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Las Convocatorias de asignacién de recursos para acciones directas, indirectas sectoriales e
indirectas territoriales de la FUNDACION en el ejercicio 2011 disponen, en su respectiva disposicion
adicional, que la Guia de seguimiento técnico-econdémico se aprueba en igual fecha que la
Convocatoria y que constituye parte de la misma, por lo que tiene esa condicion de elemento de la
misma para hacer adecuadamente operativas sus prescripciones.

Por tanto, la aprobacién o confirmacion de acciones de la Fundacion para la Prevencion de Riesgos
Laborales (en adelante, la “FUNDACION”) en el marco de las Convocatorias de asignacion de
recursos para el ejercicio 2011 comporta la exigencia de llevar a efecto un seguimiento tanto técnico,
en el ambito de los contenidos y de los productos, como financiero de las mismas.

El referido seguimiento requiere, a su vez, una unidad de criterio y una homogeneidad de
procedimiento que, ademas de garantizar la necesaria equidad en la supervision de los trabajos de
ejecucion de las acciones y de sus resultados, permita a los ejecutantes la justificacion de su
realizaciéon en un marco adecuado de objetividad e igualdad de trato.

El presente documento contiene, netamente diferenciadas en dos partes, las orientaciones o bases
de procedimiento de seguimiento de las acciones por la FUNDACION.

La primera parte hace referencia al seguimiento técnico de la accion, esto es, a sus contenidos y su
secuencializacion en fases, asi como a los productos finales y resultados esperados una vez
finalizada la ejecucion de la accién.

La segunda es la relativa a la justificacion de los gastos causados por el desarrollo de la accion y que
ha dado lugar a la asignacion de recursos autorizada por el Patronato de la FUNDACION.

Es proposito de la FUNDACION que la informacion contenida en la presente guia sea de utilidad
para desarrollar adecuadamente los procesos de seguimiento de las acciones reconocidas.
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1. Seguimiento de las acciones. Contenido de las Co  nvocatorias

Las Convocatorias de asignacion de recursos para el ejercicio 2011, que han dado lugar a la
confirmacion de las acciones indirectas territoriales y a la aprobacion de las acciones indirectas
sectoriales y de las acciones directas, establecen unos requisitos y exigencias de procedimiento que
constituyen el marco insoslayable de toda actuacién de supervision o seguimiento de las acciones
por la FUNDACION y que conviene sistematizar y sintetizar en este momento. La clasificacion de
dichos elementos de control y seguimiento es la siguiente:

- Condiciones para la adquisicién y conservacion de la adjudicacion.
- Obligaciones de los ejecutantes.

- Costes financiables.

- Justificacion de costes.

1.1. Condiciones para la adquisicién y conservacion de la adjudicacion.

La adquisicion y conservacion del derecho a la asignacion implica para el ejecutante el
cumplimiento expreso de las siguientes condiciones:

O La realizacion de la accion aprobada de acuerdo con las bases, condiciones y requisitos
formales y materiales de la respectiva convocatoria, sin que puedan destinarse fondos
asignados por este concepto a fines distintos a los que motivaron la concesién durante
toda la duracion del proyecto.

O Las acciones desarrolladas deberdn ser gratuitas para los trabajadores o empresas
destinatarios.

O El ejecutante de la accién podra subcontratar con terceros la realizacion de la accion, sin
que el importe acumulado de la totalidad de la subcontratacion pueda superar el limite del
50 por cien de la cuantia de la asignacién, quedando prohibidas sucesivas
subcontrataciones.

No obstante, si en la accion concurrieran elementos que requirieran un porcentaje mayor de
subcontratacion, el ejecutante habrd de presentar ante la FUNDACION solicitud motivada
de autorizacion expresa de la excepcion de dicho limite.

Se entenderd que un ejecutante subcontrata cuando concierta con terceros la ejecucion
total o parcial de la actividad que constituye el objeto de la asignacién de recursos. Queda
fuera de este concepto la contratacién de aquellos gastos en que tenga que incurrir el
ejecutante para la realizacién por si mismo de la accion.

O Reintegro de la cuantia de la asignacion percibida, con intereses, que corresponda por
incumplimiento de alguno de los requisitos de la Convocatoria, cuando les sea requerido. El
calculo de los intereses se efectuard con sujecion al tipo de interés legal del dinero vigente
desde el dia siguiente del pago de la asignacion. El ejecutante no se entendera incurso en
mora cuando el procedimiento se encuentre en fase de alegaciones.

0O El ejecutante estara obligado a suscribir con la FUNDACION un contrato escrito de cesion
en exclusiva de derechos de explotaciéon de los productos finales derivados de la accién
financiada a favor de la FUNDACION para garantizar que las acciones sean siempre
gratuitas para las empresas, especialmente las pequefas, y los trabajadores que
constituyen sus beneficiarios. Con caracter general, la propiedad intelectual sera del
ejecutante con estricta sujecion a las disposiciones de la normativa sobre proteccién de la
propiedad intelectual.
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1.2 Obligaciones de los ejecutantes.

Reintegro de asignaciones.

Se considerard que los ejecutantes se encuentran al corriente en el pago de obligaciones por
reintegro de asignaciones de recursos 0 subvenciones cuando no tengan deudas con la
Administracién concedente por reintegros de subvenciones de que hayan resultado perceptores o
beneficiarios cuando no tengan deudas incursas en mora.

Asi mismo, se considerara que los ejecutantes se encuentran al corriente en el pago de
obligaciones por reintegro de asignaciones de recursos o subvenciones cuando las deudas estén
aplazadas, fraccionadas o se hubiera acordado su suspension con ocasién de la impugnacion de la
correspondiente resolucién de reintegro.

El necesario seguimiento de la realizaciéon de las acciones aprobadas o confirmadas por la
FUNDACION comporta, para los ejecutantes, las obligaciones siguientes:

Q

Aportacion a requerimiento de la FUNDACION, de la informacion relativa a la ejecucion de
la accion o su viabilidad.

Comunicacion a la FUNDACION de la obtencion de otras ayudas, ingresos o subvenciones
gue cofinancien las mismas actividades. Esta comunicacién debera efectuarse tan pronto
como se conozca y, en todo caso, con anterioridad a la justificacion de la aplicaciéon dada a
los fondos percibidos.

Acreditacion de que el ejecutante se halla, en el momento de aceptacion de la ejecucién de
la accion, al corriente en el cumplimiento de sus obligaciones tributarias y frente a la
Seguridad Social, en la forma establecida.

Identificacion de las acciones financiadas por la FUNDACION vy los productos resultantes
con el logotipo y nombre de la FUNDACION y con la leyenda: “Con la financiacion de la
FUNDACION para la Prevenciéon de Riesgos Laborales’. La falta de dicha identificacion
hara imposible la financiacion del coste correspondiente.

Acreditacion ante la FUNDACION de la realizacion de la actividad, con entrega, en su caso,
de 2 ejemplares originales y del o de los productos finales obtenidos tras la ejecucion de la
accion objeto de financiacion por parte de la FUNDACION, asi como el cumplimiento de los
requisitos y condiciones que determinen la concesién o disfrute de la asignacién de
recursos, presentando los correspondientes justificantes y facilitando a la FUNDACION
cuantos datos y documentos le sean solicitados durante el transcurso de la accion y una
vez finalizada ésta, al objeto de permitir la adecuada verificacién de su desarrollo, uso de la
financiacion concedida y evaluacion de los resultados obtenidos.

Remision, en su caso, de los soportes electronicos de los productos finales obtenidos, con
el fin de poderlos difundir a través del sitio Web de la FUNDACION. A modo de ejemplo
para el caso de sitios Web se remitira la URL, para documentos el archivo electrénico en el
soporte gue proceda .

Deposito legal de las publicaciones objeto de financiacién de la presente Convocatoria,
cuando sea exigible conforme a su normativa reguladora. La falta de depésito hara
imposible la financiacién del coste correspondiente.

Para la difusion, publicacién, cita o divulgacién de los trabajos finales por terceros sera
obligatoria la obtencion de la pertinente autorizacién de la FUNDACION, sin que en ningin
caso, pueda cobrarse por la utilizacion del uso de estos trabajos finales. Estas solicitudes
se tramitaran a través del portal Web de la FUNDACION.
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O Aceptacion de las actuaciones de comprobacion que realice la propia FUNDACION, asi
como cualesquiera otras de comprobacion y control financiero y técnico que puedan
realizar los 6rganos de control competentes, aportando cuanta informacion le sea requerida
en el ejercicio de las actuaciones anteriores, facilitando, en su caso, el acceso a los locales
e instalaciones a las personas fisicas encargadas de ello.

O Conservacion de los documentos justificativos de la aplicacion de los fondos recibidos,
incluidos los documentos electronicos, en tanto puedan ser objeto de las actuaciones de
comprobacion y control.

O Comunicacién de las jornadas y eventos, mediante la remisiébn del programa
correspondiente, con una antelacion minina de una semana a su celebracion. Dicha
comunicacion deberd formalizarse al correo electrénico de la FUNDACION
gestordeacciones@funprl.es indicando en la misma el cddigo de accion a la que
corresponde la jornada o evento.

0O Remisién de la documentacion que la FUNDACION les requiera en el plazo de 15 dias
habiles.

