VICESECRETARIA
GENERAL

MANUAL DE JUSTIFICACION
DE AYUDAS Y SUBVENCIONES
DE LA AECI

AECI

VICESECRETARIA GENERAL
Avda. Reyes Catoélicos, 4
28040 Madrid (Espafa)

Tel.: (+34) 91 583 85 06 / 85 60 / 84 56
http://lwww.aeci.es



MANUAL DE JUSTIFICACION DE AYUDAS
Y SUBVENCIONES DE LA AECI

INDICE

| INTRODUCCION Y AMBITO DE APLICACION

Il DOCUMENTACION Y PRESENTACION

1l JUSTIFICACION TECNICA

IV JUSTIFICACION ECONOMICA
IV.1 Requisitos formales de las facturas
IV.2 Tipos de gastos
IV.2.1 Gastos directos
IV.2.2 Gastos indirectos de gestién y administracion

V.3 Documentacién

Vv REINTEGROS

ANEXO | Justificacion técnica o Informe Final

ANEXO Il  Listado cronologico de justificantes por tipos de gasto



I. INTRODUCCION Y AMBITO DE APLICACION

La Agencia Espafiola de Cooperacion Internacional (AECI) como 6rgano
de gestion de la politica de cooperacion internacional al desarrollo, ejerce
buena parte de su actividad acudiendo al instrumento de la subvencion, a
través de distintas regulaciones.

De conformidad con lo dispuesto en el art. 81 de la Ley General
Presupuestaria se consideran subvenciones y ayudas publicas toda disposicion
gratuita de fondos publicos realizada para fomentar una actividad de utilidad
publica o interés social o para promover la consecucion de un fin publico.

Para coadyuvar al cumplimiento de los fines de la AECI, contribuir al
crecimiento econdémico y al progreso social, cultural, institucional y politico de
los paises en vias de desarrollo, asi como fomentar la cooperacion cultural y
cientifica de Espafia con otros paises, se recurre a la concesion de
subvenciones o ayudas a entidades, personas fisicas o privadas que realizan
actividades y proyectos de cooperacion en el campo economico, social,
cultural, educativo, cientifico y técnico.

Ahora bien, de acuerdo con lo establecido en la normativa vigente en
materia de subvenciones publicas, las entidades y personas adjudicatarias
estan obligadas a justificar la aplicacion de los fondos percibidos ante el érgano
concedente.

En la AECI solo las subvenciones a Organizaciones No
Gubernamentales de desarrollo (ONGD) que realizan actividades en el campo
de la Cooperacion Internacional para el Desarrollo, disponen de una regulacion
especifica en materia de justificacion.

El presente documento comprende las bases generales de justificacion
de las subvenciones y ayudas concedidas por la AECI al amparo de la
siguiente regulacion:

1. Subvenciones y ayudas de Estado reguladas por el R.D. 259/1998, de 20
de febrero, por el que se establecen las normas especiales sobre ayudas y
subvenciones de cooperacion internacional.

2. Subvenciones y ayudas de convocatoria abierta y permanente para
actividades de cooperacion y ayuda al desarrollo.

Las presentes instrucciones se refieren a las subvenciones dinerarias;
esto es, las que originan finalmente una entrega de fondos. Las subvenciones
“en especie” son justificadas por la propia Administracion mediante el
correspondiente “recibi” del beneficiario receptor de la asistencia técnica o el
suministro (subvencién en especie) entregado.

Las subvenciones concedidas a Organismos Internacionales y entidades
de naturaleza analoga se regiran por las presentes instrucciones en la medida



en que no contradigan su normativa especifica, extremo que debera
contemplarse en la Resolucién de concesion.

Con la elaboracion del presente documento se pretende cumplir una
doble finalidad,

a) Servir de guia béasica a los beneficiarios de las subvenciones y ayudas
con el fin de que sepan cémo deben justificar los diferentes gastos
producidos con motivo de la realizacion de los proyectos y actividades
subvencionados, asi como determinar las consecuencias de su
incumplimiento.

b) Servir como guia de actuacion en la tarea de revision de la
documentacion de la justificacion.

ll. DOCUMENTACION Y PRESENTACION

La acreditacion de la aplicacion de las subvenciones a los fines para los
que fue concedida se realiza mediante la presentacion de la siguiente
documentacion:

- La Justificacion Econdmica
- La Justificacion técnica o Informe final

La Justificacion Econdmica comprende toda la documentacion que
justifique los gastos efectuados con cargo a la subvencion concedida que
tendran que adaptarse a conceptos de gasto incluidos en la resolucion de
concesion o en la modificacion debidamente autorizada. A este respecto se
sefala que las modificaciones a la resolucion de concesion se basaran en la
aparicion de circunstancias que alteren o dificulten el desarrollo del proyecto,
deberan ser autorizadas formalmente por la AECI bajo la forma de Resolucion
del Secretario General.

