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1. Normativa reguladora

La normativa reguladora de aplicacion a la justificacion de los fondos recibidos por la entidad
beneficiaria es la siguiente:

- Real Decreto 188/2025 de 11 de marzo, por el que se regulan las subvenciones y
ayudas en el ambito de la cooperacion para el desarrollo sostenible y la solidaridad
global.

- Ordenanza de Bases Reguladoras Generales para la concesion de subvenciones por
el Ayuntamiento de Madrid y sus Organismos Publicos, de 30 de octubre de 2013
(en adelante, OBRGS).

- Bases reguladoras de la Convocatoria, Convenio o Régimen Juridico de la
concesion.

- Orden EHA/1434/2007, de 17 de mayo, por la que se aprueba la norma de
actuacion de los auditores de cuentas en la realizacion de los trabajos de revision
de cuentas justificativas de subvenciones, en el ambito del sector publico estatal,
previstos en el articulo 74 del Reglamento de la Ley 38/2003, de 17 de noviembre,
General de Subvenciones, aprobado mediante Real Decreto 887/2006, de 21 de
julio.

- Resolucion de la Directora General de Inclusion Social y Cooperacién al Desarrollo
por la que se prueba el modelo normalizado de informe de auditor para la
justificacién de subvenciones mediante cuenta justificativa con informe de auditor.

- Ley 38/2003, General de Subvenciones, de 17 de noviembre (en adelante, LGS).

- Real Decreto 887/2006, de 21 de julio, por el que se aprueba el Reglamento de la
Ley 38/2003, de 17 de noviembre, General de Subvenciones (en adelante, el
Reglamento).

- Ley 39/2015 de 1 de octubre del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas (LPAC), que establece la regulaciéon e implantacion del
registro electrénico desde el 2 de abril de 2021, (tras las sucesivas modificaciones
de la DF72 de la Ley, siendo la ultima la operada por la disposicion final 9 de la Ley
10/2021 de 9 de julio).

- Ordenanza de Atencién a la Ciudadania y Administracién Electrénica aprobada por
Acuerdo de 26 de febrero de 2021 del Pleno del Ayuntamiento de Madrid.

- Real Decreto 203/2021 de 30 de marzo por el que se aprueba el Reglamento de
actuacion y funcionamiento del sector publico por medios electronicos.

Por otra parte, el 27 de junio de 2018 el Pleno del Ayuntamiento de Madrid aprobd el nuevo
modelo de control interno, elaborado en el marco de lo establecido en el Real Decreto
424/2017 de 28 de abril por el que se regula el régimen juridico de control interno de las
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entidades del Sector Publico Local, y el 27 de marzo de 2019 se aprueba mediante Decreto
del Delegado de economia y Hacienda del Ayuntamiento de Madrid la puesta en
funcionamiento del régimen de fiscalizacion e intervencion previa limitada y los requisitos
bdasicos para su ejercicio a partir del 1 de abril de 2019.

Este nuevo modelo viene a suponer la aprobacién del régimen de fiscalizacién e intervencién
previa limitada que sustituye al régimen de fiscalizacion previa plena que existia hasta la fecha
de su aprobacion, habiéndose publicado varias Instrucciones de la Intervencion General que
son de aplicacién al tema de la justificacidn de subvenciones, siendo la uUltima la Instruccién
4/2022 sobre control permanente previo, con detalle de las actuaciones que, en materia de
subvenciones se han de realizar para la justificacién de subvenciones cuando la misma sea
posterior al pago.

2. Responsables de la Justificacion

La entidad beneficiaria de la subvencién estarad obligada a justificar ante el Ayuntamiento de
Madrid el cumplimiento de los requisitos y condiciones que determinen la concesion de la
subvencion, asi como la realizacion de la actividad y el cumplimiento de la finalidad para la
que fue concedida. Para ello, debera recabar de la contraparte local, en el caso de la
modalidad de cooperacion al desarrollo, toda la documentacion técnica, econdmica
financiera y administrativa y cualquier otra documentacién o con validez juridica que permita
acreditar el cumplimiento del objeto de la subvencion y hacerles llegar las exigencias de la
Administracion Municipal en este punto.

Si tuvieran la condicion de beneficiarias las agrupaciones de personas, fisicas o juridicas,
publicas o privadas, sin personalidad, a las que se refiere el art.11.3 de la LGS, sera el
representante o apoderado Unico de la agrupacién nombrado con poderes bastantes para
cumplir las obligaciones que como beneficiario corresponden a la misma el encargado de
aportar los informes vy justificaciones requeridos por la Administracion Municipal, de
conformidad con su nombramiento, previamente incorporado junto a la documentacion
presentada por el solicitante de la subvencion segun las bases de cada convocatoria.

Las responsabilidades derivadas de la justificacion, reintegro, y en su caso infracciones vy
sanciones alcanzan a todos los miembros de la agrupacion, de conformidad con lo sefialado
en los arts. 30.6, 40.2 y 53 a) de la LGS.

3. Presentacidn del informe final: plazo, forma de presentacidén y documentacion a
presentar:

Plazo y Forma de presentacién

La entidad beneficiaria deberd presentar la justificacién exclusivamente por medios
electrénicos, en la sede electronica del Ayuntamiento de Madrid, en el plazo de tres o seis
meses desde la finalizacion del proyecto! ante los servicios correspondientes del érgano

1 Plazo establecido en resolucion de concesion
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concedente, cumplimentando los modelos normalizados facilitados por la S.G. de
Cooperacion al Desarrollo.

indice

La documentacidn justificativa deberd acompafiarse de un indice que permita localizar cada
documento, en correspondencia con el nombre asignado al mismo en el documento
electrénico. Ejemplo:

- N21 Informe final técnico.

- N92 Declaracién coste total del proyecto.