1.3 Costes financiables.

Las Convocatorias de asignacion de recursos para el ejercicio 2011 establecen que se consideraran
costes financiables los siguientes:

A.-Las retribuciones del personal interno que realiza la accion.

B.-Los gastos de amortizacion, con arreglo a las tablas que constan en el Anexo del
Reglamento del Impuesto de Sociedades, de los equipos informaticos y medios técnicos
directamente empleados en el desarrollo de la accién en funcion del tiempo de realizacion
de la misma y del periodo legal de amortizacion de los mismos.

C.-Los gastos de adquisicion de los materiales de apoyo relacionados directamente con la
ejecucion del proyecto.

D.-Los gastos de alquiler, arrendamiento financiero (excluidos los intereses), o amortizacion de
locales talleres u otras superficies en donde se realiza la accién en funcion de la dedicacion
de los mismos al proyecto.

E.-Los gastos directamente relacionados con la ejecucién de la accion y de subcontratacion.
F.-Otros costes generados en el desarrollo del proyecto. Se podra incluir hasta un méaximo del 7

por ciento de la suma de los apartados anteriores y sin necesidad de justificacion
documental. A titulo de ejemplo se sefialan costes tales como:

v' Agua, gasy electricidad.

v' Mensajeria y teléfono.

v' Material de oficina consumido.

v" Vigilancia y limpieza.

v' Gastos financieros derivados de la constitucion de la garantia de ejecucién, aval
bancario o contrato de caucion.

v' Gastos generales de administracion y gestion: justificacion documental de la accién,

confeccion de néminas, etc.
v/ Otros costes no especificados anteriormente.
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Se considerara gasto realizado el que ha sido efectivamente pagado con anterioridad a la
finalizacién del periodo de justificacion determinado por la normativa reguladora de la asignacion.
Es decir, el pago necesariamente debera realizarse dentro de los 30 dias habiles siguientes a la
finalizacion de la accion.

En ningln caso el coste de adquisicion de los gastos financiables podra ser superior al valor de
mercado.

Por ello, no seran objeto de financiacion total aquéllos costes de productos o servicios no singulares
imputados que se consideren por la FUNDACION desmesurados respecto de los precios de
mercado, por exceder en més del 25 % del promedio de precios que, para los productos o servicios
de que se trate, obtenga la FUNDACION a partir del contraste de al menos tres proposiciones
formuladas por entidades de reconocido prestigio en el ambito de desarrollo de la accién. Dicho
promedio constituira, en tal caso, el limite de la financiacién correspondiente.

En ninglin caso seran gastos financiables:

a. Los intereses deudores de las cuentas bancarias.
b. Intereses, recargos y sanciones administrativas y penales.
c. Los gastos de procedimientos judiciales.

1.4 Justificacién de costes.

En materia de justificacion de costes la Convocatoria dispone:

O El ejecutante estard obligado a reflejar de forma especifica en su contabilidad los asientos
contables referidos a la accion financiada.

O Los costes seran justificados por facturas, o cualquier otro documento probatorio valido en
derecho, salvo los del apartado “Otros costes” generados en el desarrollo del proyecto”.

O Las notas de cargo so6lo podran ser emitidas por entidades con el mismo CIF a nombre del
obligado a la justificacion del gasto y deberan estar soportadas por los correspondientes
documentos justificativos o sus imputaciones, que habran de conservarse al objeto de
permitir su posible verificacion.

O Todas las facturas que se presenten a la FUNDACION deberan contener el detalle de los
servicios prestados.

O Es obligatoria la estampacion por el ejecutante de un sello-diligencia en todos los
documentos originales de gastos (facturas, recibos, etc.), tanto si se requiere su
presentacion como si se exige su custodia. En ella debe figurar, el logotipo de la
FUNDACION, el cédigo de expediente, y el importe del justificante que se imputa al
proyecto, todo ello conforme al modelo propuesto en el Anexo 1.

Los documentos de gasto en que, por su tamafio, sea imposible estampar el sello-diligencia
descrito, se acompafiardn con una relacion de los mismos en que se haga constar la
mencionada diligencia.

El estampillado de la diligencia se efectuara siempre en los originales, antes de la
realizacién de fotocopias.

1.5 Vinculacién o afinidad del ejecutante con laem  presa subcontratada.
A efectos de la prohibicién de la letra d) del punto Financiacion de las respectivas Convocatorias,

se considerara que existe vinculacion con aquellas personas fisicas o juridicas en las que concurra
alguna de las siguientes circunstancias:
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a) Personas fisicas unidas por relacion conyugal o personas ligadas con analoga relacion de
afectividad, parentesco de consanguinidad hasta el cuarto grado o de afinidad hasta el segundo.

b) Las personas fisicas y juridicas que tengan una relacion laboral retribuida mediante pagos
periddicos.

¢) Una sociedad y sus socios mayoritarios 0o sus consejeros o administradores, asi como los
conyuges o personas ligadas con andloga relacién de afectividad y familiares hasta el cuarto grado
de consanguinidad o de afinidad hasta el segundo.

d) Las sociedades que, de acuerdo con el articulo 4 de la Ley 24/1988, de 28 de julio, reguladora
del Mercado de Valores, retinan las circunstancias requeridas para formar parte del mismo grupo.

e) Las personas juridicas y sus representantes legales, patronos 0 quienes ejerzan su
administracion, asi como los conyuges o personas ligadas con andloga relacion de afectividad y
familiares hasta el cuarto grado de consanguinidad o de afinidad hasta el segundo.

f) Las personas juridicas y las personas fisicas que, conforme a normas legales, estatutarias o
acuerdos contractuales, tengan derecho a participar en mas de un 50 por ciento en el beneficio de
las primeras.

La FUNDACION podra comprobar, en los términos del punto Liquidacion de la asignacion de las
respectivas Convocatorias, el coste asi como el valor de mercado de las actividades
subcontratadas.

1.6 Tasacion pericial contradictoria.

En el supuesto de que la diferencia entre el valor comprobado por la FUNDACION vy la tasacion
practicada por el perito del ejecutante sea superior a 120.000 euros y al 10 por ciento del valor
comprobado por la FUNDACION, ésta solicitar4d al correspondiente colegio, asociacion o
corporacion profesional legalmente reconocidos, teniendo en cuenta la naturaleza de los bienes o
derechos a valorar, el envio de una lista de colegiados o asociados dispuestos a actuar como
peritos terceros. Elegido por sorteo el colegiado o asociado, las designaciones posteriores se
efectuaran por orden correlativo.

Cuando no exista colegio, asociacion o corporacion profesional competente por la naturaleza de los
bienes o derechos a valorar o profesionales dispuestos a actuar como peritos terceros, se solicitara
al Banco de Espafia la designacion de una sociedad de tasacion inscrita en el correspondiente
registro oficial.

El perito tercero podra exigir que, previamente al desempefio de su cometido, se haga provision del
importe de sus honorarios mediante depdsito en el Banco de Espafia o en el organismo publico que
determine la FUNDACION concedente, en el plazo de 10 dias, quedando cada una de las partes
obligada a depositar el 50 por ciento del importe de la provision. La falta de depésito por cualquiera
de las partes supondra la aceptacién de la valoracién realizada por la otra, cualquiera que fuera la
diferencia entre ambas valoraciones.

Entregada en la FUNDACION la valoracion por el perito tercero, se comunicara al ejecutante y, de
resultar obligado al pago de los honorarios conforme a lo previsto en el punto de la Convocatoria, se
le concedera un plazo de 15 dias para justificar el cumplimiento de dicha obligacion De haberse
efectuado una provision de fondos en virtud de lo previsto en el parrafo anterior, el 6rgano
concedente autorizara su disposicién. Cuando los honorarios sean de cuenta de la FUNDACION, el
ejecutante tendra derecho al reintegro de la cantidad depositada por él y al resarcimiento de los
gastos que dicho depdsito haya podido ocasionar.
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2. Procedimiento de inicio del expediente.

Una vez notificada por la FUNDACION la aprobacion por el Patronato de la accién solicitada, el
ejecutante dispone de un plazo de treinta dias habiles, contados a partir del siguiente a la recepcion
de la misma, para aceptar expresamente el acuerdo o formular alegaciones, entendiéndose
desistida la solicitud, con archivo del expediente, de no producirse, en plazo, dicha aceptacion o
formulacion de alegaciones.

El modelo de aceptacién de acciones por el ejecutante se descargara desde el apartado de
documentos adjuntos de su solicitud.

Dado que la fecha de aceptacion de la accion por el ejecutante es vinculante a la hora de imputar
costes al proyecto (Punto 6.2.2.) la aceptacion deberd remitirse a la FUNDACION de modo
fehaciente.

Para el cobro de los anticipos debera presentarse aval bancario o contrato de caucion ejecutable a
favor de la FUNDACION por el periodo previsto para la duracién de la accion mas 90 dias habiles.

En el caso de presentarse aval bancario o contrato de caucién, la cuantia del mismo sera la del
importe adelantado en cada momento o la suma de los dos anticipos a percibir, de optar el
ejecutante por la constitucién de un Gnico aval.

