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1.

ANTES
DE EMPEZAR

CONSULTAR

1. GUIA PARA JUSTIFICAR UNA SUBVENCION /
ASPECTOS CLAVE

2. GUIA PARA ACREDITAR LAS ACTIVIDADES
REALIZADAS (FORMULARIO TECNICO/ MEMORIA
DEL PROYECTO)

En estas guias encontraréis aspectos esenciales que
tenéis que tener en cuenta para justificar
adecuadamente una subvencion municipal.

Podéis encontrarlas en el web de la oficina de
entidades :

https://oficinaentitats.l-h.cat/quiespublicacions.aspx



https://oficinaentitats.l-h.cat/guiespublicacions.aspx
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2.

CONVOCATORIAS
DE CONCURRENCIA

PUBLICA.

Esta guia es una recopilacion de los aspectos que
debéis tener en cuenta para llevar a cabo la
justificacion econdmica de las siguientes convocatorias
de concurrencia publica:

1.

NOoOkwDN

DIVERSOS AMBITOS (desarrollo econémico, juventud,
medio ambiente, innovacioén, ocio, Distritos Il, I, IV, V y
VI)

CULTURA

BIENESTAR SOCIAL Y SALUD

MERCADOS MUNICIPALES

COMERCIO URBANO

DISTRITO CULTURAL

ECONOMIA SOCIAL Y SOLIDARIA

IMPORTANTE: LAS CONVOCATORIAS DE
COOPERACION Y DEPORTES CUENTAN CON
REQUISITOS Y/O FORMULARIOS ESPECIFICOS.



Oficina d'Entitats
i Voluntariat L'H

GUIA suBVENCIONES

3.

SUBVENCIONES
NOMINATIVAS

Esta guia recoge los aspectos clave para
llevar a cabo la justificacion econdmica de las
subvenciones nominativas siempre y cuando
el convenio que las rige y/o el acuerdo de
concesion no establezca otros requisitos.
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4.

OBLIGACIONES Y
REQUISITOS

IMPORTANTE:

Consultar las bases especificas, las convocatorias, el acuerdo de

concesion y/o convenio para comprobar, las obligaciones, los
requisitos y la modalidad de justificacion que os correspondan.

Aqui tenéis un resumen de las mas importantes:

1. Es necesario llevar a cabo el proyecto subvencionado y
cumplir con sus objetivos.

2. Es necesario disponer de libros contables, registros y demas
documentacion financiera a la cual estais obligados por la
legislacion en materia de entidades.

3. Es necesario justificar el 100% del presupuesto del proyecto
subvencionado.

4. Es necesario guardar la documentacion original justificativa
del proyecto por un periodo minimo de seis aflos y ponerla
a disposicion del Ayuntamiento, si este la reclama.
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Modalidad de justificacion con cuenta justificativa con
aportacion de justificantes de gasto

« Subvenciones nominativas de importe inferior a 60.000 €
- « En Cooperacién, proyectos con importe inferior a 25.000€
* En el Distrito Cultural, proyectos con un importe inferior a 40.000€
y/o subvenciones inferiores a 10.000€.

MODALIDADE,S DE ’ _En _Deportes y Economia Social y Solidaria, subvenciones
JUSTIFICACION inferiores a 5.000€

Modalidad de justificaciobn con aportacion de informe de
auditoria

« Subvenciones de importe igual o superior a 60.000 € o proyectos
cofinanciados.

« En Cooperacién, proyectos con importe igual o superior a 25.000€.

 En Distrito Cultural, proyectos con un importe igual o superior a
40.000€ y/o subvenciones superiores a 10.000€.

« En Deportes y en Economia Social y Solidaria, subvenciones
superiores a 5.000€
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6.

