AYUNTAMIENTO DE MAJADAHONDA
Concejalia de Bienestar Social, Sanidad
Mayores y Familia

Instrucciones para el control de los fondos v la justificacién del gasto

Los proyectos de desarrollo estan sujetos, como toda actuacion subvencionada por
el Ayuntamiento de Majadahonda, a la obligacion de control de los fondos y de
justificacidon del gasto.

Los GASTOS A JUSTIFICAR seran con cargo a la subvencién del Ayuntamiento
de Majadahonda mas los intereses generados por la misma en el periodo, tanto en
Espafia como en el pais de ejecucion.

Los GASTOS DE OTROS COFINANCIADORES, bastara con presentar un
certificado firmado por el responsable legal de la ONGD subvencionada, donde se
indigue el coste total del proyecto, y los importes aportados al mismo por cada uno de
los cofinanciadores, especificando las partidas en las que se gastaron. S6lo se podran
considerar aportes valorizados en terrenos, construcciones, personal local y mano de
obra no cualificada de los beneficiarios, y siempre en el pais de ejecucion del proyecto
y deberan ir respaldados por certificado de la contraparte local con indicacion del
importe valorizado y método de célculo.

La ONGD beneficiaria de la subvencion, es la Unica responsable ante el
Ayuntamiento de Majadahonda de la justificacion de los gastos derivados de la
ejecucion del proyecto. Para ello debera recabar de la contraparte local, en su caso, los
justificantes de los gastos, asi como hacerles llegar las exigencias del Ayuntamiento de
Majadahonda en este punto. Durante la ejecucion se debe tener presente el presupuesto
aprobado. Para introducir cambios sustanciales en el mismo hay que solicitar una
modificacion.

e Control de los fondos

Supone el seguimiento de los recursos hasta el momento de su disposicion para
efectuar el gasto, para lo cual la entidad beneficiaria debera aportar como anexo
separado la siguiente documentacion:

- Documentacion bancaria acreditativa de la recepcion de la subvencién por la
entidad beneficiaria.

- Documentacion acreditativa del envio y recepcién de los fondos, en su caso, a la
contraparte local como entidad colaboradora, en la que debera figurar claramente
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los tipos de cambios de conversion aplicados tanto en las monedas intermedias
como en la moneda local.

Documentacion acreditativa de los intereses o ingresos financieros generados por
la subvencidn concedida, tanto en euros como en monedas intermedia y local. En
el supuesto de no generacion de intereses, la entidad beneficiaria debera aportar
un certificado explicitando dicha circunstancia asi como las razones de su
inexistencia.

Certificado expedido por la entidad beneficiaria determinando el importe real
total del coste del proyecto, con indicacion de las cantidades abonadas por los
distintos cofinanciadores (subvenciones que para ese mismo proyecto hayan
concedido otras Administraciones o entes publicos o privados, nacionales o
internacionales, y recursos aportados por la entidad beneficiaria y contraparte
local), todo ello en orden a verificar el cumplimiento del articulo 8.3 de las Bases
reguladoras, asi como de los arts. 14 y 19 de la LGS.

- Certificado de la contraparte local en caso de aportes valorizados a la

cofinanciacion del proyecto en terrenos, construcciones o personal local o mano
de obra no cualificada de los beneficiarios, con indicacion del importe
valorizado y método de calculo.

= Justificacion del gasto

Con caracter general, la justificacion de los gastos con cargo a la subvencién se
acreditard mediante facturas, recibos y demas documentos de valor probatorio
equivalente con validez en el trafico juridico mercantil o con eficacia
administrativa.

Desde un punto de vista formal, la entidad beneficiaria debera aportar, en el
plazo de tres meses desde la finalizacion del proyecto ante los servicios
correspondientes de la Concejalia de Bienestar Social, Sanidad, Mayores y
Familia del Ayuntamiento de Majadahonda, la siguiente documentacion
justificativa:

Relacion numerada secuencialmente de los gastos realizados, la cual deberéa estar
ordenada por partidas presupuestarias y dentro de cada partida se seguira el
orden cronoldgico de los justificantes.