La Justificacion técnica o Informe final especificara con el maximo
detalle las actividades realizadas y su relacion directa con los justificantes de
gasto aportados, debiendo la entidad cumplimentar en todos sus extremos los
apartados del modelo de Informe Final, para cada uno de los proyectos que
hayan sido subvencionados.

= Lugar de presentaciéon

La Justificacion econdmica junto con la Justificacion técnica o
Informe final, deberd ser presentada ante la unidad gestora de la subvencion
concedida: Direccion General de Cooperacion con Iberoamérica, Direccion
General de Cooperacion con Africa, Asia y Europa Oriental, Direccion General



de Relaciones Culturales y Cientificas, Gabinete Técnico y Subdireccion
General de Cooperacion Multilateral y Horizontal, en la sede de la AECI ( Avda.
de los Reyes Catolicos, 4, Madrid 28040. Espafia), o bien a través de la
Oficina Técnica de Cooperacion de la AECI del pais donde se haya efectuado
el proyecto.

» Fecha de presentacion

Dicha documentacion debera presentarse dentro del plazo de tres
meses a contar desde la fecha de finalizacion del proyecto o actividad
subvencionada. El incumplimiento de la obligacion de presentar la justificacion
en plazo y forma dara lugar al inicio de las actuaciones pertinentes que, en su
caso, podran conducir a la solicitud de reintegro de la subvencién concedida.

» Forma de presentacién

La justificacion de la subvencion se realizard aportando siempre
justificantes ( facturas y recibos) originales. Se admitirdn copias compulsadas
por la propia AECI ( bien por el Registro General de la AECI o por los registros
de las Oficinas Técnicas de Cooperacion, Centros Culturales o Centros de
Formacion de la Cooperacion; en el caso de la Convocatoria Abierta y
permanente se admitira también la compulsa en Espafia por las delegaciones o
subdelegaciones del gobierno en las Comunidades Autbnomas) acompafados
de un escrito del representante de la entidad asumiendo el compromiso de
aportar los originales en el momento en que le sean requeridos, una vez
iniciada la revision de la documentacién justificativa. Antes de realizar las
fotocopias y compulsas de las mismas se estampara en los justificantes
originales un sello con la siguiente leyenda: "Proyecto financiado por la AECI”

1. JUSTIEICACION TECNICA

La justificacion técnica comprende el Informe final que contiene la
memoria explicativa de las actividades desarrolladas del proyecto completo o
de la/s fase/s ejecutadas correspondiente/s a la subvencién otorgada.

Este informe deberd ajustarse al modelo de Informe final de la
“Metodologia de gestion de proyectos de la Cooperacidon Esparfiola” de la AECI
que, junto con las instrucciones para su cumplimentacion, se adjuntan como
Anexo I.

Se adjuntara, ademas, un certificado del representante legal de la
entidad o de la persona beneficiaria de la subvencién de haberse realizado las
actividades previstas.



Un aspecto importante que deberd quedar reflejado en la justificacion
técnica es el relativo a la visibilidad de la AECI como patrocinador del
proyecto. Todo proyecto subvencionado debe incluir una referencia expresa a
Su patrocinio y la inclusion de su logotipo.

A tal efecto, junto con el Informe final y el certificado acreditativo de la
realizacion del proyecto, se acompafiara el material grafico (folletos,
documentos, publicaciones, fotografias, etc...) que acrediten dicho patrocinio.

El incumplimiento de la obligacién de presentar la justificacion técnica
asi como de la de incluir la referencia expresa al patrocinio del proyecto por
parte de la AECI podra dar lugar a la solicitud de reintegro total o parcial de los
fondos recibidos, en los términos sefialados en el epigrafe “Fecha de
Presentacion”, del apartado .

IV. JUSTIFICACION ECONOMICA

Comprende toda la documentacion que justifique los gastos efectuados
con cargo a la subvencién concedida.

Se incluiran justificantes de gastos realizados durante el plazo de
ejecucion del proyecto. Es decir, los justificantes nunca podran ser de fecha
anterior ni posterior a la de inicio y fin del proyecto subvencionado. Tampoco se
podran presentar justificantes de fecha posterior al vencimiento del plazo de
justificacion.

La justificacion econdmica debera adecuarse a los tipos de gastos y en
las cuantias determinadas en la Resolucion de concesion de la subvencion. No
se admitirdn desviaciones respecto a los conceptos y cuantias incluidos en la
Resolucién de concesién. La presentacion de la justificacion debera realizarse
por ello clasificando los gastos de acuerdo con los conceptos aprobados.

