.2. de esta guia).

6.3. Encuentros de voluntariado y apoyo a la difusion del proyecto

Se incluyen esta partida los gastos asociados a la celebracién de los encuentros de voluntariado, tanto
autonémico como provinciales, asi como gastos relacionados con actividades de apoyo a la difusion del
proyecto. Se incluyen dentro de estos gastos los de hotel, manutencion, talleres, ponencias y material de
difusién, asi como los relacionados con actividades de difusién, promocién y fidelizacién/reconocimiento de la
iniciativa “Andalucia Compromiso Digital”.

Para la justificacion de estos gastos debera redactarse una memoria detallada de la actividad realizada,
ademas de la aportacion de las facturas, sus justificantes de pago y los correspondientes contratos de
prestacion de servicio.

6.4. Gastos de gestion
6.4.1. Gastos de personal y de gestion.

Se entienden comprendidos los gastos derivados de la gestion de la actividad subvencionada por la entidad
beneficiaria y que no se contemplan en los apartados anteriores, asi como los gastos asociados a la
preparacion y elaboracion de la cuenta justificativa: nomina, seguros sociales del personal, asi como gastos
de dietas y desplazamientos asociados a los mismos.

La documentaciéon a aportar para la correcta justificacion de esta partida es similar a la descrita en la
subpartida “Nominas y Seguros sociales” en caso de imputar nominas o de la subpartida “Dietas y gastos de
desplazamiento” en el caso de imputar dietas.

6.4.2. Gastos de auditoria

Se incluyen los gastos derivados de la realizacion del informe de auditor asociado a la cuenta justificativa.
Para la correcta justificacion del gasto se debe aportar el informe de auditor, la factura o facturas emitidas y
sus correspondientes justificantes de pago.
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7.- Tres ofertas de diferentes proveedores

La Ley 38/2003, de 17 de noviembre, General de Subvenciones, en el punto 3 del articulo 31 establece:

“3. Cuando el importe del gasto subvencionable supere las cuantias establecidas en la Ley 30/2007, de 30
de octubre, de Contratos del Sector publico para el contrato menor, el beneficiario deberd solicitar como
minimo tres ofertas de diferentes proveedores, con cardcter previo a la contraccion del compromiso para la
obra, la prestacion del servicio o la entrega del bien, salvo que por sus especiales caracteristicas no exista en
el mercado suficiente numero de entidades que los realicen, presten o suministren, o salvo que el gasto se
hubiere realizado con anterioridad a la subvencion.

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

Por tanto, todo gasto que requiera de contratacion y cuyo importe total excede de la cantidad establecida
como menor en la ley 9/2017, de 8 de noviembre, de Contratos del Sector Publico, se deben solicitar tres
ofertas que se deben aportar en la justificacion. En caso de no elegir la oferta mas ventajosa desde un punto
de vista economico, se debe aportar una memoria que justifique la eleccion realizada.

No se aceptara el fraccionamiento de un mismo gasto en varias facturas con el fin de eludir la presentacion
de ofertas alternativas.

8.- Justificacion de los pagos

Para acreditar el pago de los gastos que integran la cuenta justificativa, se aceptaran los documentos
indicados a continuacion:

Método de pago Documento a incorporar

Transferencia bancaria | Resguardo del cargo en cuenta de la misma, con informacion suficiente que permita
asociar claramente la factura o gasto con el pago por el beneficiario al proveedor.

En el caso de que el pago de la factura se haya realizado por remesa se debe
aportar detalle de la misma para poder realizar la comprobacién del pago.

Pago en metalico Documento o “recibi” con informacion suficiente que permita asociar claramente la
factura o gasto con el pago efectivo por el beneficiario al proveedor.

Segun lo establecido en el articulo 7 de Ley 7/2012, de 29 de octubre, “no podran
pagarse en efectivo las operaciones, en las que alguna de las partes intervinientes
actue en calidad de empresario o profesional, con un importe igual o superior a
2.500 euros o su contravalor en moneda extranjera”.
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Anexo I: Modelo de memoria econdomica

A continuacion, se indica el modelo de memoria econdmica que se debe aportar.