A partir de la convocatoria publica de subvenciones 2022 para la realizacién de proyectos de
cooperacion internacional, de 2024 para proyectos de ayuda humanitaria y de 2025 para
proyectos de educacion para el desarrollo y ciudadania global, la acreditacion de los
proyectos y la aplicacion de la subvencién a la finalidad para la que fue concedida se
efectuard como norma general mediante la modalidad de cuenta justificativa con aportacion
de informe de auditor.

En aquellos casos en los que, debido a las circunstancias especificas del pais donde se
desarrolle el proyecto, en el caso de subvenciones de cooperacién al desarrollo, no se pueda
garantizar una adecuada calidad del informe de auditoria, la modalidad aplicable sera la de
cuenta justificativa con aportacién de los justificantes de gasto, lo que deberd ser comunicado
con caracter previo a la Subdireccién General de Cooperacion al Desarrollo para su
autorizacion.

La justificaciéon econdmica comprende la relacion de gastos y pagos con cargo a la
intervencion que se subvenciona, asi como el cuadro comparativo del presupuesto por
partidas aprobado y ejecutado, indicando las desviaciones acaecidas. Dichos gastos se
consideraran subvencionables cuando de manera indubitada respondan a la naturaleza de la
actividad subvencionada y se realicen en el plazo establecido.

En cualquier caso, no es vélida la presentacion de documentacidn en carpetas/nubes, tipo
google drive o similar.

Excepcionalmente las fuentes de verificacién (y solo las FF.VV.) pueden ser presentadas
grabadas en USB si el peso de los archivos no permite hacerlo por sede electrdnica, siendo
recomendable reducir los nombres de archivos y de carpetas en los mismos.
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Documentacion a presentar:

A) MEMORIA TECNICA DEL PROYECTO

- Informe final técnico, que se presentara exclusivamente mediante el modelo establecido en la
Subdireccidon General de Cooperacion al Desarrollo, y debera acreditar el cumplimiento de los
objetivos del proyecto y de los resultados esperados, tanto técnicos como econdmicos, asi
como que se ha cumplido la finalidad para la que se concedid la subvencién. Debera estar
suscrita por la entidad beneficiaria y firmada por la persona que ostente la representacion legal
de la entidad.

- Incluird las modificaciones y ampliaciones de plazo que haya sufrido el proyecto, que deberan
acreditarse, adjuntando la comunicacién de dicha autorizacion a la entidad beneficiaria.

Si las modificaciones refieren variaciones presupuestarias aprobadas, deberdn incluirse en los
cuadros econdmicos finales como presupuesto aprobado.

- Fuentes de Verificacidn: cuando el volumen no permita que se presenten por sede electrénica
junto al informe final, y con caracter excepcional, se pueden aportar grabadas en un USB
presentado en registro presencial. En ningln caso se admitird documentacion anexa mediante
carpetas/nube o similar.

- Deberd incluirse en el informe final la aplicacion de los Indicadores de Revisidon de Cuentas de la
Cooperacion Espafiola en relacién con el proyecto subvencionado.

- Documentacion acreditativa del cumplimiento de las obligaciones de visibilidad de la
financiacion del Ayuntamiento de Madrid.

- Informe de impacto de género en la ejecucién del proyecto, referido a la contribucion que
realiza en la intervencién para la contribucion a la igualdad.

Ademas de todo lo anterior, toda documentacion de caracter técnico que se haya establecido
en las bases de la convocatoria segun anualidad (actas de transferencia, ofertas contratos,
certificados tasadores, etc.)

DECLARACIONES RESPONSABLES:?

- Declaracion responsable de la entidad beneficiaria de que ha cumplido la
finalidad para la cual se otorgd la subvenciéon conforme al presupuesto vy
proyecto aprobado.

- Declaracién responsable de la entidad beneficiaria de las actividades realizadas
en el proyecto y del coste de las mismas, con indicacién detallada del importe
aplicado a las actividades segun procedencia de los fondos (subvencidon
municipal, fondos propios y fondos provenientes de otras subvenciones) o la
parte proporcional en su caso.

2 A completar en su caso con lo establecido en la convocatoria de referencia.
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- Declaracién responsable de autenticidad y depdsito de la documentacidn original
que sustenta la justificacion de la subvencion, segun modelo facilitado por la S.G
de Cooperacién al Desarrollo. Dicha documentacién podra ser requerida
posteriormente para su verificacion por el érgano concedente o por el érgano de
control.

- Declaracion responsable, en su caso, de no haber recuperado los impuestos de
gastos realizados con cargo al proyecto, acompafiada de certificado de la
Administracion tributaria de origen acreditando que no se ha producido dicha
recuperacion o, en caso de manifiesta imposibilidad de obtener dicho certificado,
de acreditacion de este extremo emitida por el 6rgano de la Agencia Espafiola de
Cooperacion Internacional para el Desarrollo en el exterior o por la embajada de
Espafia.

B) MEMORIA ECONOMICA:

Se presentara toda la documentacion que acredite la justificacion financiera exclusivamente
en los modelos establecidos al efecto por la Subdireccion General de Cooperacién al
desarrollo, asi como toda documentacién que posibilite acreditar el control de los fondos, la
totalidad del gasto de la subvencion y, en caso de concurrencia de fondos para una misma
actividad, la totalidad del gasto del proyecto.

Control de fondos:

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

- Documentacién bancaria acreditativa de la recepcion de la subvencion por la entidad
beneficiaria.

- Documentacion acreditativa de que se procedidé a la apertura de cuenta bancaria con
caracter exclusivo para el proyecto financiado por el Ayuntamiento de Madrid.

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

- Documentacion acreditativa de los intereses o ingresos financieros generados por la
subvencién concedida, tanto en euros como en monedas intermedia y local.

- En el supuesto de no generacién de intereses, la entidad beneficiaria deberd aportar
una declaracién responsable explicitando dicha circunstancia.

- Declaracion responsable de la entidad beneficiaria determinando el importe real total
del coste del proyecto, con indicaciéon de las cantidades abonadas por los distintos
cofinanciadores (subvenciones que para ese mismo proyecto hayan concedido otras
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Administraciones o entes publicos o privados, nacionales o internacionales, y recursos
aportados por la entidad beneficiaria y contraparte local), todo ello en orden a verificar
el cumplimiento del articulo 18 de la OBRGS, asi como de los articulos 14 y 19 de la LGS.