Una vez recibida la aceptacion de la accion por el ejecutante, la FUNDACION procedera a la
apertura de su expediente a través del Gestor de Acciones para que el ejecutante pueda
gestionarlo, debiendo cumplimentar en primer lugar los datos relativos a los recursos humanos
como condicion previa y necesaria para la gestion del resto de los procedimientos.

La alteracion de las especificaciones de la solicitud inicial dara lugar a la formalizacion de la
correspondiente modificacién, como se indica en el punto siguiente.

3. Procedimiento de modificacion del expediente.

La adquisicion y conservacion del derecho a la asignacion implica para el ejecutante el
cumplimiento expreso de la realizacion de la accién aprobada de acuerdo con las bases,
condiciones y requisitos formales y materiales de la presente convocatoria, sin que puedan
destinarse fondos asignados por este concepto a fines distintos a los que motivaron la concesion
durante toda la duracion del proyecto.

Cualquier modificacion respecto de la solicitud inicial que se proponga habra de solicitarse y
tramitarse, en todo caso, a través del apartado “modificaciones” del gestor de acciones, teniendo en
cuenta las indicaciones y limitaciones que a continuacion se determinan, una vez aceptada la
ejecucion de la accién por parte de la entidad ejecutante.

La modificacion podra versar sobre aspectos técnicos o presupuestarios Unicamente o sobre ambas
categorias, de modo que la ultima modificacion aprobada por la FUNDACION sirva de base para la
liquidacion del expediente a todos los efectos. Toda modificacion deberd justificarse en la “Memoria
Explicativa” que, necesariamente, debera cumplimentarse en relacién con la propuesta, y que podra
ir acompafada de los documentos adjuntos necesarios.

Las modificaciones deberan proponerse con, al menos, 30 dias naturales de antelacion a la fecha
prevista de la finalizacion de la accion, salvo en el supuesto de sustitucion de personal interno que
no impliqgue modificacién presupuestaria.

Las modificaciones se realizan sobre la propia solicitud o Ultima modificacion aprobada, de modo
gue los datos modificados que sean objeto de aprobacion resulten inequivocos para las partes.
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En materia de modificacion presupuestaria el apartado Financiacion de las respectivas
Convocatorias, indica que podran producirse “modificaciones en los conceptos de gasto, en
cuantias que en conjunto no superen el 10% del importe total del proyecto y sin que en ningln caso
pueda superarse el importe maximo concedido. Para las modificaciones de los importes de los
distintos conceptos sera necesaria la autorizacion previa y expresa de la FUNDACION.”

A estos efectos, se entendera por concepto de gasto y, por tanto, sujeto al requisito de aprobacion
expresa de la correspondiente modificacion presupuestaria por la FUNDACION, cada uno de los
gastos especificados en los epigrafes de gasto del Punto 1.3 de la presente Guia.

Las modificaciones presupuestarias deben responder a motivos de mejora en la gestion econémica
del proyecto, asignacion mas eficaz de recursos, mayor control sobre el desarrollo del proyecto o
cualquier motivo justificado en la “Memoria Explicativa” que, necesariamente, debera
cumplimentarse en relacién con la modificacion propuesta, y que podra ir acompafiada de
documentos adjuntos para apoyar la propuesta, si fuera necesario.

No obstante, se considerardn imputables a la accién gastos debidamente justificados,
correspondientes a la excepcion del punto Financiacion de la Convocatoria respectiva,
correspondientes a gastos directos (Epigrafes A, B, C, D y E) hasta el limite del 1% de cada
concepto de gasto en los términos del parrafo séptimo de este apartado, sin necesidad de
autorizacion previa de la FUNDACION. Dicha desviacion del 1% se calculara automaticamente, si
ha lugar, como gasto imputable en la respectiva HOJA DE AUTOLIQUIDACION con motivo del
envio del informe final.

4, Procedimiento de renuncia a la ejecucibn delaa  ccion.

Si las circunstancias particulares de cada accion obligan al ejecutante a la renuncia de su ejecucion,
el ejecutante podra renunciar a la misma a través del apartado RENUNCIA del gestor de acciones,
indicando los motivos que le llevan a esa decision y teniendo en cuenta que la renuncia por parte
del ejecutante implica la pérdida para el mismo de los derechos reconocidos por la FUNDACION.

Asi mismo, y solo para el caso de que, en su dia, hubieran presentado aval bancario, deberan
solicitar su devolucion, previa justificacion de haber reintegrado a la FUNDACION los anticipos
percibidos, incrementados con el interés legal del dinero a contar desde el momento de la
transferencia del anticipo correspondiente.

5. Procedimiento de justificacion de la ejecucién p arcial de las acciones

5.1 Justificacion técnica de las acciones.

El seguimiento técnico de las acciones comporta el establecimiento de un conjunto de pautas de
actuacion, atendiendo a su tipologia.

El ejecutante debera elaborar un informe de seguimiento técnico Intermedio, cuando haya
consumido la primera transferencia de la asignacién de recursos aprobada por el Patronato, esto es,
el 40% de la misma. La presentacion del informe intermedio es requisito imprescindible para poder
acceder al cobro del segundo anticipo.

El Informe Técnico Intermedio ha de contener la informacion requerida en el correspondiente
formulario del GESTOR DE ACCIONES.

Dichos informes deben ser cumplimentados a través del GESTOR DE ACCIONES de la pagina
Web de la FUNDACION, http://www.funprl.es., apartado “Estado de Ejecucion” del Informe
intermedio.
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5.2 Justificaciobn econémica de las acciones.

La Convocatoria establece que el segundo anticipo del 40 % del total se pagara “previa
presentacion de la documentacion justificativa de la utilizacion de los fondos del primer anticipo”.

Como justificacion de la utilizacion de los fondos del primer anticipo -40% de la ayuda aprobada- se
cumplimentara el Informe econémico intermedio a través del GESTOR DE ACCIONES, en el que se
relacionaran los justificantes del gasto incurrido hasta la fecha de su presentacion, si bien
Unicamente se acompafiaran con el informe econdmico final, junto con sus correspondientes
justificaciones de pago relacionadas conforme a la numeraciéon asignada por el GESTOR con
motivo del informe final.

El pago del segundo anticipo, como se establece en la Convocatoria, no supone la conformidad de
la FUNDACION con el coste imputado por el ejecutante.

La cumplimentacion de los informes econdmicos correspondientes se ha de efectuar a través del
GESTOR DE ACCIONES de la pagina Web de la FUNDACION, http://www.funprl.es.

5.3 Envio de los Informes de justificacion parcial.

Una vez cumplimentados los informes parciales a través del GESTOR DE ACCIONES, habran de
ser confirmados por el ejecutante para su posterior estudio por la FUNDACION.

Tras la confirmacion de los informes, deberd descargarse la declaracién de conformidad con los
datos incluidos en el Informe Intermedio, que el GESTOR DE ACCIONES emite automéaticamente.

Dicho certificado habra de ser firmado por el representante legal del ejecutante, sellado por la
entidad y remitirse el original a la FUNDACION, siendo este requisito imprescindible para proceder,
si ha lugar, al pago del primer anticipo.

En el caso de que la FUNDACION perciba en los informes incidencias que impidan su aceptacion,

lo pondra en conocimiento del ejecutante al objeto de su subsanacion y la emision, en su caso, de
un nuevo informe sustitutivo del anterior, en el que conste la informacién adecuada.

6. Procedimiento de justificacion de la ejecucion f  inal de las acciones

Una vez finalizada la ejecucién de la accion y en el plazo méaximo de los 30 dias habiles a efectos
administrativos siguientes a la fecha de dicha finalizacion, el ejecutante ha de:

- Acreditar le realizacion de la accién, mediante la cumplimentaciéon de los informes
correspondientes, tanto de caracter técnico como econémico, del GESTOR DE ACCIONES.

- Presentar, declaracién responsable (sobre el informe final) de la realizacion de la misma
que incluye la hoja de autoliquidacién asi como documentacion necesaria a efectos de
liquidacion de la accion.

El modelo de declaracion responsable y la hoja de autoliquidacion estardn disponibles en el
GESTOR DE ACCIONES una vez que se remita el informe final, para su descarga y firma por el
responsable.

El plazo de acreditacion de la realizacion de la accién es susceptible, no obstante de prérroga, en
los términos de la Convocatoria de asignacion de recursos que, a continuacion, se reproducen:

“La FUNDACION podra conceder, a peticion de los ejecutantes interesados, una ampliacion del
plazo establecido para la presentacién de la justificacién, que no exceda de 30 dias, si las
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circunstancias lo aconsejan y con ello no se perjudican derechos de terceros. El acuerdo de
ampliaciéon deberd ser notificado a los interesados”.

Tanto la peticion de los ejecutantes interesados como la decision sobre la ampliacion deberan
producirse, en todo caso, antes del vencimiento del plazo de que se trate. En ninglin caso podra ser
objeto de ampliacién un plazo ya vencido.

Transcurrido el plazo establecido de justificacion y su prorroga sin haberse presentado la misma
ante la FUNDACION, ésta requerira al ejecutante para que en el plazo improrrogable de quince dias
sea presentada. La falta de presentacion de la justificacion en el plazo establecido en este apartado
llevara consigo la exigencia del reintegro”.

