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l. PRESENTACION

El presente Manual de Instrucciones contiene las bases generales para la justificacion de la aplicacion dada a las
subvenciones otorgadas por el Instituto de las Mujeres, en virtud de la convocatoria para la concesion de
subvenciones publicas destinadas a la realizacion de postgrados de estudios feministas y de género y actividades
del ambito universitario relacionadas con la Igualdad, para el afio 2023, mediante Resolucion de 11 de abril de 2023,
de la Directora del Instituto de las Mujeres, publicacidn del Extracto en BOE n° 108 de 6 de mayo de 2023.

Por Resolucién de la Directora del Instituto de las Mujeres, de fecha 28 de noviembre de 2023 se concedieron dichas
subvenciones (publicadas en la BDNS y Web del Instituto de las Muijeres).

Este manual constituye la guia basica que contiene las reglas a las que deberan atenerse las entidades beneficiarias
de las subvenciones, en orden a justificar los diferentes gastos producidos, con motivo de la realizacién de las
ACTIVIDADES DEL AMBITO UNIVERSITARIO RELACIONADAS CON LA IGUALDAD subvencionadas en el afio
2023 con cargo a esta convocatoria.

Pretende, asimismo, resolver las dudas que puedan tener las entidades en la presentacion de las cuentas justificativas
de estas subvenciones.

Para resolver cualquier duda que pueda plantearse, puede dirigirse al correo electrénico
estudiosmujer2@inmujeres.es

o al teléfono
914.528.630
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Il. MARCO JURIDICO

1. NORMATIVA GENERAL

La normativa de caracter general en materia de justificacion de las subvenciones concedidas a las entidades por
el Instituto de las Mujeres esta constituida por las siguientes disposiciones:

Ley 38/2003, de 17 de noviembre, General de subvenciones.

Real Decreto 887/2006, de 21 de julio, por el que se aprueba el Reglamento de la Ley 38/2003

Ley 39/2015, de 1 de octubre, del procedimiento administrativo comun de las Administraciones Publicas.

Ley 40/2015, de 1 de octubre, de régimen juridico del sector publico.

2. NORMATIVA ESPECIFICA

La normativa de caracter especifico relativa a la justificacion de los gastos correspondientes a la convocatoria de
subvenciones destinadas a la realizacion de PAC (postgrados y actividades del ambito universitario) es la siguiente:

e Orden TAS/535/2007, de 23 de febrero (BOE de 10-03-2007), modificada parcialmente por Orden TAS/2505/2007,
de 7 de agosto (BOE de 17-08-2007), por la que se aprueban las bases reguladoras para la concesion de
subvenciones, ayudas y becas por el Instituto de la Mujer.

e Resolucién de 11 de abril de 2023 por la que se convoca la concesion de las subvenciones publicas destinadas a
la realizacion de postgrados de estudios feministas y de género y actividades del &mbito universitario relacionadas con
la Igualdad, para el afio 2023. BOE n° 108 de 6 de mayo.

e Resolucién de 28 de noviembre por la que se conceden las subvenciones destinadas a la realizacion de
postgrados de estudios feministas y de género y actividades del ambito universitario relacionadas con la Igualdad.

o El presente Manual de Instrucciones.

En el caso de que exista contradiccion entre el contenido de la Resolucién de la convocatoria y el Manual de
Instrucciones, siempre prevalecera lo establecido en la convocatoria.


http://www.060.es/te_ayudamos_a/legislacion/disposiciones/27806-ides-idweb.html
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1. PLAZOS

1. REALIZACION DE ACTIVIDADES DEL AMBITO UNIVERSITARIO

Periodo de ejecucion: La realizacion de las Actividades del &mbito universitario subvencionadas deberé llevarse a
cabo en los plazos establecidos en cada propuesta y, en todo caso, antes del 31 de diciembre del afio 2024.

En el caso de no cumplirse estos plazos, se debera solicitar formalmente una prérroga en la ejecucion de los programas
subvencionados.

2. PRESENTACION DE LA JUSTIFICACION

Todas las entidades beneficiarias de la subvencion deberan presentar en el plazo de tres meses contados a partir
de la finalizacion de las actividades subvencionadas, una cuenta justificativa simplificada segun lo dispuesto en el
articulo 75 del Real Decreto 887/2006, de 21 de julio.

La entidad deberd presentar certificado del/de la gerente o responsable legal, que acredite que el importe de la
subvencion ha sido ingresado en su presupuesto, destinado para el fin para el que se concedié la subvencién y que
los justificantes de los gastos obran en su poder. En dicho certificado, figurara una relacién de los documentos
justificativos y de la unidad que los custodia. Este certificado se corresponde con el Anexo | del presente manual de
justificacion.

Ademas, la cuenta justificativa contendra:

a) Una memoria de actuacion justificativa del cumplimiento de las condiciones impuestas en la concesidn de la
subvencidn, con indicacion de las actividades realizadas y de los resultados obtenidos. En el caso de las
actividades relacionadas con la celebracion de seminarios, congresos, simposios, jornadas o foros de debate,
actividades de transferencia del conocimiento, deben incluirse, en dicha memoria, las conclusiones y
recomendaciones de aplicabilidad para la intervencién social, en el ambito de que se trate (anexo V del
presente manual de justificacion). A la memoria de actuacién justificativa debera incluir todos los elementos
necesarios para acreditar la realizacién de la actividad (enlaces, material fotografico, videografico, etc.).
Asimismo, debera aportarse el material de difusion de la actividad subvencionada para poder comprobar que
figura el logotipo del Ministerio de Igualdad — Instituto de las Mujeres conforme a las estipulaciones contenidas
en el anexo VIl de este manual.

b) Una relacién 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 (anexo Il de este manual).

c) Un detalle de otros ingresos o subvenciones que hayan financiado la actividad subvencionada con indicacion
del importe y su procedencia (esta informacion se recoge en el anexo IV de este manual).

d) Ensu caso, carta de pago de reintegro en el supuesto de remanentes no aplicados, asi como de los intereses
derivados de los mismos

Asimismo, en el caso de producirse reintegros voluntarios de remanente no aplicados, la entidad deberéa presentar el
documento que figura como Anexo VI de este manual.