Se adjuntara copia de la resolucion de concesién publica o de la ayuda privada de cada
financiador segln declaracién responsable.

- En el caso de que se hayan incluido como aportaciones de otros financiadores la
VALORIZACION de un aporte local, ya sea de destinatarios finales, socios locales o
entidad beneficiaria, se deberd acreditar con declaracion Responsable de quién hace la
aportacion (socio local, destinatarios finales, o entidades), con descripciéon vy
cuantificacion de la aportacién total y desagregada indicando numero de unidades y
horas de trabajo en su caso, o el precio unitario si corresponde, con el fin de poder
justificar el importe imputado.

Las aportaciones a valorizar deberdn estar directamente vinculadas a la ejecucion de las
actividades presupuestadas.

Las aportaciones a valorizar pueden ser en forma de terrenos, locales, equipos,
materiales y servicios.

La mano de obra solo serad valorizable si es aportada por los destinatarios finales
(beneficiarios) del proyecto.

Las valorizaciones han de ajustarse a los precios del mercado local.

-En caso de concurrencia de subvenciones o ayudas publicas para los mismos fines
procedentes de otras administraciones certificacién de ejecucion de la administracion
correspondiente.

-La carta de pago justificativa, en su caso, del reintegro de remanentes no aplicados.

Relacidn clasificada de gastos:

Los cuadros econémicos y la relacion clasificada de gastos en formato Excell se presentaran
exclusivamente en los modelos facilitados por la S.G. de Cooperacion y Desarrollo.

La relacién debe venir numerada secuencialmente y ordenada por partidas presupuestarias,
indicando, en su caso, las desviaciones acaecidas.?

Para cada uno de los gastos relacionados se indicard cual ha sido la fuente de financiacion
(subvencion municipal, propia de la entidad o de otras fuentes (subvenciones publicas o de
otra indole). Cuando se haya utilizado mas de una fuente de financiacion se indicara el % en el
gue ha participado cada una de ellas en relacién con el total.

3 Desviaciones acaecidas sobre lo aprobado en la concesién inicial o en modificaciones tramitadas y aprobadas.
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La relacion clasificada de gastos detalla los gastos, pagos e inversiones realizados mediante
documentacion, por lo que no pueden agruparse distintos documentos en una sola
linea/concepto, generando un importe global que no responde a un Unico documento, sino a
una suma de varios documentos.

Por tanto:

» La relacion de gastos se presentara en formato Excell, y deberad incluir,
entre otros, los siguientes datos/columnas: identificacién del acreedor
(nombre y CIF) y del documento (numero y tipo), su importe, fecha de
emision y fecha de pago, importe total del gasto y % de gasto del
justificante que se imputa.

= Dentro de cada partida se seguird el orden cronolégico de los
justificantes.

* En la columna “tipo de documento”, se indicard el documento
justificativo con validez suficiente en el trafico mercantil o con eficacia
administrativa que justifica el gasto: factura, ndmina, seguro social,
recibo, liquidacion de dietas, perdiem etc.

* En la columna de “n? de documento”, en caso del gasto imputado en
concepto de salario neto, debe aparecer Nomina; en caso del gasto
imputado en concepto de seguros sociales, debe aparecer el n? de
liquidacion que se refleja en la RNT y RLC del mes correspondiente (es
el mismo por mes) o documento que los justifique en su caso; y en caso
del gasto imputado en concepto IRPF o impuestos, debe aparecer el n2
de justificante que se refleja en el modelo 111 mensual o trimestral,
segun el caso. En el caso de personal local, el n? de documento del
gasto imputado en concepto de seguros e impuestos, respectivamente,
serd el que aparezca en el justificante de gasto presentado.

En el resto de los casos, el nimero de documento es el niumero de
factura, recibo, etc.

= En la columna “acreedor” y para los gastos de personal, el acreedor
para el gasto de Seguridad Social serd la Tesoreria General u organismo
gue proceda, y para el resto (salario, impuestos) el trabajador.

La relacién desglosada con los gastos imputados a otros financiadores seguird la misma
estructura que para la justificaciéon de la subvencién concedida.

La relacion clasificada de gastos debera totalizarse al objeto de poder determinar el
porcentaje del coste final del proyecto o actividad efectivamente ejecutada que se ha
financiado por el Ayuntamiento de Madrid, asi como el porcentaje aportado por otras
entidades publicas o privadas.
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C) INFORME DE AUDITOR:

El Art. 74.1 del Real Decreto 887/2006 de 21 de julio, por el que se aprueba el Reglamento de
la Ley 38/2003 de 17 de noviembre, General de Subvenciones (en adelante, RGS) introduce la
cuenta justificativa con informe de auditor. A través de esta forma de justificar, las bases
reguladoras de la subvencion pueden prever una reduccion de la informacién a incorporar en
la memoria econdmica regulada en el art. 72 del RGS, siempre que el auditor de cuentas lleve
a cabo la revision con el alcance que se determine en las bases reguladoras de la subvenciény
con sujecion a las normas de actuacion y supervisiéon que, en su caso, proponga el érgano que
tiene atribuidas las competencias de control financiero de subvenciones en el ambito de la
administracion publica concedente.

La Orden EHA/1434/2007 de 17 mayo, establecié el alcance de las actuaciones a realizar por
el auditor, con previsiones sobre el contenido minimo del contrato que han de suscribir el
auditor y el beneficiario de la subvencion, el contenido minimo que ha de tener el informe y
un modelo de informe a fin de normalizar la estructura y formato del mismo.

