ANEXO I
Memoria justificativa.

La MEMORIA DE ACTUACION ha de servir para justificar el cumplimiento de las condiciones
impuestas en la concesién de la subvencidn, debe indicar las actividades realizadas y los
resultados obtenidos. La orden SCO/1645/2005, de 26 de mayo, por la que se establecen las
bases reguladoras para la concesion de estas subvenciones en el apartado octavo de
obligaciones de los beneficiarios, en su punto d) establece que los beneficiarios deberan
“justificar ante el organo concedente la realizacion de las actividades que hayan sido objeto de
subvencion, de acuerdo con lo que dispone la base siguiente de la presente order.

La memoria debe corresponder especificamente al programa subvencionado, ajustarse a los
contenidos del proyecto presentado (o al programa reformulado) y contener las distintas fases
de realizacion del programa, sus resultados, un andlisis de los mismos y las conclusiones, y
debe redactarse segun el modelo propuesto en el anexo | y completado en todos sus
apartados.

Las entidades que cuenten con un proyecto que se ejecute en diversas sedes (esta condicion es
comun en los proyectos presentados por federaciones o confederaciones de entidades),
deberan presentar una memoria que contenga la informacion global del mismo de manera
suficiente para proceder a su evaluacién, aunque pueden presentar de manera complementaria
evaluaciones parciales del proyecto correspondientes a cada uno de los lugares donde se
desarrolle.

Debe acompafiarse de un ejemplar de todos los materiales producidos en la realizacién del
programa (actividades de difusién, publicidad, material educativo, informativo o preventivo...)
con el fin de verificar, entre otros aspectos, el caracter publico de su financiacion, tal y como
establece la citada orden en el apartado octavo.b), que indica que los beneficiarios estaran
obligados a “dar adecuada publicidad del caracter publico de la financiacion de las actividades
que sean objeto de subvenciorn’. Esto no exime de la obligacion de presentar estos documentos
previamente a su impresion para la revision de los mismos, tal y como consta en la citada orden
apartado octavo.c) que establece la obligacién de “remitir para su aprobacion previa a su
publicacion al Plan Nacional sobre el sida la maqueta o proyecto de cualquier material
informativo, tanto escrito como audiovisual, incluido en el proyecto, asi como comunicar a esa
unidad, con una antelacion minima de 15 djas, la realizacion de cursos, fornadas, seminarios u
otras actividades similares en relacion con el proyecto subvencionado’.

No existe limitacion en cuando al tamafio de la Memoria. Cada entidad aportara la informacion
que considere necesaria, y con la misma, el 6rgano encargado del seguimiento procedera a su
EVALUACION.






ANEXO |
MEMORIA JUSTIFICATIVA

No existe limitacion en cuanto al tamarfio de los recuadros. La entidad los
cumplimentara con la informacion que considere necesaria.

CONVOCATORIA: Orden SCO/____/200_ de __ de por la que se convocan
subvenciones a entidades de cualquier titularidad, sin &nimo de lucro, destinadas a la
financiacion de programas de prevencion y control de la infecciéon por VIH y sida para el afio

200_.

1 Entidad

Nombre:

CIF:

2 Nombre del programa

(E/ mismo que aparece en la solicitud y resolucion de la convocatoria de subvenciones)

3 Poblaciéon diana
En este apartado se determinara a que poblacion/es se ha destinado el proyecto de entre las
enumeradas como prioritarias en la orden de convocatoria.

4 Datos econémicos:

Coste total del programa:
Cuantia financiada por el Ministerio de Sanidad y Consumo:

5 Resumen del contenido del programa

En este apartado se resumira el proyecto presentado en la convocatoria de subvenciones, asi
como los cambios que se hayan solicitado durante su efecucion del mismo. (reformulacion y
otros), haciendo referencia a la solicitud y concesion de los mismos.

6 NUumero de usuarios/as directos

En este apartado se cuantificaran los usuarios directos del programa, en la medida de lo posible
desagregado por sexos: hombres, mujeres, transexuales. Si se considera oportuno pueden
desglosarse a continuacion por servicios o territorio.