La documentacion se presentara a traves de la sede electronica del Ministerio de Igualdad:
https://igualdad.sede.gob.es. En cada envio que realice la entidad debera acompanar el anexo VIl de este manual
debidamente cumplimentado.

Sin perjuicio de las especificas instrucciones que se incluyan en la sede, a modo explicativo se indica que se debera
acudir a Ministerio de Sanidad - Sede Electronica - Formularios (mscbs.gob.es), a la que se redirige desde la sede
electronica del Ministerio de Igualdad, dentro del apartado “otros formularios” en el final de la pagina, a “aportacién



https://igualdad.sede.gob.es/
https://sede.mscbs.gob.es/registroElectronico/formularios.htm#idTRAM_SUBPOSTESTGEN
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electronica de documentacion adicional’. Asimismo, debera acreditarse, para acceder a ella, con el certificado de
representante juridico y el codigo original de la solicitud (en caso de desconocer el codigo original de solicitud puede
dirigirse al teléfono o direccion de correo electrénico facilitados al inicio de este manual de instrucciones). Si por alguna
causa no fuera posible hacerlo por la sede electronica se podra presentar por el Registro electronico de la
Administracién General del Estado.

Los archivos de Excel correspondientes al anexo Il deberan ser presentados tanto en formato PDF (firmados
electrénicamente por la persona responsable del area econémica) como en formato de ficheros tratables para facilitar
su estudio.

3. PRORROGAS

Las entidades subvencionadas podrén solicitar a la Directora del Instituto de las Mujeres, con caracter excepcional, la
modificacion de forma y plazo de ejecucion y justificacion de los correspondientes gastos cuando aparezcan
circunstancias que alteren o dificulten el desarrollo de las actividades, que no sean imputables a las entidades
solicitantes 0 a las personas fisicas responsables de las actividades de igualdad del &mbito universitario, tales como
enfermedad grave de estas ultimas o imposibilidad de organizar las actividades subvencionadas en el plazo previsto,
debido a problemas ineludibles de calendario escolar. Junto a la solicitud se enviara una memoria indicando los motivos
de la ampliacién de plazo en la ejecucidn de la actividad.

Cualquier modificacion se debera solicitar con una antelacién minima de 15 dias habiles anteriores a la fecha de
ejecucion.

Para las actividades que se desarrollen en el plazo previsto que indica la convocatoria (antes del 31 de diciembre de
2024) pero que modifiquen las fechas de realizacidn de las actividades previstas en la solicitud se debera comunicar,
con indicacion de las circunstancias que lo motivan, a la Subdireccién General de Estudios, con una antelacién minima
de 15 dias a la fecha establecida como inicio en la solicitud originaria.

De acuerdo con lo sefialado en el articulo 70 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, cuando la prérroga se refiera
exclusivamente al plazo de justificacién, la ampliacién no podra exceder de la mitad del plazo inicial y se concedera
siempre que con ello no se perjudiquen derechos a terceros.

4. MODIFICACION PRESUPUESTO

Para solicitar modificacion del presupuesto aprobado, es obligatoria aportar junto a la solicitud la ficha presupuestaria
con los cambios que se quieren realizar (la misma que se envi6 en el presupuesto inicial). Dicha solicitud deberé estar
motivada.

En el caso de que la modificacion presupuestaria no supere el importe del 10% de la subvencion concedida, no sera
necesario solicitar autorizacion, siendo necesaria una comunicacion informativa a la Subdireccion General de Estudios
y Cooperacién de los cambios presupuestarios efectuados y los motivos de dichos cambios. En el caso de que la
modificacién presupuestaria incluya nuevos conceptos de gasto habréa de tener en cuenta los gastos excluidos (articulo
cuarto de la Resolucion de la convocatoria. Punto cuarto) y los limites de gastos establecidos en este Manual de
Instrucciones.
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IV.DOCUMENTACION QUE DEBEN PRESENTAR LAS ENTIDADES

DOCUMENTACION
ANEXO I: Justificacion Economica

ANEXO II: Hoja de Calculo: Informe justificacion y Detalle de facturas

ANEXO lI: Liquidacion de Dietas

IANEXO IV: Certificacion General

ANEXO V: Memoria Final justificativa

ANEXO VI: Certificado de ingreso voluntario

ANEXO VII: Logo del Instituto de las Mujeres que debera figurar en lugar visible en el
material utilizado para la difusion de la actividad.

ANEXO VIII: indice de la documentacion que se remite en la fase de justificacion.

1. JUSTIFICACION

Comprende toda la documentacion que justifique los gastos efectuados con cargo a la subvencién concedida por
el Instituto de las Mujeres y percibida por cada una de las entidades beneficiarias, que deberan ser custodiados por
las entidades, incluidos los documentos electronicos, en tanto puedan ser objeto de las actuaciones de comprobacion
y control.

Los gastos deberan estar directamente relacionados con las actividades subvencionadas y deberan
realizarse dentro de los plazos de ejecucién de los mismos (hasta el 31 de diciembre de 2024).

DOCUMENTACION OBLIGATORIA PARA CADA GASTO:

La documentacion justificativa de gastos debera permanecer en custodia del correspondiente Departamento de
la Entidad, incluidos los documentos electronicos, en tanto puedan ser objeto de las actuaciones de comprobacion y
control, segun lo establecido en el articulo 14.g) de la Ley 38/2003, de 17 de noviembre, General de Subvenciones.

e Documentacion del gasto realizado formalizado: Némina / Factura.

e Documento que acredite el pago: cualquiera de las formas que se indican, de acuerdo con el art. 73 del Real
Decreto 887/2006, de 21 de julio, por el que se aprueba el Reglamento de la Ley 38/2003:

o Inclusiéon en la propia factura del Recibi, con firma y sello de quien la emite.

o Adeudo bancario.

o  Transferencia bancaria.

o Recibo de empresa emisora.

e Reflejo contable, de los gastos de manera que esté claramente diferenciada la imputacion a la subvencién
(contabilidad, documento contable).
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e Método de Imputacion de los Gastos: en los casos de gastos imputados parcialmente se aportara un documento
explicativo del método de imputacion (n° de factura, importe imputado a esta subvencion).