. Liquido .
.. . Periodo/ | Fecha de .. Seguridad Importe Importe Fecha de
Brie o) I A o iel peeprerto N.2 Factura| Emision nolmml :: n/“::se Social / IVA IRPF Total Imputado Pago

Provincia: Es la provincia de la oficina que ha realizado el gasto, la autondmica se trata como una provincia mas.

Subpartida: En esta campo se debera indicar la subpartida a la que se imputa el gasto, por ejemplo la partida de “Gastos de Gestion” se identifican las
subpartidas: “Gastos de gestion de personal indirecto y costes asociados a la ejecucion y gestion del proyecto” y “Gastos de auditoria”.

NIF: Identificacion fiscal de la persona fisica o juridica que proporciona el servicio que se detalla, en el caso de ndminas se identifica al trabajador.

Nombre: Identificacion de la persona fisica o juridica que proporcional el servicio que se detalla, en el caso de ndminas se identifica al trabajador.
Concepto: Se trata de un texto que debe resumir/aclarar la finalidad del gasto realizado.

Periodo/N¢ de Factura: Solo se debe indicar el periodo o el numero de factura, en funcién del tipo de gasto que se esté detallando.

Fecha de emision: Fecha en la que se emite el documento acreditativo del gasto: fecha de emision de la factura o fecha de emision de la némina.

Liquido némina/Base Imponible: En el caso de gastos de personal se debe indicar el liquido de la ndmina, en el caso de las facturas la base imponible.
Seguridad Social/IVA: En el caso de gastos de personal se debe indicar la aportaciéon a la seguridad social (tanto de la parte del trabajador como de la
parte de la empresa) en el caso de facturas se debe indicar el IVA.

IRPF: En el caso de personal se debe indicar de retenciéon de IRPF practicada y en el caso de facturas O (salvo que aplique alguna retencion)

Importe total: Es la suma de las tres columnas anteriores. En en el caso de los alquileres no se debe incluir en la misma linea de imputacion el gasto de
IRPF, sino que es necesaria una nueva linea para indicar el importe y fecha de cuando se paga el modelo 115 de IRPF.

Importe Imputado: Es la cantidad que la entidad imputa a la subvencion que nunca puede ser superior al importe total.

Fecha de pago: Fecha en la que la entidad ha pagado el gasto imputado.
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Anexo llI: Relacion de Personal

D. XXXXXX XXXXXX XXXXXXX, con NIF XXXXXXXXX, como XXXXXXXXXXXXX de Cruz Roja Espafiola de la provincia de XXXXXXXXX

CERTIFICA:

Que los datos facilitados en el cuadro adjunto, corresponden al personal de Cruz Roja Espafiola de la provincia de XXXXXXX, desarrollando su actividad en el programa

de “Andalucia Compromiso Digital”

Numero Linea Telefénica

Periodo de imputacion®

Apellidos y Nombre NIF Puesto® Tipo de Linea® Asignada

Fecha Inicio Fecha fin

% Imputacion al
proyecto

Notas:
@ En el “puesto” se debe indicar una de estas opciones:
Responsable autonémico
Responsable econdmico
Técnico grado medio o superior
Técnico Administrativo
@ Los posibles valores son:
Teléfono fijo
Movil
centralita
Modem USB
¥ Se debe indicar el periodo en el que la persona ha estado imputando al proyecto

A los efectos oportunos, expido el presente certificado en XXXXXXX, a XXXX de XXXXXX del XXXXX.

