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0. Introduccion

El presente documento no tiene caracter normativo, su objetivo es facilitar la presentacion de
la documentacidn justificativa de las ayudas concedidas en el marco del Programa AAL.

Lea atentamente el contenido de estas Instrucciones de Justificacion, el seguimiento de las
mismas podria evitarle reintegros parciales o totales de las ayudas concedidas.
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1. Cuestiones Generales

a) Cuenta Justificativa

= La Cuenta Justificativa estd compuesta por documentacién técnica y econémica, cuyo
contenido se detalla a lo largo del presente documento.
= El presupuesto a justificar es el presupuesto financiable indicado en la Resolucién de
Concesion de ayuda o, de haberlas, en las Resoluciones de Modificacidon posteriores.
Dicho presupuesto financiable se compone de todos o algunos de los siguientes
conceptos:
- Costes de Personal
- Subcontratacion
- Otros Costes Directos
- Costes Indirectos
=  Los proyectos plurianuales deben justificar cada una de sus anualidades. De manera
general se entiende por anualidad, el periodo comprendido entre el 1 de enero y el 31
de diciembre.

b) Procedimiento

= La Cuenta Justificativa debe presentarse en el periodo de justificacion establecido. La no
presentacién de la Cuenta Justificativa en cualquiera de las anualidades supone el
reintegro de la ayuda concedida.

= Una vez realizadas las comprobaciones de la Cuenta Justificativa si existen gastos no
justificados o incidencias, se comunica al beneficiario el resultado provisional de dichas
comprobaciones, dando apertura al tramite de audiencia para que, en el plazo de 10
dias habiles manifieste su conformidad o presente las alegaciones que estime
oportunas.

= Con posterioridad al trdmite de audiencia se emite una certificacion, parcial o final, con
la que se notifica al beneficiario el resultado de las comprobaciones realizadas. La
certificacidn final se emite cuando la anualidad justificada es la ultima del proyecto; en
otro caso se emite certificacién parcial.

= Sicomo resultado de la certificacion final el beneficiario tiene que devolver la totalidad
o parte de las ayudas concedidas, esta certificacion inicia el procedimiento de reintegro
de la ayuda.
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c) Fechas y Plazos

= Se entiende por periodo de ejecucidon del proyecto, el plazo de que dispone el
beneficiario para realizar los hitos propuestos y efectuar los gastos correspondientes a
los diferentes conceptos incluidos en el presupuesto financiable detallado en la
correspondiente resolucién de concesién, o sus posibles modificaciones. El periodo se
divide en anualidades, hasta un maximo de cuatro.

=  Para cada anualidad, el periodo de ejecucién finaliza el 31 de diciembre del afo
correspondiente.

= Se entiende por periodo de justificacidn, el plazo que dispone el beneficiario para
presentar la cuenta justificativa. Existe un periodo de justificacion para cada anualidad
de ejecucion del proyecto.

= El periodo de justificacién esta comprendido entre el 1 de enero y el 31 de marzo del
afio inmediato posterior al de cada anualidad de ejecucidn.

= En caso de haberse dictado resolucién expresa concediendo una ampliacion de los
plazos anteriormente citados, se aplican las condiciones dispuestas en dicha resolucién.

= la fecha de las facturas, justificantes de los gastos o compromisos de gasto
correspondientes a los diferentes conceptos del presupuesto financiable, debe
encontrarse dentro del periodo de ejecucién establecido. Excepcionalmente, se aceptan
facturas con fecha limite hasta el dltimo dia del periodo de justificacidn, siempre que en
la propia factura se justifique debidamente que el gasto se realizdé en el periodo de
ejecucion.

= En cumplimiento de la disposicion transitoria segunda y del articulo primero apartado
tres de la Ley 15/2010, de 5 de julio, el plazo maximo de pago relativo a los gastos
imputados a partir del 1 de enero de 2013 debe ser de 60 dias.

d) Presentacidn de la Cuenta Justificativa

= La Cuenta Justificativa debe presentarse en el registro electrénico del Ministerio.

