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1. INTRODUCCION.

Las entidades que obtengan subvenciones de la Administracion Publica
estan obligadas a justificar su aplicacion ante el 6érgano que concedid la
subvencion.

Esta guia pretende facilitar la forma en que debe producirse esta
justificacion para adecuarse tanto a la normativa general como a la especifica
de las subvenciones que convoca la Delegacion del Gobierno para el Plan
Nacional sobre Drogas.

Se incluyen instrucciones para la justificacibn econdémica y para la
presentacion de la memoria o informe final de la ejecucion del/de los
programa/s subvencionado/s. Se ha intentado ser exhaustivo pero, como es
un empefno imposible, se aconseja que ante la mas minima duda, se consulte
con la Subdireccién General de Informacion, Estudios y Coordinacién de
Programas de Prevencion, Asistencia y Reinsercion de la Delegacion del
Gobierno para el Plan Nacional sobre Drogas (correo electrénico
gestionsubvenciones@msssi.es).
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2. NORMATIVA REGULADORA.

- Ley 38/2003, de 17 de noviembre, General de Subvenciones (Boletin
Oficial del Estado del dia 18).

- Real Decreto 887/2006, de 21 de julio, por el que se aprueba el
Reglamento de la Ley General de Subvenciones (Boletin Oficial del
Estado del dia 25).

- Orden del Ministerio de Sanidad y Consumo por la que se aprueban las
bases reguladoras por las que se han de regir las convocatorias
anuales.

- Orden del Ministerio de Sanidad, Servicios Sociales e Igualdad, por la
que se convoca la subvencién que ha de justificarse.

- Certificacion de prevision de gastos, aprobada por la Delegaciéon del
Gobierno para el Plan Nacional sobre Drogas, de la subvencién
concedida y resolucion de modificacién, en su caso.

- Real Decreto 462/2002 de 24 de mayo sobre indemnizaciones por razon
de servicio, y revisiones posteriores realizadas al mismo.



3. CONSIDERACIONES GENERALES

3.1. Certificado de Prevision de Gastos

Una vez concedida la subvencion, dado que la cantidad puede no
coincidir con el importe solicitado, la entidad readaptara las cantidades
solicitadas en cada concepto de manera que el total sea igual a la
cantidad subvencionada.

Para esta distribucion se tendra en cuenta:

— Seguir modelo que se facilita en pagina web, para solicitar el
presupuesto.

— Ningun concepto podra ser aumentado, respecto a la solicitud inicial.

— No habrd conceptos indefinidos o que contengan términos como
“varios”, "y otros”, “etcétera”, ni puntos suspensivos.

— Algunos tipos de programas tienen conceptos con cuantia limitada en
la Orden de convocatoria (coordinacion, gestién y administracion,
conferencias, mesas redondas, u horas de clase, gastos auditoria) y
se respetard este limite (ver el limite en la Orden de convocatoria).

— Los programas de cursos, jornadas, congresos, etc., expresaran el
numero de conferencias o de horas de clase y el precio que se
pagara por cada una.

— No podran justificarse gastos que no hubieran sido previamente
contemplados en el certificado de previsién de gastos.

3.2. Representante legal

Es la persona que, segun los estatutos, representa a la entidad. Suele
coincidir con el presidente. También puede ser cualquier otro cargo, de
la Junta Directiva o no, que, por acuerdo de la Junta o Asamblea, haya
sido habilitado para representar a la entidad.

Esta representacion se justifica documentalmente, con acta o certificado
de nombramiento de la Junta Directiva en el caso del Presidente o con
poder notarial para cualquier otra persona, en el momento de solicitar la
subvencion.

3.3. Modificaciones en el programa subvencionado

Cuando, para la mejor realizacion del programa subvencionado, sea
necesario variar los contenidos del mismo, los lugares o fechas de
realizacion, el material didactico, el nimero de ejemplares editados, las
cantidades asignadas a cada concepto o cualquier otro elemento del
programa que altere el proyecto presentado a subvencion o la
certificacion de prevision de gastos, necesitara autorizacion de la
Delegacion del Gobierno para el Plan Nacional sobre Drogas.



Esta autorizacion, debe ser solicitada por escrito, por el representante
legal, motivando la necesidad del cambio, en el plazo que determina la
Orden de convocatoria.

En ningln caso se autorizardn cambios de la fecha de finalizacion de los
programas que determine cada Orden.

3.4 Edicién de publicaciones

Previamente a la edicion de cualquier publicaciéon no periédica, como
revistas, boletines etc., debera presentarse la maqueta en la Delegacion
del Gobierno para obtener la autorizacion, con tiempo suficiente

Esto es aplicable a cualquier publicacion, ya sea en papel o en linea:
libros, estudios, carteles, postales, dipticos, folletos, nuameros
monograficos de revistas, CDs, DVDs, otros materiales graficos,
paginas web, etc.

Las reediciones de materiales si exigirdn la autorizacion
correspondiente, no asi las reimpresiones. En ambos casos, deberan
figurar la fecha actualizada y el logotipo vigente. Entendiéndose por
reedicion, actualizacion de los contenidos que en su dia fueron
autorizados.

Todas las publicaciones, incluso las perioddicas, contendran el logotipo
de la Delegacion del Gobierno para el Plan Nacional sobre Drogas,
acompafnado de la leyenda “Financiado por”, en su parte superior. El
logotipo debe estar actualizado, por lo que se aconseja solicitarlo en el
correo electrénico pnsdongs@msssi.es.

3.5 Coordinacioén

El coordinador de un programa a veces se llama también director o
director técnico, o supervisor o0 redactor de informes, técnico
responsable, etc.

En cualquier caso, el concepto de coordinacién de algunos programas,
aungue recaiga en varias personas, como cuando hay coordinadores de
zona, no superara el 10% de la cantidad total subvencionada para el
programa. Esta limitacion se tendrd en cuenta en el presupuesto que se
solicita, en el certificado de previsibn de gastos y en la justificacion
economica.

3.6 Gastos de personal

En el apartado se incluird al personal especifico que desarrollara las
actividades del programa, sin incluir a coordinadores ni a personal de
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administracion ni a quienes realizan servicios generales (como limpieza,
cocina, etc.)

