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GUIA PARA LA FORMACION DE ASOCIACIONES Y
ENTIDADES SIN ANIMO DE LUCRO PARA LA SOLICITUD DE
SUBVENCIONES EN EL AYUNTAMIENTO DE BETERA

perceptores de subvenciones municipales sobre la documentacion a
presentar para la solicitud, ejecucion y justificacion de los proyectos
subvencionados .

1 El presente documento tiene por objeto orientar a los beneficiarios

INTRODUCCION.

El procedimiento ordinario de concesion de subvenciones se tramitara en
régimen de concurrencia competitiva, Siendo la concurrencia competitiva el
procedimiento mediante el cual la concesion de las subvenciones se realiza
mediante la comparacién de las solicitudes presentadas, a fin de establecer
una prelacion entre las mismas de acuerdo con los criterios de valoracion
previamente fijados en las bases reguladoras y en la convocatoria, y
adjudicar, con el limite fijado en la convocatoria dentro del crédito disponible,
aquellas que hayan obtenido mayor valoracion en aplicacion de los citados
criterios.

No obstante, excepcionalmente, se podran conceder de forma directa las
subvenciones previstas nominativamente en los Presupuestos Generales del
Ayuntamiento de Bétera, en los términos recogidos en los convenios asi
como en las Bases Generales que rigen el otorgamiento de subvenciones
por el Ayuntamiento de Bétera, y en la normativa reguladora de estas
subvenciones, previa acreditacion del cumplimiento de los requisitos y
obligaciones establecidas para los beneficiarios de las subvenciones,
mediante acuerdo o resolucién adoptada por el érgano competente, en los
términos previstos en la Legislacion del Régimen Local.

La inclusion de la aplicacién presupuestaria en el presupuesto municipal no
crea derecho alguno a favor del beneficiario, mientras no haya sido adoptada
la resolucion de concesion, previo el procedimiento establecido, por el érgano
competente. A su vez, el hecho de que en un ejercicio presupuestario se
encuentre consignada una subvencién no genera expectativas de derecho en
futuras anualidades. El otorgamiento de las subvenciones, tiene caracter
voluntario y excepcional, y la Corporaciéon podra revocarlas o reducirlas en
cualquier momento, no siendo nunca invocables como precedente.

En cualquier caso las subvenciones municipales se regiran por lo establecido
en la Ley 38/2003, de 17 de noviembre, General de Subvenciones (en
adelante, LGS), Real Decreto 887/2006, de 21 de julio, por el que se aprueba
el Reglamento de la Ley 38/2003, demas legislacion vigente, por las Bases
Generales que rigen el otorgamiento de subvenciones por el Ayuntamiento de
Bétera, y en su caso por las Bases, convenios o acuerdos explicitamente
aprobados.
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GUIA PARA LA FORMACION DE ASOCIACIONES Y
ENTIDADES SIN ANIMO DE LUCRO PARA LA SOLICITUD DE
SUBVENCIONES EN EL AYUNTAMIENTO DE BETERA

Tendran la consideracién de beneficiarios de las subvenciones las
personas o agrupaciones de personas fisicas o juridicas, publicas
o privadas, las comunidades de bienes o cualquier otro tipo de
unidad econdmica o patrimonio separado que, aun careciendo de
personalidad juridica, puedan llevar a cabo los proyectos,

QUIEN PUEDE actividades o comportamientos o se encuentren en la situacion que

SOLICITARLAS motiva la concesion de la subvencion, siempre que su actividad
sea sin animo de lucro.

En el caso de que se trate de Asociaciones, éstas deberan estar
inscritas en el Registro Municipal de Asociaciones.

No podran obtener la condiciobn de beneficiario o entidad
colaboradora de las subvenciones, las personas, o entidades en
quienes concurran alguna de las circunstancias recogidas en el
articulo 13 de la LGS.
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GUIA PARA LA FORMACION DE ASOCIACIONES Y
ENTIDADES SIN ANIMO DE LUCRO PARA LA SOLICITUD DE
SUBVENCIONES EN EL AYUNTAMIENTO DE BETERA

Con independencia de las obligaciones especificas que recojan las bases
reguladoras de las subvenciones, los convenios o acuerdos de
concesién, seran obligaciones generales de los beneficiarios de las
subvenciones otorgadas por el Ayuntamiento de Bétera, las siguientes:

A QUE ESTOY a) Cumplir el objetivo, ejecutar el proyecto, realizar la actividad o
OBLIGADO COMO adoptar el comportamiento que fundamenta la concesion de la
BENEFICIARIO DE subvencion.