Una vez presentada la documentacién ante la FUNDACION, ésta, efectuado el correspondiente
andlisis, realizara una propuesta de liquidacion final, que sera notificada a la entidad ejecutante, que
dispondra de un plazo de 15 dias para formular las alegaciones que considere oportunas.

Si transcurrido dicho plazo, no se hubiera producido alegacion alguna, se considerard como
liquidacion definitiva la propuesta de liquidacion final.

6.1 Justificacion técnica de las acciones.

La justificacion de la ejecucion final de las acciones debera comprender la totalidad de la accion y
no solo la parte comprendida entre la justificacion parcial y su ejecucion Ultima.

La justificacion final de las acciones autorizadas por el Patronato de la FUNDACION se realizara a
través del GESTOR DE ACCIONES de la pagina Web de la FUNDACION, http://www.funprl.es.

En el Informe Técnico Final se han de desarrollar, necesariamente, los siguientes aspectos:

Fases de ejecucion de la accion.

Productos finales obtenidos.

Evaluacion o valoracién de la accion.

Memoria resumen de la accion.

Documentos adjuntos en soporte electrénico, necesarios para la adecuada
comprension de la accién por parte de FUNDACION en soportes compatibles.

ANANENENEN

Podra incluirse como documentacion adjunta al informe toda aquella que el ejecutante considere
oportuna a efectos de la mejor comprension de la accion elaborada.

Ademas, y para la acreditacion ante la FUNDACION de la realizacién de la actividad, deberan
remitirse, junto con la documentacién acreditativa del informe final, en su caso, 2 ejemplares
originales del o de los productos finales obtenidos tras la ejecucion de la accion objeto de
financiacion por parte de la FUNDACION.

6.2 Justificaciobn econémica de las acciones.

6.2.1.- Consideraciones previas: IVA y otros impues  tos

Sera financiable y se incorporara como un mayor importe del precio de adquisicion el IVA soportado
no deducible por el ejecutante, asi como los demas impuestos similares soportados que no sean
recuperables de la Hacienda Publica (IGIC, ...)

El ejecutante acreditara la situacion de la entidad con respecto al IVA en el supuesto distinto del

caso general en que el IVA soportado es deducible. A tal efecto, el ejecutante aportara la
documentacion acreditativa que corresponda segun el caso:
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v" Realiza actividades exentas del IVA (articulo 20 de la Ley de IVA y articulos. 4-8 de
Reglamento).

- Certificado acreditativo de la exencion emitido por la Administracion Tributaria
- Alta en el Impuesto de Actividades Econdmicas en su caso.
- Declaracion censal del sujeto (modelos 036 y 037)

v" Realiza operaciones no sujetas al impuesto (articulo 7 Ley de IVA).

- Certificado emitido por la Agencia Tributaria (impreso modelo 01) 6 Declaracién
responsable.
- Declaracién censal del sujeto (modelos 036 y 037)

v/ Compatibiliza el desarrollo de actividades exentas con otras sujetas y no exentas, por
lo que tiene obligacion de tributar con derecho a deduccion parcial del impuesto
soportado (regla de la prorrata, articulo 102 y siguientes del IVA):

- Declaracién-liquidacion presentada (modelo 390 o 392)
- Alta en el Impuesto de Actividades Econémicas, en su caso.
- Declaracién censal del sujeto (modelos 036 y 037)

6.2.2. - Justificacion de gastos y pagos

Las Convocatorias establecen que “Los costes seran justificados por facturas o cualquier otro
documento probatorio valido en derecho, salvo los del apartado ‘Otros costes generados en el
desarrollo del proyecto’ “.

Los soportes acreditativos del gasto en los informes econémicos son parte integrante del propio
informe econdémico. Se facilitaran copias de la documentacion acreditativa de los gastos y pagos
imputables, todas ellas estampilladas, conforme con lo dispuesto en el apartado 1.4 de esta Guia,
sin perjuicio de la obligacion del ejecutante de conservar los documentos originales y de atender las
posibles actuaciones de comprobaciéon que pudiera realizar tanto la propia FUNDACION como el
Tribunal de Cuentas.

Ademas, el ejecutante presentard firmadas y selladas por el representante legal de la entidad todas
las hojas de las Tablas econémicas que se generan desde el apartado “documentos adjuntos” del
informe Final en las que se incluye la totalidad de los gastos imputados en el mismo.

A efectos de la validacion de la documentacion original justificativa del gasto, el ejecutante
estampara una diligencia en dicha documentacion, a fin de que quede acreditado exactamente el
importe financiado por la FUNDACION, conforme a lo dispuesto en el apartado 1.4 de esta Guia.

Habra de tenerse en cuenta que la fecha de inicio de la accién no podra ser anterior a la fecha de
aceptacion de la misma por el ejecutante, ni a 1 de enero de 2012. En este sentido no se admitiran
imputaciones de gastos devengados con anterioridad a dichas fechas, ni con posterioridad a la
fecha de finalizacién de la accion. La fecha de las facturas, independientemente de la fecha de pago
de las mismas, debera estar comprendida dentro del periodo de ejecucion de la accién.

En la esquina superior derecha de los documentos justificativos se hara constar, de forma visible, la
referencia que les corresponda segun el GESTOR DE ACCIONES. (Ejemplo: E.1.002)

Facturas

Las facturas deberdn haber sido emitidas, en todo caso, por personas fisicas o juridicas cuya
actividad profesional o mercantil se corresponda con el servicio o actividad de que se trate.

Los bienes y/o servicios facturados deben estar claramente desglosados y detallados por
conceptos, con objeto de hacer factible su identificacién y su inclusion como coste. En este sentido,
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no se admitiran facturas en las que la descripcion de la operacion no sea lo suficientemente
explicita, 0 no permita establecer una relacién clara con el desarrollo técnico del proyecto. Si ese
fuera el caso, debera acompafiarse de una nota aclaratoria del propio ejecutante.

Las facturas que deben cumplir los requisitos formales que determina la normativa legal vigente
(RD 1496/2003, de 28 de noviembre) sobre el deber de los empresarios y profesionales de expedir
y entregar facturas. A saber:

= Ndmeroy, en su caso, serie, segun la normativa vigente.

* Nombre y apellidos o denominacion social, Nimero de lIdentificacion Fiscal y
domicilio, tanto del expedidor como del destinatario.

= Descripcioén de la operacién y su contraprestacion total. Cuando la operacién esté
sujeta y no exenta del Impuesto sobre el Valor Afadido, deberan consignarse en la
factura todos los datos necesarios para la determinacion de la base imponible, asi
como el tipo tributario y la cuota tributaria repercutida. Si la factura comprende
entregas de bienes o0 servicios sujetos a tipos impositivos diferentes en este
impuesto, deberéa diferenciarse la parte de operacién sujeta a cada tipo.

» Lugary fecha de su emision

En el caso de que el proveedor del bien o servicio no esté obligado a emitir factura por no ser
empresario o profesional, el destinatario de la operacion (el ejecutante) deberd acreditar la
operacion del siguiente modo:

a) Si el ejecutante destinatario de la operacibn no es empresario ni profesional,
mediante los medios de prueba admitidos en derecho, siempre que consten la
identidad y domicilio de las partes, la naturaleza de la operacion, el precio y
condiciones para su pago y el lugar y la fecha de su realizacion.

b) Si el destinatario es empresario o profesional, éste debe emitir una factura al
efecto (autofactura), que debera ir firmada por el transmitente o prestador del bien
0 servicio y contendra los datos que se exigen a cualquier factura.

Como excepcion a las operaciones objeto de facturacion, el RD 1496/2003, en su articulo 4°
establece la posibilidad de que, en algunas operaciones, como ventas al por menor, transportes de
personas y sus equipajes, servicios de hosteleria y restauracion prestados por restaurantes, bares,
cafeterias, horchaterias, chocolaterias y establecimientos similares, suministro de bebidas o
comidas para consumir en el acto, servicios de aparcamiento y estacionamiento de vehiculos..., las
facturas podran ser sustituidas por talonarios de vales numerados o, en su defecto, tickets
expedidos por maquinas registradoras cuando su importe no exceda de 3.005,06 euros. El
contenido minimo de los vales o tickets sera:

= NUmeroy, en su caso, serie.

= Numero de identificacion fiscal del expedidor.

= Tipo impositivo aplicado o la expresion “IVA incluido”.
=  Contraprestacion total.

Contratos civiles / mercantiles

Segun se establece en las respectivas convocatorias, “Cuando el importe del gasto financiable
supere la cuantia de 18.000 euros, impuestos indirectos excluidos, en el supuesto de suministro de
bienes de equipo o prestaciéon de servicios por empresas de consultoria o asistencia técnica, el
ejecutante debera solicitar como minimo tres ofertas de diferentes proveedores, con caracter previo
a la contraccion del compromiso para la prestacién del servicio o la entrega del bien, salvo que por
las especiales caracteristicas de los gastos financiables no exista en el mercado suficiente nimero
de entidades que lo suministren o presten.

La eleccion entre las ofertas presentadas, que deberan aportarse en la justificacion o, en su caso,
en la solicitud de la asignacién de recursos, se realizard conforme a criterios de eficiencia y
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economia, debiendo justificarse expresamente en una memoria la eleccién cuando no recaiga en la
propuesta mas econémica”.