Las Universidades, presentaran de un certificado de la Gerencia o responsable econoémico de la entidad, que acredite
que el importe de la subvencion ha sido ingresado en su presupuesto y destinado al fin para el que se concedio la
subvencion y que los justificantes originales de los gastos obran en su poder (segin modelo ANEXO | que figura en
este manual).

Cuando asi se requiera, a este ANEXO |, se adjuntaran los documentos electronicos justificativos de los gastos y los
documentos que acrediten el pago de los mismos. Los pagos deberan haberse realizado con anterioridad a la
finalizacion del plazo limite para la justificacion de la subvencién.

En los casos de gastos imputados parcialmente, deberan aportar el documento que indique el método de imputacién
realizado de cada caso.

Con caracter general, los gastos excluidos segun lo establecido en la Resolucion de 11 de abril de 2023, son los
siguientes:

¢ El mantenimiento de los gastos corrientes de las entidades solicitantes y los gastos de formacion del personal
contratado vinculado al desarrollo de las actividades y las indemnizaciones por despido

o |VA recuperable, los intereses deudores, asi como los que incrementen el patrimonio de la entidad beneficiaria,
como la adquisicién de mobiliario, equipos, vehiculos, infragstructuras, bienes inmuebles y terrenos.

Todos los documentos justificativos de los gastos deberan presentarse numerados y ordenados correlativamente, y
clasificados por conceptos y partidas presupuestarias. La numeracion debe coincidir con el orden indicado en el
Anexo I, en la columna 'N° de orden'. No se garantiza que los documentos que no cumplan este requisito sean
tramitados, de no ser asi, se devolveran para ser presentados correctamente.

Para la justificacion econdmica se utilizara el ANEXO Il que incluye las 2 tablas de justificacion econdémica de la
Hoja de Calculo, en las que deberan quedar recogidos los gastos clasificados por cada una de las diferentes partidas
presupuestarias y que debera ser enviado en formato Excel y PDF, firmado por la persona responsable de la entidad
beneficiaria de la subvencion (rector/a, vicerrector/a o quien corresponda).

A- TIPO DE GASTOS SUBVENCIONABLES Y REQUISITOS FORMALES DE LA JUSTIFICACION.

A.1 Gastos del personal.

Dentro de este apartado, solo seran financiables los gastos derivados de las retribuciones del personal vinculado a la
actividad mediante contrato laboral, tanto fijo como eventual, para tareas de coordinacion y/o direccion, asi como el
personal contratado para funciones administrativas de apoyo

Las retribuciones imputadas a la subvencion, incluidos los complementos o pluses de cuantia fija y caracter habitual,
no podran exceder, en ningtin caso, de los limites maximos establecidos en el IV Convenio Unico para el personal
laboral de la Administracion General del Estado, a no ser que la entidad esté adherida a un convenio especifico de
aplicacién y le correspondan cuantias superiores.
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No podran imputarse honorarios profesionales o remuneraciones por organizacion o direccion del programa
subvencionado a favor de la/s personals responsable/s del mismo.

El contrato de arrendamiento de servicios so6lo se admitira en casos excepcionales, cuando no resulte adecuado
el desarrollo de las actividades concretas de que se trate por el personal sujeto a la normativa laboral vigente. En el
supuesto de contratacion de profesionales liberales colegiados (abogados/as, médicos/as, psicdlogos/as, etc.) y, en
todo caso, habréan de concurrir las siguientes circunstancias:

¢ Que ellla profesional esté dado/a de alta en el Impuesto de Actividades Econdmicas. - Que no esté dentro del
ambito de organizacion de la entidad subvencionada y no reciba instrucciones concretas de la misma, en cuanto al
modo de ejecucion del trabajo encomendado.

¢ Que no esté sujeto a un horario fijo 0 no tenga una permanencia constante en el programa, tanto sea a tiempo
completo como a tiempo parcial.

¢ Que asuma los riesgos derivados de la prestacion del servicio.

Se incluiran también, en este concepto de gastos de personal, las cuotas de seguros sociales a cargo de la entidad
del personal afecto a la Actividad subvencionada.

En el caso de arrendamiento de servicios de profesionales liberales colegiados, podran, asimismo, considerarse como
limites maximos de retribucién imputables las tarifas minimas establecidas por el correspondiente Colegio Profesional.

En relacion con la equiparacion o asimilacion de las categorias laborales del personal que interviene en los programas
subvencionados, con respecto a las recogidas en el IV Convenio Unico para el personal laboral de la Administracion
General del Estado, debe tenerse en cuenta que, cuando no exista identidad de categorias, se tomara como referencia,
para realizar la asimilacion a efectos del limite retributivo, el grupo de cotizacién a la Seguridad Social.

El calculo de los costes de personal se hara sobre una base de unidades de tiempo dedicado al programa (ejemplo:
numero de dias, meses) y unidades de valor (ejemplo: coste dia 0 mes).

No podran imputarse como gastos de personal: complementos por gastos de transporte y/o dietas, a no ser que
se trate de una cuantia fija mensual y no se supere el limite maximo de retribuciones establecido para la
correspondiente categoria laboral.

DOCUMENTACION RELATIVA A LOS COSTES DE PERSONAL QUE DEBEN APORTAR SI LA ENTIDAD RESULTA
SELECCIONADA PARA LA REMISION DE LOS JUSTIFICANTES, SEGUN LO ESTABLECIDO EN EL APARTADO
DECIMOSEPTIMO DE LA RESOLUCION:

Personal:

¢ Contrato laboral formalizado, en el que debera figurar la adscripcidén concreta al programa subvencionado. Si la
categoria profesional que figura en el contrato es de naturaleza administrativa, pero el/la trabajador/a realiza funciones
y tareas directamente relacionadas con el/los programa/s subvencionado/s, deberan reflejarse, en el propio contrato o
en anexo al mismo, las funciones que realmente desempefia el/la trabajador/a.

e Nominas de los meses imputados, cumplimentadas de acuerdo con la O. M. 27/12/94 (nombre, apellidos y N.I.F.
del/de la trabajador/a, categoria profesional, numero de afiliacién a la Seguridad Social, antigliedad, conceptos
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retributivos, firma del trabajador/a, firma y sello de la empresa, etc.)

o Justificante pago de la némina (se podré acreditar con certificado bancario que acredite que, en la remesa bancaria
presentada, se incluyen los pagos del personal imputado o, bien, con la remesa, transferencia, cheque bancario, segun
modalidad de pago, junto con el extracto bancario que acredite el cargo)

e RLC- Recibo de liquidacion de cotizaciones (boletines acreditativos de cotizacién a la Seguridad Social) de los
meses imputados sellado o validado mecanicamente por la entidad financiera o, en su caso, extracto del adeudo
realizado en la cuenta bancaria como justificante del pago.

e RNT- Relacion Nominal de trabajadores de los meses imputados, en los que figure el/la trabajador/a referenciado.

e Modelo 111 de los trimestres/meses imputados, acreditativos del ingreso por retenciones de IRPF, sellado o
validado mecanicamente por la entidad financiera y, en su caso, extracto del adeudo realizado en la cuenta bancaria
como justificante del pago.