= la persona que hace la presentacidn telematica en nombre de la entidad solicitante
debe firmarla electréonicamente con su certificado digital. Este certificado debe haber
sido emitido por un prestador de servicios de certificacion reconocido por el Ministerio.
En el caso de que la persona que hace la presentacion telematica en nombre de la
entidad beneficiaria, sea distinta a la que firmd la solicitud de ayuda deberd enviar la
acreditacion de firma correspondiente.

= El beneficiario debe realizar el proyecto de acuerdo con la solicitud, el cuestionario, la
memoria presentados al MINETUR y la resoluciéon de concesién. Esta documentacion
tiene cardcter vinculante.

= Ladocumentacion que se debe aportar depende de la modalidad de Cuenta Justificativa
adoptada y como norma general estd comprendida por:

Documentacidn Técnica
- Memoria Técnico - Econdmica Justificativa.
- Documentacion solicitada en las Condiciones Técnico-Econémicas de la
Resolucidn de Concesion de Ayuda.
- Cumplimiento de las medidas de informacién y publicidad del proyecto.
Documentacion Economica
- Justificantes de gasto y pago.
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- Cuando el importe del gasto subvencionable supere los 18.000 euros en
el supuesto de suministro de bienes de equipo o prestacion de servicios,
se debe aportar tres presupuestos que justifiquen que la oferta es la
econdémicamente mdas ventajosa 0, en caso contrario, incluir la
justificaciéon de dicha eleccién, de acuerdo con lo dispuesto en el
articulo 31.3 de la Ley 38/2003. En todo caso los gastos realizados
deberan ajustarse a precios de mercado.

- En el caso de que la entidad esté exenta parcial o totalmente del IVA,
declaracion de exencion emitida por Hacienda o modelo de liquidacién
anual de IVA.

- Contratos de subcontratacion.

= Los ficheros enviados por medios electrénicos no deben superar los 5SMB cada uno.
Como formatos se deben utilizar los siguientes: “PDF” (preferentemente) para todos los
ficheros. Para imagenes de documentos, se pueden utilizar los formatos “JPEG” o “TIFF”.
Para documentos de tipo texto, se pueden utilizar alternativamente al formato “PDF”,
otros formatos como: “ODT” o “DOC".

La presentacidon telematica de la justificacion se debe hacer necesariamente accediendo al
expediente en el Registro Electrénico del Ministerio.

La documentacion original justificativa de la ejecucion del proyecto debe conservarse durante
el periodo resultante de la aplicacién del articulo 15 de la Ley 47/2003, de 26 de noviembre, y
el articulo 39 de la Ley 38/2003, de 17 de noviembre, al menos 4 afios a partir de la justificacion
de la ultima anualidad del proyecto.
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https://sede.minetur.gob.es/es-es/procedimientoselectronicos/Paginas/consulta_registro.aspx

2. Justificacion Técnica

a) Documentacion Técnica a presentar

Memoria Técnico - Economica Justificativa
= Sufinalidad es explicar de forma claray precisa la ejecucién del proyecto durante el aifo
o periodo que se justifica, en base a lo expuesto en la Memoria aportada en la Solicitud
de Ayuda.
= Se debe presentar una Memoria Técnico - Econdmica Justificativa por proyecto,
conteniendo los siguientes apartados:
1. Parte técnica ejecutada (especificacion por los hitos del proyecto).
a. Resultados conseguidos: total/parcial (incluir justificacion).
b. Medios empleados. (humanos, econémicos, subcontrataciones...).
2. Parte econdmica: Presupuesto ejecutado del proyecto vy justificacion de las
desviaciones respecto a la memoria inicial.
3. Actividades de informacién y publicidad ejecutadas del proyecto.
4. Modificaciones del proyecto.
a. Modificaciones que han sido autorizadas por el 6rgano competente.
b. Cambios operados en el proyecto que no necesitan autorizacion
previa. Justificacion técnica. Impacto econdmico.
5. Resumen final.

IMPORTANTE:
= Tiene que existir y describirse en la memoria técnica, una relacién entre la parte técnica
y la parte econémica. Especialmente deben detallarse:

= Los trabajos realizados en las horas imputadas por el personal del
proyecto y su relacion con las horas inicialmente previstas,
especificando en materia de subcontrataciones.

* En los gastos que supongan subcontrataciones, amortizaciones o
adquisiciones, la justificacion de la necesidad del gasto y su relacién con
el inicialmente previsto.