Mediante Resolucién de la Direccion General de Inclusion Social y Cooperacion al Desarrollo
se han aprobado los modelos normalizados de informe de auditor para cada una de las
modalidades de cooperacion al desarrollo, educacidon para el desarrollo y ciudadania global y
accion humanitaria, elaborados a partir de la Orden EHA/1434/2007 de 17 mayo y adaptados
a la tipologia y bases de las subvenciones financiadas por la Subdireccion General de
Cooperacion al Desarrollo y toda la normativa sectorial y concordante de aplicacion.

La entidad beneficiaria debe contratar una entidad auditora (puede ser una persona fisica o
juridica) espafiola inscrita en el ROAC (Registro Oficial de Auditores de Cuentas) dependiente
del Instituto de Contabilidad y Auditoria de Cuentas, o bien ser firma dependiente o vinculada
a una entidad auditora reconocida, siempre que se presenten los documentos que acrediten
la vinculacién y la responsabilidad de la firma que acredite el informe, o bien ser una persona
o entidad auditora del pais de ejecucién (previa certificacion de que estad habilitada para ello
conforme a la ley local, que puede ser realizada por la Oficina de Cooperacion/ Centro
Cultural /Antena o Embajada que proceda, o por un notario local).

Esta entidad debe realizar una revision exhaustiva de la cuenta justificativa completa de la
subvencién correspondiente y emitir un informe al respecto, segin establece la normativa de
aplicacion sobre auditorias a subvenciones publicas, en el modelo establecido por la Direccidn
General de Inclusién Social y Cooperacion al Desarrollo.

Metodologia y procedimientos

Para la realizacién de la auditoria, debera tenerse en cuenta la siguiente informacion de
relevancia sobre la intervencion:

10
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. Formulacién  definitiva  aprobada, incluidos datos econdmicos vy
presupuestarios, plazo de ejecucién, etc.
. Fecha de recepciéon de fondos del Ayuntamiento de Madrid por parte de la
entidad adjudicataria de la subvencién.
° Las modificaciones aprobadas por el Ayuntamiento de Madrid durante el

periodo que se audita, asi como cuantas otras autorizaciones se hayan producido, en
especial autorizaciones para el uso de recibos y autorizaciones de prérrogas de la
duracion de la ejecucion de la intervencién.

Los documentos mencionados en el apartado anterior, necesarios para llevar a cabo la
auditoria, seran entregados por la entidad adjudicataria de la subvencién a la empresa
auditoria seleccionada, al inicio de los trabajos de auditoria.

El auditor deberd comprobar que el informe final facilitado (o en su caso el borrador del
mismo) tanto en la parte técnica como en la econdmica, se ha elaborado en los modelos
exigidos por el Ayuntamiento de Madrid y que estad firmado por una persona con poderes
suficientes para ello.

El alcance de las pruebas sustantivas de auditoria alcanzara a la totalidad de los justificantes
acreditativos de gasto y pago, con acceso a los registros de contabilidad de la entidad y sus
socios locales en su caso en la evaluacion del sistema de control interno, asi como otras
comprobaciones con terceros, u otras que puedan ser necesarias.

Cuando la cuenta justificativa se realice con aportacion de informe de auditor, no se precisara
la presentacién en el informe final de la documentacion acreditativa del gasto y del pago,
salvo que sea requerida en el ejercicio de las actuaciones de comprobacién y control por
parte de los érganos concedentes.

Informe de auditor

El informe de auditor se hard conforme al modelo aprobado mediante Resolucion de la
Directora General de Inclusion Social y Cooperacion al Desarrollo.

El informe se presentara en formato electrénico y con firma electronica.
De conformidad con el mandato de la Orden EHA/1434/2007 de 17 de mayo:

e El informe incluird la certificacion de su legalidad como firma auditora inscrita
en el ROAC si es espafiola, o poderes notariales o registro de inscripciéon similar
si es extranjera.

e Una copia de la cuenta justificativa de la subvencién firmada por el auditor

debe formar parte, como Anexo, del informe de auditor presentado (art. 7.4 y
modelo de informe segun la propia Orden).

11
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e Toda la documentaciéon que acredite el trabajo realizado por los auditores
deberd ser conservada por la empresa auditora durante un periodo minimo de
8 aflos a contar desde la fecha de emisién del informe (Art.6).

e El auditor solicitard a la entidad adjudicataria de la subvencion, al final de
su trabajo, una carta, firmada por la persona que suscribiéla cuenta
justificativa, en la que se indicard que se ha informado al auditor acerca de
todas las  circunstancias que  puedanafectar a la  correcta
percepcién, aplicaciony justificacion de la subvencién; asi como otras
manifestaciones relevantes que puedan servir de evidencia al auditor sobre los
procedimientos realizados.

e La carta de manifestaciones (Art.3.2. g) deberd incluirse por parte de la entidad
beneficiaria en le informe final.

Contrato entre la empresa auditoria y la entidad ejecutora de la subvencion

El contrato a firmar entre la empresa auditora y la entidad ejecutora de la subvencion
incluird, como minimo, la siguiente informacién:

e Obligacion por parte de la entidad beneficiaria de la subvencion de presentar toda la
documentacién correspondiente a la justificacion técnica y econdmica de acuerdo con
lo establecido en la correspondiente convocatoria de subvenciones, asi como cuanta
informacion le sea requerida por el auditor.

e Obligacion del auditor de realizar la revision segin el modelo formalizado aprobado
mediante resolucién de la DG de Inclusién Social y Cooperacién al Desarrollo y de
conformidad con la normativa aplicable, con indicacién del lugar en que se realizaran
las tareas de revision, indicando si se realiza en remoto, o en las oficinas de la entidad
beneficiaria de la subvencién, indicando (localidad) / (pais), y/o en las oficinas de los
socios locales. En caso de que sean necesarios desplazamientos a terreno, el contrato
hard mencién al respecto, estableciendo en su caso los gastos de estancias vy
desplazamientos que forman parte del precio del contrato y que deberan ser
asumidos por la empresa auditora, dando la entidad adjudicataria de la subvencién y
en su caso sus socios locales, apoyo logistico para la realizacién de su trabajo.