Los contratos deben cumplir los requisitos y formalidades que se especifican en la legislacién civil
y mercantil vigente. Deben contener, con caracter de minimo:

=  Descripcion clara de los bienes o servicios prestados,

» Indicacion de su necesidad en el desarrollo técnico del proyecto,

» Fecha de inicio y finalizacion de los servicios contratados,

= Medio de pago y plazos en que estos se efectuardn,...

» Referencia a la denominacion de la accién y al codigo de expediente.

Néminas y contratos laborales.
La justificacion de los gastos de personal se acreditara mediante:

*» Recibos de salario de los trabajadores, incluyendo las pagas extraordinarias,
correspondientes al periodo de imputacion de gasto.

= Contratos de trabajo o acuerdos sociales de aquellos trabajadores que hayan
pactado una jornada laboral inferior a establecida en convenio colectivo, asi como
copia de los contratos de obra o servicio determinado.

= Copia del modelo 190 resumen anual de retenciones de IRPF practicadas en el
ejercicio 2012 (que se presentara ante la Administracion Tributaria en enero de
2013).

Boletines de cotizacion a la Seguridad Social (TC's ).

Para el personal interno se adjuntaran los TC-1 y sus correspondientes TC-2 sellados y presentados
ante la TGSS, o por sistema admitido equivalente, de los meses durante los cuales se imputan
gastos de personal.

Para el personal sujeto al régimen de autonomos se adjuntaran los boletines de afiliacion al
Régimen Especial de Trabajadores Autébnomos (TA-1), asi como los boletines mensuales de
cotizacion a la Seguridad Social (TC-1/15y TC 2/8)

Las bonificaciones y /o reducciones en cuotas patronales a la Seguridad Social, correspondientes a
trabajadores que imputan gasto de personal, minoraran el gasto imputable a la accion de forma
proporcional a las horas del mes imputadas al desarrollo del proyecto.

Justificacién y acreditacion de pago:

Con caracter general, los pagos se efectuaran mediante transferencia, cheque o talon nominativo.
No se admitird en ningln caso el pago en efectivo de facturas cuyo importe supere la cantidad de
300 euros.

Para todos los conceptos de gasto imputables a la accién se exigird la acreditacion del pago
mediante la presentacion de la siguiente documentacion:

= En caso de pago por cheque, talén o transferencia, se adjuntara copia de los
mismos.

= Cualquiera que sea el medio de pago, se adjuntara siempre copia de extracto
bancario que refleje el pago material.

» Las facturas imputables a la accién se emitiran separadamente de otras facturas
no imputables.

6.2.3.- Informe econémico.

El Informe Econdmico consta de las siguientes partes (cuyo contenido y correcta cumplimentacion
se detalla méas adelante):
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a) Informes economicos incluidos en el GESTOR DE ACCIONES de la pagina Web de la
FUNDACION www.funprl.es

b) Documentacién soporte, acreditativa de gastos y pagos, segun lo indicado en el
epigrafe 6.2.2.

c) Declaracién del Informe Final y Hoja de Autoliquidacion.
d) Tablas Econdmicas firmadas y selladas por el representante legal.

e) De forma complementaria, se presentaran Memorias Explicativas aclaratorias de los
costes imputados, de los criterios de imputacién empleados, o cualquier otro aspecto
que facilite la comprension del proyecto ante la FUNDACION, o permitan entender la
racionabilidad de determinados conceptos, y que se adjuntardn como anexo en el
propio GESTOR DE ACCIONES como documentos adjuntos en soporte electronico
compatible.

Los datos incluidos en los informes econémicos dentro del GESTOR DE ACCIONES iréan
respaldados por los correspondientes justificantes de gasto y pago y de las memorias explicativas
gue se consideren necesarias.

Los justificantes de gastos se relacionaran conforme a la numeracién asignada por el GESTOR DE
ACCIONES vy deberan estar identificados en la esquina superior derecha con el namero de
referencia que se indica para ese gasto por el propio gestor.

El Informe Econdmico consta de los documentos que, a continuacion, se detallan y que habra de
cumplimentarse a través del GESTOR DE ACCIONES.

6.2.3.1.- Apartado de Inicio del Informe.

Su cumplimentacién es imprescindible para identificar el proyecto. En ella se requiere la siguiente
informacion:

—  Fecha en que se elabora el informe.

— Identificacion del convenio colectivo que resulta de aplicacion.

— Jornada méxima anual.

— Situacion de la entidad con respecto al IVA, que debera acreditarse
suficientemente a efectos incorporar el IVA soportado no deducible como gasto
imputable.

6.2.3.2.- Apartado de Ejecucién del Presupuesto Apr  obado:

Este apartado esta disefiado para reflejar de forma actualizada y resumida la situacion econémica
del proyecto, tanto en lo referente al presupuesto, que se actualizara con motivo de la aprobacion
de modificaciones si ha lugar, como en la evolucion de los gastos en que se ha incurrido a la fecha
de elaboracion del informe, distinguiéndose entre el informe intermedio y el final.

a) La columna “Presupuesto Total Aprobado™
FUNDACION para cada concepto de gasto.

refleja las cuantias aprobadas por la

' Este presupuesto ha de corresponderse necesariamente con el que figura en el apartado

“Presupuesto total de la accién” de la correspondiente Solicitud de asignacion de recursos, 0 como
consecuencia de modificaciones aprobadas, ajustada al modelo establecido para la Convocatoria.
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b) La columna “Gasto realizado” refleja de forma agregada por epigrafes el coste imputado a la
accion a la fecha de elaboracién del informe, tanto para el informe intermedio como para el final,
cuyo detalle individualizado de gastos se relaciona en las tablas posteriores.

6.2.3.3.- Retribucidn del personal interno que real  iza la accion.

Se entenderd por “personal interno” el integrado por las personas fisicas que mantienen una
relacion laboral con la empresa ejecutante. Por lo tanto, el personal interno forma parte de la
plantilla de la entidad ejecutante. Su dedicacion al proyecto puede ser total o parcial.

Se resarciran los costes de personal imputables a la ejecucién de la accién, costes salariales
(nbminas, pagas extraordinarias,...) y seguros sociales a cargo del empleador y pagos por
prestaciones sociales directas que la empresa hace al trabajador.

No se admitiran como imputables a las acciones aquellos conceptos pagados en némina que no
tengan caracter periédico mensual, como incentivos, gratificaciones, bonus, etc.

El apartado del gestor “RECURSOS HUMANOS” deberd cumplimentarse una vez que se acepte la
accion, incluyendo en el mismo los datos de identificacion de los recursos humanos que se
requieren en el desarrollo de la accién

Por otra parte, en el apartado del GESTOR: A. Retribucion del personal interno, se requiere
informacion relativa al personal asignado a la ejecucion de la accién. Esta informacion es de dos
tipos:

> Cualitativa: categoria profesional, descripcion de las actividades y tareas
encomendadas,... (Apartados A.2 y A.3 del GESTOR DE ACCIONES)

> Cuantitativa: retribucion del personal y su justificacion (Apartado A.1 del GESTOR
DE ACCIONES)

Las horas trabajadas dedicadas al proyecto por el personal encargado de la ejecucion de la accion
deben justificarse mediante la cumplimentacion del “Informe mensual de horas trabajadas en el
proyecto del personal asignado” que debe proporcionar un detalle mensual de las horas trabajadas
imputadas al proyecto por cada trabajador.

Dicho informe complementa a los Informes de Seguimiento Intermedio y Final respectivamente.
(Apartado A.2 del GESTOR DE ACCIONES)

Liguidacion de costes de personal:

Se liquidaran las horas trabajadas imputadas a la accion en términos de coste hora trabajada afio.

a.l) Coste nébmina

Horas trabajadas imputadas en
Coste imputable a la _  Coste nébmina afo . el afio
accioén (Suma néminas) Horas Convenio

a.2) Coste cuota patronal

Coste cuota Suma base de Porcentaje Horas trabajadas
. * . ~

patronal imputable = C o C ot et cuota imputadas en el afio
afio patronal Horas Convenio

a.3) Pagas extraordinarias:
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Las pagas extraordinarias siempre se prorrateardn entre las doce ndéminas mensuales
independientemente que su pago se haga efectivo al trabajador mes a mes o en un Unico pago. En
el GESTOR DE ACCIONES la prorrata de cada mes figurard en su correspondiente casilla,
“Prorrata de pagas”.

Las vias de justificaciéon de los gastos incurridos son:
» NOminas mensuales y pagas extraordinarias.

Las néminas se justifican mediante sus correspondientes recibos de némina y se imputaran
como gasto financiable en proporcion al tiempo dedicado por el personal a la ejecuciéon de
la accion.

> Cotizaciones sociales a cargo del empleador.

Se justifican mediante los TC-1 y TC-2 correspondientes al periodo de desarrollo del
proyecto. Se imputara como gasto financiable en proporcién al tiempo dedicado por el
personal a la ejecucién de la accién y al porcentaje de cotizacién correspondiente a la cuota
patronal.

> Contratos laborales:

Para el personal asignado al desarrollo del proyecto se adjuntara copia del contrato de
trabajo, y en su defecto, cuando asi se permita por el Estatuto de los Trabajadores,
certificacion sobre la relacion laboral vigente entre el trabajador y el empleador.