Especificar las fuentes de informacion. estadillos en papel, archivos informaticos, fuentes de
datos, eftc.




HOMBRES MUJERES TRANSEXUALES | TOTAL

7 Localizacion territorial del programa

En este apartado se enumeraran las Comunidades Autonomas donde se haya realizado e/
proyecto especificando las localidades, dispositivos, etc. donde se hayan llevado a cabo las
actividades.

8 Objetivos previstos, grado o porcentaje de consecucion y

descripcion narrativa de la misma
E/ grado de consecucion puede expresarse en porcentaje

- GRADO DE CONSECUCION
o
N° | OBJETIVOS ESPECIFICOS ALCANZADO




9

Actuaciones realizadas

Enumerar las actividades realizadas, que deberian coincidir con las enumeradas en la solicitud de subvenciones salvo cambios posteriores que se habran
consignado en el apartado 6 de esta Memoria. Ildentificar los objetivos relacionados con el numero correspondiente a cada uno de ellos en el apartado
anterior.

No

ACTIVIDAD

OBJETIVOS
RELACIONADOS

FECHA INICIO

FECHA FIN

INDICADOR

RESULTADO
PREVISTO

RESULTADO
FINAL




10 Valoracion de la entidad respecto a los resultados cuantificados

en cada actividad del apartado anterior.
La valoracion de cada actividad considerara, ademdas de los resultados, la cobertura territorial
de la misma, incluyendo la relacion de las ciudades donde ha tenido lugar

NO
Activ. VALORACION

11 Desviaciones respecto de los objetivos previstos
Se especificard cualquier tipo de desviacion que se haya producido en los objetivos previstos de
manera razonada.

13 Conclusiones
En este apartado se enumeraran las principales conclusiones de la evaluacion del proyecto, asi
como su traduccion en mejoras/cambios para futuras ediciones del mismo

14 Relacidon de anexos. Material producido en la realizacion de los
programas

Enumerar y aportar los materiales elaborados con cargo a la subvencion, afiadiendo la
informacion referente a su remision a la Secretaria del Plan Nacional sobre el Sida para su
revision (fecha, persona de contacto).

D/D2 , con NIF , representante
legal de la Entidad , con
CIF , certifica la veracidad de todos los datos reflejados en la

presente Memoria.

a de de 200

Firmado:




ANEXO 11
Declaracion del representante legal certificando la
realizacion del programa y otros ingresos.

La Orden SCO/1645/2005, de 26 de mayo, por la que se establecen las bases reguladoras para
la concesién de estas subvenciones, establece en el apartado octavo.a) que los beneficiarios de
las subvenciones deberan “realizar el programa objeto de subvencion, aun en el supuesto de
que haya sido subvencionada tnicamente en parte, comprometiéndose a completar la
financiacion necesaria para elld’ y en el punto octavo.f) la obligacion de “comunicar /a
obtencion de otras ayudas para la misma finalidad procedentes de otros organos de la
Administracion, otras administraciones publicas, entes publicos adscritos o dependientes de las
mismas y otras personas fisicas o juridicas de naturaleza privada’. Asimismo, la Orden
SCO/671/2007, de 12 de marzo, por la que se modifica la citada Orden, en su punto seis, indica
que la entidad debera presentar “wuna relacion detallada de otros ingresos o subvenciones que
hayan financiado la actividad subvencionada con indicacion del importe y su procedencid’.

Ademas, el apartado undécimo de la citada Orden establece que “e/ importe de /as
subvenciones reguladas en la presente orden en ningun caso podrd ser de tal cuantia que en
concurrericia con subvenciones o ayudas de otras administraciones publicas o entes publicos o
privados nacionales, de la Union Europea o de organismos internacionales, supere el coste de la
actividad desarrollada por el beneficiario’.