= URL del proyecto y/o accesos a la aplicacion desarrollada en su caso, que permita
comprobar los resultados del proyecto.

= El apartado “Resumen final”, describird someramente la situacién del proyecto tras la
justificacion. También se indicard en él la terminacién del proyecto cuando éste haya
concluido.

= La Memoria Técnico-Econédmica Justificativa se debe aportar preferiblemente en
formato “PDF”, y en todo caso con un maximo de 20 paginas.

= No se deberd incluir ninguna informaciéon general del proyecto que ya haya sido
presentada en la memoria de la solicitud: objetivos, estado del arte, etc. La memoria
técnico-econdmica justificativa se centrara fundamentalmente en la ejecucién del plan
de trabajo previsto y en la ejecucion del presupuesto asignado indicando posibles
modificaciones.
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Condiciones Técnico - Econdmicas de la Resolucién de Concesidn de la Ayuda

Se debe aportar cualquier documento cuya aportacidon se exija en las Condiciones

Técnico — Econdmicas de la Resolucién de Concesidn de Ayuda.

Cumplimiento de las medidas de informacion y publicidad del proyecto.

A fin de dar cumplimiento a las obligaciones de publicidad que se indican en el articulo
18 de la Ley 38/2003, de 17 de noviembre, General de Subvenciones, los beneficiarios
deben dar la adecuada publicidad del caracter publico de la ayuda recibida en sus
paginas Web o en cualquier otro medio de difusién (folletos, notas informativas, etc.).
Se considera valida la creacidn de una pagina web especifica, donde se haga referencia
expresa a los participantes del proyecto y a las fuentes de cofinanciacion. A menos que
las Condiciones Técnico — Econdmicas de la Resolucién de Concesidn de la ayuda exijan
el cumplimiento de publicidad en la pagina web de un determinado beneficiario.

Para dar cumplimiento a las obligaciones de publicidad, se debe hacer referencia
concreta a que el proyecto ha sido cofinanciado por el Ministerio de Energia, Turismo y
Agenda Digital con inclusidon del emblema del Ministerio, del Programa AAL y el de la
Comisidn Europea, citando el nimero de referencia asignado al proyecto.

Los logotipos del Programa AAL y de la Comisidon Europea estan accesibles en los siguientes
enlaces:

http://www.aal-europe.eu/Published/aal-logo-jpg
http://europa.eu/about-eu/basic-information/symbols/flag/index _en.htm

AAL

PROGRAMME

De acuerdo con lo establecido en el articulo 93 del Reglamento de la Ley 38/2003 General de
Subvenciones, cuando el beneficiario no adopte las medidas de difusion de la financiacién
publica recibida procedera el reintegro de la ayuda.
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http://europa.eu/about-eu/basic-information/symbols/flag/index_en.htm

b) Documentaciéon Econdmica a presentar

Cuestionario de Justificacion Econdmica

=  El Cuestionario para la Justificacion Econdmica estd accesible en el registro electrénico

del Ministerio.

Justificantes de Gasto y Pago

= Paralaconvocatoria Call 2014 es obligatorio presentar los justificantes de gastos y pago.

= Los tipos de justificantes de gasto y pago dependen de los conceptos imputados. Para
una correcta justificacion de los mismos se deben seguir las indicaciones detalladas en
las presentes Instrucciones de Justificacion.

Tres Presupuestos

= Cuando el importe del gasto subvencionable supere la cuantia de 18.000 euros en el
supuesto de suministro de bienes de equipo o prestacidn de servicios, se deben aportar
tres presupuestos que justifiquen que la oferta es la econdmicamente mas ventajosa o,
en caso contrario, incluir la justificacién de dicha eleccién, de acuerdo con lo dispuesto
en el articulo 31.3 de la Ley 38/2003. En todo caso, los gastos realizados deberan
ajustarse a precios de mercado.

Certificacion de Exencidon de IVA o IGIC
= En el caso de que la entidad esté exenta total o parcialmente del IVA o IGIC, se debe
aportar una declaracién de exencién emitida por Hacienda o el correspondiente modelo
de liquidacién anual.