¢ Portada del Modelo 190, acompafiada de aquellas paginas en las que figure el/la trabajador/a referenciado/a o, en
su caso, documento probatorio equivalente (certificado de Hacienda).

La documentacion anterior podra ser sustituida por una certificacion de las personas responsables de los
servicios de contabilidad en la que quede reflejado de manera inequivoca la identificacion de las personas
participantes en el programa subvencionado, las horas que se han imputado a la subvencién, la relacién
laboral con la entidad, las fechas de devengo y pago de todos y cada uno de los conceptos que formen parte
del importe de los gastos de personal imputados a la subvencién (némina, liquidaciones de cotizaciones,
modelo 111, etc.)

Arrendamiento de servicios (directamente relacionados con la actividad subvencionada):

o Contrato, en el que deberan reflejarse, entre otros extremos, la categoria profesional, el objeto del contrato, el
periodo de prestacion de servicios, las horas de intervencion en las tareas administrativas del programa y el importe
devengado.
o Factura firmada por el/la perceptor/a, que incluya:

oNombre, apellidos y N.I.F. del/de la trabajador/a, fecha y periodo de liquidacién.

oRetencién por [.R.P.F.

olVA aplicado, cuando proceda.

oJustificante del pago de la factura
e Modelo 111 de los trimestres/meses imputados, acreditativos del ingreso por retenciones de IRPF, sellado o
validado mecanicamente por la entidad financiera y, en su caso, extracto del adeudo realizado en la cuenta bancaria
como justificante del pago.
e Modelo 303 Impuesto sobre el valor afiadido.

La documentacion anterior podra ser sustituida por una certificacion de las personas responsables de los
servicios de contabilidad en la que quede reflejado de manera inequivoca la identificacion de las personas
participantes en el programa subvencionado, las horas que se han imputado a la actividad, la relacion
contractual con la entidad, las fechas de devengo y pago de todos y cada uno de los conceptos que formen
parte del importe de los gastos de personal imputados a la subvencion (contrato, facturas, modelo 111, etc.).
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A.2 Gastos de actividades

Dentro de este concepto, se incluiran los gastos derivados de la realizacién de la actividad del ambito universitario
subvencionadas.

o Material de oficina fungible (impresos, papel, carpetas).

¢ Arrendamientos puntuales de salas, equipos informaticos, de plataformas tecnoldgicas, medios audiovisuales,
enseres y mobiliario que sean necesarios para el desarrollo de la actividad subvencionada.

o Gastos de publicidad y difusion especificos del programa (carteles, tripticos, impresos de inscripcion o similares).
¢ Honorarios profesionales por colaboraciones esporadicas: (es decir, las que suponen una participacién puntual
en la realizacién de algunas de las actividades del programa), prestadas por profesionales, tales como ponencias y

que no se prolonguen en el tiempo, ni siquiera con caracter discontinuo.

o Pdlizas de seguro obligatorio del personal voluntario que participe en el desarrollo de las actividades.
o Correos y mensajeria (gastos generados por la ejecucion de las actividades del programa).

o Gastos derivados de servicios de interpretacion.

La aceptacion de facturas de comidas o celebraciones en restaurantes estara supeditada a su inexcusable relacién
con el programa. Esta relacion se acreditara mediante certificacion del/de la representante de la entidad, en la que se
indique la fecha de celebracion, la actividad concreta de programa, una relacién de asistentes y su vinculacién al
programa. En ninguin caso este tipo de gastos podra superar el 15% del total de la subvencion otorgada a cada
programa.

No se podran justificar, con cargo a la subvencidn, los gastos de formacion del personal contratado, entendiendo por
éstos los gastos de reciclaje y de formacion del mismo.

DOCUMENTACION QUE DEBEN APORTAR SI LA ENTIDAD RESULTA SELECCIONADA PARA LA REMISI()N DE
LOS JUSTIFICANTES, SEGUN LO ESTABLECIDO EN EL APARTADO DECIMOSEPTIMO DE LA RESOLUCION

e Parajustificar el pago al personal colaborador esporadico (honorarios de ponentes y similar) factura o justificante en
el que figure el objeto de la colaboracién, categoria profesional, la duracion de la intervencion (en horas), las fechas en
que se realizo, el importe de los honorarios y la retencion del IRPF.

e Para el resto de los gastos, se presentaran las facturas o recibos que acrediten el gasto realizado, de acuerdo con
los requisitos previstos en el apartado |V de este manual.

e En caso de edicion de material divulgativo, se debera presentar, al menos, un ejemplar.

A.3 Gastos de viaje y dietas.

Este concepto incluye las dietas y gastos de viajes del personal adscrito al programa, incluido el personal
voluntario, cuyos desplazamientos sean necesarios para la ejecucion del programa.
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e El importe méximo de_cada dieta o gastos de viaje, en territorio nacional, a efectos de justificacion, sera el
establecido en el Anexo Il de la Resolucién, de 2 de diciembre de 2005, de la Secretaria de Estado de Hacienda y
Presupuestos que revisa las dietas que se establecen en el Real Decreto 462/2002, de 24 de mayo (BOE de 30 de
mayo), para el Grupo 2.