En el caso de profesorado, conferenciantes y participantes en mesas
redondas, la cuantia por hora o actividad esta limitada en la Orden de
convocatoria y debera tenerse en cuenta, especificando numero y
precio, en el presupuesto solicitado, en el certificado de prevision de
gastos y en la justificaciébn econdémica.

Todas las personas de las que se aporten gastos deberan estar incluidas

en la relacion de participantes en el programa que se recoge en el
informe final.

3.7 Gastos de Actividades

Se refiere a las actividades especificas necesarias para desarrollar el
programa, como pueden ser:

— Alquiler de local, sala de hotel, etc., distinto de la sede de la entidad,
donde se desarrollard una actividad concreta.

— Material didactico que se distribuya entre los asistentes (libros,
informes impresos o fotocopiados, carpetas, videos, CD, etc.) o que
se utilice en el desarrollo de la actividad (cintas de audio, o de video,
etc.)

— Gastos de difusion del programa: folletos, carteles u otros medios de
publicidad. Los gastos de correos solo pueden incluirse aqui si son
especificos de este epigrafe, como seria el caso de distribucion
personalizada de una convocatoria.

— Gastos de comidas en restaurantes o cafés servidos a un colectivo
de asistentes a jornadas, congresos, etc. durante su celebracién.

— Gastos de imprenta o de duplicados de videos, CD, etc. de aquellos
materiales que tengan prevista su reproduccién como producto final
del programa.

— Gastos de tratamiento informatico o estadistico de datos.

— Gastos especificos de cada programa, como adquisicion de juegos,
material sanitario, seguros, grabacién de programas, etc.

Todos los gastos que se prevean realizar en las actividades propias

del programa deben especificarse en el certificado de prevision de
gastos, ya que de otra manera no podran ser justificados.

3.8 Gastos de viaje

Se entiende por viaje el desplazamiento de una persona a una localidad
distinta a la de su lugar de residencia.

Sin embargo quienes residan en localidades cercanas a la de la sede de
la entidad y habitualmente se desplacen a ésta para trabajar no podran
justificar estos desplazamientos como viaje.
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Tampoco podran justificarse desplazamientos dentro de la misma
localidad, en ningan caso.

Solo podran justificarse viajes de las personas que participen
directamente en el programa.

El motivo y las fechas del viaje estaran claramente relacionados con la
realizacion del programa.

Los datos concretos para justificar estos gastos se explican en su
apartado correspondiente de esta guia.

3.9Gastos de Gestion y Administracion

Son gastos necesarios para realizar el programa pero de caracter
general como:

— Material de oficina fungible que responda a una necesidad légica de
gestion del programa.

— Fotocopias necesarias para la coordinacion o gestion del programa,
diferentes de las contempladas en el apartado de material didactico.

— Gastos de teléfono adecuados a la gestién necesaria.

— Gastos de personal administrativo de la entidad que dedica todo o
una parte de su tiempo al programa subvencionado.

— Gastos de servicios externos que justificadamente sean precisos
para la gestion del programa.

— Gastos de correos y de transporte de material al lugar de realizacién
de actividades.

Los gastos de gestion y administracion tienen limitada su cuantia en la
Orden de convocatoria en un porcentaje de la cantidad subvencionada y
debera tenerse en cuenta tanto en la solicitud de subvencion como en el
certificado de prevision de gastos y en la justificacion econémica.

3.10 Gastos de Auditoria

Las convocatorias de subvenciones a ONGs establecen que la
justificacion econodmica de las subvenciones se acompafie de un informe
de censor de cuentas o auditor.

El gasto que este informe suponga para la entidad se contemplara como
concepto independiente en la solicitud de subvencion, en el certificado
de prevision de gastos y en la justificacion.

Excepcionalmente, seria el Unico justificante cuya fecha de realizacion
puede ser posterior a la fecha de realizacion del programa que
determina cada convocatoria.



3.11 Desviacion de un 10%

En cada programa podran compensarse entre si las cantidades de los
distintos conceptos existentes en el certificado de prevision de gastos
hasta un maximo del 10% del concepto que se incremente.

Los conceptos que tienen un gasto limitado sélo podran incrementarse
hasta alcanzar su limite especifico: coordinacion y gestion vy
administracion y los precios por unidad de conferencias, de horas de
clase y de participacion en mesas redondas.

Cuando una entidad tenga mas de un programa subvencionado, el
exceso de gasto en un programa no podra compensar los déficits de
otro.

3.12 Reintegros

Cuando no se justifique la cantidad total subvencionada a un programa,
la entidad debera reintegrar al Tesoro Publico la cantidad no gastada asi
como aquellas que hayan sido justificadas incorrectamente.

A las cantidades a reintegrar habra que sumar los intereses de demora
en el porcentaje correspondiente al interés legal del dinero (publicado
anualmente en la Ley de Presupuestos). Para su calculo se aconseja
solicitarlo al correo electrénico gestionsubvenciones@msssi.es.

En la carta de pago del reintegro se identificara el ingreso con los datos
que le sean facilitados bien en el escrito en el que se le reclame el
reintegro o bien en los teléfonos o el correo electronico indicados.

Una copia del resguardo de ingreso debe incluirse en la justificacion
econémica.

3.13 Ejecuciéon del programa

a) Comunicacion de la realizacién de cursos, etc.: Cuando se
realizan cursos, jornadas, seminarios, asambleas o cualquier
otra actividad colectiva, se comunicara a esta Delegacion del
Gobierno con antelacion: actividad, direccion, fecha y programa
que se llevara a cabo, a efectos de que la Delegacién del
Gobierno pueda realizar el seguimiento de los mismos.

b) El programa subvencionado debera ser realizado y gestionado
directamente por la propia entidad, no pudiendo ceder su
ejecucion a terceras entidades o fundaciones, aunque sean
dependientes de la misma.

Esto no quiere decir que trabajos especificos, como imprenta,

informatica, etc. no puedan ser contratados con empresas

especializadas, por ser gastos necesarios para realizar la
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actividad subvencionada, art. 29.1 de la Ley 38/2003, de 17 de
noviembre, General de Subvenciones

Cuando por las caracteristicas del programa sea
imprescindible acudir a la subcontrataciéon de alguna de las
actividades del programa se requerird autorizacion previa de la
Delegacion del Gobierno para el Plan Nacional sobre Drogas,
dentro del plazo para modificaciones que establezca la Orden
de convocatoria (ver regulacion subcontratacion en art. 29 Ley
38/2003, de 17 de noviembre, General de Subvenciones)

La solicitud de modificacién se acompafara en todo caso de la
siguiente documentacion:

e Acreditacion de la especializacion de la entidad que se
pretende subcontratar en la realizacién de las actividades
de que se trate mediante curriculum de la entidad,
certificada por su representante legal.