(Sello y firma)
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Anexo IlI: Registro de movimientos de vehiculos

Cadigo
Actividad

Fecha

Conductor
(1)

Recorrido
(2

Km
Iniciales

Km Repostado
Finales &

Km al
repostar

Litros

Importe

Incidencia
s®

Firma
Conductor

W'Se debe indicar el nombre, apellidos y NIF
@ Describimos el recorrido Ejemplo. Granada - Loja — Granada
¥ Indicar con Si o0 No si se ha realizado repostado
“En caso de que se produzca alguna incidencia en el recorrido aportar parte

(Sello y firma)
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Anexo IV: Formulario para la justificacion electréonica

IMPRIIR RESTABLECER GUARDAR| SALR Pogia 1 40 6) meron
JUNTA DE ANDALUCIA

CONSEJERIA DE ECONOMIA, CONOCIMIENTO,
EMPRESAS Y UNIVERSIDAD

EEHC.I:I DENTIFICATIVD I I N° REGIETRO, FECHA Y HORA I

ANEX0 DE JUSTIFICACION DE LA SUBVENCION CONCEDIDA AL AMPARO DE LA ORDEN DE 27 DE JULIO DE 2015, DE
LA CONSEJERIA DE EMPLED, EMPRESA Y COMERCID. (Codigo procedimiento: 7442)

CONVOCATORIA:
N™ ESFENENTE: BEMWEFICIARIC: NIF:
DIRECCION:
LOCALIDALD: 0. POGTAL: PERIODO A JUSTIFICAR:
1 |DECLARACION DE JUSTIFICACION DE LA SUBVENCION CONCEDIDA
D ettt et e er s et ettt emtne ettt st enss e ee e e DCILVENUEND NI FEIESETIEMEE legal de la entidad benaficiaria
DECLARA
1.- Oue ha resultado beneficiana de una subsencion por mpore de ..........ccooconceecececnvecseceeeenn ', 8l @miparn de ka Orden 27 de julio de 2015 de

la Direccion General de Telecomunicaciones y Sociedad de la Informacidn y de la convocatonia para e ano ............

2.~ Que dicha subwencion ha sido aplicada a la finalidad para la que se concedia, habiéndose realirado pares & cumplimiento de dicha finalidad los
gasios indicados en la memoria economica adjunta, indicandose |a relacion de gastos pagados al dia de la fecha y adjuntando la acreditacion de
los mismos mediante originales o copias auténBcas.

3.~ Oue b= gasios justficados han sido italments invertidas en la geoudan del proyecto, cumpligndose las obligaciones eagidas por las normas da
aplicacion y ka resalucian de conesion.
[0 Ko haber sobctade ni obtenida sutwendiones o ayudas para la misma finafidad relacionadas con esta subvencian.

Haber solicitado y/u oblemido oiras 8 o subwenciones para la misma finalidad relacionadas con esta subwencion.
O ) par
[5i este g5 su caso cumpliments los Siquientes apartados)

Solicitadas
FechalAna (Ctras Adminetraciones | Ertes poblices o privsdos, naconale: o imemaconales gt I:;[;S:I:f =
€ = |
e =l
€ =
TOTAL__ €
Concedidas
FechalAna Crras Adminitraciones | Ertes poblicos o privades, naconales o inemaconales TRt Mhn'i:ée:'q]m ]
3 - I
€ =
N |
TOTAL 13

[0 Ouela memona de adividades y |a documentacion acreditative de la realizacion de actividades winculadas al proyecto (convocatorias o aca
de reuniones, enouentras, elc.), asli coma la certificacion acredilative de la assienda (relacion de frmas de asistenles a reumiones. y

encueniros, pariopaciin en cursos, el se encuentran disponibles en el sistema de mformacion en el que se han programada las
actividades.

[J Ouels documentacion de liquidacion de gastos acredilative de la vinculacion con la actividad subwendonada, asf coma el justificante del

pann de dicha quidacion de gastos se encuentra disponible en @ sistema de informacion en el que == han programada.
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CODIGD IENTIFICATIG
(Pagina 2 de 6) ANEXO IV

P

DOCUMENTACION ¥ AUTORIZACIONES

2.1

DOCUMENTACION

Documentos sobre obligacion y otros:

OO0 OOOoOOoOOoooOooooood

Memoria economica, relacion detallada de gasios.