e Independencia e incompatibilidades del auditor, de conformidad con la Ley 22/2015,
de 20 de julio, de Auditoria de Cuentas.

e Deber de confidencialidad del auditor de cuentas y del personal a sucargo de
acuerdo con lo establecido en la Orden EHA.

e En su caso, compromiso de la entidad adjudicataria de la subvencién de autorizar la
comunicacién entre la firma auditora que realiza la revisién de la cuenta justificativa
de la subvencion y la que realiza la auditoria de la institucion.

e Planificacién temporal de la revisién y plazos de entrega del informe de auditoria.

e Equipo de trabajo que se compromete para la realizacion de la auditoria.

e Honorarios a percibir por el auditor(es), con indicacién de la forma de pago.
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4, Justificantes de gasto y pago

La justificacion econdmica de la subvencién se compone de todos los documentos
relacionados con la comprobacién de gastos de la subvencion como facturas, recibos,
néminas, tributos y cuotas a la Seguridad Social y demds documentos de valor probatorio
equivalente con validez en el trafico juridico mercantil o con eficacia administrativa, cuyo
importe haya sido abonado con cargo a la subvencién concedida e incorporados a la relacion
clasificada de gasto y pago de la justificacion econdmica.

Dichos documentos, emitidos en relacién con las operaciones o negocios juridicos realizados
por la entidad beneficiaria o su contraparte en el pais de realizacion de la actividad
subvencionada, se expediran en los términos que establezca la legislacion del mismo.

Cuando en el territorio o zona de ejecucion del proyecto se den circunstancias especiales
como zonas mal comunicadas, mercados informales, situaciones de inestabilidad, econdmica,
social o politica, etc., se podra realizar la justificacion mediante recibos, aunque no sea el
método establecido en la legislacion del pais donde se emite el justificante. La utilizacion de
recibos o documentacion justificativa equivalente debera ser autorizada con caracter previo
por el érgano concedente, segln prevision establecida en la convocatoria de referencia.

En aquellos casos en que la documentacidn justificativa del gasto y pago efectuado con cargo
a la subvencidén (contratos, listados de participantes, facturas, recibos, etc) esté en un idioma
extranjero distinto del francés, inglés o portugués debera acompafarse de una traduccion de
cortesia o documento explicativo en castellano.

La documentacion acreditativa del pago de cada uno de los gastos realizados que podra
adoptar alguna de las siguientes formas:

- Transferencia bancaria: se justificard mediante copia del resguardo del
cargo de la misma.

- Cheque: se justificard mediante copia del extracto bancario el cargo en
cuenta correspondiente al cheque.

- Efectivo: Con caracter general solo se admitird el pago en metalico en
facturas de cuantia inferior a seiscientos euros. No obstante, se admitird
un importe superior siempre que asi se permita por la legislacion vigente
en el pais en que se realicen los gastos. Se justificard mediante factura o
recibi firmado por el acreedor indicando la fecha de abono.

Cuando el importe del gasto subvencionable supere el importe de 40.000 euros en el
supuesto de coste por ejecucidon de obras, o de 15.000 euros en el de suministros de bienes
de equipo o prestacion de servicios por empresas de consultoria o asistencia técnica (ambas
cantidades sin incluir impuestos indirectos), el beneficiario deberd aportar tres ofertas de
distintos proveedores, entre las que haya realizado su eleccién, debiendo asimismo aportar
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una memoria justificativa cuando dicha eleccién no se realizara a la econdmicamente mas
ventajosa.

Requisitos generales de los justificantes del gasto

Los justificantes del gasto deberan cumplir los siguientes requisitos:

a) Se emitirdn a nombre de la entidad beneficiaria, de la contraparte local o del
responsable del proyecto. En los casos en los que se emitan a nombre de un particular,
deberd acreditarse la vinculacién con el proyecto (contrato laboral, contrato servicio...)

b) Deben ser originales y contendrdn una diligencia o estampillado de la entidad
beneficiaria en los que se haga constar los siguientes datos:*
- Elnimero de expediente administrativo (n2 proyecto/expte del Ayto).
- La denominacién del proyecto subvencionado (titulo).
- Ejercicio econdmico de la concesién de la subvencién. (afio concesion)
- Organo concedente de la subvencién (Ayuntamiento de Madrid).
- Porcentaje de financiacién imputable a la subvencion o cuantia exacta
afectada por la subvencién (%imputado o importe imputado en la moneda
de emisién del justificante).

La estampilla estard dentro del justificante original. En el caso de que la documentacion
originalmente sea en formato electrénico, se puede incluir esta estampilla como una imagen
en la documentacion que se aporte, para no tener que imprimir el documento.

Los originales de todas las facturas imputables al proyecto quedaran depositados en la
entidad beneficiaria al menos durante un periodo de cuatro afios desde la comunicacion de la
aprobacion del informe final. La presentacién de los justificantes originales puede ser
solicitada por el Ayuntamiento de Madrid en cualquier momento, en el proceso de revisiéon
justificativa.

Son imputables a la subvencion los gastos que respondan de manera indubitada a la
naturaleza del proyecto subvencionado y que se hayan realizado dentro del plazo de
ejecucion. Excepcionalmente son gastos subvencionables los que, cumpliendo las condiciones
anteriores, se acrediten con justificantes de gasto emitidos en los dos meses siguientes a la
finalizacion del plazo de ejecucién, asi como aquellos que, cumpliendo las condiciones
anteriores, fuesen pagados con anterioridad a la finalizacion del plazo final justificacion.

Ningun otro tipo de gasto serad subvencionable una vez concluido el periodo de ejecucion,
concretamente no podran financiarse gastos de personal, aungque puedan estar relacionados
con tareas administrativas necesarias para la cuenta justificativa final.

4 A partir de la convocatoria de 2026 no se precisa la estampilla, de conformidad con lo establecido en el Real
Decreto 188/2025 por el que se regulan las subvenciones en el &mbito de la cooperacion al desarrollo sostenible
y la solidaridad global.
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Requisitos especificos de los justificantes del gasto

A) COSTES DIRECTOS.