= Certificaciones positivas de la Agencia Tributaria y de la
Seguridad Social de la Agencia a subcontratar.

= Documento suscrito entre ambas entidades donde consten
las actividades a realizar, la duracién, el importe, etc.

En la justificacion de la subvencion, se tendra en cuenta que
cuando el importe del gasto supere la cuantia de 18.000,-€, en el
supuesto de suministro de bienes de equipo o0 prestacion de
servicios por empresas de consultoria o asistencia técnica, (Real
Decreto Legislativo de Contratos del Sector Publico 3/2011, de 14
de noviembre),el beneficiario debera solicitar como minimo 3
ofertas, de diferentes proveedores, con caracter previo a la
contratacion del compromiso de la prestacion del servicio o la
entrega de los bienes. La eleccidn entre las ofertas presentadas,
gue deberan presentarse en la justificacion, o en su caso en la
solicitud de la subvencion (si el gasto se hubiera realizado con
anterioridad a la solicitud) se realizard conforme a criterios de
eficiencia y economia, debiendo justificarse expresamente en una
memoria la elecciébn, cuando no recaiga en la propuesta
econdémica mas ventajosa (articulo 31.3 Ley 38/2003, de 17 de
noviembre, General de Subvenciones).

3.14 Generacion de ingresos

Cuando la realizacién de los programas generen ingresos (cobro de
matriculas, venta de material producido, inclusion de publicidad, etc.) se
reinvertiran en el mismo programa, bien en aquellos conceptos que
hubiere sido preciso reducir en el momento de certificar la prevision de
gastos o0 en la ampliacion de actividades, aunque siempre respetando
las limitaciones a que estan afectados algunos conceptos (coordinacién,
gestion y administracion y precio por unidad de conferencias y hora de
clase, gastos de auditoria). También podran aplicarse a compensar los
costes financieros de créditos obtenidos para realizar las actividades
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subvencionadas, durante el periodo que medie entre la notificacion de la
resolucion de concesion hasta el cobro de la subvencion. En este caso el
interés aplicable no podra ser superior al interés legal del dinero vigente
en ese periodo.

Para utilizar estos ingresos en otros fines se requerira autorizacién de la
Delegacion del Gobierno para el Plan Nacional sobre Drogas, que
debera ser solicitada indicando procedencia de los ingresos, cuantia,
destino que se les dara y motivo.

Cuando la aplicacion se haga al mismo programa que los generd, se
justificaran con facturas originales, de la misma forma que la subvencion
concedida.

De no justificarse asi 0 no mediar autorizacion para otro uso, habran de
ser reintegrados al Tesoro Publico.

3.15 Percepcién de otras ayudas o subvenciones

Cuando un programa subvencionado reciba otras subvenciones o
ayudas de cualquier entidad publica o privada, nacional o internacional,
deberad comunicarlo a esta Delegacion del Gobierno en el momento que
se produzca.

En caso de que la suma de todas las subvenciones sea superior al coste
total del programa, la subvencién de esta Delegacion se reducira en la
cuantia del exceso percibido, debiendo reintegrar al Tesoro Publico
dicha diferencia.

3.16 Forma de presentacion de la justificacion de la subvenciéon

La justificacion constard de los siguientes documentos, que deberan
presentarse por duplicado:

1° Certificado del representante legal sobre si el programa ha generado
ingresos y sobre la aplicacion dada a los mismos, en su caso.

2° Certificado del representante legal sobre si el programa ha obtenido
otras subvenciones o ayudas de entidades publicas o privadas,
nacionales o internacionales y sobre la aplicacion dada a las mismas,
en su caso.

3° Informe del auditor, en los términos que determina la Orden de
convocatoria

4° Relacién de los gastos realizados en el desarrollo del programa:
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Esta relacién contendra: n°® de justificante, numero de factura, fecha de
emision, texto explicativo del contenido del gasto e importe que se aplica
a la subvencién. Se adjunta modelo.

Para estas relaciones de gastos se tendra en cuenta:

a. Se presentaran ordenadas por conceptos y programas segun el
orden en que aparecen en el certificado de prevision de gastos.

b. El importe de los justificantes tendra sumas parciales por
conceptos y por programas y suma total.

c. Los justificantes se numeraran correlativamente desde el primero
hasta el dltimo. Esta correlacién comprendera a todos los conceptos
e incluso a todos los programas que se justifiquen.

d. Las cantidades justificadas se atendran a lo consignado en el
certificado de prevision de gastos, por conceptos y por programas.

e. Las cantidades previstas en el certificado pueden tener una
variacion de hasta un 10%, de manera que no sera tenido en cuenta
lo que exceda de la prevision de gastos mas el 10%, en cada
concepto, excepto en aquellos gastos de algunos programas
afectados de limitaciones (coordinacion, gestion y administracion y
precio por hora de conferencias y horas de clase, gastos de
auditoria) que no podran superar los limites previstos en la
convocatoria.

f. El exceso de gasto de un programa no compensara los déficit de
otro.

g. No seran tenidos en cuenta aquellos justificantes que se refieran a
conceptos no incluidos en el certificado de prevision de gastos o que
no cuenten con autorizacion previa de esta Delegacion del Gobierno,
en la forma que determina la Orden de convocatoria.

h. La fecha de los justificantes, ademéas de estar comprendida en el
periodo de ejecucion de los programas subvencionados que
determina la Orden de convocatoria, estard relacionada con la
actividad concreta a que se refiera y con el orden légico de
realizacion de las actividades del programa.