ANEXO Il DECLARACION DEL REPRESENTANTE LEGAL
CERTIFICANDO LA REALIZACION DEL PROGRAMA Y OTROS

INGRESOS
(Marcar con un aspa los recuadros correspondientes)

D/D2 , con NIF , representante
legal de la Entidad , con
CIF , en relacién a la subvencién concedida por el Ministerio de

Sanidad y Consumo, CERTIFICA:

O Que se ha realizado, de conformidad con la resolucion, el programa subvencionado
siguiente:

DENOMINACION DEL PROGRAMA

O Que se han obtenido otras subvenciones publicas o privadas para la realizacion del
programa subvencionado:

ENTIDAD CONCEDENTE IMPORTE

0 Que no se han obtenido otras subvenciones publicas o privadas para la realizacion del
programa subvencionado.

O Que se han obtenido los siguientes ingresos distintos a otras subvenciones (financiacion

propia, ingresos generados, donaciones, cuotas, etc.) que se han destinado a la realizacion del
programa:

TIPO DE INGRESO IMPORTE

O Que no se han obtenido ingresos (distintos a otras subvenciones) que se hayan destinado al
programa.

En , a de de 200

Firmado:

El anexo debe tener tres de los cinco apartados marcados con un aspa, y estar debidamente
firmado y fechado.







ANEXO I11

Relacion y certificacion de los documentos justificativos de
gasto.

La Orden SCO/671/2007, de 12 de marzo, por la que se modifica la Orden SCO/1645/2005 de
26 de mayo, por la que se establecen las bases reguladoras para la concesion de subvenciones
a entidades que realizan programas de prevencién del VIH/sida, establece en su punto sexto
como debe realizarse la justificacion de los gastos, existiendo dos tipos de cuenta justificativa
dependiendo del importe de la subvencién concedida, pero en ambos casos la memoria
economica debe contener “wuna relacion clasificada de los gastos e inversiones de la actividad,
con identificacion del acreedor y del documento, su importe, fecha de emision y, en su caso,
fecha de pago. En el caso de que la subvencion se otorgue con arreglo a un presupuesto, se
indicaran las desviaciones acaecidas’.

Para la correcta revision de la justificacion, la entidad beneficiaria presentara un anexo 111 por
cada una de las partidas de gasto: personal, mantenimiento y actividades.






ANEXO 111 RELACION Y CERTIFICACION DE LOS DOCUMENTOS

JUSTIFICATIVOS DE GASTOS!
(Presentar un anexo 111 para cada una de las partidas: personal,
mantenimiento y actividades)

Algunos gastos deben ir acompafiados de informaciéon complementaria para su correcta
justificacion, por lo que es muy importante revisar los capitulos 7, 8 y 9 de este manual.

ENTIDAD:
PROGRAMA:
N°© DE ORDEN CONCEPTO DE |FECHA DEL DESCRIPCION | IMPORTE® |FECHA PAGO
DEL GASTO® JUSTIFICANTE® [DEL GASTO JUSTIFICANTE’
JUSTIFICANTE? EFECTUADO?
TOTAL
D/D2 , con NIF , representante
legal de la Entidad , con
CIF , en relacion a la subvencion concedida por el Plan Nacional

sobre el Sida, CERTIFICA estos gastos justificados corresponden al programa subvencionado.

(€]

)]

©))

O]
©)

6

)

En a de de 200

Firmado:

Este anexo debera presentarse acompafnado de los correspondientes justificantes en las
subvenciones por proyecto superiores a 60.000€.

cada justificante de gasto se identificard con un nimero que constara también en el
documento original. En las subvenciones que se acojan a la modalidad cuenta
justificativa simplificada, este nimero de orden es el que se utilizar4 para requerir los

originales que deban presentarse para su revision.

La fecha debe estar comprendida en el plazo establecido en cada una de las
convocatorias anuales (del 1 de enero y el 31 de diciembre), o, en el caso de que a la
entidad se le haya concedido una prorroga para la ejecuciéon del proyecto, el que figure
en la resolucion modificatoria.

la misma que figure en el justificante de gasto.

Los gastos se agruparan en funcion de los conceptos de gasto que figuren en el
presupuesto definitivo del proyecto y que se recogen en el ANEXO Il de la solicitud de
subvenciones.

el que figure en el justificante de pago, excepto en los casos en los que se asigne solo
una parte, donde habra que indicar que porcentaje o que cantidad del total se asigna a
la subvencion.

la que aparezca en la factura o en el justificante de pago.