A.1. Gastos derivados de la contratacion de personal

Se incluirdn en este tipo de gastos los sueldos, incentivos y todos aquellos relacionados con la
prestacién de servicios contratados o acordados con personas fisicas por la entidad
beneficiaria o la contraparte local y vinculados con la ejecucion del proyecto.

El gasto ha de estar desglosado por conceptos, no pudiendo acumular en una Unica linea un
gasto de personal que englobe ndémina, seguridad social u otros (siempre que se imputen
diferentes conceptos). Los gastos relativos a un mismo mes y trabajador tendran la misma
fecha de gasto, siendo la fecha del pago en la que efectivamente se haya realizado dicho

pago.

El acreedor debe incluirse correctamente identificado, sefialando como acreedor para el
gasto de Seguridad Social el que proceda, ya sea la Tesoreria General, ya sea otro organismo,
y para el resto (salario, impuestos) el trabajador.

No se incluiran los gastos laborales o prestacion de servicios de las personas que realicen la
formulacién, seguimiento y evaluaciéon del proyecto, que se incluirdn en el apartado

correspondiente a los costes indirectos.

A. 1.1. Gastos de personal local.

Se entenderad como personal local el contratado por la entidad beneficiaria o la contraparte
local y que se encuentre sometido a la legislacion del pais en cuestion.

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

- Sise realiza contrato de trabajo, copia de éste y de las ndminas. Se aportara justificacion
del gasto y del pago de impuestos, seguros y demads conceptos que aparezcan en la
nomina y se hayan imputado a la subvencién. En el caso de tramitacion de ndéminas
electrénicas, deberd presentarse acreditacién del documento bancario del pago y un
certificado de la entidad certificando el uso de néminas electrénicas.

- No podrdan acumularse en una linea gastos agrupados que se corresponden a distintos
documentos, como por ejemplo agrupar bajo el nombre de Pepe Pérez el total del gasto
gue supone para el proyecto, debiendo separar el gasto de némina del gasto de seguros e
impuestos.
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- Sise realiza contrato de arrendamiento de servicios, copia de éste y facturas o recibos de
la cantidad percibida por el servicio prestado.

- Sino se realiza contrato, facturas o recibos de la cantidad percibida. No obstante, en este
supuesto la entidad beneficiaria deberd expedir un certificado motivando las causas por
las cuales no se realizaron dichos contratos.

- Declaracion responsable de la entidad beneficiaria acreditativo del cumplimiento de las
obligaciones fiscales y con la Seguridad Social de acuerdo con la legislacion vigente del

pais de referencia.

A.1.2. Gastos del personal expatriado.

Se entenderd como personal expatriado el contratado por la entidad beneficiaria y que esté
sometido a la legislacion espafiola, con independencia del pais en el que preste sus servicios.

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

- En el caso de contratos laborales deberd aportarse el mismo, néminas, impresos “Recibo
de Liquidacién de Cotizaciones” (RLC antiguo TC1) y “Relacién nominal de trabajadores”
(RNT antiguo TC2) justificativos del ingreso de las cuotas de la Seguridad Social, y
certificacion del responsable de la entidad beneficiaria por el importe de los gastos del
personal a imputar al proyecto cuando el trabajador no dedique toda su jornada laboral al
mismo. En el caso de tramitacion de ndminas electrénicas, debera presentarse
acreditacion del documento bancario del pago y declaracién responsable de la entidad
sobre uso de ndminas electronicas. El documento RNT “Relacién nominal de trabajadores”
se estampillard con el % o el importe imputado a la subvencién y la identificacién del CAF
del trabajador imputado.

- Debera presentarse el anexo complementario depositado en la AECID de cada persona
expatriada.

- Certificado expedido por la entidad beneficiaria acreditativo de haber practicado las
retenciones de IRPF (modelos 111 y 190), correspondientes asi como del ingreso de las
mismas en la Hacienda Publica. EIl modelo 111 se estampillard con el % o el importe
imputado a la subvencion.

A.2. Gastos derivados de adquisiciones de bienes y suministros en general

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

No se entendera como suministros, ningun gasto clasificado como coste indirecto de acuerdo
con lo establecido en el apartado B (Costes indirectos) de las presentes Instrucciones.

16



e Politicas sociales Direccion General de Inclusion Social y

Familias e igualdad Cooperacion al desarrollo
MADRID Subdireccion General de Cooperacion al Desarrollo

Si el importe del gasto subvencionable derivado del suministro de bienes de equipo superase
la cuantia de 15.000 euros, debera aportarse a la justificacién, como minimo, tres ofertas de
diferentes proveedores, solicitadas por la entidad beneficiaria, en cumplimiento del art. 31.3
de la LGS.

Caso de no haber optado la entidad beneficiaria por la oferta econémicamente mas
ventajosa, deberd aportarse asimismo una memoria justificativa de dicha circunstancia.

A 2.1. Adquisiciones en Espafia 0 en un tercer pais ajeno al de ejecucion del proyecto

Las adquisiciones en Espafia se justificaran mediante facturas que deberan reunir los
requisitos establecidos en el Real Decreto 1619/2012, de 30 de noviembre, cuyo texto
consolidado sigue siendo la referencia principal vigente en la actualidad para estas
obligaciones. En concreto, se comprobara que las facturas reldnan los siguientes requisitos:

1) Numero de factura.
2) Fecha de expedicion.

3) Nombre y apellidos, razéon o denominacion social completa, tanto del obligado a
expedir factura como del destinatario de las operaciones.

4) Numero de Identificacién Fiscal del obligado a expedir factura.

5) Domicilio del obligado a expedir factura y del destinatario.

6) Descripcién de las operaciones.

7) Eltipo o tipos impositivos, en su caso, aplicados a las operaciones. Cuando la cuota se

repercuta dentro del precio se indicara “IVA incluido”.
8) La cuota tributaria.
9) Lafecha en que se hayan realizado las operaciones.
10) En la factura constard el "recibi" acreditativo de que se ha efectuado el abono del
importe, con firma y sello del receptor.