FORMULARIOS

DONDE ENCONTRAR LOS FORMULARIOS DE LA
JUSTIFICACION ECONOMICA:

Descargaros los formularios actualizados desde la sede
electronica https://seuelectronica.l-h.cat/2298028 1.aspx?id=1

IMPORTANTE:

1. No utilicéis los formularios de otros anos.

2. Los formularios no pueden modificarse.

3. Los sumatorios de los formularios Excel son automaticos.

4. En todas las hojas debe constar el nombre de la entidad y

el nombre del proyecto y todas deben estar firmadas
digitalmente (aunque no tenga gastos de personal, debe
poner los datos en la hoja y firmarla).

La numeracion de las facturas que aparece en el Excel
debe ser correlativa y coincidir con la numeracion de las
facturas que se adjuntan.

Antes de firmar y enviar la documentacion, revisad que
todos los datos sean correctos.

Una vez tengais todas las hojas cumplimentadas vy
revisadas tenéis que pasar el archivo Excel a PDF.

Cuando tengais el PDF guardado, firmad digitalmente todas
las hojas.


https://seuelectronica.l-h.cat/2298028_1.aspx?id=1
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GUIA suBvVENCIONES gasto.

El formulario consta de tres partes:

1.- Resumen econdmico: Tenéis que rellenar los apartados de
prevision inicial de ingresos indicando su procedencia y de gastos
u (los datos del presupuesto del proyecto inicial o de la reformulacion),

MODALIDAD DE el importe final (que ha ingresado o gastado finalmente), la

JUSTIFICACION CON
CUENTA JUSTIFICATIVA

diferencia entre prevision inicial e importe final (si existe) y los
motivos de esta diferencia.

< 2.- Gastos d I tratado (salarios) . En esta hoja debe
CON APORTACION DE ellenat los siguientes datos: | |
JUSTIFICANTES DE GASTO

N° de orden del documento

Apellidos, nombre y NIF de la persona asalariada

Actividad que ha desarrollado (el proyecto subvencionado)

Mes de la n6mina

Fecha de abono de la n6mina

% de dedicacion al proyecto

Importe bruto de la n6mina

Cuota de empresa (Seguridad Social)

Coste total salario mensual (retribucién bruta + seguridad social)
Importe imputado / dedicado al proyecto

Importe dedicado al proyecto financiado con la subvencién municipal
Importe dedicado al proyecto financiado con otros fondos publicos o privados (si existe)
Importe dedicado al proyecto financiado con fondos propios
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MODALIDAD DE
JUSTIFICACION CON
CUENTA JUSTIFICATIVA

CON APORTACION DE
JUSTIFICANTES DE GASTO

3.- Gastos del proyecto (excepto salarios). Aqui tenéis que
recoger los gastos de material fungible (Material de oficina,
material técnico o de produccion fungible para el desarrollo de la
actividad que no se pueda considerar un bien de inversion: trofeos,
material deportivo), local (si hay gastos de alquiler), suministros
(agua, luz, gas...), comunicaciones (teléfono, internet, alojamiento,
etc.), mantenimiento (de instalaciones y equipamientos necesarios
para el desarrollo de la actividad), seguros, publicidad vy
propaganda, transporte y mensajeria, dietas, alojamientos,
viajes, trabajos de empresas externas (trabajos realizados por
otras empresas o0 profesionales necesarios para el desarrollo del
proyecto: minutas formacion, contratacion de artistas para una
fiesta, consultores para la mejora de la entidad...dependiendo de la
naturaleza del proyecto), gastos de auditoria y otros gastos.

En esta hoja debe rellenar los siguientes datos:

* NO° orden del documento

* N°de la factura o del ticket.

» Razon social o nombre del proveedor

* NIF del proveedor

» Concepto de la factura

* Fecha de la factura

* Fecha de pago

+ Forma de pago: recibo bancario, transferencia, tarjeta de crédito, cheque nominativo o al
portador, o pago en efectivo.

* Importe total de la factura

* % del importe total imputado al proyecto

+ Importe financiado con la subvenciéon municipal

+ Importe financiado con otros fondos publicos o privados (si existe)

» Importe financiado con fondos propios
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1.