Alojamiento............ 65,97 €
Manutencion........... 37,40 €
Dieta entera.......... 103,37 €

e Por lo que se refiere a-las dietas en el extranjero, se estard a lo dispuesto en el Real Decreto 462/2002 de 24
de mayo, referidos igualmente para el grupo 2 (en Informacion general de este Manual).

e Todo lo anterior ha de entenderse sin perjuicio de la aplicacién, en su caso, del convenio colectivo del
sector, si resultase mas favorable.

e Los gastos de viaje seran imputables sobre la base de los costes reales. Asimismo, cuando el desplazamiento
se realiza en vehiculo particular, el kilometraje se establece en 0,19 €/Km. y, inicamente, se asumira, con cargo a la
subvencion, la distancia oficial entre localidades.

¢ No seran objeto de subvencion los gastos de taxis, salvo en casos excepcionales justificados y autorizados
por ellla representante de la entidad, con indicacion del recorrido realizado, de la/s persona/s que han realizado
dicho trayecto y la actividad del proyecto de investigacion por la que se ha ocasionado el gasto.

e Dentro de este concepto, podrén justificarse los gastos de transporte en ciudades, distintas de la residencia
habitual, mediante certificado del/la representante legal de la entidad, en el que se haga constar las personas que lo
han utilizado y la necesidad del desplazamiento, el cual ird acompafiado de todos los recibos y/o billetes del medio
de transporte publico utilizado (bono bus/metro, billete de tren de cercanias, etc.).

¢ En ningun caso, seran subvencionables los abonos de transporte nominativos.

DOCUMENTACION QUE DEBEN APORTAR SI LA ENTIDAD RESULTA SELECCIONADA PARA LA REMISI()N DE
LOS JUSTIFICANTES, SEGUN LO ESTABLECIDO EN EL APARTADO DECIMOSEPTIMO DE LA RESOLUCION:

¢ Hoja de liquidacion de dietas y gastos de viaje segun el modelo del Anexo lil.

e Para gastos de alojamiento la factura expedida por el correspondiente establecimiento hotelero. No seran objeto
de subvencion los gastos extraordinarios, como los de teléfono, mini-bar, lavanderia, etc.

En el caso de que la factura no se haya realizado a nombre de la persona alojada, sera necesaria una certificacion de
estancia del establecimiento.

o Factura de la agencia de viajes.

e Los billetes del medio de transporte publico utilizado (avién, tren, autobus, etc.), acreditativos del desplazamiento
realizado.
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No seran validos, a efectos de justificacion de gastos de transporte y alojamiento, las facturas de agencias
de viaje, si no estan acompanadas de los justificantes de hotel y los billetes del medio de transporte utilizado.
En el caso de billetes de avion electronicos, se acompanara, ademas del billete electrénico, la tarjeta de
embarque.

o Justificante del pago de la factura de la compafiia de transporte o de la agencia que la emite.
e Documentacion que acredite el calculo del kilometraje en caso de utilizacion de un vehiculo particular.

e En su caso, recibos del transporte local y de taxis (casos excepcionales previstos en la descripcion de los gastos
de viaje).

e En relacion con la justificacion de los gastos de dietas, en las comisiones cuya duracién sea superior a un dia
natural, se tendran en cuenta las siguientes indicaciones:

o En el dia de salida, se podran percibir gastos de alojamiento. De gastos de manutencion, solo se cobrara el
100 por 100, cuando la hora en que se inicie la comision sea anterior a las catorce horas; el porcentaje
se reducira el 50 por 100, cuando dicha hora de salida sea posterior a las catorce horas, pero anterior a
las veintidos horas.

o Eneldiade regreso, no se podran percibir gastos de alojamiento ni de manutencién, salvo que la hora fijada
para concluir la comision sea posterior a las catorce horas, en cuyo caso se percibira el 50 por 100 de los
gastos de manutencion.

o Enlos dias intermedios, entre los de salida y regreso, se percibiran dietas enteras.

B- REINTEGROS

Se procedera al reintegro de las cantidades percibidas por las entidades beneficiarias y no ejecutadas, asi como la
exigencia del interés de demora desde el momento del pago de la subvencion y hasta la fecha en que se acuerde
la procedencia del reintegro, como establece el articulo 37 de la Ley 38/2003, y en la cuantia fijada en el articulo 38
de la citada Ley, conforme a lo indicado en el Apartado Decimonoveno de la Resolucion de Convocatoria.

El reintegro de las cantidades requeridas se ingresara con indicando los siguientes datos:
Instituto de las Mujeres

NIF: Q 2828016B

IBAN: ES74 9000 0001 2002 0000 8887 - Banco de Espaiia.

B.1 Devoluciones voluntarias a iniciativa del perceptor

La devolucion voluntaria realizada por la entidad beneficiaria sin el previo requerimiento de la Administracion se
realizara a la cuenta corriente indicada anteriormente. En estos casos el Instituto de las Mujeres calculara
posteriormente los intereses de demora hasta el momento en que se produjo la devolucion efectiva por parte del
beneficiario.
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Cuando se produzca la devolucion de remanente de la propuesta de actividades se debera incluir en la justificacion el
Anexo VI, de este manual.

En el momento de realizar el ingreso es IMPORTANTE indicar en el mismo el niimero de expediente, programa,
afo de la convocatoria y enviar una copia del justificante bancario a: estudiosmujer2@inmujeres.es

C- CERTIFICACIONES GENERALES

La entidad debera presentar el certificado del gerente o representante legal de la entidad conforme al modelo que
figura como anexo IV de este manual en el que conste:

e Los gastos totales del programa subvencionado, las subvenciones totales recibidas para el programa
subvencionado, y, en su caso, los fondos propios de la entidad incorporados al programa subvencionado.
¢ Que el programa subvencionado se ha realizado de conformidad con lo establecido en la Resolucion de concesion.

o La obtencién o no de otra subvencidn de las Administraciones Publicas o de entes publicos o privados, nacionales
o internacionales, para cada uno de los programas subvencionados y, en caso positivo, importe obtenido y finalidad
de la misma, aportandose, ademas, documentacién acreditativa de dichas subvenciones.

e Los ingresos generados por cada actividad subvencionada.

¢ Intereses generados y su aplicacion a la actividad subvencionada.

D- MATERIAL DE DIFUSION.

Deberan presentarse los materiales utilizados para la difusién de las actividades, en los que debera constar de
forma visible el logotipo del Ministerio de Igualdad, Instituto de las Mujeres.