ANEXO 1V
Gastos de personal

En todas aquellas subvenciones en las que existan gastos de personal, se cumplimentara el
siguiente anexo donde se relacionara cada uno de los trabajadores que hayan intervenido en la
ejecucion del programa.

Este anexo habra de complementarse en todos los casos con el resto de documentos que se
relacionan en esta guia, y deberan presentarse asimismo el resto de documentos requeridos
segun el tipo de relacién laboral.

Las retribuciones imputadas a la subvencién, incluidos los complementos de cuantia fija y
caracter habitual, no podran exceder en ningin caso los limites maximos establecidos en el 11
Convenio Colectivo Unico para el personal laboral de la Administracion General del Estado,
aprobado por la Resolucion de 10 de octubre de 2006, de la Direccién General de Trabajo (BOE
14/10/2006). Estos gastos estan sujetos a variacion y pueden consultarse a través de los
servicios de informacién puestos a disposicibn de las ONGs por esta Secretaria, y que se
detallan en la pagina 2 de este manual.






ANEXO IV GASTOS DE PERSONAL (1)

ENTIDAD:
PROGRAMA:
BASE ESTIMACION
IEQEQ;](EADOR MENSUA- | IMPORTE COTIZACION POR |GASTOS
N e“idos)y LIDAD BRUTO CONTINGENCIAS |SEGURIDAD B
. A) COMUNES SOCIAL
Total
32%
(B
TOTALES

(1) Relacionar cada uno de los trabajadores que hayan intervenido en la ejecucion del
programa, indicando separadamente las mensualidades devengadas para cada uno y el importe
bruto que figure en sus néminas.
La base de cotizacion por contingencias comunes figura en la casilla n® 6 del boletin de
cotizacion TC2. Para la estimacion de gastos de Seguridad Social (Total B) se aplicara el
porcentaje del 32% a la base de cotizacion por contingencias comunes.







ANEXO V
Gastos de dietas y viajes

Aungue estos gastos deben estar recogidos en la relacion de documentos justificativos de gasto
(ANEXO 1I1), es obligatorio rellenar para cada una de las personas un anexo V, donde se
reflejara la liquidacién de dietas y gastos de viaje.

Es importante recordar que este tipo de gastos no podran superar en su conjunto el 8 por 100
del importe total del proyecto (ver apartado 2.9.3 de esta guia), salvo que la naturaleza del
programa justifigue una cantidad superior, y deberdn ajustarse a las cantidades consignadas
para ello en el presupuesto del proyecto.

El importe maximo de cada dieta, a efectos de justificacion, sera el establecido para el Grupo 2
y se regiran por la normativa reguladora que se encuentre en vigor en cada momento. Estos
gastos estan sujetos a variaciones y pueden consultarse a través de los servicios de informacion
puestos a disposicién de las ONGs por esta Secretaria, y que se detallan en la pagina 2 de este
manual.

Es importante recordar, que los gastos de taxi no seran objeto de subvencién salvo en casos
excepcionales autorizados por el/la representante de la entidad, con indicacion del recorrido
realizado, de las personas que han realizado dicho trayecto y la actividad por la que se ha
ocasionado el gasto, por lo que el ANEXO V debera acompafiarse de un certificado del
representante de la entidad donde se recojan toda esta informacion y se justifique el gasto.