MODALIDAD DE
JUSTIFICACION CON
CUENTA JUSTIFICATIVA

CON APORTACION DE
JUSTIFICANTES DE GASTO

En la modalidad de justificacion de cuenta justificativa
con aportacion de justificantes de gasto se adjuntara
de una copia de la totalidad de las facturas o
documentos de valor probatorio equivalente con validez
en el trafico juridico mercanti o con eficacia
administrativa y los correspondientes justificantes de
pago para acreditar los gastos del proyecto.

IMPORTANTE:

Recuerda que, antes de hacer la copia de los documentos e
independientemente de la modalidad de justificacion, todas las
facturas o documentos originales seran sellados haciendo
constar lo siguiente:

"El documento presentado es justificativo de la subvencion
otorgada por el Ayuntamiento de Hospitalet de Llobregat
correspondiente a la subvencion del expediente num.......
del ejercicio...... Y en un porcentaje (*) del ....."

(*) El porcentaje que debe constar en el sello es el % del
importe de la factura imputado (dedicado) al proyecto.
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1.

MODALIDAD DE
JUSTIFICACION CON
CUENTA JUSTIFICATIVA
CON APORTACION DE

JUSTIFICANTES DE GASTO

COMO GUARDAR EL FORMULARIO ECONOMICO Y CONVERTIRLO
EN PDF PARA PODER FIRMARLO DIGITALMENTE

Es necesario que a la hora de guardar el documento nos aseguremos de
gue se guarden correctamente las 3 hojas, indicando que guardamos todo
el libro. Aqui tenéis los pasos a seguir para el formato Excel:

Guardar como

Ancle las carpetas que quiera encontrar facilmente mas adelante, Haga clic en el icono de anclar que aparece al mantener el puntero sobre una

06/09/2024 13:41
[} Bi n Descarg yel
B (2]
Tipo Tamario {ed
Documento Adob... 1.887KB
Document o Adob... 1.887KB
Documento A dob... B
Documento A dob... 351KB
Documento Adob... 217KB
Documento Adob... 217KB
Document o Adob... 126 KB

Nartimentn Adnh

Titulo:  Agregar un titulo

Herramientas v Guardar | | Cancelar ‘
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8.

MODALIDAD DE
JUSTIFICACION CON
APORTACION DE INFORME

DE AUDITORIA

1.

documentos:

Informe de auditoria segun modelo aprobado en las
bases de la convocatoria y convenio firmado por un
auditor inscrito en el Registro Oficial de Auditores de
Cuentas, y sellado por la empresa auditora, donde conste
si se ha cumplido o no la finalidad del proyecto
subvencionado y si se ha justificado correctamente el
100% de la actividad.

Una memoria econdmica abreviada, que debera
contener un estado representativo de las actividades
subvencionadas, debidamente agrupadas, en su caso, las
cantidades inicialmente  presupuestadas y las
desviaciones sufridas, asi como una relacion de otros
ingresos o subvenciones que hayan financiado el
proyecto, programa o actividad subvencionado, indicando
su importe y procedencia. Formulario econémico.

IMPORTANTE: Todas las hojas de la memoria econdémica
abreviada tendran que estar firmadas por el auditor y
selladas por la empresa auditora
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9.

GASTOS
SUBVENCIONABLES

IMPORTANTE: Independientemente de I|a modalidad de
justificacion, se consideran subvencionables los siguientes
gastos:

a)

b)

Los que estan establecidos en el articulo 31 de la Ley General
de Subvenciones que se realicen dentro del plazo de ejecucion
del proyecto, programa o actividad subvencionada.

https://www.boe.es/eli/es/l/2003/11/17/38/con

Los gastos financieros relativos a las comisiones bancarias por
la realizacion de transferencias y giro de recibos que se realicen
dentro del plazo de ejecuciéon del proyecto, programa o actividad
subvencionada.

El gasto relativo al informe auditor que se realice hasta la fecha
de presentacion de la justificacion.

Las facturas de gastos de servicios de telefonia o comunicacion
y de suministros energéticos (agua, electricidad, gas o energias
renovables) correspondientes al periodo de ejecucion del
proyecto emitidos y pagados antes del 31/01/2026.


https://www.boe.es/eli/es/l/2003/11/17/38/con
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10.