Bajo ningin motivo son validas facturas o documentos de gasto emitidos a entidades distintas

de los beneficiarios.

c) Costes de Personal

Documentacion Justificativa

Justificantes de gasto y pago en la partida de personal:
= Esta documentaciéon debe presentarse para todo el periodo de contratacién de los
trabajadores que se imputen.

Modelo 190 (Resumen Anual de Retenciones correspondientes al
Impuesto sobre la Renta de las Personas Fisicas) o Certificados de
Retencion (entregados a los trabajadores para su declaracién del
Impuesto sobre la Renta de las Personas Fisicas). Se debe presentar con
las hojas correspondientes a las retribuciones anuales satisfechas de las
personas que imputan horas y costes al proyecto.

Nominas: Se deben aportar Unicamente para la justificacion del salario
bruto de los meses de prérroga que no lleguen al afio.

Modelo 111 y documento de pago: Documento de ingreso de las
Retenciones correspondientes al Impuesto sobre la Renta de las
Personas Fisicas. Deben presentarse los modelos 111 y sus
correspondientes documentos de pago.
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- TC-2 de cotizacidon de cuotas a la Seguridad Social en los que se
identifigue debidamente y de manera legible a cada empleado
imputado en el proyecto.

- TC-1 y documento de pago: Liquidacién de las cuotas del Régimen
General. Dicho modelo se rellena a partir de los datos que aparecen en
la relacién nominal de trabajadores del modelo TC-2. Los totales del TC-
2 deben coincidir con los del TC-1. Deben presentarse los modelos TC1
y sus correspondientes documentos de pago.

- Convenio Colectivo: En caso de no presentarse el Convenio o no
indicarse expresamente en el mismo, se aplica un nimero de 1.800
horas como jornada laboral anual.

En el caso de que la persona que imputa horas al proyecto tenga una jornada laboral
diferente al Convenio Colectivo (jornada parcial o reducida) se debe aportar la
documentacidn que acredite dicha jornada, esto es la Resolucién sobre Reconocimiento
de Alta emitida por la Tesoreria General de la Seguridad Social, modelo TA.2/S y/o
contrato.

Si los trabajadores a imputar son BECARIOS, asimismo se debe aportar la credencial de
becario, junto con los correspondientes justificantes de pago de la beca y el convenio
donde se especifique la jornada laboral.

Si los trabajadores a imputar son AUTONOMOS:
- Si el personal auténomo imputado es socio — accionista de la entidad debera
aportarse:
- Facturas y documentos de pago
- Escritura notarial donde conste esta vinculacién con la entidad
beneficiaria.

- Siel personal auténomo imputado no es socio — accionista de la entidad, debera
aportarse:
- Facturas y documentos de pago.
- Contrato o convenio del auténomo con el beneficiario.

PARTICULARIDADES:

- En el caso de ampliaciones de plazo, se deberan aportar las
néminas o facturas y justificantes de pago de los meses
prorrogados.

- No se aceptan imputaciones de cuotas de seguridad social del
trabajador autdnomo, salvo que exista una norma de rango legal
gue declare el coste de seguridad social del autonomo exento de
la base imponible del IRPF y sea la entidad beneficiaria la que
realice el ingreso de las cuotas en lugar del trabajador. En ese
caso se presentaran ademas, los justificantes de pagos a la
seguridad social.
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d) Otros Conceptos Financiables

NORMATIVA

Segun el articulo 31.3 de la Ley 38/2003, de 17 de noviembre, General de Subvenciones,
(modificada por la disposicidn final quinta de la ley 14/2011 de la Ciencia, la Tecnologia ya la
Innovacion), cuando el importe del gasto subvencionable supere la cuantia de 18.000 euros en
el supuesto de suministro de bienes de equipo o prestacién de servicios por empresas de
consultoria o asistencia técnica, el beneficiario debe solicitar como minimo tres ofertas de
diferentes proveedores, con cardacter previo a la contraccién del compromiso para la prestacién
del servicio o la entrega del bien, salvo que por las especiales caracteristicas de los gastos
subvencionables, no exista en el mercado suficiente nimero de entidades que lo suministren o
presten. La eleccion entre las ofertas presentadas, que deben aportarse en la justificacién, se
realiza conforme a criterios de eficiencia y economia, debiendo justificarse expresamente en
una memoria la elecciéon cuando no recaiga en la propuesta econdmica mas ventajosa.