Las medidas de difusion deberan adecuarse al objeto subvencionado, tanto en su forma como en su duracion. El
logotipo del Ministerio de Igualdad, Instituto de las Mujere s, asi como las leyendas relativas a la financiacion publica,
unicamente podra aparecer en los materiales que se utilicen o editen para la informacion y difusién de aquellos
programas 0 actuaciones que constituyen el objeto para el cual se ha concedido la subvencion.

DOCUMENTACION QUE DEBEN APORTAR SI LA ENTIDAD RESULTA SELECCIONADA PARA LA REMISION
DE LOS JUSTIFICANTES, SEGUN LO ESTABLECIDO EN EL APARTADO DECIMOSEPTIMO DE LA
RESOLUCION:

¢ Ejemplar de cada elemento de publicidad (carteles, dipticos, carpetas, bolsas, boligrafos, pen-drives, pantallazos
de la pagina Web y cualquier otro empleado)

e Pruebas materiales de la realizacion de los programas subvencionados: listados con rubricas de participantes,
registro fotografico, reflejo en prensa de la accién desarrollada, cuestionarios de evaluacién y similares.
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E- CONTABILIDAD
Las entidades deberan custodiar como documentacion justificativa de este tramite,

¢ Constancia en contabilidad de documento de pago anticipado del Instituto de las Muijeres a la entidad beneficiaria
para la financiacién del programa subvencionado.

e Mayor de las cuentas contables o extracto de la contabilidad de la entidad (documento o registro contable
correspondiente), que permita verificar como se han contabilizado todos los gastos imputados en la contabilidad de la
entidad.

e Documento emitido por la Agencia Tributaria en el que se recoja la exencién de IVA o modelo 390 donde se
especifique el porcentaje de prorrata aplicado.

o Listado de gastos e ingresos del proyecto subvencionado.

Dicha documentacién se debera aportar cuando sea requerida la entidad conforme a lo dispuesto en el apartado
decimoséptimo de la resolucion.

2. REQUISITOS FORMALES QUE DEBEN CONTENER LAS FACTURAS

Deberan reunir los requisitos establecidos en el capitulo Il del Real Decreto 1496/2003 de 28 de noviembre,
(BOE de 29/11/2003) por el que se aprueba el Reglamento por el que se regulan las obligaciones de facturacion,
y se modifica el Reglamento del Impuesto sobre el Valor Afiadido, o en el capitulo Il del Real Decreto 1619/2012, de
30 de noviembre (BOE de 1/12/2012) por el que se aprueba el Reglamento por el que se regulan las obligaciones de
facturacion, segun resulte de aplicacion.

Si la acreditacion de los gastos se efectia mediante facturas electrénicas emitidas de acuerdo con lo previsto en la
norma antes indicada, se presentara el documento PDF obtenido mediante el visor de estas facturas.

En concreto, se comprobara que las facturas reunen los siguientes requisitos:

e NUmero de factura, y en su caso, serie.

o Datos identificativos del/de la expedidor/a (nombre, apellidos, denominacion o razén social, NIF y domicilio).

o Datos identificativos del/de la destinatario/a, que debera ser la entidad subvencionada. Asi mismo, siempre que sea
posible, la factura debera incorporar la indicacion de la subvencion a la que se imputa el gasto “PAC 2023. INMUJERES”
y el porcentaje que se imputa cuando sea inferior al 100% del gasto de la factura.

e Descripcion detallada y precio unitario de la operacion y su contraprestacion total. Debera reflejarse el VA
correspondiente; cuando la cuota se repercuta dentro del precio, debera indicarse “IVA incluido”.

e Lugary fecha de la emision (en este punto, se exigira que la fecha de emisién esté comprendida dentro del
plazo establecido en las normas reguladoras de la concesién).

La guardia y custodia de facturas originales u otros documentos contables de valor probatorio equivalente
corresponde a la entidad beneficiaria de la subvencién deberan custodiarlas en tanto puedan ser objeto de las
actuaciones de comprobacion y control, segun lo establecido en el articulo 14.g) de la Ley 38/2003, de 17 de
noviembre, General de Subvenciones.
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3. INSTRUCCIONES PARA LA PRESENTACION DE LA MEMORIA FINAL JUSTIFICATIVA DE LA REALIZACION
DEL PROGRAMA SUBVENCIONADO.

A. CONTENIDO DE LA MEMORIA

La entidad debera presentar, ante el Instituto de las Mujeres, una memoria final de cada una de las actividades
subvencionadas, que justifique la aplicacidén de la subvencion, en la que se especifique, con el maximo detalle, las
actividades realizadas y su relacion directa con los justificantes de gasto aportados.

B. PRESENTACION DE LA MEMORIA
La entidad debera cumplimentar, en todos sus extremos, las clausulas del modelo de memoria final que figura como

Anexo V, para cada uno de los programas que hayan sido subvencionados. En todo caso, el/la representante legal de
la entidad debera certificar este Anexo. Este documento sera original.
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V. ANEXOS

ANEXO [: Justificacién Economica

ANEXO II: Hoja de Calculo: Informe justificacion y Detalle de facturas

ANEXO III: Liquidacion de Dietas

ANEXO IV: Certificacion General

ANEXO V: Memoria Final justificativa

ANEXO VI: Certificado de ingreso voluntario

ANEXO VII: Logo del Instituto de las Mujeres que debera figurar en lugar visible en el
material utilizado para la difusion de la actividad.

ANEXO VIII: indice de la documentacion que se remite en la fase de justificacion.
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ANEXO |
Certificado firmado por el gerente o representante legal de la entidad y responsable del area econémica para la
justificacion econémica de los programas de actividades (convocatoria PAC 2023)

D./D.:

Indiquese el cargo en virtud del cual se es responsable econdémico de la entidad:

En relacion con la subvencion otorgada a la entidad para la realizacion de la actividad que dirige:
D./D%.:

Titulo:

En virtud de la Resolucion de 28 de noviembre de 2023, de la Directora del Instituto de las Mujeres, por la que se
dispone la publicacién de las subvenciones concedidas para la realizacién de postgrados de estudios feministas y de
género y actividades del ambito universitario relacionadas con la Igualdad, para el afio 2023. Extracto de la Resolucién
de convocatoria de 11 de abril, BOE n° 108, publicada de 6 de mayo.