GASTOS NO
SUBVENCIONABLES

IMPORTANTE: Independientemente de l|a modalidad de

justificacion, NO se consideran subvencionables los siguientes

gastos:

a) Los intereses deudores de las cuentas bancarias.

b) Intereses, recargos y sanciones administrativas y penales.

c) Gastos de procedimientos judiciales.

d) Los impuestos indirectos cuando sean susceptibles de
recuperacion 0 compensacion, ni los impuestos personales

sobre la renta.

e) No se aceptaran gastos que no estén incluidos en el
presupuesto del proyecto.
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1.

SELLADO DE
FACTURAS

SELLO:

Independientemente de la modalidad de justificacion, todas las
facturas o documentos originales seran sellados haciendo constar:

"El documento presentado es justificativo de la subvencion
otorgada por el Ayuntamiento de Hospitalet de Llobregat
correspondiente a la subvencién del expediente num....... del
ejercicio...... Y en un porcentaje del ....."

IMPORTANTE: el porcentaje que debe constar en el sello es el %
del importe de la factura imputado (dedicado) al proyecto.
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12,

FACTURAS

IMPORTANTE: Las facturas deben estar emitidas dentro del periodo de
ejecucion del proyecto subvencionado.

Las facturas que se adjunten deben numerarse de forma correlativa. Esta
numeracion debe coincidir con el numero de orden del formulario EXCEL
(Formulario economico del proyecto).

INFORMACION QUE DEBE REFLEJAR UNA FACTURA PARA TENER
VALIDEZ:

. NO. de factura.

Nombre y apellidos o denominacion social del emisor, NIF y direccion.

Numero de Identificacion Fiscal y direccion de quien expide la factura.

Descripcidn de los productos entregados o servicios prestados.

Fecha de expedicién de la factura.

Fecha de las operaciones.

Forma de pago.

El precio por unidad antes de impuestos.

El tipo de IVAy de retencion de IRPF (si procede).

0. La cuota tributaria (el importe del IVA o retencion).

. La base imponible.

12. Si la factura esta exenta de IVA, la factura debe mencionar el articulo de la
Ley del IVA por el que se encuentra exenta.

13. Importe total de la factura con impuestos incluidos.

RBEOO~NOORWDN R

=
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13.

FACTURAS
SIMPLIFICADAS

(Tickets)

La factura simplificada es una factura con contenido mas reducido
gque una factura ordinaria. Por eso recibe el nombre de factura
simplificada. Con el reglamento de facturacion aprobado en 2012, la
factura simplificada sustituye el ticket, por lo que ticket y factura
simplificada son lo mismo.

INFORMACION QUE DEBE REFLEJAR UNA FACTURA
SIMPLIFICADA O TICKET PARA TENER VALIDEZ:

W=

NOo ok

oo

Numero de factura.

Fecha de emision.

Fecha de las operaciones (cuando es diferente a la fecha de
emision).

Datos del emisor: nombre o razon social, NIF y direccion.
Descripcion de los productos o servicios prestados.

El tipo de IVA.

El importe total (con el IVA incluido, sin necesidad de
desglosarlo).

Si la factura estad exenta de IVA, la factura debe mencionar el
articulo de la Ley del IVA por el que se encuentra exenta.
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14,

NOMINAS

TIPO DE NOMINA:

Las ndminas se pueden clasificar segun la periodicidad del pago
(semanales, quincenales o mensuales, que son las mas habituales)
segun el tipo de personal (n6minas de altos cargos o ejecutivos y
nominas del personal general) y segun circunstancias especiales.

INFORMACION QUE DEBE CONTENER LA NOMINA PARA
TENER VALIDEZ:

La nomina tiene que incluir:

Los datos de la empresa.

Los datos del trabajador.

Las retribuciones economicas.

Las bases de cotizacion del trabajador.