SUBVENCIONES

b) Justificar ante el 6rgano concedente o, en su caso, a la entidad
colaboradora, el cumplimiento de los requisitos y condiciones, asi
como la realizacién de la actividad y el cumplimiento de la finalidad
que determinen la concesion o disfrute de la subvencién.

c) Someterse a las actuaciones de comprobacion, seguimiento e
inspeccion a efectuar por el érgano concedente 0, en su caso, la
entidad colaboradora, y por orden de ellos, por los responsables de
los servicios promotores de la subvencion, y a las de control
financiero que puedan realizar los 6rganos de control competentes,
tanto  nacionales como comunitarios, aportando cuanta
documentacion les sea requerida en el ejercicio de las actuaciones
anteriores.

d) Comunicar al érgano concedente, 0 a la entidad colaboradora, la
obtencién de subvenciones, ayudas, ingresos 0 recursos que
financien las actividades subvenciones para la misma finalidad en
todo caso con anterioridad a la justificacion de la aplicacion de los
fondos recibidos.

e) Acreditar, con anterioridad a dictarse la propuesta de resolucién de
concesién de la subvencion que se hallan al corriente en el
cumplimento de sus obligaciones tributarias y frente a la seguridad,
en caso de haber manifestado su oposicion expresa a que sean
consultados o recabados dichos documentos por parte de la
administracién, en base a lo establecido en el articulo 28.2 de la Ley
39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun
de las Administraciones Publicas.
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f) Disponer de los libros contables, registros diligenciados y demas
documentos debidamente auditados en los términos exigidos por la
legislacion mercantil y sectorial aplicable al beneficiario en cada caso,
asi como cuantos estados contables y registros especificos sean
exigidos en las Bases Reguladoras de las Subvenciones, con la
finalidad de garantizar el adecuado ejercicio de las facultades de
comprobacion y control.

g) Conservar los documentos justificativos de la aplicacién de los
fondos recibidos, incluidos los documentos electrdnicos, en tanto
puedan ser objeto de las actuaciones de comprobacién y control.

h) Hacer constar en toda informacién o publicidad que se efectle de
la actividad, que la misma esta subvencionada por el Ayuntamiento
de Bétera, incorporando de forma visible en el material que se utilice
para la difusion de los programas o actividades subvencionados, el
siguiente logotipo y leyenda:

+

“Financiado por AYUNTAMIENTO DE BETERA”

i) Proceder al reintegro de los fondos percibidos cuando concurran
las causas de reintegro recogidas en la LGS.
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C-,iUiA PARA LA FORMACION DE ASOCIACIONES Y ENTIDADES SIN
ANIMO DE LUCRO PARA LA SOLICITUD DE SUBVENCIONES EN EL
AYUNTAMIENTO DE BETERA

PARA QUE

4 Serdn  subvencionables  aquellos PROYECTOS que realizandose sin

contraprestaciéon directa por los beneficiarios ( Asociaciones) estén sujetos a un

’ ) determinado objetivo, realizacién de una actividad, la adaptacion de un

PARA QUE, CUANDO Y comportamiento singular, ya realizados o por desarrollar, o la concurrencia de una

como situacion, debiendo el beneficiario cumplir las obligaciones materiales y formales
que se hubieran establecido.

Debiendo los PROYECTOS, acciones, conducta o situaciéon financiada, tener por

objeto el fomento de una actividad de utilidad publica o interés social o de
promocion de una finalidad publica.

CUANDO Y COMO

Con caracter general, los beneficiarios (Asociaciones) , habran de presentar en la
Sede Electrénica del Ayuntamiento de Bétera, durante los meses de Enero a
Marzo, y en su caso en los dos meses siguientes a la aprobacién del presupuesto
del ejercicio en curso para el que se solicita la subvencién y salvo que las Bases
Generales que regulen las mismas disponga un plazo distinto, la siguiente
documentacion (modelos  disponibles  en el siguiente  enlace
https://betera.transparencialocal.gob.es/es ES/categoria/economica/subvenciones):

a) Solicitud de Subvencion, segin modelo vigente en cada momento,
adjuntado a esta guia.

b) Memoria/Proyecto de las actividades que se pretenden realizar, segun
modelo vigente en cada momento, que se adjunta a esta guia.

c) Presupuesto total del Proyecto/actividades a realizar durante el ano natural
correspondiente, desglosando Ingresos y Gastos, segin modelo vigente en
cada momento, que se adjunta a esta guia.

d) Copia auténtica del DNI/CIF de la Entidad y de sus representantes, en el
supuesto de solicitudes que efectien por primera vez o cuando se
modifiquen los datos de la Entidad o de sus representantes.
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GUIA PARA LA FORMACION DE ASOCIACIONES Y
ENTIDADES SIN ANIMO DE LUCRO PARA LA SOLICITUD DE
SUBVENCIONES EN EL AYUNTAMIENTO DE BETERA

PAGO ANTICIPADO

Sin perjuicio de la tramitacion ordinaria de la aprobacién de las subvenciones,
en cualquier momento con anterioridad al pago vy justificacién, podrd acordarse
el abono de pagos a cuenta de la subvenciones mediante acuerdo del Pleno o
resolucion de alcaldia, segun el 6rgano competente, debiendo sefalarse en la
misma los importes o porcentajes anticipados.