En el caso de equipos y materiales que se envien desde Espafia u otros paises se acompafiara
la documentacién aduanera que acredite el envio de equipo y certificacién del destinatario
gue confirme la recepcién del mismo.

Las adquisiciones en otros paises se justificaran mediante los documentos justificativos del

gasto que cumplan la legislacién vigente en el pais de referencia.

A.2.2. Adquisiciones en el pais de ejecucion del proyecto

Las adquisiciones se justificaran con facturas, recibos o documentacion o documentacién
valida segun la legislacion del pais, en los que deberd constar, al menos, los siguientes datos:

1) Datos del comprador (en su caso, contraparte local).
2) El suministrador
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3) Lafechaenla que se realiza el gasto.
4) El suministro o servicio prestado.
5) La cuantia del gasto.
6) Elnombre del proyecto al que se imputa el gasto.

En su caso, se aportaran actas de transferencias de bienes, equipos y suministros. Deben
incluir: Equipamiento o bien transferido, fecha de adquisicién, precio unitario, periodo de
afectacién establecido (minimo 2 afios para bienes y equipos), firma de quien entrega e
institucién y firma del receptor e institucion.

A.3. Gastos derivados de la adquisicion o arrendamiento de terrenos o inmuebles

Incluye la adquisicién de terrenos o inmuebles y su acondicionamiento y vallado, asi como el
arrendamiento de los mismos. Se deberd incluir la siguiente documentacién:

- Documento justificativo acreditativo de la adquisicién o arrendamiento en el que
conste el precio y la forma de pago.
Si el bien adquirido fuera inscribible en un registro publico, deberd constar en la
escritura o documento similar el periodo de afectacion del bien al fin concreto para el
que se concedid la subvencion y el importe de la misma, no pudiendo ser inferior a 5
afios para bienes inscribibles en un registro publico ni de dos para el resto de bienes,
sin perjuicio de las excepciones contempladas en el apartado 5 del citado art. 31 de Ia
LGS.

- Factura o recibo justificativo de la adquisicion o arrendamiento.

- Certificado de tasador independiente, inscrito en el correspondiente registro oficial.

A.4. Construccidn y reforma de inmuebles e infraestructuras.

Se podran imputar con cargo a esta partida los gastos correspondientes a la direccién y mano
de obra, material de construccidn, licencias de obras y tasas, planos y estudios técnicos, obras
de acceso e instalaciones eléctricas, de agua y saneamiento.

Si el importe del gasto subvencionable derivado de ejecucion de obras superase la cuantia de
40.000 euros, deberd aportarse a la justificacion, como minimo, tres ofertas de diferentes
proveedores solicitadas por la entidad beneficiaria, asi como memoria justificativa caso de no
optar por la mas ventajosa econdmicamente.

Con caracter general, se incluira la siguiente documentacion:

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

- Certificaciones de obra o facturas expedidas por la empresa constructora que realiza la
obra.
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- Certificacion del representante de la entidad beneficiaria en la que conste la
realizacion de las obras o su conformidad con las mismas. En el caso de que las obras
se realicen en el extranjero, esta certificacion sera expedida por la entidad local que
reciba la obra.

A.5. Gastos derivados de viajes, estancias y dietas

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

Segun el tipo de gasto deberd aportarse la siguiente documentacion:

- Silos gastos derivados del desplazamiento se hubieran gestionado a través de una agencia
de viajes, la factura emitida por dicho establecimiento en la que deberd constar las
determinaciones que se han referido en los apartados A.2.1. y A.2.2. anteriores,
desglosandose en cualquier caso con suficiente detalle todos los conceptos de gasto
recogidos en la misma y sus correspondientes importes.

- Si los gastos derivados del desplazamiento no se hubieran gestionado segln el punto
anterior deberdn aportarse el billete acreditativo del viaje realizado y factura expedida por
el establecimiento hotelero respecto de los gastos de alojamiento y manutencion, en su
caso.

- Cuando todos o algunos de los gastos que origine el desplazamiento se abonaran
mediante dietas, debera aportarse una liquidacion de las dietas de acuerdo con el modelo
establecido en el Anexo |, debiendo figurar, en todo caso, la firma del perceptor
correspondiente.

- Los gastos de alojamiento, manutencion y desplazamiento de los proyectos de
cooperaciéon se podran justificar mediante liquidacién de dietas sin necesidad de
presentar facturas adjuntas, hasta un importe maximo de 100€ por dia teniendo en
cuenta la dificultad para emitir las mismas en la mayor parte de los paises en los que se
realizardn las actuaciones. Las hojas de liquidacion de dietas seran firmadas por el
interesado y contaran con el visto bueno del responsable para el control de estos gastos
autorizado por la entidad adjudicataria o su socio local.

No se incluiran los gastos de desplazamiento de las personas vinculadas a la formulacion,
seguimiento y evaluacién, que se imputaran a costes indirectos.

A.6. Financiacidn de actividades

Cuando las actividades hayan sido financiadas, junto a la subvencidon municipal, con fondos
propios u otras subvenciones, ingresos o recursos procedentes de entes publicos o privados,
deberd acreditarse, mediante declaracién responsable del beneficiario, el importe,
procedencia y aplicacién de tales fondos a las actividades subvencionadas.
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En el caso de subvenciones concedidas por otras entidades publicas, deberd aportarse
certificacion de la concedente con mencién expresa de la entidad concedente, definicidn,
importe y plazo de ejecucién del proyecto que se subvenciona, porcentaje de financiaciéon y
aplicacién a la actividad subvencionada.

En el caso de que en la formulacion inicial se incluyese el aporte de, al menos el 5% de del
presupuesto total del proyecto como participacion del sector privado empresarial, se
acreditard mediante la presentacion de una declaracion responsable de la empresa
financiadora que acredite el aporte realizado, desglosando el importe y los conceptos del
mismo.