Las bases del IRPF, especificando las aportaciones del
empresario.

akrownNE

Estos datos se distribuyen en partes diversas: la cabecera, los
devengos, las deducciones, el liquido a percibir y el bloque de sello
y firmas, siguiendo un modelo oficial de salarios.
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14,

NOMINAS
Documentacion asociaday

justificantes de pago

Las ndéminas deberan ser acompafiadas de la siguiente
documentacion:

1. Comprobante de pago de la ndmina, preferiblemente por
transferencia bancaria.

2. Seguridad social:
* Modelo de presentacion de la relacion nominal de
trabajadores.
* Modelo de presentacion de la relacion de finiquito de
cotizaciones.

IMPORTANTE: Ambos modelos deberan ser acompafados de los
correspondientes justificantes de pago.

3. AEAT (Agencia Tributaria)

* Modelo 111 de retenciéon de IRPF y el correspondiente
comprobante de pago.

* Modelo 190, resumen anual informativo de todas las
retenciones del ejercicio.
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GUIA susveNnciONES « Se tendrd que adjuntar copia de la declaracion resumen anual del
ejercicio anterior (Modelo 390 o el que sustituya). Este modelo se
presenta durante los treinta primeros dias naturales del mes de enero
siguiente al afio al que se refiere la declaracion.

1 5 B DIETAS Y DESPLAZAMIENTOS:

|VA DlETAS Y IMPORTANTE: Si las bases generales no especifican términos
! especificos por este apartado, seran subvencionables los gastos de

DESPLAZAMIENTOS dietas y desplazamientos del personal contratado y/o voluntario siempre

y cuando quede justificado el motivo de los gastos y la relacion con el
proyecto subvencionado. Las dietas y los desplazamientos se acreditaran
de las siguientes formas:

1. Cuando se utilicen medios de transporte publicos, debera adjuntarse la factura
0 el documento equivalente.

2. Cuando el medio de transporte sea privado, la cantidad que establezca la
regulacion vigente, mas los gastos de peaje y aparcamiento que se justifiquen.

3. Gastos de manutencién (dietas) que se justifiguen mediante facturas o
documentos equivalentes.

4. En el caso de personal contratado, las cantidades recibidas deben constar en
las ndminas.

5. En el caso de voluntarios debera adjuntarse un recibo firmado por la persona
gue ha recibido el dinero.
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16.

FORMAS Y
JUSTIFICANTES DE

PAGO

IMPORTANTE: Se aceptaran comprobantes de pago hasta la fecha final
del plazo de justificacion, pero las facturas deben estar emitidas dentro
del periodo de realizaciéon del proyecto.

1. Pago por transferencia:

« Se documentara con un recibo bancario o justificante de la
transferencia emitido por la entidad bancaria con identificacion
de la cuenta (titular) mediante la cual se efectua el pago.

2. Pago en efectivo (no recomendado):

« No se podran pagar en efectivo las operaciones en las que
alguna de las partes sea empresario 0 profesional con importe
igual o superior al que establezca la normativa vigente
(actualmente 999 € IVA incluido).

 Debera adjuntarse un recibo del proveedor donde conste
nombre, DNI, fecha, firma y sello de cobro.

3. Pago con tarjeta (a nombre de la entidad)
« Se documentara con la copia del pago efectuado con la tarjeta.
4. Cheque nominativo y cheque al portador:

 Se documentara con copia del cheque y del extracto bancario
gue permita acreditar su cargo con identificacion de la cuenta
(titular).
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17.

REINTEGRO

IMPORTANTE:

Una subvencion justificada incorrectamente o de
forma parcial implica la disminuciéon del importe
subvencionado que el Dbeneficiario debera

reintegrar.
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18.

Y SI TENGO DUDAS O
NECESITO MAS

INFORMACION?

Contacte con el referente téecnico del area o
servicio municipal responsable de la justificacion
del proyecto.

Si  necesita asesoramiento geneérico sobre
subvenciones, contacte con la oficina de
entidades:

https://oficinaentitats.l-h.cat/inici.aspx
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