PAGO ANTICIPADO Tanto los posibles pagos a cuenta como los anticipos deberan justificarse en la
necesidad para poder llevar a cabo las actuaciones inherentes a la subvencion
0 convenio suscrito.

Dichos pagos tendran la consideracion de Pagos a cuenta de la Subvencion
concedida y requeriran el cumplimiento de los siguientes requisitos:

1. Solicitud de anticipo de pago de subvencion con la aportacion de los
Certificados de hallarse al corriente en las obligaciones con el
Ayuntamiento, con Hacienda Publica y con la Seguridad Social, en
Su caso.

2. Haber presentado previa o simultaneamente solicitud de subvencién
en los términos recogidos en la normativa reguladora, con la
aportacion de la documentacion correspondiente.

3. Existencia de Convenio de colaboracién y/o acuerdo sobre
concesién de la subvencién.

4. El beneficiario estara obligado a aportar la restante documentacion
para el libramiento del resto de la subvencién concedida, en los
términos recogidos en las Bases Generales que rigen el otorgamiento de
subvenciones por el Ayuntamiento de Bétera y los convenios y/o
acuerdos de concesién de subvenciones que se adopten. En caso
contrario procedera el reintegro de la subvencion.
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GUIA PARA LA FORMACION DE ASOCIACIONES Y
ENTIDADES SIN ANIMO DE LUCRO PARA LA SOLICITUD DE
SUBVENCIONES EN EL AYUNTAMIENTO DE BETERA

Como regla general, el pago de la subvencion se realizara previa justificacion por
el beneficiario de la realizacion de la actividad, proyecto u objetivo para el que se

concedio.
6 Con caracter general para la admision de gastos (gasto elegible) en la
justificacion de subvenciones, se ha de cumplir:
JUSTIFICACION
SUBVENCION

a) Haberse generado durante el periodo de ejecucion del proyecto
subvencionado.

b) Haberse realizado segun el propdésito, actividades y presupuesto que
recoge el acuerdo de subvencidn.

Aspectos Generales

c) Haberse realizado de acorde a la normativa contable nacional.
d) Haberse justificado con la documentacién adecuada.
e) Haberse registrado en la contabilidad de los beneficiarios y socios.

Ademas de tenerse en consideracion los tipos de facturas y su contenido para
realizar una correcta justificacién de los fondos recibidos, los beneficiarios de
subvenciones tienen una serie de obligaciones como es la llevanza de la
contabilidad, el libro registro de Asociados y el libro de Actas, para de ese
modo garantizar la imagen fiel de la asociacion. Estas obligaciones se
recogen en el Articulo 14 de la Ley Organica 1/2002 reguladora del Derecho
de Asociacion, que dispone:

1. Las asociaciones han de disponer de una relacién actualizada de sus
asociados, llevar una contabilidad que permita obtener la imagen fiel del
patrimonio, del resultado y de la situacion financiera de la entidad, asi
como las actividades realizadas, efectuar un inventario de sus bienes y
recoger en un libro las actas de las reuniones de sus érganos de gobierno
y representacién. Deberan llevar su contabilidad conforme a las normas
especificas que les resulten de aplicacion.

2. Los asociados podran acceder a toda la documentacion que se
relaciona en el apartado anterior, a través de los organos de
representacion, en los términos previstos en la Ley Organica 3/2018 de 5
de diciembre de Proteccion de datos personales y garantia de os derechos
digitales.

3.- Las cuentas de la Asociacién se aprobaran anualmente por la
Asamblea General.
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En caso de que el beneficiario se encuentre comprendido en los supuestos
del art.3.b) de la Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de Transparencia,
acceso a la informacién publica y buen gobierno, debera cumplir con las

obligaciones de publicidad activa que corresponden a la Entidad (Art. 6 y Art 8
de la Ley 19/2013, en cuanto a la publicacion de informacion de indole organizativo y
econoémico, por ser Entidades que perciben subvenciones publicas)

Asi mismo debera cumplir con las normas de contabilidad que le sean de
aplicacion, en el caso de que el beneficiario sea una persona juridica. La
entidad beneficiaria debera identificar, en su contabilidad los ingresos, los
gastos y los pagos derivados de la realizacién de la actividad
subvencionada, debidamente desglosados por acciones, de tal manera que
permita relacionar de forma clara y ftransparente los documentos
justificativos de los gastos incurridos y los pagos realizados con las
acciones subvencionadas realizadas.

Es conveniente que la entidad refleje en la orden de pago o transferencia
bancaria la factura o justificante de gasto que se paga.