Facturas y demas documentos de valor probatorio equivalente con validez en el
trafico juridico mercantil o con eficacia administrativa, que se aportaran a
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continuacion de la relacion anteriormente referida, separando por anexos los
correspondientes a cada partida presupuestaria.

- Certificado del perceptor acreditativo del importe, procedencia y aplicacion de
aquellos fondos que, distintos de la subvencion, hayan financiado las actividades
objeto de la subvencion, incluyendo tanto los fondos propios como otros
recursos o subvenciones concedidas.

- Cuando el importe del gasto subvencionable supere el importe de 30.000 euros
en el supuesto de coste por ejecucion de obras, o de 12.000 euros en el de
suministros de bienes de equipo o prestacion de servicios por empresas de
consultoria o asistencia técnica, el beneficiario deberd aportar tres ofertas de
distintos proveedores, entre las que haya realizado su eleccion, debiendo
asimismo aportar una memoria justificativa cuando dicha eleccion no se realizara
a la econémicamente mas ventajosa.

- En el supuesto de producirse modificaciones sustanciales del proyecto, deberan
ser valoradas y autorizadas por el Ayuntamiento de Majadahonda.

- Tan so6lo excepcionalmente, y previa solicitud y autorizacion expresa del
Ayuntamiento de Majadahonda, se podra subcontratar con terceros la ejecucion
parcial del proyecto en las condiciones y con las limitaciones previstas en el art.
29 de la L.G.S (Ley 38/2003).

3%.- Los documentos justificativos del gasto

Deberén estar facturados a nombre de la ONG, de la Organizacion Local o del
responsable del proyecto.

Los documentos justificativos seran fotocopias compulsadas legibles de los originales
previamente diligenciados, es decir anulados, de manera que no se puedan presentar a
otra entidad cofinanciadora. En la diligencia se hara constar la convocatoria anual de
subvencion a la que corresponde el proyecto, el titulo del mismo y que se imputa esa
factura al Ayto. de Majadahonda.

La compulsa se hara, en Espafia, ante notario o ante el mismo Ayuntamiento de
Majadahonda. Si los originales permanecieran en el pais de ejecucion del proyecto, la
compulsa se hard ante el consulado o Embajada de Espafia en el pais o entidad
juridicamente reconocida. No son validas las compulsas por parte del representante legal
de la entidad subvencionada.
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En todo caso se presentara un certificado emitido por la entidad beneficiaria sobre la
autenticidad de las fotocopias y se indicara el lugar donde se encuentren depositados los
documentos originales, debiendo asimismo motivar las causas que impidan la
presentacion de los mismos.

Si los gastos justificados por un documento fueran soportados por distintos
cofinanciadores se hara constar en la diligencia el reparto del gasto entre aquellos.

En caso de existir documentos en el que sea imposible hacer constar los datos
anteriores por su tamafio, se dispondra de una relacion completa de dichos documentos
en la que se hara constar la citada diligencia.

Los originales de las facturas y documentos justificativos correspondientes a la
subvencion del Ayuntamiento de Majadahonda, quedardn depositados durante cinco
afios desde la comunicacion de la aprobacion del informe final en la sede de la ONGD o
de la Organizacién Local en su caso.

En aquellos casos en que los justificantes de los gastos estén redactados en idioma
extranjero, debera incluirse una relacion en la que consten traducidos los importes,
conceptos de gasto y fechas de cada uno de dichos justificantes.

La fecha de las facturas y justificantes de gasto con cargo a la subvencion debera
estar comprendida dentro del plazo de ejecucién real del proyecto, ya sea este el
inicialmente aprobado o el aprobado como consecuencia de la aprobacion de una
prorroga del plazo de ejecucion solicitada por la ONG subvencionada.

42 - Requisitos especificos de los justificantes del gasto.

COSTES DIRECTOS
1.- Adquisicién o arrendamientos de Terrenos o Inmuebles

Incluye la adquisicion o arrendamiento de terrenos o inmuebles, el acondicionamiento
de terrenos y su vallado.