CERTIFICA que el importe de la subvencion ha sido ingresado en el presupuesto de la entidad y destinado al fin para
el que se concedio la subvencién y que los justificantes originales de los gastos, de los pagos de dichos gastos y la
demas documentacion justificativa de la subvencion, obran en su poder y que han sido contabilizados, siendo éstos los
que a continuacion se relacionan:

N° DOCUMENTO UNIDAD QUE LO IMPORTE
JUSTIFICATIVO N°FACTURA CONCEPTO DEL GASTO CUSTODIA en euros

Firma electrénica del/ de la representante legal de la Entidad y responsable econdémico
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Informe de justificacion

ANEXO II-1

ANEXO II-1

EXP:

|AN©O 2023

TITULO

CONCEDIDO CONVOCATORIAPOSTGRADOS Y ACTIVIDADES:

CONVOCATORIA PAC 2023

Presupuesto
aprobado
.M.

Gastos
presentados
al I.M.

A.1 . GASTOS DE PERSONAL

1.1. FIJO/EVENTUAL

I.1- Indicar Subpartida
1.2-
1.3-
1.4-

1.2. ARRENDAMIENTO SERVICIOS

TOTAL PERSONAL - €
A.2. GASTOS DESARROLLO ACTIVIDAD

1l.1- Material Fungible
1l.2. Ponencias

11.3- Arrendamiento Servicios
Il.4-Publicidad y difusion
I.5- Polizas Seguro Obligatorio

I.6-Correo/mensajeria

I.7. Servicio de interpretacion

1.8 Catering/Comidas

11.9. Publicaciones
1.10.

TOTAL GASTOS ACTIVIDAD - €
A3. GASTOS DE VIAJES Y DIETAS

IIl.1- Alojamiento
ll.2-Viajes

11.3-Dietas y Manutencion
11.4-

TOTAL GASTOS VIAJES - €
TOTAL GASTOS o 3

*Es imprescindible desglosar los gastos en detalle, los campos sefialados son a modo de ejemplo y no son exhaustivos. En cada uno de los
casos, habra que desglosar en mayor profundidad, por ejemplo: Gastos de difusion (11.4), habra que especificar todas las partidas implicadas (se
pueden afadir lineas para cada concepto 11.4.3; I1.4.b, etc.), si se realiza un contrato con una empresa para impresion de carteleria, si se hace
con recursos propios de la entidad, si se contrata una plataforma digital para la difusién, durante cuanto tiempo, etc.

Este anexo puede descargarse como archivo Excel editable en la pagina web del Instituto de las Mujeres en el siguiente
enlace: Instituto de las Mujeres - CONVOCATORIA SUBVENCION PARA LA REALIZACION DE POSTGRADOS DE ESTUDIOS
FEMINISTAS Y DE GENERO Y ACTIVIDADES DEL AMBITO UNIVERSITARIO RELACIONADAS CON LA IGUALDAD PARA EL
ANO 2023 (inmujeres.qob.es)
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ANEXO II-2
Relacidon de facturas

ANEXO II- 2

EXP: | ANO 2023 |

TITULO:

CONCEDIDO CONVOCATORIAPOSTGRADOS Y ACTIVIDADES:

Nede Ne .Importe Importe Nombre Fecha de
orden | factura CaeEei Tperiee deld TAUEED Propio emisor Pago*
INMUJERES P J

total gastos

A.1. GASTOS DE PERSONAL
de personal

total gastos

1.1 -AJO/EVENTUAL subpartida

1.1. PERSONAL COORDINACION
DIRECCION
(NOMBRE APELLIDOS)

1.2 PERSONAL APOYO ADMINISTRATIVO

total gastos

1.2 -ARRENDAMIENTO DE SERVICIOS .
subpartida

II. GASTOS DESARROLLO ACTIVIDAD (G EEs

de actividad
Il.1-Subpartida (ejemplo, material total gastos
funaible) subpartida

Indicar concepto de gasto (ejemplo
adquisicion boligrafos)

Indicar concepto de gasto

total gastos

11.2 Subpartida (ejemplo ponencias) subpartida

Indicar concepto de gasto (ejemplo
conferencia inauguracion)

Indicar concepto de gasto (ejemplo
cinco horas de formacién)

total gastos

Ill. GASTOS DE VIAJES Y DIETAS de viajes y
dietas

11.2 Subpartida (ejemplo desplazamientos total gastos

ponentes) subpartida

Indicar concepto de gasto (nombre
persona que se desplaza y el itinerario)

TOTAL GENERAL

Este anexo puede descargarse como archivo Excel editable en la pagina web del Instituto de las Mujeres en el siguiente
enlace: Instituto de las Mujeres - CONVOCATORIA SUBVENCION PARA LA REALIZACION DE POSTGRADOS DE ESTUDIOS
FEMINISTAS Y DE GENERO Y ACTIVIDADES DEL AMBITO UNIVERSITARIO RELACIONADAS CON LA IGUALDAD PARA EL
ANO 2023 (inmujeres.qob.es)
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ANEXO il
Liquidacion de dietas

LIQUIDACION INDIVIDUAL DE DIETAS Y GASTOS DE LOCOMOCION CONVOCATORIA ANO 2023

Entidad:

Programa:

D/DA.:

Con categoria profesional: NIF:

Domicilio:

Se ha desplazado los dias: A la localidad de:

Con motivo de:

Los gastos realizados han sido los siguientes:

CONCEPTO FECHAS /DIAS TOTAL €
Alojamiento: Dias:

Manutencién: Dias:

Billete:

Traslado en vehiculo propio, kms

TOTAL

Firma de/de la receptor/a
Conforme con la liquidacion (Representante legal de la Entidad)
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ANEXO IV
CERTIFICACION GENERAL

ENTIDAD:

D/D?.:

Como representante legal de la Entidad, certifica: el programa subvencionado en la convocatoria de PAC 2023 se ha
realizado de conformidad con lo establecido en la Resolucién de Concesion.