En el caso de subvenciones destinadas a proyectos a ejecutar por
Organismos Internacionales o entidades de caracter similar, se presentard la
Justificacion técnica o Informe Final en el modelo del Anexo | o similar del
propio Organismo, Memoria econdmica y cuenta justificativa de los gastos,
auditada externamente, aprobada por el 6rgano competente de la entidad u
organismo perceptor de la subvencion.

La documentacion justificativa deberd cumplir los siguientes requisitos:

IV.1. Requisitos formales de las facturas

Las facturas o recibos deberan cumplir los siguientes requisitos:



- Deberan ser originales, expedidos por la empresa suministradora de los
bienes o servicios, o fotocopias compulsadas de los mismos. (Ver
Apartado Il. Forma de Presentacion).

- Debera aparecer en la factura una explicacion el gasto. Si el justificante
no es lo suficientemente claro en este aspecto, debera ir acompafiado de
una nota explicativa de la que se deduzca una clara relacién del gasto
con la actividad subvencionada.

- Reflejara los datos identificativos del expedidor (nombre, apellidos,
denominacion o razon social, NIF y domicilio).

Reflejara los datos identificativos del destinatario, que debera ser la
entidad subvencionada o ejecutante.

- Incluird una descripcién detallada y precio unitario de la operacion y su
contraprestacion total, importe pagado y moneda. Debera reflejarse el
IVA correspondiente o el impuesto equivalente, en su caso, que esté en
vigor en el pais de emision de la factura. Cuando la cuota se repercuta
dentro del precio debera indicarse "IVA incluido".

- Debera incluir lugar y fecha del justificante y pago del mismo.

Asimismo se exigira que en la factura figure el “recibi” en forma de firmay
sello del emisor de la misma cuando el cobro sea en metalico o en cheque.

En caso de transferencias se adjuntara a la factura el comprobante
bancario de la misma. Si la transferencia engloba varias facturas, se aportara,
ademas, relacion de las mismas.

Todas las facturas deberan indicar el conforme del beneficiario con la
prestacion recibida. Esta conformidad podrd manifestarse mediante sello al
efecto en la propia factura, con firma del representante de la entidad
beneficiaria o por certificado al efecto adjunto.

Si las facturas estan en idioma distinto del espariol, inglés, francés o
portugués, debera adjuntarse traduccidon de la descripcion del servicio,
suministro, inversién u otro tipo de gasto que corresponda.

Las facturas deben ir numeradas por orden cronoldgico ( del mas antiguo
en el pago al mas moderno) y acompafadas de los correspondientes listados,
de conformidad con el modelo que figura en Anexo Il. En el listado figuraran
los gastos por orden cronoldgico, por cada tipo de gasto, segun el orden
aprobado en el presupuesto.

IV.2. Tipos de gastos

Los tipos de gastos se adecuaran al desglose por partidas contemplado
en el presupuesto aprobado por la Resoluciéon de Concesién y con el nivel de



desagregacion con que aparezca en ésta sin que sea posible presentar
desviaciones respecto a dicho desglose.

IV.2.1. Gastos directos

Se entiende por gastos directos los necesarios para la puesta en marcha
del proyecto y su ejecucion. Se imputardn gastos referidos a los distintos tipos
que se indican a continuacién, sin animo exhaustivo ni limitativo, y siempre de
conformidad con el presupuesto aprobado por la Resolucién de Concesion:

- Gastos de personal. En esta partida se incluiran los gastos derivados
del pago de retribuciones al personal vinculado totalmente al
proyecto, mediante contrato laboral, tanto fijo como eventual, o
mediante un contrato de arrendamiento de servicios. Si la dedicacion
al proyecto fuera parcial, podria incluirse -en todo caso- su coste
como gastos indirectos o de administracion. Se incluiran también en
esta partida las cuotas de seguros sociales a cargo de la entidad del
personal afecto al proyecto o actividad.

- Obras, infraestructuras, reformas y similares.
- Equipos, suministros y materiales.

Para los gastos referidos a los dos grupos anteriores, debera constar
la relacion existente entre la inversion realizada y su necesidad para
conseguir el fin de la subvencién o ayuda concedida por la AECI.

- Bienes, servicios y arrendamientos de bienes muebles e inmuebles,
equipos informaticos, maquinaria y enseres diversos.

- Formacion: becas, pasantias, profesorado, materiales didacticos y
otros.

- Materiales de oficina, servicios y publicidad y difusion especificos del
proyecto o actividad.

- Colaboraciones temporales o esporadicas que supongan una
participacion puntual en la ejecucién de las actividades previstas.