Memoria descriptive de los centros donde se indique la localizacian de los centros dedicados al proyecio sl como su horario de aperiura.
Redacion de personal, donde =2 indique k composicon de los equipos provinciales y autondmicn.

Documenio acreditative de la ttulacion académica de cada persona reladonada.

Certificados de asignacion de personal, con indicacion de las tareas desempenas, & porcentaje de imputadon y centro de rabaja.

Farte o documento con detalle de horas para todos los trabajadores que no imputen al 100% al proyecta.

Conirato de trabajo.

Paliza da seguro de accidentes y responsabibdad civil para los voluniarios y voluntanias del proyecto.

Ceitificado de no presentacion [VA.

Modalos 036 o 390 y 303 en caso hacer dedaracion de IVA.

Libro da IVA.

Informe de: auditorfa.

Plan de Trabago.

Plan de Formacion Volumtariado.

Infrmes de sequimiento mersuales.

Memoria de actuacion justificativa del cumplimienio de las condiciones impuesias en la concesion, indicando actvidades realizadas y
resuitadios oblenidos.

Certificado de rendimiantos bancarios.

Remanentes no aplicado (Modelod2 7).

Alquileres de los centros y gastos de comunidad

d
|
|
|

Coniratos de alquiler o dorumento acreditativo de la disponibifidad dal local.
Justificanie del pago ded alguiler y comunidad.

Justificanie del pago de las Retendiones [RPF Alguiler (modslio 115)

Memoria con los critenios de repario de los gastos de mantenimisnto del local.

Limpieza de los centros

a
a
a

Conirato de los senicios de limpieza.
Justificanie de pago de las naminas imputadas.
Justificanie de pago de los gastos imputados.

Seguro de los becales, tasas municipales y otros gastos administrativos

[0 Justificanie del pago da las fcturas asociadas.
[0 Justificante del pago dal recbo asociads,
[0 Puaiza dal saguro dal local.
Adaptacion de locales
[0 Justificanie del page da las facuras asociadas.
[0 Memoria justificativa de la necesidad para el comecto desarollo de |a actividad.
Sistemas de vigilancia
[0 Coniratos de sanicio.
[0 Justificantz del pago de las facturas asociadas.
Mantenimiento de los centros
[0 Justificanie del pago da las fcturas asociadas.
[0 Memoria justificativa de ka necesidad para el comecto desarrollo de la actividad.
[0 Justificanie del page da las facuras asociadas.

a

Memoria justificativa de la necesidad para el comecto desarrollo de la actividad.

oOoOoao

Justificanie del pago da las faduras asociadas.
Coniratos de sendcio.

Justificanie de pago de las naminas imputadas.
Memaoria justificativa de las adiuaciones levada a cabo.

0T/ A4 D

VIINOYd1I31d NOIOVINISIdd

Pagina 26



Q0T A4 D

CODIGD IDENTIFICATIVO
(Pagina 3 de 6)

ANEXD IV

2 |DOCUMENTACION Y AUTORIZACIONES (Continuacian)

21 |DOCUMENTACION (Continuacian)