Para determinar la fecha en que se produce el gasto se utiliza el
criterio de devengo, por lo que las facturas emitidas y/o pagadas en
fecha posterior de la realizacion del gasto deberan expresar la fecha
en que se produjo el servicio o suministro.

i. Las facturas originales, en el orden y numeradas segun la relacion
presentada, deberan conservarse por la entidad durante al menos
cuatro afos, a disposicion de la Delegacién del Gobierno para el Plan
Nacional sobre Drogas o de los 6rganos de control que las soliciten.
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j. En cada una de las facturas originales la entidad deber& poner un
sello con la siguiente indicacion:

Cargado a la subvencion de la Delegacion del .Gobierno para el
Plan Nacional sobre Drogas, Orden.................. , en la cantidad
de........coco..... €

k. Las facturas se acompafaran de fotocopias compulsadas de las
declaraciones de IRPF y los TC-1y TC-2 que procedan.

Requisitos gue deben cumplir las facturas.

Solo seran vélidas las facturas que cumplan los siguientes requisitos:

- Tener numero de factura o recibo.

- Contar con los datos del expedidor (nombre o razén social, NIF o
ClIFy

- domicilio).

- Expresar los datos del pagador, que deberéa ser, exclusivamente,
la entidad subvencionada.

- Descripcién del objeto de gasto.

- Precio total e IVA repercutido. Cuando el precio incluya este
impuesto constara “IVA incluido”. Cuando una factura esté exenta
de IVA, expresara este extremo.

- Cantidad retenida por IRPF, en su caso.

- Lugar y fecha de emision.

- La factura contendra la firma y/o sello del emisor.

- Las facturas o recibos no podran tener enmiendas o tachaduras.

La entidad se abstendr& de incluir los justificantes que no cumplan estos
requisitos.

Los gastos deberdan estar comprendidos dentro del periodo de
subvencion, determinado por cada convocatoria.

Ningln pago puede ser anterior a la adquisicion del bien o a la
realizacion del servicio, excepto los pagos de inscripcidon en congresos o
cursos o aquellos otros en que sea preciso aportar cantidades a cuenta.

5°. Memoria de actuacion:
Se presentara un informe final de la realizacion de cada programa
subvencionado, que sera redactado segun el modelo que se acompalfia,
completado en todos sus apartados.

6°. Materiales:

Se acompanfaran dos ejemplares de todos los materiales producidos en
la realizacion del programa.
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Si el programa subvencionado fuese la realizacion de un estudio, se
acompafard éste completo, incluso editado, si la subvencion
contemplaba gastos de edicion.

Si el programa produce materiales en linea (paginas web, redes
sociales...), la entidad debera enviar en soporte informatico (CD, DVD,
pendrive...) el contenido de los mismos.

La falta de aportacion del informe final conllevara la no admision de los
justificantes de gasto e iniciaré el procedimiento de reintegro.

-13-



4 JUSTIFICACION DE ALGUNOS TIPOS DE GASTOS

4.1 Justificacion de gastos de personal

Ademas de las consideraciones generales a que se refiere el punto 3.5,
se tendr& en cuenta:

A. Gastos justificados con némina:

B.

Se incluirdn ndéminas originales o copias compulsadas.

Se acompafaran de los correspondientes recibos de
liquidacion de cotizaciones (Pago electronico y/o Pago en
cuenta) de Seguridad Social y TC2.

Se consignaran por el total devengado y, separadamente, la
aportacion empresarial a la Seguridad Social con el porcentaje
aplicado en funcién del tipo de contrato.

Cuando sélo se cargue a esta subvencién una parte de la
nomina, se acompanara de un escrito explicando el tiempo
dedicado al programa y el calculo de cantidades.

Si se incluyen ndminas de pagas extras, éstas se consignaran
con la cantidad que corresponda de prorratearla entre las
ndéminas del mismo trabajador incluidas en el programa.

En el caso de incluirse “finiquitos”, se acompafara copia del
contrato del trabajador, en el que constara que fue contratado
especificamente para el programa subvencionado.

Gastos justificados con recibos:

Los recibos o facturas cumpliran los requisitos que ya se
sefalaron y ademas consignaran la retencion del IRPF.

En el concepto de gasto se recogera concretamente el tipo de
trabajo realizado (no seran vdélidas expresiones como
“colaborar” o “participacion en el programa”), asi como el lugar
y la fecha en que se realizd, y, en el caso de cursos, etc.,
ademas el nimero de horas que se facturan o namero de
conferencias.

Los gastos de personal se referirdn exclusivamente a este
concepto y no contendran otro tipo de compensaciones (dietas,
suplidos, etc.), tampoco podran sustituirse por otras
compensaciones, como regalos.

Todos los pagos a personas se completaran con copia de los impresos
110y 190 de ingresos por retenciones de IRPF.

4.2 Justificacion de gastos de coordinacién

Se atendran a las consideraciones generales del punto 3.4 y se
justificaran igual que los gastos de personal.
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4.3 Justificacion de gastos de actividades

Ademas de las consideraciones generales deben tenerse en cuenta:

— La fecha de realizacion de actividades no podra sobrepasar la fecha que
la Orden de convocatoria determina para la finalizacion de los
programas. Sin embargo, al utilizarse el criterio contable de devengo, si
alguna factura tiene fecha de pago posterior a la de terminacion del
programa, se acompafard de su albaran, o bien se expresara en la
factura la fecha de entrega del bien o de realizacion del trabajo por el
emisor de la misma.

— La adquisicion de materiales, gastos de publicidad, etc. para una
actividad l6gicamente debe ser anterior a la realizacién de la actividad.

— Gastos comunes a un colectivo de asistentes:

Cuando el desarrollo de una actividad requiera la realizacion de gastos
para el colectivo de asistentes, como un café o una comida (con los
limites de media dieta por persona y comida), y asi estuviera recogido
en el certificado de prevision de gastos, la factura correspondiente se
acompafara de una relacion de los participantes, indicando su relacion
con el programa y se motivara la oportunidad del gasto.

La factura debe contener el nimero de servicios ofrecidos, en cada uno
de los dias a que se refiera.

A los participantes que ademas perciban dietas por razon de viaje, se les
rebajara de éstas el precio de las comidas en que patrticipe.

Las facturas colectivas de gastos de alojamiento se acompafiaran
también de una relacién de usuarios, indicando su relacién con el programa
donde conste el numero de noches utilizadas por cada uno y las fechas
correspondientes.

4.4 Justificacion de gastos de viaje

Los gastos de viaje se atendran a lo dispuesto en el Real Decreto
462/2002 de 24 de mayo, con las cuantias actualizadas que determina la
resolucion de 2 de Diciembre de 2005 (BOE del 3 de diciembre de 2005)
para dietas en territorio nacional, o las vigentes en cada momento en
internacional, y que correspondan, en todo caso, al grupo 2.