Importe y procedencia:

Gastos totales del programa subvencionado

Subvenciones totales recibidas para el programa subvencionado

Fondos propios de la entidad incorporados al programa subvencionado

El importe obtenido de otras subvenciones asciende a *

Concedido por el Instituto de las Mujeres

Para el programa con nimero de expediente

Los ingresos obtenidos en el programa han sido de

Los intereses devengados por la subvencion han ascendido a

Aplicandose al programa que se detalla

Firma electrénica del/de la representante legal de la entidad

*De haberse obtenido otra subvencion para la actividad subvencionada, debera indicarse, ademas de su importe,
la finalidad de la misma y aportar la documentacion acreditativa de su concesion.
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ANEXOV

MEMORIA FINAL JUSTIFICATIVA DE LA REALIZACION DE LA ACTIVIDAD SUBVENCIONADA

CONVOCATORIA: SUBVENCIONES DESTINADAS A LA REALIZACION DE POSTGRADOS DE ESTUDIOS
FEMINISTAS Y DE GENERO Y ACTIVIDADES DEL AMBITO UNIVERSITARIO RELACIONADAS CON LA
IGUALDAD. ANO: 2023

1.- Entidad y NIF.

2.- Denominacion de la actividad.

3.- Breve introduccion al contenido de la actividad.

4.- Periodo de ejecucion de la actividad.

5.- Numero de usuarias/os directas/os.

6.- Modificaciones solicitadas: fecha y analisis de su necesidad:

7.- Metodologia o instrumentos utilizados.
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8.- Actuaciones realizadas.

ACTIVIDADES

LUGAR DE
EJECUCION

FECHA INICIO

FECHAFIN

NUMERO
USUARIAS/OS
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9.- Objetivos previstos, cuantificados en la medida de lo posible:

10.- Resultados obtenidos de la actividad, cuantificados y valorados.

11.- Desviaciones

12.- Conclusiones y recomendaciones de aplicabilidad para la intervencion social, en el ambito de que se trate:

DD e , representante legal de la entidad, certifica la
veracidad de todos los datos obrantes en la presente memoria.

Firma electronica
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ANEXO VI
Certificado de ingreso voluntario
CONVOCATORIA SUBVENCION PARA LA REALIZACION DE POSTGRADOS DE ESTUDIOS FEMINISTAS Y DE GENERO
Y ACTIVIDADES DEL AMBITO UNIVERSITARIO RELACIONADAS CON LA IGUALDAD PARA EL ANO 2023.

D./Dfa. [nombre y apellidos]
en calidad de [cargo]
de la Universidad.....

CERTIFICA

Que la Universidad..............ccceeernneee. ha recibido la cantidad de ...... euros para la realizacion de actividades del ambito
universitario relacionadas con la Igualdad ................cccocciiiiiiiiiiins cuya/o Persona Responsable €s ...................

en el expediente.................. , en concepto de subvencién concedida por Resolucidn de la Directora del Instituto de las Mujeres,

........................ , de la convocatoria de subvenciones destinadas a la realizacién de Postgrados de estudios feministas y de
género y actividades del &mbito universitario relacionadas con la Igualdad para el afio 2023.

Que la  Universidad ...........ccccceeviiinnennnn. ha presentado al Instituto de las Mujeres, O. A. la justificacién economica del
programa realizado por un importe ejecutado de .......................

Consecuencia de ello, se realiza por esta entidad ingreso voluntario en las cuentas de ese Organismo en fecha por la cantidad
de ..o, euros en concepto de remanente no ejecutado en expediente mencionado.

FIRMA ELECTRONICA
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ANEXO VII

INSTITUTO DE LAS MUJERES

1.- Version color:

%,.': MINISTERIO I“Stlt“to de las

5 MUJERES

2.- Versidn blanco y negro:

wr)

s INSEILULO ce o

DE IGUALDAD M UJ E R ES

Normativa general:

Los simbolos o logotipos de la Administracién habran de reflejarse de acuerdo con los siguientes criterios:

1. Eltamanio no sera inferior a la mitad de los simbolos o logotipos de los otros sujetos identificados.

2.- La separacion entre los simbolos no sera menor al equivalente a la altura total de la imagen de la Administracién.

3.- El tipo de letra a utilizar sera "Gill Sans regular". En su defecto, se podré utilizar el tipo "Arial".

4.- La forma preferente de reproduccion es a color con las 8 tintas directas normalizadas, anteriormente indicadas, y el amarillo,
Pantone 116 (figura n° 1), como fondo de la configuracién del Escudo y la denominacién Ministerial. En caso necesario, podréa

utilizarse la version de grises (figura n° 2).

5.- Se deberan respetar las proporciones de la forma envolvente (zona amarilla, si es a color 0 zonas grises, blancas o negras en
otro caso), no pudiendo ser traspasada por ningun otro elemento que perturbe su imagen.

6.- El tamafio de reproduccion ird marcado, siempre, por los criterios de legibilidad de la denominacion Ministerial y la visibilidad
correcta del escudo
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ANEXO VIiI

iNDICE DE LA DOCUMENTACION APORTADA EN LA FASE DE JUSTIFICACION

Datos generales del expediente

Entidad

NIF entidad

Correo electrénico de la entidad (Debera figurar el mismo que en la solicitud)

Expediente para el que presenta la justificacion

Responsable del postgrado o actividad del expediente

Nombre del archivo en el que se encuentra el documento.
Documento aportado (Si el archivo contiene mds de un documento de justificacion, deberd
indicar las pdginas en las que se encuentra el documento aportado)
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INFORMACION GENERAL

IV Convenio Unico para Personal Laboral de la Administracion General del Estado.

e Resolucion de 13 de mayo de 2019, de la Direccion General del Trabajo (BOE n° 118 de mayo de 2019).

Regulacion de importes de dietas y gastos de viajes.

o REAL DECRETO 462/2002, de 24 de mayo, sobre indemnizaciones por razon de servicio. Publicado en BOE de
fecha 30/05/2002.

e ORDEN EHA/3770/2005 de 1 de diciembre; ORDEN EHA/3771/2005, de 2 de diciembre y Resolucion de 2 de
diciembre de 2005 (BOE 3/12/2005), en que se revisa lo establecido en el Real Decreto 462/2002.
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http://www.060.es/te_ayudamos_a/legislacion/buscadores/buscadorLegislacionAvanzado-ides.do?id=22634&amp;enlaceresul=listado&amp;accion=detalle
http://www.060.es/te_ayudamos_a/legislacion/disposiciones/33842-ides-idweb.html
http://www.060.es/te_ayudamos_a/legislacion/disposiciones/33842-ides-idweb.html