Gastos de cormeos y/o mensajeria
O lustificante del pago de las facturas asociadas.
[0 Reladon y motvo de los envios realizados.
[] Pdiza da sequro o documents altesmativa.
[0 Justificante del pago de las facturas asociadas.
Mobiliario
[0 Justificante del pago da las facturas asociadas:
[0 Memosia axplicativa de la necesidad para el cormecto desarmallo de ka actividad.
Gastos de agua y luz
[0 Justificanie del pago da las facturas asociadas.
Gastos de teléfono y conexidn a intermet
[0 Confrale de senvicio.
O Justiicantz del pago da las facturas asociadas.
Transporte material imformatico
[0 Justificante del pago da las facturas asociadas.
[0  Relacon del material ransporiada con indicacion del motive del desplamamientos realimdo, ademas de su ongen y desting.,
Nominas y seguros sociales
[0 lustificante del pago de la Momina.
[0 Reladon Nominal de Trabajadores (RNT).
O Justficante del pago del Recibo de liguidacian de cotizaciones (RLC).
[0 Justificante del pago da las relendones IRPF Randimientos del Trabajo (modelo 111 y 190).
D8etas y gastos de desplazamiento
[0 Hejade liquidstan da Distas.
[ dielas de manutencian
O Justificants del pago de la Hoja de Liquidacion da DietasFactura. tidket.
[0 Decumentacion que acredite su vinculacion directa con k actiidad subvencionada.
Gastos de capacitacion
Cortratos da sersicia.
Justificanie del pago de las faciuras asociadas.
Hoja de Liquidadion de Dietas.
Justificanie del pago de |a Hoja de Liquidadion da Dietas.Taciura,tideat.
Documeaniacion que acredite su winoulacion directa con la actividad subwencionada.
Material fungible
[0 Justificante del pago da las facturas asociadas.
Material para el desarrollo actividad personal voluntario
[0 Docunentacion acredilativa de la celebracian de contratos realizados en o ambito de la gecudion d= la acividad.
[0 Iustificante del pago da las facturas asociadas
Renting de vehiculos
[0 Contratos da sercia.
[] Reladion dalos desplaramientns realizadas con el vehiculo con indicacion de los kilimeatros realizades en cada desplazamientn.
[0 Justificante del pago da las facturas da ranting da vehiculos.
Gastos encuentros provinciales
[0 Coniratos de serdcio.
[0 lustificante del pago de las facturas asociadas.
[0 Memcsia explicativa da las acciones realiradas.

oOoood

Certificacion del drgano de gobierno de la entidad provincial en la que se establercan las cuantias que deben sar abonadas en concepio da
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CODAGD IDENTIFICATIVG
(Pagina 4 de &) ANEXO IV

2 |DOCUMENTACION ¥ AUTORIZACIONES (Continuacian)

2.1 (DOCUMENTACION (Continwacion)

Gasto encuentro autondmico

[0 Coniratos de samicio.

[0 Jlusticanie del pago de las facturas asociadas.

[0 Memoria explicativa de las acdiones realizadas.
Gastos de difusion

[0 Conratos de sanicio.

[0 Justiicanie del pago de las facturas asociadas.

[0 Memoria explicativa de las acdones realizadas.
Gastos de personal y de gestion

[0 Jlustiicante del pago da las Maminas.
Gastos de auditoria

[0 Jlustiicanie del pago de las facturas asociadas a la emision del comespondiante informe de awditor
Ottra Documentacion

[0 OtaDocumentacion.

2.2 |AUTORIZACIONES

AUTORIZACKON DOCUMENTOS EN PODER DE LA ADMINISTRACION DE LA JUNTA DE ANDALUCIA

Eprzo el derecho & no presentar |os g_?a.lbnl.m documentas que cbran en poder de la Administracion de la Junta de Andalucia o de sus Agencias, y
ALtorizo al organo gestor para que pueda recabar dichos documentzs o la informacian contenida en los mismas de los drganos donde se enclentren:

feda de emision Procedimiento en ol gue =
Documento Cormajeria/A
= esia/ Agencia y Urgana 0 [ ESEntacion Emiti 0 & & que sE presenin®

B o b P —

|

|

n

[} Han de tratarse: de documentos comespondientes a procedimienios que hayan fnalrado en los 0kimes cnco afios.