Todos los gastos de un viaje (desplazamiento, dietas y alojamiento) se
incluiran en una sola hoja de liquidacion (por persona), cuyo modelo se
acompanfa, y debera estar totalmente cumplimentada.

A esta hoja se unira el billete de desplazamiento utilizado (no la factura
de agencia de viajes ni los recibos de compafiias aéreas, por ejemplo) y
en el caso de obtencion electrénica de dicho billete deberan aportar la
tarjeta de embarque y la factura de pago.
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También se unira la factura de hotel individualizada o factura de agencia
de viajes acompafiada de algliin comprobante de estancia en el hotel.

Para justificar las dietas (alimentacion) no se acompafiaran facturas.

Puede utilizarse para el desplazamiento coche particular. En este caso,
si no procede factura de hotel, se acompafara algun comprobante de la
realizacion del viaje (factura de comida, ticket de aparcamiento o de
alguna consumicion o de compra de carburante en el lugar de destino),
aungue su importe no se sumara en la justificacion.

Las actividades o gestiones realizadas en la localidad de residencia de
los asistentes o de los trabajadores no generaran derecho a la
percepcion de dietas ni de gastos de desplazamiento ni alojamiento, en

ningun caso.

En los viajes sOlo se admitirdn gastos de taxi de las fechas en que se
realiza el viaje de ida y de vuelta, en los dias intermedios se podran
justificar gastos unicamente de transporte publico.

Todos los viajes deben estar suficientemente motivados para justificar su
relacion con el programa subvencionado, no basta con términos como
“colaborar con el programa............ ”

No sera admisible la inclusion de billetes o de facturas de hotel sin la
hoja de liquidacién firmada en original por el perceptor.

Los coches alquilados tendrdn la misma consideracion de coche
particular, por lo que se subvencionaran los kildbmetros recorridos, no el
gasto del alquiler, ni el carburante.

Las cantidades maximas a considerar actualmente por cada concepto
son:

Alojamiento: 65,97 euros por noche. Los alojamientos de precio superior
se justificardn por 65,97 euros. No se consideraran los gastos
suplementarios (aparcamiento, minibar, teléfono, etc.) que se incluyen
en las facturas, aunque si el desayuno, con el limite total de los 65,97
euros indicados.

Dietas de manutencion: 37,40 euros por dia 6 18,70 euros por medio dia
(se considera medio dia cuando la salida ha sido posterior a las 14 horas
o la vuelta anterior a las 22 horas), por ello es necesario indicar las
horas de salida y regreso.

Los viajes realizados en un sélo dia, con regreso antes de las 14
horas con salida después de las 14 horas y vuelta antes de las 22
horas, no generaran dietas, sélo gastos de locomocion.

Desplazamientos: Precio del billete. En avidn se utilizara la clase turista
exclusivamente. Los billetes de ida y de vuelta deberan ser desde la
localidad de residencia a la de la realizacion de la actividad, en otro caso
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se deberd acompanfar de un escrito motivando el cambio.

El desplazamiento en coche particular se abonara a 0’19 euros el Km,
considerando distancias oficiales entre lugares. No se incluiran tickets
de carburante. Pueden incluirse tickets de peaje.

Para viajes internacionales las cantidades de alojamiento y dietas
deben consultarse en la Resolucion de 24.5.2002 (BOE del dia 30).

La entidad se abstendra de incluir gastos de viaje que no cumplan
todos y cada uno de estos requisitos.

4 5 Justificacion de gastos de gestion y administracion

No se incluirdn gastos de adquisicion de material inventariable, ni los de
reparaciones, instalaciones de redes, etc.

Los gastos de suministros como los de teléfono se atendran a las fechas
de desarrollo del programa y, cuando el programa sea “Mantenimiento”,
no sobrepasaran los limites temporales de aplicacion de la subvencion
gue determina la Orden de convocatoria.

Todos los gastos que se incluyan guardaran relacion directa con el
programa, tanto en fechas como en contenido y se justificaran con la
factura, no con la comunicacion bancaria, ni con certificacion de la
entidad.

Los gastos de personal de administracion se justificardn de la forma que
se recoge en el punto 4.1.

Cuando se incluyan facturas de tracto sucesivo (teléfono, nominas, etc.)
gue superen el periodo de subvencién el importe se prorrateard a los
dias incluidos efectivamente en dicho periodo.

5. MODELOS
1. Certificado de prevision de gastos.
2. Solicitud de modificacion de prevision de gastos.
3. Certificado de ingresos generados.
4, Certificado de percepcién de otras ayudas.
5. Relacion de justificantes que se presentan.
6. Hoja de liquidacién de viajes.
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7.

Informe final.
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1.- Modelo “Certificado de Prevision de gastos” , segun tipo de programa

Delegacion del Gobierno para el Plan Nacional sobre Drogas segun la Orden de convocatoria
.................................. , Se preveén realizar los siguientes gastos:

subvencionado por la

CERTIFICADO DE PREVISION DE GASTOS DE ONGs

PARA PROGRAMAS DE PREVENCION, SENSIBILIZACION, FORMACION Y PROGRAMAS DE APOYO A FAMILIAS

Convocatoria
ENTIDAD
NOMBRE DEL PROGRAMA
TIPO DE PROGRAMA
SUBVENCION CONCEDIDAL.........ooovviiieesrriiassninines £
GASTOS PRESUPUESTO ADAPTADO
TOTAL GASTOS DE COORDINACION €
TOTAL GASTOS DE GESTION Y ADMINISTRACION (electricidad, teléfono, personal €
administrativo, alquileres, etc.)
TOTAL GASTOS DE AUDITORIA €
GASTOS DE ACTIVIDADES
Cursos, Seminarios, Talleres, Conferencias, Jornadas. . Nam. de .
! S - " NUmero Pago por hora | Cuantia total
Se precisa comunicacion previa a su celebracion horas
Cursos. Minimo 20 horas lectivas, maximo 90 €/hora € €
Seminarios. Minimo 10 horas lectivas, maximo 90 €/hora € €
Talleres. M&ximo 90 €/hora € €
Conferencias. M&ximo 300 €/conferencia £ €
Mesas redondas. Maximo 120 €/ponente € €
Otros gastos. Especificar £
Viajes: Incluye desplazamientos, alojamiento y dietas manutencion €
Desplazamientos €
Desglose o
Cumplimentacion opcional Alojamiento €
Dietas manutencion €
Materiales, publicaciones y publicidad (elaboracion; disefio y maquetacion; edicion e . .
impresidn; distribucion, etc.) Numero Cuantia
Libros y monografias. €
Se precisa autorizacion de maqueta
Folletos (hasta 50 paginas), dipticos, tripticos, carteles, marcapaginas, etc. ¢
Se precisa autorizacion de magueta
Publicaciones peri6dicas €
Paginas web y redes sociales. ¢
Se precisa autorizacion de disefio
Materiales digitales -DVD, CD-ROM, audiovisuales, etc. €
Se precisa autorizacion de magueta
Otros materiales (carteras, mochilas, carpetas, agendas, equipamiento e
deportivo, etc). Especificar
Otras Actividades. Especificar €
TOTAL GASTOS DE ACTIVIDADES €
GASTOS DE PERSONAL Namero Cuantia
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Titulado superior, titulado medio, otro personal. Especificar €
TOTAL GASTOS DE PERSONAL €
OTROS GASTOS: Especificar €
TOTAL OTROS GASTOS €

SUMA TOTAL €
Lo que firmo en .....cccceeevvvivvvivinnnn, R
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............................................................................................................................... subvencionado por la
Delegacion del Gobierno para el Plan Nacional sobre Drogas segln la Orden de convocatoria
........................................... , Se preveén realizar los siguientes gastos:

CERTIFICADO DE PREVISION DE GASTOS DE ONGs
PARA PROGRAMAS DE ESTUDIO E INVESTIGACION

Convocatoria

ENTIDAD

NOMBRE DEL PROGRAMA

TIPO DE PROGRAMA

SUBVENCION CONCEDIDAL........coovvoiieesiseiessessssisesssssnonns €

GASTOS PRESUPUESTO ADAPTADO

TOTAL GASTOS DE COORDINACION

TOTAL GASTOS DE GESTION Y ADMINISTRACION (electricidad, teléfono, personal
administrativo, alquileres, etc.)

TOTAL GASTOS DE AUDITORIA

GASTOS DE ACTIVIDADES NUmero Cuantia

Disefio del estudio

Blsqueda hibliografica

Trabajo de campo

Analisis, tratamiento estadistico de los datos

Edicion y publicacion del estudio

Inscripcion Congresos

Viajes. Incluye desplazamientos y dietas de alojamiento y manutencion

Desplazamientos

Desglose

. o . Alojamiento
Cumplimentacion opcional

Dietas manutencion

Otras actividades. Especificar

TOTAL GASTOS DE ACTIVIDADES

ab | db [ dh [ dh [ db [ dh | dh | db | dh | | b | b

GASTOS DE PERSONAL Numero Cuantia

Titulado superior, titulado medio, otro personal. Especificar

TOTAL GASTOS DE PERSONAL

OTROS GASTOS. Especificar

TOTAL OTROS GASTOS

SUMA TOTAL

ab | db | b | db | db

Lo que firmo en .....ccccoevvvevvrvivennnn, N

Firma

-21-




............................................................................................................................... subvencionado por la
Delegacion del Gobierno para el Plan Nacional sobre Drogas segln la Orden de convocatoria
........................................... , Se preveén realizar los siguientes gastos:

CERTIFICADO DE PREVISION DE GASTOS DE ONGs
PARA PROGRAMAS DE MANTENIMIENTO O APOYO A ESTRUCTURAS DE COORDINACION

Convocatoria

ENTIDAD

NOMBRE DEL PROGRAMA

TIPO PROGRAMA

SUBVENCION CONCEDIDAL.........oocoiiremeierrennerriissnnns €

GASTOS PRESUPUESTO ADAPTADO

TOTAL GASTOS DE GESTION Y ADMINISTRACION (electricidad, teléfono, personal
administrativo, alquileres, etc.)

TOTAL GASTOS DE AUDITORIA

GASTOS DE ACTIVIDADES NUmero Cuantia

Publicaciones internas (memorias, boletines, informes...)

Reuniones estatutarias y de coordinacion

Difusion (paginas web, boletines electronicos...)

Edicion y publicacion del estudio

Viajes. Incluye desplazamientos y dietas de alojamiento y manutencion

Desplazamientos

Desglose

. o . Alojamiento
Cumplimentacion opcional

Dietas manutencion

Otras actividades. Especificar

TOTAL GASTOS DE ACTIVIDADES

an | dh [ dh [ db [ db | dd | b | b | db | db

GASTOS DE PERSONAL Numero Cuantia

Titulado superior, titulado medio, otro personal. Especificar

TOTAL GASTOS DE PERSONAL

OTROS GASTOS. Especificar

TOTAL OTROS GASTOS

SUMA TOTAL

ab | dh | b | db | db

Lo que firmo en .....ccccoevvvevvrvivennnn, N

Firma
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2.- MODELO ) )
SOLICITUD DE MODIFICACION DE LA PREVISION DE GASTOS
( La modificacion de la prevision de gastos autorizada, se solicitara debidamente motivada)

............................................................................................................................... subvencionado por la
Delegacion del Gobierno para el Plan Nacional sobre Drogas segun la Orden de convocatoria
........................................... , Se preveén realizar los siguientes gastos:

CERTIFICADO DE PREVISION DE GASTOS DE ONGs
PARA PROGRAMAS DE PREVENCION, SENSIBILIZACION, FORMACION Y PROGRAMAS DE APOYO A FAMILIAS