ANEXOV GASTOS DE DIETAS Y VIAJES

ENTIDAD:
PROGRAMA:
CUENTA qUE FINAE DD ...t e
con NIF..........ccoe e, y domicilio en............ yCalle i,
.................................................... , codigo postal................., de su desplazamiento a
................................................... , durante los dias.................................con objeto de
CONCEPTO IMPORTE
Gastos de manutencioén
Gastos de alojamiento
Gastos de viaje
s BIlEte.
...Traslado en vehiculo propio, Kms.............cccoov e
... Matricula del vehiculo....................cooo
TOTAL
La presente CUENTA ASCIENAE 8........ooeiiiiiiiiiiiiiie et
.......................................... Euros

En Madrid, a......... de..viiiiii, de 200
RECIBI,

(Firma del perceptor)

CONFORME CON LA LIQUIDACION,
(Firma del Representante de la entidad subvencionada)







ANEXO VI
Relacion y certificacion de los gastos por Comunidad
Autonoma

Instrucciones para su cumplimentacion

Este anexo debera cumplimentarse de distinta manera en funcién del tipo de proyectos:

Aquellos proyectos, generalmente liderados por federaciones y confederaciones de
entidades, donde el programa se lleva a cabo por entidades ejecutantes miembros de
la misma, y donde cada una de estas entidades justifica parte de la subvencion. Los
gastos de cada entidad ejecutante deberan asignarse a la Comunidad Auténoma donde
realice sus actividades, y los gastos correspondientes a la Federacion, se asignaran a la
Comunidad Autébnoma donde ésta se ubique.

En los proyectos que ofrezcan un servicio de caracter nacional o suprautonémico, los
gastos de personal y mantenimiento se asignaran a la Comunidad Auténoma donde se
ubique dicha entidad, pero los gastos de actividad se podran imputar al resto de
Comunidades Auténomas en funcién de la informacién de la que disponga la entidad y
aportando una breve informacion de cémo se ha realizado.

En los talleres, cursos, seminarios y jornadas, los gastos de dietas y desplazamientos
podran asignarse a la Comunidad Autdonoma de procedencia de cada uno de los
asistentes, y el resto de gastos (ponentes, salas, material, etc.) podran imputarse de
manera proporcional al origen de los participantes.

Es importante aportar informacion de cémo se ha hecho el reparto para poder homogenizar los
datos y comprobar cambios en el método de asignacion de un afio a otro.

En todos aquellos casos en los que existan dudas, las ONGs podran ponerse en contacto con la
Secretaria del Plan Nacional sobre el Sida a través de cualquiera de los sistemas de informacion
gue estan a su disposicion y que pueden verse en la pagina 2 de esta guia.






ANEXO VI RELACION Y CERTIFICACION DE LOS GASTOS POR
COMUNIDAD AUTONOMA

ENTIDAD:
PROGRAMA:

COMUNIDADES AUTONOMAS DONDE SE HA REALIZADO EL PROYECTO Y QUE PARTE DEL
PRESUPUESTO SUBVENCIONADO POR EL MINISTERIO DE SANIDAD Y CONSUMO SE HA
DESTINADO A CADA UNA DE ELLAS:

COMUNIDAD PERSONAL MANTENIMIENTO | ACTIVIDADES | TOTAL
AUTONOMA

ANDALUCIA

ARAGON

ASTURIAS

BALEARES

CANARIAS

CANTABRIA

CASTILLA-LA MANCHA

CASTILLA Y LEON

CATALUNA

EXTREMADURA

GALICIA

MADRID

MURCIA

NAVARRA

PAIS VASCO

LA RIOJA

C. VALENCIANA

CEUTA

MELILLA

D/D2 , con NIF , representante
legal de la Entidad , con
CIF , en relacion a la subvencion concedida por el Ministerio de
Sanidad y Consumo, CERTIFICA que esta ha sido la distribucion de gastos por Comunidad
Autonoma correspondiente al programa subvencionado, y que la asignacion del gasto se ha
hecho de la siguiente manera

En a de de 200

Firmado:







ANEXO VII
Solicitud de devolucioén de originales






ANEXO VII
Solicitud de devolucion de originales

ENTIDAD:

PROGRAMA:

N°© DE ORDEN |DESCRIPCION |CONCEPTO DE | IMPORTE®
DEL DEL GASTO GASTO®
JUSTIFICANTE? | EFECTUADO?

D/D2 , con NIF , representante
legal de la Entidad , con
CIF , en relacion a la subvencién concedida por el Plan Nacional

sobre el Sida, SOLICITA que le sean devueltos los originales especificados en este documento,
una vez realizada su validacion.

En a de de 200