Documento valido en derecho acreditativo de la compra o arrendamiento, en el que
conste el precio y la forma de pago, asi como el compromiso escrito de destinar el
inmueble a la finalidad que sirvio de objeto a la subvencidn por un periodo minimo de 15
afios. Copia del Contrato de compraventa y/o arrendamiento. Factura o recibo del pago.
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Si el bien adquirido fuera inscribible en un registro pablico, debera constar en la
escritura o documento similar el periodo de 15 afios de afectacion del bien al fin concreto
para el que se concedid la subvencion y el importe de la misma, sin perjuicio de las
excepciones contempladas en el apartado 5 del citado art. 31 de la LGS.

2.- Construccion y/o reforma de inmuebles.

Incluird los gastos correspondientes a planos y estudios técnicos, materiales de
construcciéon, mano de obra para construccion, obras de acceso, instalaciones de agua,
eléctricas, saneamiento, direccion de obra, licencias de obras, etc..

Deberé aportarse, en su caso, la siguiente documentacion:

- Certificacion del representante de la ONGD en la que conste la
realizacion de las obras y su conformidad con las mismas.

- Acreditar el régimen de propiedad del inmueble objeto de las obras.

- Proyecto de obra visado por el colegio profesional correspondiente. En el
supuesto de que las obras se realicen en el extranjero y esta documentacion
no pudiera aportarse, deberd expedirse un certificado por la entidad
beneficiaria motivando las razones que imposibiliten su aportacion.

- Certificaciones de obra o facturas expedidas por la empresa constructora
que realiza la obra.

- Compromiso de afectacion del inmueble construido por un periodo de 15
afios a los fines para los que se concedid la subvencion.

4.- Equipos, materiales y suministros.

Podran justificarse con cargo a esta partida también los gastos derivados del envio de
los equipos Yy bienes adquiridos.

Si el importe del gasto subvencionable derivado del suministro de bienes de equipo
superase la cuantia de 12.000 euros, debera aportarse a la justificacion, como minimo,
tres ofertas de diferentes proveedores, solicitadas por la entidad beneficiaria, en
cumplimiento del art. 31.3 de la LGS.
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Caso de no haber optado la entidad beneficiaria por la oferta econmicamente mas
ventajosa, debera aportarse asimismo una memoria justificativa de dicha circunstancia.

Se justificaran con facturas o recibos en los que deberan constar, al menos, los
siguientes datos:
- El suministrador.
- La fecha en que se realiz6 el gasto.
- El suministro o servicio prestado.
- La cuantia del gasto.
- El nombre del proyecto al que se imputa el gasto.

Si las adquisiciones se realizan en Espaia:
Las facturas reunirén los siguientes requisitos:

- NUmero de factura.

- Datos identificativos del suministrador y NIF.

- Datos identificativos del comprador (la ONGD o la contraparte local).

- Descripcion de la operacion y su contraprestacion total.

- Debera reflejarse el IVA correspondiente. Cuando la cuota se repercuta
dentro del precio se indicard “IVA incluido”.

- Lugar y fecha de emision.

- En la factura constara el "recibi" acreditativo de que se ha efectuado el

abono del importe, con firma y sello del receptor.

En el caso de equipos y materiales que se envien desde Espafia u otros paises se
acompafiara la documentacion aduanera que acredite el envio de equipo, y certificacion
del destinatario que confirme la recepcion del mismo.

5. Personal local.

Se incluiran en este tipo de gastos los sueldos e incentivos relacionados con la
prestacion de servicios de tipo laboral por trabajadores contratados por la ONG espariola
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o la contraparte y que estén vinculados con la ejecucion del proyecto y que se encuentre
sometido a la legislacion del pais en cuestion.

No se incluiran los gastos laborales de las personas que realicen la formulacion,
seguimiento o evaluacion del proyecto. Dichos gastos se incluirdn en el apartado de
costes indirectos.