- Especificos de las actividades previstas en que incurran los
destinatarios del mismo: transporte, alojamiento, seguros, etc.

- Cualquier otro especificado en el presupuesto aprobado por la
Resolucién de concesion.
IV.2.2. Gastos indirectos o de administracion

Siempre que dichos gastos estén autorizados en la Resolucion de
Concesién, se admitiran como integrantes de la justificacion. Se refieren a la



parte proporcional de los gastos generales administrativos de la institucion
(energia eléctrica, teléfono, personal administrativo, alquileres, etc....), cuya
financiacion la obtiene el beneficiario de la subvencion. La cantidad méaxima
que podra justificarse por este concepto serd la que se autorice en la
Resolucion. La Justificacion de estos gastos se realizara mediante certificado
emitido por el representante legal del beneficiario que recibe los fondos
subvencionados.

IV.3. Documentacién

Todos los gastos se justificaran, en todo caso, mediante declaracién
responsable del representante de la entidad manifestando la aplicacion al
proyecto de las correspondientes cantidades y el tipo de gasto a que
responden, acompafada de los documentos originales (Ver apartado Il
Forma de Presentacion) acreditativos del gasto.

Los gastos de alojamiento y manutencién se justificaran con las facturas
expedidas por el correspondiente establecimiento hotelero o bien por la
agencia de viajes, en este caso acompafada de documento acreditativo de la
prestacion del servicio emitido por la empresa hotelera. Los de locomocion con
los correspondientes billetes de transporte, recibos, abonos o billetes del medio
de transporte publico utilizado (taxis, autobuses, metro...)

Ademas, la persona o entidad perceptora debera aportar:

- Certificacion del/la representante de la entidad en el que conste si ha
obtenido o no alguna otra subvencion de las Administraciones Publicas o de
Entes publicos o privados nacionales o internacionales para el proyecto
subvencionado y, en su caso, el importe obtenido.

- Certificacion de la entidad bancaria en la que deberan constar los intereses
que la misma ha producido desde el abono de la subvencion.

- Cheque de reintegro de los fondos no invertidos. Puede ocurrir que los
fondos remitidos por la AECI no se gasten totalmente en el proyecto o
actividad objeto de la subvencion, en cuyo caso el eventual remanente no
gastado debera devolverse mediante cheque nominativo a favor de la
“Agencia Esparfola de Cooperacion Internacional”. Dicho cheque debera
enviarse junto con la cuenta justificativa. El importe a reintegrar, en su caso,
sera la diferencia entre la suma de los fondos recibidos y los posibles
intereses generados, menos la suma total de los justificantes. En el
supuesto de no realizarse el proyecto o actividad, se reintegrara el importe
integro de la subvencion mas los intereses bancarios generados, si los
hubiere.

- Justificantes de los tipos de cambio. Todos los certificados de tipo de
cambio utilizados en los pagos efectuados seran proporcionados por
entidades bancarias o casas de cambio autorizadas, y deberan incluirse en
la cuenta antes de las relaciones de facturas. En cada factura debera



insertarse un sello o cufio en el que figuraran tres datos: la cuantia de la
factura en moneda local, el tipo de cambio —de entre los anteriores-
empleado y el importe en divisa.

- Se incluiran los contratos utilizados en la contratacién del personal a que se
refiere el epigrafe “Gastos de Personal” del apartado V.2.1. Gastos directos,
tanto en el caso de contratos laborales como por obra, servicio o0 asistencia
técnica. Si la legislacién del pais permite la formalizacion de contratos
verbales, habra que acreditarlo adecuadamente en la justificacion.

- Se incluird cualquier otra documentacion administrativa, contable,

contractual o de otra naturaleza que, a juicio del beneficiario, pueda
contribuir a una mejora 0 a una mayor claridad de la justificacion.

V. REINTEGROS

De conformidad con lo contemplado en el art. 81.9 de la Ley General
Presupuestaria procedera el reintegro de las cantidades percibidas y la
exigencia del interés de demora desde el momento del pago de la subvencion y
en la cuantia fijada en el articulo 36 de esta Ley, en los siguientes casos:

a) Incumplir la obligacion de justificacion.

b) Obtener la subvencion sin reunir las condiciones requeridas para ello.

c) Incumplir la finalidad para la que la subvencion o ayuda fue
concedida.

d) Incumplir las condiciones impuestas a las beneficiarios o entidades
colaboradoras con motivo de la concesion de la subvencion.

Ilgualmente, procedera el reintegro del exceso obtenido sobre el coste de
la actividad desarrollada, mediante cheque nominativo a favor de la Agencia
Espafiola de Cooperacion Internacional.

20 de octubre 2003
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