AUTORIZACKIN DOCUMENTOS EN PODER DE OTRAS ADMINISTRACIONES

Autorizo al drgeno gesior para que pueda recabar de olras Administraciones Pubbcas los siguienies documentos o la informacidn contenida en bos
MiEmos:

Fecha emision o Procedirmiento en el que =

. S——
Diocumesio Administracion Pobdica y Organo presentacién ermitit 0 2n el que se presenta

I

]

08T/ A D
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CODIED IDENTIFICATIVD
(Pagina 5 de 6)

ANEX0 IV

3 | RESUMEN DE LA JUSTIFICACION PRESENTADA

PARTIDA

| IMPORTE JUSTIFICADD

1. Partida gastos asociado al local.

- Alquileres de las centros y gasios de comunidad.

- Limpieza de los centros.

- Spguros da los locales, tasas municipales y otnos gasios administratives.

- hfapiacion de los locales.

- Sistermas de vigilancia.

- Mantenimiento die los centros.

- Licencias informaticas.

- Mantenimienio del equipamiento informatioo.

- Garstors de coreos y/o mensajeria.

- Spquros. dal malerial informatico.

- Mobiliara.

- Garstors de buz y agua.

- Garstirs de telafono y de conexian a Internet.

- Transporie del matesial informatico.

2. Partida Gastos asociados al personal.

- Nominas y seguens sociales.

- Dietas y gastos de desplaramiento.

- Garstors de capacilacion.

- Material fungible.

- Material necesario para e adecuwado desarmollo actividad personal voluntarno.

- Renting de vehioulos

3. Partida gastos encuentro de voluntariado y comunicacion.

- Gastors encuentros provingales.

- Garsto encuentro aukonGMICco.

- Garstos de difusion.

4. Partida gastos de gestion.

- Garstrs e personal de gestion.

- Garstos de auditonia.

TOTAL

4 [LUGAR, FECHA Y FIRMA

En a x |de

LA PERSOMA REPRESENTANTE

Fdo.

ILMO/A SR/A DIRECTOR/A GENERAL DE ECONOMIA DIGITAL E INNOVACION
Codigo Directorio Coman de Unidades Organicas y Oficinas: |4 0] 1] o] 2[s] 9] 2] ¢]

Pagina 29



IDEMTIFICATIVNG:
I E I {Pagina & de &) ANEXO IV

CLAUSULA DE PROTECCION DE DATOS

En oumplimienio de o dispuesto en el Reglamenio [LE) 2016/67% del Faramenin Europeo y del Coreego de 27 de abrl de 2076 relativo 2 la proteccion de las persoras

fisicas en Jo que respecta al iratamientn de dalos personales y a la libre crculacion de estos datos y en la Ley Organica 307018, de 5 de didembes, de Proteocion de

[Diztos Personzkes y garanta de los derechos digitales, le irformamos que:

a] El Respormsable dd iratamisnio de sus daios persorabes o ks Direcdon Geneml de Eoonomia Digital & Innovacion, Conssjeria de Economia, Conodmiento, Empresas y
Uriversidad, cuya direccion e o joharmes Bepler, 1. i=la de la Cartuip 41092 - Seville

b} Podra contactar con & Delegado de Proteccion de Datos en |a direccion slectronica dpd cenesifjuntadeandshocia px

o) Los dalps personales que nos proponciona son necesanios pars by gestion de la subvencisn y cusntas adociones y sendicios == deriven directamente de la misma,
s base juridica o= ls Ley 35/ 2003, de 17 de noviembre, General de Subserciones.

d} Puede usied gercsr sus derechos de acceso, rectificacion, supresion, portablidad de = datos, y la imitacicn u oposicicn a s tratamiento, como se explicz e =
inirmacion adiconal.