Convocatoria
ENTIDAD
NOMBRE DEL PROGRAMA
TIPO PROGRAMA
SUBVENCION CONCEDIDA..........ccccoosu... €
GASTOS MODIFICACION PRESUPUESTO ADAPTADO
TOTAL GASTOS DE COORDINACION €
TOTAL GASTOS DE GESTION Y ADMINISTRACION (electricidad, teléfono, personal €
administrativo, alquileres, etc.)
TOTAL GASTOS DE AUDITORIA €
GASTOS DE ACTIVIDADES
Cursos, Seminarios, Talleres, Conferencias, Jornadas. . NGm. de .
X S . - NUmero Pago por hora | Cuantia total
Se precisa comunicacion previa a su celebracion horas
Cursos. Minimo 20 horas lectivas, maximo 90 €/hora € €
Seminarios. Minimo 10 horas lectivas, méximo 90 €/hora € €
Talleres. Maximo 90 €/hora € €
Conferencias. Maximo 300 €/conferencia € €
Mesas redondas. M&ximo 120 €/ponente € €
Otros gastos. Especificar £
Viajes: Incluye desplazamientos, alojamiento y dietas manutencion €
Desplazamientos €
Desglo_se i . Alojamiento €
Cumplimentacién opcional
Dietas manutencion €
Materlgllefs, pupllcgf;lones y publicidad (elaboracion; disefio y maquetacion; edicion e NGmero Cuantia
impresidn; distribucion, etc.)
Libros y monografias. e
Se precisa autorizacion de maqueta
Folletos (hasta 50 paginas), dipticos, tripticos, carteles, marcapaginas, etc. ¢
Se precisa autorizacion de maqueta
Publicaciones periodicas €
Paginas web y redes sociales. e
Se precisa autorizacion de disefio
Materiales digitales -DVD, CD-ROM, audiovisuales, etc. €
Se precisa autorizacion de maqueta
Otros materiales (carteras, mochilas, carpetas, agendas, equipamiento e
deportivo, etc). Especificar
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Otras Actividades. Especificar

TOTAL GASTOS DE ACTIVIDADES

(w2}

GASTOS DE PERSONAL

Nimero

Cuantia

Titulado superior, titulado medio, otro personal. Especificar

TOTAL GASTOS DE PERSONAL

OTROS GASTOS: Especificar

TOTAL OTROS GASTOS

SUMA TOTAL

b | db [ db | db | db

Lo que firmo en ........ccccovvvviininns A
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............................................................................................................................... subvencionado por la
Delegacion del Gobierno para el Plan Nacional sobre Drogas segln la Orden de convocatoria
........................................... , Se prevén realizar los siguientes gastos:

CERTIFICADO DE PREVISION DE GASTOS DE ONGs
PARA PROGRAMAS DE ESTUDIO E INVESTIGACION

Convocatoria

ENTIDAD

NOMBRE DEL PROGRAMA

TIPO PROGRAMA

SUBVENCION CONCEDIDA....................... €

GASTOS MODIFICACION PRESUPUESTO ADAPTADO

TOTAL GASTOS DE COORDINACION

TOTAL GASTOS DE GESTION Y ADMINISTRACION (electricidad, teléfono, personal
administrativo, alquileres, etc.)

TOTAL GASTOS DE AUDITORIA

GASTOS DE ACTIVIDADES Ndmero Cuantia

Disefio del estudio

Blsqueda hibliografica

Trabajo de campo

Analisis, tratamiento estadistico de los datos

Edicion y publicacion del estudio

Inscripcion Congresos

Viajes. Incluye desplazamientos y dietas de alojamiento y manutencion

Desplazamientos

Desglose Alojamiento

Cumplimentacion opcional

Dietas manutencion

Otras actividades. Especificar

TOTAL GASTOS DE ACTIVIDADES

ab | db | dh [ dh [ db [ db | b | b | b | db | db | b

GASTOS DE PERSONAL Numero Cuantia

Titulado superior, titulado medio, otro personal. Especificar

TOTAL GASTOS DE PERSONAL

OTROS GASTOS. Especificar

TOTAL OTROS GASTOS

SUMA TOTAL

ab | dh | b | db | db

Lo que firmo en .....ccccoevvvevvrvivennnn, N

Firma
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............................................................................................................................... subvencionado por la
Delegacion del Gobierno para el Plan Nacional sobre Drogas segln la Orden de convocatoria
........................................... , Se preveén realizar los siguientes gastos:

CERTIFICADO DE PREVISION DE GASTOS DE ONGs
PARA PROGRAMAS DE MANTENIMIENTO O APOYO A ESTRUCTURAS DE COORDINACION

Convocatoria
ENTIDAD
NOMBRE DEL PROGRAMA
TIPO PROGRAMA
SUBVENCION CONCEDIDA.......c..ccoouvveen... €
GASTOS MODIFICACION PRESUPUESTO ADAPTADO

TOTAL GASTOS DE GESTION Y ADMINISTRACION (electricidad, teléfono, personal
administrativo, alquileres, etc.)

TOTAL GASTOS DE AUDITORIA

GASTOS DE ACTIVIDADES NUmero Cuantia

Publicaciones internas (memorias, boletines, informes...)

Reuniones estatutarias y de coordinacion

Difusion (paginas web, boletines electronicos...)

Edicion y publicacion del estudio

Viajes. Incluye desplazamientos y dietas de alojamiento y manutencion

Desplazamientos

Desglose

. o . Alojamiento
Cumplimentacion opcional

Dietas manutencion

Otras actividades. Especificar

TOTAL GASTOS DE ACTIVIDADES

an | dh [ dh [ db [ db | dd | b | b | db | db

GASTOS DE PERSONAL Numero Cuantia

Titulado superior, titulado medio, otro personal. Especificar

TOTAL GASTOS DE PERSONAL

OTROS GASTOS. Especificar

TOTAL OTROS GASTOS

SUMA TOTAL

ab | dh | b | db | db

Lo que firmo en .....ccccoevvvevvrvivennnn, N

Firma

-26 -




3.- MODELO

CERTIFICADO DE INGRESOS GENERADOS

D. -ommemmm e , COmo representante legal de ...................

CERTIFICO : (poner sélo el caso que corresponda)

Caso negativo

Que el desarrollo del programa
subvencionado por la Delegacion del Gobierno para eI Plan NaC|onaI sobre
Drogas segun la Orden de convocatoria SCO/___ /20 , no ha generado
ingresos.

Caso positivo

Que el desarrollo del programa .........ccocciiiiiiiiiiii
subvencionado por la Delegacién del Gobierno para el Plan Nacional sobre
Drogas segun la Orden de convocatoria SCO/___ /20 ha generado ingresos
entotalde .................... euros en concepto de (motivo)

Que dicha cantidad ha sido destinada a cubrir los siguientes gastos del
programa subvencionado:

Que las facturas correspondientes a estos gastos se encuentran
incluidas en sus apartados correspondientes de la justificacién general.