Se incluiré:

- Copia del contrato de trabajo o de arrendamiento de servicios, en su
caso.

- Copia de las néminas firmadas por el trabajador o recibos de cobro por
la prestacion de servicios.

- Documentos justificativos de las retenciones, e ingreso de los seguros e

impuestos correspondientes.

6. Personal expatriado.

Se entendera como personal expatriado el contratado por la entidad beneficiaria y que
esté sometido a la legislacidn espafiola, que preste sus servicios vinculados al proyecto
en el pais de ejecucion del mismo. .

Para la justificacion de estos gastos se aportara la siguiente documentacion:

- En el caso de contratos laborales debera aportarse el mismo, néminas firmadas por el
trabajador, impresos TC1 y TC2 justificativos del ingreso de las cuotas de la
Seguridad Social, y certificacion del responsable de la entidad beneficiaria por el
importe de los gastos del personal a imputar al proyecto cuando el trabajador no
dedique toda su jornada laboral al mismo.

- En el caso de contratos de arrendamiento de servicios debera aportarse el mismo, el
alta en la licencia fiscal y la factura de la cantidad devengada por la prestacion de los
Servicios.

7. Gastos de viaje, estancia y dietas:

Se incluirdn los gastos de desplazamiento derivados de las actividades programadas
en el proyecto subvencionado, incluyéndose en los mismos los de desplazamiento,
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manutencion, estancia o las dietas correspondientes, del personal local, el personal
expatriado o los beneficiarios.

Gastos de viaje y estancia:

- Factura expedida por la agencia de viajes.

- Billete acreditativo del viaje realizado.

- Factura expedida por el establecimiento hotelero.

Dietas:

- Liquidacion de dietas (adjuntamos modelo optativo de liquidacion de dietas), donde
se describa duracion del desplazamiento, motivo del mismo y actividades realizadas.

- No se incluiran los gastos de viaje y dietas relativos a la formulacion, seguimiento y
evaluacion del proyecto, que se computardn como costes indirectos.

8. Fondo Rotatorio

Se considera fondo rotatorio aquellas cantidades destinadas a conceder préstamos
dinerarios 0 en especie a terceros beneficiarios, los cuales deben ser devueltos por éstos
en unas condiciones determinadas.

Para su justificacion, debera aportarse la siguiente documentacion:

- Documentacién justificativa sobre la cuantia de los préstamos, numero, tipo de
interés. plazo de carencia y plazo de devolucién, de acuerdo al documento regulador
del fondo o préstamo y que debera presentarse con la documentacién identificativa
del Proyecto.

- Compromiso de continuar vinculando e incorporando al fondo rotatorio los beneficios

obtenidos por el mismo, una vez finalizado el proyecto.

9. Gastos de Funcionamiento

Se entenderan como gastos de funcionamiento aquellos directamente relacionados
con la actividad subvencionada y sean indispensables para la adecuada preparacion y
ejecucion de la misma, que no sean clasificables en otro concepto.
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A titulo enunciativo, los gastos de funcionamiento méas habituales son, entre otros:

Comunicaciones.

Electricidad.

Agua.

Seguridad.

Reparaciones y conservacion.

Combustibles.

Gastos de capacitacion, talleres, refrigerios, materiales, desplazamientos a la
capacitacion.

Material de oficina.

Gastos bancarios de las transferencias de fondos, cheques, etc...(no se
incluirdn intereses deudores de cuentas).

Alquileres de bienes muebles.
Sequros.

COSTES INDIRECTOS

Incluye los gastos relativos a formulacion, seguimiento y evaluacion del proyecto.

Podréan justificarse con cargo a este concepto los gastos de la entidad beneficiaria o
contraparte local derivados exclusiva y directamente de la formulacion, seguimiento y
evaluacion del proyecto, tales como gastos de personal, teléfono, luz, amortizaciones de
equipos, material de oficina, viajes y desplazamientos, etc. correspondientes al periodo
en que efectivamente se realiza la actividad.