Ver, en el GESTOR DE ACCIONES, apartados:

“A.1 -Retribucion del personal interno”
“A.2- Informe mensual de horas trabajadas en el proyecto del personal asignado”.
“A.3.-Datos generales de los Recursos Humanos”

6.2.3.4.- Valor de amortizacion de los equipos info  rmaticos y medios técnicos directamente
empleados.

Comprende cualquier equipo informético o medio técnico directamente empleado para el desarrollo
del proyecto (ordenadores, impresoras, scanner, etc.).

Se distingue entre medios técnicos propios que forman parte del patrimonio de la entidad ejecutora,
y medios técnicos externos, aquellos que han sido alquilados para el desarrollo de la accion (alquiler
simple, renting, leasing, etc.)

Equipos y medios técnicos propios.

La FUNDACION financia el coste de su utilizacién, que se expresa en la amortizacion de los
mismos, con las siguientes consideraciones:

e El porcentaje de amortizacién admisible sera el establecido en tablas de amortizacion
fiscalmente aprobadas que constan como anexo al Real Decreto 1777/2004, de 30 de julio,
por el que se aprueba el Reglamento del Impuesto sobre Sociedades.

e Se aplicara un porcentaje de imputacion temporal en funcion del periodo de utilizacion del
equipo (comprendido entre la fecha de aceptacion de la accién y la fecha de finalizacion de
la misma) y de la dedicacion del personal asignado.
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El céalculo del coste de amortizacion imputable se efectuara del modo que se determina a
continuacion:

(1) Calculo del coste de amortizacidn imputable por utilizacion de equipos informéaticos y
medios técnicos propios

= Cuota de amortizacién anual = Precio Adquisicién (1) * porcentaje amortizacion legal

(1) Se incluira el IVA en el precio de adquisicion siempre que la entidad haya acreditado
estar exenta o0 no sujeta al impuesto.

= Dotacién a la amortizacion correspondiente a los dias que dura la accién = Cuota de
amortizacion anual * [dias que median entre la fecha de compra del equipo, o fecha de inicio de la
accion, segun corresponda, y la fecha de finalizacion / 365 dias]

= Coste total imputable = Dotacién a la amortizacion correspondiente a los dias que dura la
accion * Coeficiente de imputaciéon temporal ponderado

Se define el Coeficiente de imputacién temporal ponderado de la forma siguiente:

Suma de horas imputadas al proyecto (2) (4) 365 dias

Suma horas s/convenio del personal que imputa coste (3 .,
P q P 3) N° dias duracion proyecto

(2) Informacién obtenida directamente del apartado A.2.

(3) Segun convenio colectivo de aplicacion.

(4) En caso de discrepancia entre las horas imputadas al proyecto y las horas liquidadas, se
consideraran las horas trabajadas liquidadas.

Como justificacion del coste de utilizacion de equipos y medios técnicos, propios debera
acompafiarse la siguiente documentacion acreditativa:

- Factura detallada de cada uno de los conceptos imputados.
- Justificacion de pago de la factura mediante copia de cheque, talon, orden de
transferencia (si fuera el caso) y copia de extracto bancario.

Ver, en GESTOR DE ACCIONES, apartado “B.1.- Equipos informaticos y medios técnicos propios”.
Equipos y medios técnicos externos.

Son aquellos que, no siendo de su propiedad, utiliza el ejecutante en el desarrollo de su actividad,
mediante contrato de alquiler o arrendamiento financiero. Estos medios podran ser aplicados al
desarrollo de la accion financiada por la FUNDACION, distinguiendo entre:

Medios externos (uso continuado) Apartado B.2.1.: Comprende cualquier equipo informético o
medio técnico directamente empleado para el desarrollo del proyecto (ordenadores, impresoras,
scanner, etc.) que se alquile de manera continuada para el desarrollo de la accion (alquiler simple,
renting, leasing, etc.) a lo largo del periodo de desarrollo de la misma. Se admitiran imputaciones de
facturas por renting y/o alquiler de equipos hasta el limite maximo de imputacion de coste que
resulta de aplicar los coeficientes de amortizacién e imputacién temporal correspondientes sobre el
valor de mercado de un equipo nuevo de similares caracteristicas.

Medios externos (uso puntual) Apartado B.2.2.:  Comprende cualquier equipo informatico o medio
técnico directamente empleado para el desarrollo del proyecto (ordenadores, impresoras, scanner,
etc.) que se alquile de manera puntual para el desarrollo de la accion (alquiler simple y renting) a lo
largo del periodo de desarrollo de la misma. Se admitirdn imputaciones de facturas (deducidos
gastos financieros, impuestos, seguros), siempre que la suma de éstas no represente un coste
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superior al que resultaria si tales equipos y medios técnicos fueran propiedad de la empresa
(imputables via amortizacion).

Segun establece cada convocatoria “se considerardn costes financiables... los gastos de
amortizacion, con arreglo a las tablas que constan en el Anexo del Reglamento del Impuesto de
Sociedades, de los equipos informaticos y medios técnicos directamente empleados en el desarrollo
de la accidn, en funcion del tiempo de realizacion de la accion y del periodo legal de amortizacién de
los mismos”.

Los criterios de imputacién de coste son, segln tipo de contrato:
Leasing:

Los gastos imputables se calculardn aplicando sobre la factura del proveedor de los
equipos, los coeficientes de amortizacion legal y de imputacién temporal, en idéntico criterio
que el aplicado para los equipos propios.

Renting y alquiler:

Se admitiran imputaciones de facturas (deducidos gastos financieros, impuestos, seguros)
siempre que la suma de éstas no represente un coste superior al que resultaria si tales
equipos y medios técnicos fueran propiedad de la empresa (imputables via amortizacion).

En conclusion, y al objeto de dar trato igual a todos los ejecutantes, con independencia de que
acudan a la compra, leasing o alquiler de los equipos, cuando la utilizacién de los mismos sea
continuada a lo largo del periodo de desarrollo del proyecto, se admitirdn imputaciones de facturas
por renting y/o alquiler de equipos hasta el limite maximo de imputacion de coste que resulta de
aplicar los coeficientes de amortizacion e imputacion temporal correspondientes sobre el valor de
mercado de un equipo nuevo de similares caracteristicas. En relacién con este limite maximo, la
FUNDACION estimara el precio de mercado considerando los precios de adquisicion de otros
ejecutantes y precios ofertados en publicaciones y revistas especializadas.

Como justificacion del coste de utilizacion de equipos y medios técnicos, externos debera
acompafiarse la siguiente documentacion acreditativa:

- Contratos detallados, en que deben figurar claramente las condiciones pactadas
con el acreedor.

- Facturas detalladas.

- Justificacién de pago de la factura mediante copia de cheque, talén, orden de
transferencia (si fuera el caso) y copia de extracto bancario.

Ver, GESTOR DE ACCIONES, apartado “B.2.- Equipos informaticos y medios técnicos externos”.

6.2.3.5.- Adquisicion de material de apoyo.

Bajo este epigrafe se contempla la adquisicién de aquellos materiales necesarios para la realizacion
de la accion. Incluye conceptos tales como bibliografia, bases de datos informatizadas, cualquier
otra documentacién cuya necesidad debera acreditarse.

La adquisicion de bibliografia no podra superar el 1% de la ayuda aprobada. No se contempla como
coste imputable la suscripcién de revistas, boletines oficiales.

Como justificacion del coste de adquisicion de material de apoyo, deberd acompafarse la siguiente
documentacion acreditativa:

- Factura detallada.

- Justificacién de pago de la factura mediante copia de cheque, talén, orden de
transferencia (si fuera el caso) y copia de extracto bancario.
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Ver, en GESTOR DE ACCIONES, apartado C- Adquisiciéon de material de apoyo”.

6.2.3.6.- Coste de locales.

Los locales en los que se desarrolla la accién o determinados contenidos de la misma pueden ser
propios de la entidad ejecutante, o arrendados.

Uso propio. Apartado D.1.

Son aquellos locales propiedad de la entidad ejecutante donde ésta desarrolla su actividad principal.
La FUNDACION financia el coste de amortizacién imputable a la utilizacion de estos locales, en
funcién de la superficie utilizada en la realizacion de la accion y de la dedicacion temporal al
desarrollo de la accién. En ningln caso se computara, a efectos de calculo del coste de

amortizacion, el valor del terreno en el que se ubique el inmueble.

El calculo del coste de amortizacion imputable se efectuara del modo que se determina a
continuacion.

(2) Calculo del coste de amortizacion imputable por utilizacion de locales propios

= Cuota de amortizacion anual = Precio Adquisicion (1)* porcentaje amortizacion legal

@) Se incluira el IVA en el precio de adquisicion siempre que la entidad haya acreditado estar
exenta o no sujeta al impuesto.

= Dotacién a la amortizaciéon correspondiente a los dias que dura la accion = Cuota de
amortizacion anual * dias que median entre la fecha de inicio y de finalizacién de la accion.

= Coste total imputable = Dotacion a la amortizacién correspondiente a los dias que dura la
accion * Coeficiente de imputaciéon temporal ponderado

Donde se define el Coeficiente de imputacion temporal ponderado de la forma siguiente:

) 365 dias
Suma de horas imputadas al proyecto (2) (4) X

Suma horas s/convenio del personal que presta servicios N° dias duracion proyecto
en las mismas dependencias (3)

(2) Informacién obtenida directamente del apartado A.2.