Las facturas deben cumplir con los requisitos establecidos en el articulo 6 del Real Decreto 1496
/2003.

El beneficiario de la ayuda esta obligado a custodiar toda la documentacion justificativa durante
al menos cuatro afios desde el momento en que vencid el plazo para presentar la
documentacion justificativa, de acuerdo a lo previsto en la Ley General Presupuestaria sobre el
término ordinario de prescripcion de los créditos frente a la Hacienda Publica y facilitar cualquier
comprobacién encaminada a garantizar la correcta realizacidn del proyecto objeto de la misma.
Asimismo, queda sometido al control de la Intervencién General de la Administracidn del Estado
y del Tribunal de Cuentas.

La Ley 15/2010, de 5 de julio, en lo que se refiere a los plazos de pago entre empresas, establece
un plazo maximo de 60 dias por parte de empresas para los pagos a proveedores. Este plazo de
pago no podra ser ampliado por acuerdo entre las partes.

DOCUMENTACION JUSTIFICATIVA A PRESENTAR PARA OTROS GASTOS FINANCIABLES

= El Cuestionario de Justificacidn Econdmica debe estar soportado con los siguientes
documentos:

- Facturas de los proveedores, donde preferiblemente se debe hacer referencia al
proyecto financiado, especificando los contenidos y cada importe en la memoria
técnica.

- Documentos de pago bancario.

- Si el coste de adquisicion del equipo o del servicio imputado supera la cuantia de
18.000 euros, tres ofertas de diferentes proveedores.

- Sila entidad esta exenta de IVA, declaracion oficial de exencién del IVA o modelo
de ligquidacion anual (modelo 390 o 392). Cuando proceda, se debe aportar
documento soporte del Impuesto General Indirecto Canario — IGIC.

- Sila entidad imputa gastos de alquiler leasing o renting de Instrumental y Material:
v Contrato del beneficiario con la entidad financiera.

v" Documentos de pago bancario de las cuotas correspondientes al periodo de
ejecucién del proyecto.
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SINGULARIDADES

Costes de Instrumental y Material: el instrumental y material imputado debe ser nuevo,
entendido como que no es de segunda mano.

Para los Costes Indirectos dentro del concepto de Gastos Generales Suplementarios:

- No es necesario aportar ningun tipo de documentacién justificativa.

- Dentro de Costes indirectos se incluyen los viajes asociados al proyecto.

Los gastos imputados y las entidades subcontratadas deben coincidir con los que
inicialmente fueron aprobados en la Resolucidn de Concesién de Ayuda, o aquellos
contemplados en la Modificacién de Resolucién de Ayuda.

JUSTIFICANTES DE PAGO ADMISIBLES

Extractos o certificaciones bancarias, sefialando los movimientos justificativos
correspondientes al pago en cuestion.
Los cheques y pagarés junto con sus correspondientes liquidaciones bancarias, las
cuales deben estar comprendidas dentro del plazo de justificacion de la anualidad.
Recibi del proveedor (excepcionalmente y limitado a los conceptos de Otros Gastos de
Funcionamiento y Gastos Generales Suplementarios para importes de escasa cuantia,
como maximo 600 euros).
Cualquier otro documento mercantil que permita verificar la trazabilidad del pago.
En el caso de que el justificante de pago incluya varias facturas, se debe acompafiar una
relacidn de las mismas con el fin de comprobar su trazabilidad.
En el caso de facturas pagadas conjuntamente con otras no referidas al proyecto, la
justificacion del pago se realiza siempre mediante la aportaciéon del correspondiente
extracto bancario acompafiado de uno de los siguientes documentos:

- Relacién emitida por el Banco de los pagos realizados.

- Orden de pago de la empresa sellada por el Banco.

No son vélidos como justificantes de pago documentos internos de la entidad beneficiaria, ni
capturas de pantalla de ERPs o portales financieros.

Las facturas y documentos en moneda extranjera deben incluir el tipo de cambio utilizado en
la operacion, en caso contrario, se utilizan los tipos de cambio oficial publicados por el Banco
Central Europeo.
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