La informacion adiciomal detalada, 2sf como el formulerio para b redamacion p'o gjencicio de derechos 5= encuertra disponibie en la siguiente: direccion dedronica:

hittp:/Fwewws jortadesandalucia e/ projeccionded sios

o

-

VOINOd1I3d17d NOIDVINISIdd

COEZT/ A4 D
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Anexo V: Anexo para la Justificacion Semipresencial

PRI RESTABLECER (GUARDAR| SALR Pogia 1 e 3) mEx0y
JUNTA DE ANDALUCA

CONSEJERIA DE ECONOMIA, CONOCIMIENTO,
EMPRESAS Y UNIVERSIDAD

:E:m:u DENTIFICATIVD NP BEGETRO, FECHA Y HORA

ANEXO DE JUSTIFICACION DE LA SUBVENCION CONCEDIDA AL AMPARO DE LA ORDEN DE 27 DE JULID DE 2015, DE
LA CONSEJERIA DE EMPLEQ, EMPRESA Y COMERCIOD. (Codigo procedimiento: 7442)

CONVOCATORIA:
N® EXPEDENTE: BEMEFICIARIC: NIF:
DIRECCION:
LOCAL IDAL: COD. FOSTAL: PERIOD0 A JUSTIFICAR:
1 [DECLARACION DE JUSTIFICACION ELECTRONICA PRESENTADA
D D et ettt ettt et sttt ettt sttt s s srt semsnenss e esne DCILVENED COMO representante legall de la entidad beneficiaria
DECLARA:
1.- Oue eniendo la consderacan de beneficiaria al amparo de la Orden da 27 de jubio de 2015 en la comocatona ... .................... 2 presaniado

e [orma elaciranica la memoria vacmumil:,ajusuﬁ-:at'rfa y demas documeniacion rnqunnda e e=a fase con fecha
expadiente de justiicacion electranica _. -
2. Que la doumentacen justificativa de Ins gasios a‘nclua-:lus para Ia BjeCuCian del proyeclo, S& aporian a conlinuacian, cmnsp-:n:lmnd:use con b:rs

orignales presantados ante el Semicdo de Atencion a la Ciudadania dependiente de la Delegacion Tertonal de Emplen, Formacion, Trabajo
Auldnomo, Economia, Conocimeento, Empresas y Universidad, para su cormespondiente cotejo.

...y rdmero de

2 |DOCUMENTACION Y AUTORIZACIONES

2.1 |DOCUMENTACION

Presento la siguiente documentaian para su colejo e incorporacion al expedenie sedronico;
Abquiler de los centros y gastos de comumidad
[0 Factura dal akquiler.
[0 Cusctas dala comunidad.
[0 Retencones IRFF Alquiler (modelo]15)
Limpieza de los centros
[ Facturas asodadas da la empresa de impieza.
[0  Hominas del personal de limpiaza.
[0 Facturas del matenal de impieza.
Seguro de los locales, tasas municipales y otros gastos administrativos.
[0 Redbodd sagure dal local.
[0 impreso detasa municipal
Adaptacion de locales
[0 Facturas asodadas.
Sistemas de vigilancia
[0 Facturas asodadas.
Mantenimiento de los centros
[0 Facturas asodadas.
Licencias informaticas

[0 Facturas asocadas.
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{Pagina 2 de 3)

ANEXOV

2  |DOCUMENTACION ¥ AUTORIZACIONES (Continuacion)
21 |DOCUMENTACION (Contimuacion)

Mantenimiento del equipamiento informatica

[0 Facwas asocadas.

[0 Mominas del parsonal de mantenimienio informatico.
Gastos de cormeos y/o mensajeria

O Facwas asocadas.
Seguros del material informatico

[0 Facwras asocadas.
Mobiliaric

[0 Facwras asocadas.
Gastos de agua y luz

[0 Facwas asociadas.

Gastos de teléfono y conexion a internet

a

Faclras asociadas.

Transporte material informatico

O

Facluras asociadas.

Nominas y sequros sociales

a

[0 Recbo de liquidacion de colizagones. (R1C)

O
Dietas y gastos de desplazamiento
[ Mo de Liquidscion de Distas,
O it/ facturas.
Gastos de capacitacion
[0 Facwas asocadas.
O Hoja de Liquidacion da Dietas.
O ikt Tacturas.
Material fungible
[0 Facwas asocadas.
Material para el desarrolle actividad personal voluntario
[0 Facwas asociadas.
Renting de vehiculos
[0 Facwas asociadas.
Gastos encusntros provinciales
[0 Facwras asociadas.
GCasto encusntro autonmics
[0 Facwas asociadas.
Gastos de ditusion
[0 Facwas asocadas.
Gastos de personal y de gestion
[0 Memina.
[ Mo de Liquidscion d Dietas.
[0 Tideat/facturas.
Gastos de auditoria
[0 Fachras asocadas.