(3) Debe calcularse como: (Horas anuales en convenio) * (n° personas)

(4) En caso de discrepancia entre las horas imputadas al proyecto y las horas liquidadas, se
consideraran las horas trabajadas liquidadas.

Como justificacion del coste de utilizacién de locales propios, deberd acompafiarse la siguiente
documentacion acreditativa:

- Contrato de compra-venta o cualquier otra documentacion adicional justificativa
del valor del inmueble y de su propiedad.
- Porcentaje y criterios de amortizacion utilizados por la entidad.
Locales arrendados. Apartado D.2.
Se consideran como tales:
a) aquellos espacios que han sido arrendados por la entidad para el desarrollo de su

actividad principal, de forma que parte de la superficie se destina al desarrollo del
proyecto.
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b) aquellos locales que, dadas las caracteristicas o el enfoque especifico del proyecto,
exigen la contratacion de una superficie (por ejemplo, despachos).

Para la determinacién del coste imputable se tomard en consideracion el importe de la factura
mensual de alquiler emitida por el arrendador y de forma proporcional al tiempo de dedicacion al
proyecto

Como justificacion del coste de utilizacion de locales arrendados, debera acompafiarse la siguiente
documentacion acreditativa:

- Contrato de alquiler.
- Facturas detalladas.

- Justificacion de pago de las facturas mediante copia de cheque, talén, orden de
transferencia (si fuera el caso) y copia de extracto bancario.

El célculo del coste de utilizacion de locales arrendados imputable se efectuara del modo que se
determina a continuacion:

(3) Calculo del coste de amortizacion imputable por utilizacion de locales arrendados

La imputacién de gastos al presupuesto de la accion se establecera sobre la base del importe de la
factura mensual de alquiler emitida por el arrendador y de forma proporcional al tiempo de
dedicacion al proyecto.

La formula de imputacion del coste para el caso de Arrendamiento de espacios por la entidad para
el desarrollo de su actividad principal de forma que, parte de la superficie, se destina al desarrollo
del proyecto (supuesto a) de la Guia, pag. 28), sera:

= Coste total imputable = coste de alquiler mensual periodificado * porcentaje de imputacion
temporal ponderado.

Donde se define el Coeficiente de imputacion temporal ponderado de la forma siguiente:

Suma de horas imputadas al proyecto (1) (4) X 365 dias
Suma horas s/convenio del personal que presta servicios N° dias duracion proyecto
en las mismas dependencias (2)
(@B Informacién obtenida directamente del apartado A.2.
(2 Debe calcularse como: (Horas anuales en convenio) * (n° personas que prestan servicios en
las mismas dependencias).
4) En caso de discrepancia entre las horas imputadas al proyecto y las horas liquidadas, se

consideraran las horas trabajadas liquidadas.

El coste imputable en el caso de arrendamiento singular requerido por las caracteristicas o el
enfoque especifico del proyecto, que exige la contratacion de una superficie (por ejemplo,
despachos, salas de conferencias, o salas de proyecciones), del supuesto b) del apartado Locales
arrendados: apartado D.2., coincidira con el coste segun factura del proveedor.

Ver, GESTOR DE ACCIONES, apartado “D-Coste de locales”.

6.2.3.7.- Gastos directamente relacionados con la e jecucion de la accion y de
subcontratacion.

En este capitulo se incluyen aquellos gastos en los que se haya incurrido como consecuencia de la
ejecucion de la accién, y que no han sido considerados en apartados anteriores. Con objeto de
facilitar la clasificacion conceptual de estos gastos se cumplimentaran los siguientes apartados:
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Gastos especificos.

Son todos aquellos gastos vinculados al desarrollo del proyecto no recogidos expresamente en los
epigrafes E.2 dietas y desplazamientos y E.3. subcontratacion.

Los gastos deben individualizarse con indicacidon de conceptos y nimero de unidades cuando sea
posible.

En este apartado se justificaran todos los gastos relacionados con la celebracion de eventos
(alquiler de salas, catering....) siempre que los mismos sean prestados por el proveedor directo del
servicio y se justifiquen mediante la aportacién de las facturas correspondientes.

Los gastos de distribucion de los productos finales se presupuestaran asi mismo en este apartado, y
para su justificacion, se presentara factura de mensajeria o correos, acompafiados de sus
correspondientes albaranes o certificados de recepcion por parte de los destinatarios.

Ver, en GESTOR DE ACCIONES, apartado “E.1. Gastos especificamente relacionados”.
Dietas y desplazamientos.

Incluye los gastos normales de manutencion, locomocién, alojamiento, etc. del personal asignado al
desarrollo del proyecto (apartados 14.1 y 14.2) segun se define en el articulo 8 del Reglamento del
IRPF.

En todo caso, debera indicarse la necesidad del gasto y el objeto del desplazamiento, asi como la
relacion de éste coste en el desarrollo del proyecto, e identificarse individualmente al sujeto que
origino el gasto.

Seran de aplicacion los limites fijados por la Orden del Ministerio de Economia y Hacienda
3771/2005, de 2 de diciembre, que revisa las cuantias de las dietas y los gastos de locomocion
regulados en el articulo 8 del Reglamento del IRPF, que define como tales los correspondientes a
gastos normales de manutencién y estancia en restaurantes, hoteles y demas establecimientos de
hosteleria, devengados en municipio distinto del lugar del trabajo habitual del perceptor y del que
constituya su residencia.

La informacion ha de cumplimentarse en el apartado E.2 del GESTOR DE ACCIONES, con especial
atencion en lo referente a la descripcion y necesidad del gasto.

Ver, en GESTOR DE ACCIONES, apartado E.2-Dietas y desplazamientos

Subcontratacion

De conformidad con cada Convocatoria de asignacion de recursos, “Se entendera que un
ejecutante subcontrata cuando concierta con terceros la ejecucion total o parcial de la actividad que
constituye el objeto de la asignacion de recursos. Queda fuera de este concepto la contratacion de
aquellos gastos en que tenga que incurrir el ejecutante para la realizacion por si mismo de la
accion”.

Se incluira en este epigrafe el coste por los servicios externos contratados con personas fisicas o
juridicas cuya actividad profesional o mercantil se corresponda con el servicio o actividad de que se
trate, para el desarrollo mas adecuado de determinados contenidos de la accion y que, por los
motivos que se incluyan en la memoria explicativa, no seran desarrollados por la entidad ejecutante.
Documentacion acreditativa que debe acompafarse:

- Memoria explicativa elaborada por el ejecutante en que se haga referencia a:
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= Necesidad de acudir a la subcontratacién para desarrollar determinadas
fases del proyecto.

= En su caso, presupuestos solicitados

= Descripcion de las tareas de control y supervisiéon de la evolucién de los
trabajos desarrollados por la entidad subcontratada.

- Contratos: Deberan formalizarse por escrito firmado por las partes. Con caracter de
minimo el contrato deber& contener:

= Referencia a la experiencia profesional del subcontratado,

= Descripcion clara y concisa de los servicios subcontratados,

= Fecha de inicio y finalizacién,

= Importe de la contraprestacion,

= Medio de pago y plazos en que estos se haran efectivos,

= Consecuencias derivadas del incumplimiento de las obligaciones
asumidas por las partes.

= Referencia a la denominacién de la accion y al codigo de expediente.

- Factura detallada de los servicios prestados.

- Justificacion de pago mediante copia de cheque, taldén, orden de transferencia y
extracto bancario.

En este apartado deberan justificarse los costes incurridos para la ejecuciéon de la accion por las
entidades que estén vinculadas al solicitante o por éste-

Cuando el solicitante se limite, exclusivamente, a realizar funciones de direccioén o coordinacion de
la accidn, y los gastos correspondientes a este concepto no superen el 10% del presupuesto total
de la accion, no seran tenidos en cuenta en el cOmputo para el establecimiento del limite del 50%
de este apartado de subcontratacion recogido en las Convocatorias.

Ver, en GESTOR DE ACCIONES, apartado: E.3.-Subcontratacion

6.2.3.8- Otros costes generados en el desarrollo de | proyecto.

La Convocatoria establece que se podra incluir hasta un maximo del 7% de la suma de los
apartados anteriores, sin necesidad de justificacion documental.

Ver, en GESTOR DE ACCIONES, apartado: F.-Otros Costes.

7  Presentacion de la informacién y documentacion.

7.1 Tipos de informes a presentar.

Los informes intermedios, técnico y econdmico, habran de remitirse conjuntamente. No tienen una
fecha de remisién establecida, habida cuenta de que su emision va ligada al consumo del 40% de la
asignacion de recursos transferida por la FUNDACION a la entidad ejecutante de la accién si bien
no podran remitirse estos informes durante el Ultimo mes de ejecucién del proyecto.

El ejecutante de las acciones debera elaborar y remitir a la FUNDACION el informe de justificacion
final, tanto técnico como econémico, segun lo indicado en la presente Guia.

Los informes finales comprenderan desde la fecha de inicio de la accién hasta su finalizacion.
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7.2 Plazo de presentacion de la justificacion de la  ejecucion de la accion.