A. 7. Gastos de Funcionamiento

Se entenderdn como gastos de funcionamiento aquellos directamente relacionados con la
actividad subvencionada y sean indispensables para la ejecucién de la misma, que no sean
clasificables en otro concepto.

A titulo enunciativo, los gastos de funcionamiento mas habituales pueden ser, entre otros:

- Comunicaciones, electricidad y agua, quedando excluidos los suministros de la
sede local.

- Reparaciones y combustibles, vinculados exclusivamente a la actividad
subvencionada.

- Materiales de capacitacion.

- Gastos bancarios, entre los que no se incluiran intereses deudores de cuentas.
- Alquileres de bienes muebles para la actividad subvencionada.

- Amortizaciones de bienes inventariables.

- Seguros.

- Gastos periciales.

- Tributos, siempre que sean efectivamente satisfechos por el beneficiario y no sean
recuperados ni compensados.

- Gastos notariales y registrales.

No podran incluirse en esta partida gastos vinculados a la sede del socio local, siendo la
partida de costes indirectos dénde deban imputarse.

De conformidad con lo establecido en las bases de cada convocatoria, el informe de auditor y
su traduccion al espafiol cuando proceda seran gasto subvencionable.

B)_.COSTES INDIRECTOS

Si la respectiva convocatoria asi lo recogiese, podran justificarse con cargo a este concepto los
gastos de la entidad beneficiaria o contraparte local derivados exclusiva y directamente de la
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formulacién, seguimiento y evaluacién del proyecto, tales como gastos de personal, teléfono,
luz, amortizaciones de equipos, material de oficina, viajes y desplazamientos, etc.
correspondientes al periodo en que efectivamente se realiza la actividad.

Se justificaran mediante una declaracion responsable expedida por la entidad beneficiaria en
la que se indique el porcentaje e importe de los gastos generales de administracion
destinados a la ejecucion del proyecto, segin los datos que obren en su contabilidad.

El porcentaje de los costes indirectos sera calculado en relaciéon con los costes directos

validamente justificados, y no en relacién con la subvencién concedida.

5. Gastos no subvencionables:

En ningln caso se consideraran gastos subvencionables:

a) Losintereses deudores de las cuentas bancarias.

b) Intereses, recargos y sanciones administrativas y penales.

c) Los gastos de procedimientos judiciales.

d) Los impuestos indirectos cuando sean efectivamente recuperados o compensados,

segun lo establecido en cada convocatoria anual.

e) Los costes de amortizacion de los bienes inventariables propiedad de la entidad
beneficiaria que se empleen en el desarrollo de la actividad.

f) Los gastos y atenciones protocolarias, asi los gastos originados por los miembros de las
juntas directivas o consejos de direccion de las entidades solicitantes o en agrupacion.

g) Los costes de evaluaciones y auditorias externas del proyecto con la excepcion del
informe de auditoria para la justificacion de la subvencion para la realizacion de
proyectos de cooperacion cuando asi lo establezca la convocatoria.

h) Las indemnizaciones por despido y los costes derivados de la extincion de la relacion
laboral por la cantidad proporcional que exceda del periodo de ejecucion del
proyecto, asi como los correspondientes al personal estructural de la entidad con
independencia de su adscripcion temporal a la intervencion.

6. Justificacidn a aportar en supuestos excepcionales

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

a) La entidad beneficiaria de la subvencién debera solicitar por escrito al servicio gestor,
con caracter inmediato a la aparicién de las circunstancias especiales mencionadas, la
autorizacién para la justificacion excepcional de los gastos, debiéndose acreditar que en
el proyecto se da alguna de las citadas circunstancias.
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b) Una vez valorada la solicitud de la entidad beneficiaria por los servicios municipales,
se procedera, en su caso, a su aprobacién por el érgano competente.

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

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

- Cada vez que se vaya a realizar un gasto con cargo al proyecto subvencionado se
deberd requerir al suministrador del correspondiente material o mercancias para que

firme el recibo mencionado anteriormente.

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

DD ettt e et e e ettt e e e e e ettt tt et ee e e ah e bt e eeee e e ettt teeae e e theeeeeeesannenees
CON AOMICHIO BNttt e
DNINUMEIO....ciiiiiiiiiiiicii
Se ha desplazado 105 Aias (1) ..eecvieirii i
(@oT o] ][] Lol o TR TR EU PP UTOUPRURTPO

Los gastos realizados han sido los siguientes:

Dietas:
Alojamiento.....oovviiiiii e, diasa ..ccoeeeeiiiiinn, euros.

Importe....cccccvveviiinenn,
ManULENCION.....ccuiiiieiieeeceeee e diasa..iiiiiee, euros.

IMporte .....oooeeeeeiiiiiiiins
Medio UtIHZAdO (3) .oooeiieicii e, IMPOrte....cccveiviiiiciicei,
Vehiculo propio (4) ............... Kilémetros a .......... euros / kildbmetro

IMporte...ccceeieiiiiieeeees

Importe Total ......cccoeevveeeiine,

BN - JRTRR e de.ii

(Firma del receptor)

Conforme con la liquidacion formulada,
(El representante de la entidad subvencionada)

1) Dias y mes

2) Localidad y Pais

3) Avidn, tren. barco...

4) Marca, matricula, vehiculo.

—_ e~~~ —
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ANEXO Il
LIBRO DE RECIBOS; Modelo de Recibo.
(0) weeeeeeeieeeeeee (D) o
He reCibIidO e[ 2) woiioiiiiiioiie et la
(o[ akuTe F=Te lo LI 1< IR PRSP
para el proyecto denominado (5)
........................................................ deuiiiiiiiiiiiiiieiiieeece de

\Tol el o] <IN () I RPN
Numero de documento de identificaCion (7) ...

(0) Numero de orden del recibo.

(1) Poner la cantidad abonada en niumeros.

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

(3) Poner la cantidad abonada en letra.

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

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

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

(7) Silo hay.
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