Dichos costes, se justificaran con facturas o recibos en los que deberan constar, al
menos, los siguientes datos:

- El suministrador.

- La fecha en que se realiz6 el gasto.
- El suministro o servicio prestado.
- La cuantia del gasto.

- El nombre del proyecto al que se imputa el gasto.

Justificacion a aportar en supuestos excepcionales.

C/ del Mayor. 28220 Majadahonda (Madrid). Tel. 916349129. Fax: 916349125. www.majadahonda.org 9




o
ot

AYUNTAMIENTO DE MAJADAHONDA
Concejalia de Bienestar Social, Sanidad
Mayores y Familia

Cuando existan en el pais de ejecucion del proyecto especiales circunstancias
(ejecucion en zonas mal comunicadas; especiales caracteristicas o costumbres del
mercado local, inestabilidad econdémica, social, o politica, situaciones de conflicto
armado, etc.) se podra solicitar la justificacion de los gastos de bienes, equipos, material y
suministros al Ayuntamiento de Majadahonda de acuerdo al siguiente procedimiento:

a) La entidad beneficiaria de la subvencion debera solicitar por escrito, con caracter
inmediato a la aparicion de las circunstancias especiales mencionadas, la
autorizacion para la justificacion excepcional de los gastos, debiéndose acreditar
que en el proyecto se da alguna de las citadas circunstancias.

b) Una vez valorada la solicitud de la entidad beneficiaria por los servicios
municipales, se procedera, en su caso, a su aprobacién por el 6rgano competente

c) En tal supuesto, la justificacion de los gastos se realizara del modo siguiente:

- El responsable del proyecto llevara un libro de recibos, de acuerdo al modelo
adjunto.

- Cada vez que se vaya a realizar un gasto con cargo al proyecto subvencionado se
debera requerir al suministrador del correspondiente material 0 mercancias para que
firme el recibo mencionado anteriormente.

En cualquier caso, esta justificacion extraordinaria no sera aplicable para los gastos
que vayan a ejecutarse en Espafia
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MODELO LIQUIDACION DE DIETAS Y GASTOS DE LOCOMOCION.

CON AOMICTHO BNt bbbttt b e bbb e
y documento nacional de identidad NUMErO0...........ccveiviieiiece e
Se ha desplazado 10S diaS (1) ....cververereiiiiie et
CON ODJETO A8 ..ttt

Los gastos realizados han sido los siguientes:

Dietas:
Alojamiento........cccooceviniienininns IS @ o euros.
Importe.........ccoeveveieennn.
Manutencion..........ccoceevvvereniennn. diaS @ .vvveeeieiee e euros
IMpPOrte......cocvvvviveeiineenne,
Locomocion:
Medio utilizado (3).....cccoovririiiiiiee Importe.......cccoevevvevvenenne
Vehiculo propio (4)............... Kilometros a................. euro/Kilometro
IMporte......cocevvvvveeiieenne,
Importe Total.........cccoovvvvieniiie
BN WU 0TS de..oovnnnn,
Recibi

(Firma del receptor)

(1) Dias y mes.

(2) Localidad y Pais.

(3) Avion, tren, barco...

(4) Marca, matricula, vehiculo.
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LIBRO DE RECIBOS; Modelo de Recibo.

[ Lol =Tol T o] o [0 I (=T () ISR
oW o= T Lo FoTo o [N () TSRS

(Espacio reservado para la firma)

o] o] (=T () S ORRTROPPS
Numero de documento de identifiCaCion (7)........ccccuoereireneiicieee e

(0) Numero de orden del recibo.

(1) Poner la cantidad abonada en nimeros.

(2) Poner nombre del responsable del proyecto o persona autorizada por este que compra
el material o la mercancia de que se trate.

(3) Poner la cantidad abonada en letra.

(4) Describir sucintamente el material o mercancia objeto de compra.

(5) Indicar titulo del proyecto, convocatoria y afio en el que fue aprobado.

(6) Poner el nombre de la persona a quien se compra el material o mercancia.

(7) Si lo hay.
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