Loque firmoen ......coooviiii @ s e

Firmay sello
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4.- MODELO

CERTIFICADO DE PERCEPCION DE OTRAS SUBVENCIONES O AYUDAS

CERTIFICO : (poner sélo el caso que corresponda)

Caso negativo

Que para el desarrollo del programa ------------m-m-mmmemememememeeees
subvencionado por la Delegacion del Gobierno para el Plan Nacional sobre
Drogas segun la Orden de convocatoria SCO/ /200_, no se han recibido

otras subvenciones ni ayudas publicas o privadas, nacionales ni internacionales.

Caso positivo

Que para el desarrollo del programa ------------=-=-m-mm-mmmmmeeeeee
subvencionado por la Delegacion del Gobierno para el Plan Nacional sobre
Drogas segun la Orden de convocatoria SCO/ /20 , se han recibido las
siguientes ayudas:

Entidad Domicilio Euros

Que esta cantidad ha sido destinada a cubrir los siguientes gastos del
programa subvencionado:

Concepto Euros
Lom mmmmmmmmmmmmmmmmeee e
A e
Lo que firmo en -------------mmmmeoem- A -mmmmmmmmmemmeeeeees

Firmay sello
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5.- MODELO

RELACION DE JUSTIFICANTES QUE SE PRESENTAN AGRUPADOS POR CONCEPTOS (UN CUADRO POR CADA CONCEPTO AUTORIZADO)

PROGRAMA:
CONCEPTO APROBADO EN LA PREVISION DE GASTOS: (unarelacién por cada concepto
autorizado)
CONCEPTO | JUSTIFICANTE DETALLAR EL JUSTIFICANT’E EN CASO DE FACTURA O FECHA del Detallar el contenido, del justificante,. CANTIDAD
N° (FACTURA, HOJA DE LIQUIDACION DE RECIBO N° del mismoy justificante En el caso de justificacion del concepto viajes se | JUSTIFICADA
VIAJES, RECIBO, NOMINA ETC concepto del gasto acompafara a esta relacion fotocopias de las hojas de la
liquidacion de viajes de ( nombre) ...... , detallar su contenido

Viaje, motivo, dias, hora de principio y final de la comisi6n
de servicios, kilometraje o medio de locomocion, dietas
pagadas y alojamientos para comprobacion de los limites
que indica la convocatoria.




RESUMEN DE GASTOS POR PROGRAMA (1 CUADRO POR CADA PROGRAMA)

PROGRAMA
CONCEPTO APROBADO CANTIDAD CANTIDAD (+ 0-)% DE
SUBVENCIONADA JUSTIFICADA DESVIACION
EN LA PREVISION DE
1) ()

GASTOS

TOTAL PROGRAMA

DIFERENCIA (1-2) A REINTEGRAR AL TESORO PUBLICO:

(CONSULTAR INTERESES)




6.- MODELO
MODELO HOJA LIQUIDACION JUSTIFICACION DE GASTOS DE VIAJE

Localidad.................. Provincia ......c.ccoovvvviiiiiiiiiiiciis CPe
se ha desplazado a :

Localidad..........cccccevvveeeiiinnennn. Provincial

Dias oo e, MES e

Hora y dia de salida: ..........................

Hora y dia de regreso (llegada) a localidad de residencia......................

Motivo
indicar actividad y Programa subvencionado

Gastos correspondientes a esta liguidacion :

Alojamiento ............ dias : €.( maximo 65,97 €/dia)( se aporta
factura)
Dietas-manutencion .......... dias € ( maximo 37,40 €/ dia completo,

18,70 € ¥ dia)

Locomociodn: billete en .......... € ( se aporta billete)
Coche particular (matricula ............. ),
............... Kms.a 0019 euros e €
Otros Gastos €
TOTAL e €
En o, a ... (0 [ de ..........
Recibi:

(Firma del perceptor)
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~

.- MODELO

INFORME FINAL DE LA REALIZACION DEL PROGRAMA SUBVENCIONADO

ENTIDAD. ..o

PROGRAMA SUBVENCIONADO

Orden de la Convocatoria, en la que fue subvencionada la Entidad:
Orden / / de 20 yde

Actividades que estaban previstas en el programa:
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hoja 2

5. Actividades realizadas. Se relacionaran todas y cada una de las actividades
realizadas en el desarrollo del programa, sobre todo aquellas de las que se

incluyen justificantes de gastos®.

ACTIVIDAD

LUGAR

FECHA

N° DE
ASISTENTES

N° DE
HORAS

Pueden utilizarse todas las hojas 2 que sean necesarias.
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6.

7.

8.

Hoja 3

Poblacién que ha sido destinataria del programa (ntimero, perfil y extracciéon de los

beneficiaros directos).

Metodologia e instrumentos utilizadoS (en caso de cursos, seminarios, jornadas y

actividades de informacion y sensibilizacion, adjuntar anexo programa detallado).

Materiales producidos en o para la realizacion del programa (se adjuntan dos

ejemplares de cada uno)

Materiales

Previstos (n° ejemplares)

Realizados (n° ejemplares)
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hoja 4

9. Relacion de todas las personas que han intervenido en la realizacion del

programa:

NOMBRE

CUALIFICACION
PROFESIONAL (Titulacion)

TAREA REALIZADA EN EL
PROGRAMA (1)

Pueden utilizarse todas las hojas 4 que sean necesarias.

(1) Si una persona participa en varias actividades, relacionarlas todas (por ejemplo, si ha sido

profesor en 3 cursos, indicar cuales).
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hoja 5

10. Evaluacion: relacion de objetivos previstos e indicadores de impacto para su

medicion.

Objetivo

Indicador

Resultados previstos

Resultados obtenidos
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11.Cantidad con que se subvencioné el programa

12.Coste total que ha producido el programa

13.Qué partes del programa que fueron presentadas a subvencion no se han

financiado con esta subvencion.

14.Con qué otras fuentes de financiacion se ha contado para el desarrollo de

este programa:

FUENTE DE FINANCIACION

CANTIDAD

DESTINADO A:

15.Comentarios sobre el aspecto econémico del programa:

16.Valoracién del programa realizado. Conclusiones
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D e , responsable de la entidad,
CERTIFICA la veracidad de todos los datos reflejados en la presente Memoria.

Firmado:
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