Homina.

Retenciones [RFF Rendimientos dal Trabajo/Admidades Economicas (Modelo 111 y 190).

(0TS ADGD
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CODIGED IDENTIFICATIVG
I I (Pagina 3 de 3) ANEXD V

2 |DOCUMENTACION ¥ AUTORIZACIONES (Continuacian)
2.2 |AUTORIZACIONES
AUTORIZACION DOCUMENTOS EN FODER DE LA ADMINISTRACION DE LA JUNTA DE ANDALUCIA
Eperzo @l derecho a no presentar los siguientes documentos que obran en de [a Administracion de la Junta da Andalucta o de sus Agencias, y

ALRDNiZD al drgana gesior para que recabar dichos dooumentas o ka informacion contenida en los mismos de las organos donde se encuentren:
i ; Fecha de emision Procedimiento en el que sz
Documento Cormejerta Agerria y Organa o e an ereiit o e o e se po .
1
Z
3
L
&
B
]
|

o
[ Han de tratarse de documentos comespondientes a procedimientos que fayan fnzlisado & los otimes dnco afos.

AUTORIZACION DOCUMENTOS EN PODER DE OTRAS ADMINISTRACIONES

Putorizo al drgano gesior para que pueda recabar de otras Adminisiraciones Piblicas bos sipwentes documentas o la informacidn congenida en las
Mmismos

. I Fecn emisién o Procedimiento en el que s=

Documento Administracion Piblica y Organo e emiic o zn el g 5= preseran
1
2
3
i
B
]
|
L1]

3 [LUGAR, FECHA Y FIRMA
En a_ _>Jdo x | de L |
LA PERSOMA REPRESENTANTE

Fdo.:

ILMO/A SR/A DIRECTOR/A GENERAL DE ECONOMIA DIGITAL E INNOVACION
Codigo Directorio Comun de Unidades Organicas y Oficinas: [n] of 1] o] 2 5] a] 2] ]

CLAUSULA DE PROTECCION DE DATOS

En oumplimiento de lo dspuestio en e Reglamento (UE) 2016/67% del Paramento Eurcpeo y del Corsejo de 27 de abrd de 2006 relativo a la proteccion de ks persones

fisicas en o que respecta al tratamiento de deios personales y 2 b libe crculacien de estos datos y enla Ley Oegénica 372078, de 5 de dicembee, de Probeccion de

Diatos Personales y garantis de los derechos digitales, e informamos que:

=] El Resporsable del iratamisnts de s dains personales o ks Direceign General de Economia Digitsl e Innovacion, Consajerts de Economis, Conocimienta, Empresas y
Uiniversidad, ooy direccion es of oharmes Kepler, 1. ksls de s Cartujs 41092 - Sevila

b} Podra contactar con o Delegado de Protecdion de Datos en o direcoon electmnica dpd cocesr@untadeandaluca es

t] Los dains persorales que nos proponciona son necesanas pera b gestion de b subwencion y cuantas acusciones y servicios s= deriven directamente de la misma
cuya base jridica es |a Ley 3877003, de 17 de noviembes, General de Subwenciones.

d} Pusde usted mjercer sz derechos de accesn, redificacien, supresion, portabiidsd de oos datos, y b imitacian u oposicien & su irstamierts, como s explics e la
imformacion adicional.

La informacion adicional detallada, 251 como o formulerio para ke reclamacion yfo gercicdio de derechos s= encuentra disponibie & la siguiente direccion electronice:

hittp: e jurtad eardalocia es) protecriondedatos
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