Los informes relativos a la justificacion final de la accion ejecutada deberan ser presentados en un
plazo maximo de 30 dias habiles desde el cierre del periodo de ejecucion, estandose en cuanto a
posibilidad de ampliacién de dicho plazo a lo establecido en el punto 6 de esta Guia y en el punto
liquidacion de la asignacion de la respectiva Convocatoria de asignacion de recursos.

La advertencia por la FUNDACION de algln tipo de carencia informativa o documental sera
comunicada de forma directa al ejecutante, que debera proceder a la subsanacion correspondiente
en el plazo indicado en el requerimiento.

La falta de respuesta a los requerimientos o solicitudes de informacién por parte de la FUNDACION,
0 su aportaciéon fuera de plazo, comportara la liquidacion con la documentacién previa al
requerimiento.

El incumplimiento de la obligacién de justificacién de la asignacion en plazo comportara el
decaimiento del derecho a su percepcién, con el reintegro en su caso de las cuantias percibidas en

concepto de anticipo.
7.3 Soporte documental anexo a los informes.

Informe técnico.

Los anexos al informe técnico respaldaran la informacién contenida en el Informe técnico Final.

Cualquier actuacion contendida en el desarrollo del proyecto, y justificada en el informe final debera
acreditarse documentalmente (acta de reunion, listado de asistentes...).

Cuando la accién tenga un soporte fisico, como carteles, pancartas, soportes informaticos, anuncios
en prensa, informes, manuales, soportes de video y audio debera adjuntarse éste al informe, y se
remitira por correo como documentacién adjunta al informe técnico final. En otro caso, y
excepcionalmente, se justificara su realizacion mediante certificaciones de terceros.

Todos los anexos técnicos en soporte informético sea compatible se incluirdn en el informe final a
través del GESTOR DE ACCIONES como documentos adjuntos.

Por otra parte, y seglin establecen las respectivas Convocatorias de asignacion de recursos, para
acreditar ante la FUNDACION la realizacion de la actividad, deberan entregarse, en su caso, 2
ejemplares originales del o de los productos finales obtenidos tras la ejecucién de la accion objeto
de financiacion por parte de la FUNDACION.

Asi mismo, y en la medida de lo posible, se remitiran, ademas, los soportes informéticos de aquellos
productos que asi lo permitan para su posterior difusion a través de la pagina Web de la
FUNDACION.

Informe econémico.

La justificacion final constara de:

- Informes econdmicos intermedio (voluntario) y final, que se cumplimentaran a través del
gestor de acciones y que recogeran la totalidad del gasto imputable al proyecto.

- Fotocopia de toda la documentacion justificativa a que se hace mencién en el epigrafe
6.2.2. Todas las copias, que deberan ser perfectamente legibles y estar completas,
habran de estar todas ellas estampilladas conforme con lo dispuesto en el apartado 1.4
de esta Guia, haciéndose constar de roma visible, en la esquina superior derecha la
referencia que les corresponda segun el GESTOR DE ACCIONES. (Ejemplo: E.1.002)
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- Declaracién del informe final y Hoja de Autoliquidacién, que se obtendra a través del
GESTOR DE ACCIONES y debera ser firmada por el responsable del desarrollo del
proyecto y remitirse a la FUNDACION.

- Tablas econdmicas firmadas y selladas por el representante legal de la entidad que se
generan desde el apartado “documentos adjuntos” del informe Final en las que se
incluyen todos los gastos imputados en el mismo.

En el caso de que el importe anticipado por la FUNDACION sea superior a los gastos
imputados a la accién por el ejecutante en su autoliquidacion, se procederd a la
devolucién de la diferencia, ingresando su importe en la cuenta bancaria a nombre de la
FUNDACION, en la entidad financiera que se le comunique por ésta.

A la documentacion justificativa de la realizacion de la acciébn se acompafiard la
documentacion acreditativa de la realizacion del ingreso.

El importe resultante de esta liquidacion no tendra caracter de definitivo hasta el analisis
y valoracion del expediente final por parte de la FUNDACION.

En todo caso, la documentacién original debera estar a disposicion de la FUNDACION, la
Intervencion General de la Administracion del Estado y el Tribunal de Cuentas en las visitas que
éstos pudieran realizar.

7.4 Envio de documentacion.

Los informes justificativos de caracter técnico y econdémico, tanto intermedios como finales, habran
de cumplimentarse y remitirse a través de la plataforma GESTOR DE ACCIONES de la pagina Web
de la FUNDACION: http://www.funprl.es/

El resto de documentacion (justificantes y productos finales) se remitira dentro del plazo establecido
para el envio de los informes finales y documentacion adjunta, haciendo referencia al codigo de
expediente asignado por la FUNDACION.

La documentacion adjunta que se remita por correo ordinario se incluira, en la medida de lo posible,
en cajas de “Archivo definitivo” tamafio folio prolongado, con indicacién en los lomos verticales y
horizontales de la siguiente informacién:

e Cddigo de accion.
¢ Nombre de la entidad ejecutante.
¢ Numeracién de las cajas que componen el expediente (Ejemplo: 1/2 y 2/2).

8 Procedimiento de liquidacion.

Una vez concluida la accion, el ejecutante debera presentar a la FUNDACION en el plazo maximo
de los 30 dias siguientes a la fecha de dicha finalizacién, declaracion responsable de la realizacion
de la misma, asi como el informe final correspondiente y deméas documentacion necesaria a efectos
de liquidacion de la accion.

La FUNDACION podra conceder, a peticion de los ejecutantes interesados, una ampliacion del
plazo establecido para la presentacion de la justificacion, que no exceda de la duracién de dicho
plazo, de 30 dias, si las circunstancias lo aconsejan y con ello no se perjudican derechos de
terceros. El acuerdo de ampliacion debera ser notificado a los interesados.

Tanto la peticion de los interesados como la decisidn sobre la ampliacién deberan producirse, en

todo caso, antes del vencimiento del plazo de que se trate. En ninglin caso podra ser objeto de
ampliacion un plazo ya vencido.
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Transcurrido el plazo establecido de justificacion y su prorroga sin haberse presentado la misma
ante la FUNDACION, ésta requerira al ejecutante para que en el plazo improrrogable de quince dias
sea presentada, estandose en cuanto al incumplimiento de la obligacion de justificacion de la
asignacion en plazo a lo previsto en el Punto 7.2 de la presente guia.

Recibida la documentacion, la FUNDACION podra realizar requerimientos al ejecutante que debera
contestar en el plazo de 15 dias hébiles.

Una vez examinada la documentacion presentada y realizadas las comprobaciones
correspondientes, la FUNDACION practicara, en los 180 dias siguientes a la fecha de recepcion de
la totalidad de la documentacién justificativa de la ejecucién de la accién por el ejecutante, la
propuesta de liquidacion y se la notificara al ejecutante, el cual dispondra de un plazo de 15 dias
habiles a efectos administrativos, contados a partir del siguiente a la recepcién de la notificacion,
para formular las alegaciones que considere oportunas, pudiendo acompafiar los documentos que
permitan subsanar la justificacién en que se fundamenté la liquidacion.

En caso de que se hubieran practicado requerimientos de informacion y documentacion adicional
por la FUNDACION al ejecutante, a los que se alude mas arriba, se interrumpira el curso de dicho
plazo de 180 dias, hasta que dichos requerimientos sean atendidos por el ejecutante.

Las alegaciones habran de formalizarse a través del apartado “ALEGACIONES”.del GESTOR DE
ACCIONES.

Transcurrido dicho plazo sin que hubieran sido formuladas alegaciones, se considerara como
liquidacion definitiva la propuesta de liquidacion.

En ningln caso se tendran en cuenta en el procedimiento hechos, documentos o alegaciones
presentados por el ejecutante cuando, habiendo podido aportarlos en plazo, no lo haya hecho.

Examinadas las alegaciones presentadas por el ejecutante, la FUNDACION procedera, sin que
guepa la posibilidad de nuevo plazo de alegaciones, a la practica y notificacion de la liquidacion
definitiva.

9 Informacién

La FUNDACION facilitara a la Intervencion General del Estado informacién sobre la financiacion
gestionada a los efectos meramente informativos, de conformidad con lo dispuesto en la normativa
aplicable a las fundaciones del sector publico estatal y las exigencias del derecho comunitario
europeo. Dicha informacion debera abarcar, al menos, los datos identificativos del solicitante, del
ejecutante, del importe y la fecha de los pagos realizados, asi como el motivo de la misma.
Igualmente se remitird informacion, en su caso, sobre devoluciones producidas como consecuencia
de no haberse ejecutado total o parcialmente la causa o condiciones que motivo la financiacion.

La informacién debera suministrarse dentro de los treinta dias siguientes a la finalizacion de los
expedientes de liquidacién de la financiacion.
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Anexo 1: Modelo de SELLO-DILIGENCIA

Medidas propuestas: El tamafio real del sello es: 58 x 34 mm.
Color tinta: Azul.

Inclusion del logotipo de la FUNDACION vy la leyenda “Con la financiacion de”:
Inclusién de “Cdédigo de expediente” e “Importe Financiable ...............

Con la Financiacion de:
Codigo de accion:

@ FUNDACTON
PARA LA

7 PREVENCTON

DE RIESEOS

LABORALES Importe financiable:
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