Ver el Plan de Cuentas para las Entidades sin fines Lucrativos (ENL),
aprobado por Resolucion de 26 de marzo de 2013 BOE martes 9 de abril
2013 N? 85, o en su caso, las normas de contabilidad que le sean de
aplicacién.

10
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GUIA PARA LA FORMACION DE ASOCIACIONES Y
ENTIDADES SIN ANIMO DE LUCRO PARA LA SOLICITUD DE
SUBVENCIONES EN EL AYUNTAMIENTO DE BETERA

La obligacion principal del beneficiario es la realizacion de la actividad y
justificacion del coste del proyecto, asi como dar la adecuada publicidad

7 sobre la financiacién publica de la actividad subvencionada.
JUSTIFICACION La justifigacién del cum.pl'imiento dg las condiciones impuesta§ y de la
SUBVENCION consecucion de los objetivos previstos en el acto de concesiéon de la
Rendicion cuenta subvencion se documentara mediante Cuenta Justificativa con aportacion
lustificativa de Justificantes de gastos, debiendo ajustarse a los documentos
establecidos en los modelos de impresos disponibles en el siguiente
enlace
https://betera.transparencialocal.gob.es/es ES/categoria/economica/subv
enciones:

El beneficiario debera presentar una cuenta Justificativa con aportacién
de los justificantes de Gasto, por cada uno de los proyectos o actividades
subvencionadas,.

La Cuenta Justificativa como minimo, contendra los siguientes
documentos:

a) Solicitud de justificacion de la Subvencion, segun Modelo de recogido
en ANEXO de las BEP.

b) Memoria justificativa del proyecto o actividades realizadas, segun el
Modelo que consta en ANEXO de las BEP.

c) Liquidacion econémica del proyecto singular o presupuesto final de la
actividad anual de la entidad de los gastos e ingresos, que se
presentara segun el modelo que consta en ANEXO de las BEP.

d) Relacion detallada de las facturas y/o demas documentos con valor
probatorio, por importe minimo de la subvencién concedida, segun
Modelo recogido en ANEXO de las BEP.

La mencionada relacion, se debera de facilitar en formato Excel, a la
direccion de correo electronico recogida en el apartado 14.

11
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Las facturas deberan ser originales o copias auténticas, estar datadas
durante el afo en que se haya concedido la subvencion (salvo en el caso de
las subvenciones nominativas para financiar gastos de ejercicios anteriores , y si se
trata de una actividad puntual, en la fecha correspondiente a la mencionada
actividad), asi como contener los restantes datos o requisitos exigidos por el
Real Decreto 1619/2012, de 30 de noviembre, por el que se aprueba el
Reglamento por el que se regulan las obligaciones de facturacion.

e) Certificado de hallarse al corriente de sus obligaciones con Hacienda
Publica y con la Seguridad Social(*), salvo que la subvencién solicitada no
exceda de 3.000,00 Euros, en cuyo caso se presentara declaraciéon
responsable de no hallarse incurso en ninguna de las circunstancias

previstas en el articulo 13 LGS.

f) Ficha de Alta/Modificacion de datos de Tercero, en su caso.

g) Acreditacion de la publicidad efectuada por el beneficiario sobre

financiacion publica del proyecto.

(*) Solo en el caso de que los interesados hayan expresado su no consentimiento, a que estos

datos sean obtenidos directamente por esta Administracién.



AJUNTAMENT DE BETERA (VALENCIA)
AYUNTAMIENTO DFE BETERA vaALENCIA)

REGISTRE ENTITATS LOCALS / REGISTRO ENTIDADES LOCALES 01460706 - C.|F P-4607200-E - TEL 96 160 03 51

C/ José Gascdn, 9 - C.P. 46117 FAX 96 169 09 24

GUIA PARA LA FORMACION DE ASOCIACIONES Y
ENTIDADES SIN ANIMO DE LUCRO PARA LA SOLICITUD DE
SUBVENCIONES EN EL AYUNTAMIENTO DE BETERA

8

JUSTIFICACION
SUBVENCION
Memoria justificativa
proyecto

La memoria de actuacion es el documento que permite evaluar por el 6rgano
concedente de la subvencién, la realizacién de la actividad y el cumplimiento
de finalidad para la cual se concedié la subvencién (Art. 32.1 LGS)

La memoria tiene como misién justificar la realizacién de la actividad para la
cual fue concedida la subvencién, por consiguiente, debera responder a las
preguntas:

. Qué se ha hecho
. Como

. Cuéndo.

. Por qué

. Doénde

. Quién

La memoria tiene entidad por si misma y es, como ya se ha indicado, la
justificacion de las actividades, actuaciones, actos, tareas llevados a cabo y
finalizados.

Por tanto, debera referirse a todo aquello ya realizado y concluido, aportando
datos exactos y concretos, de tal manera que permita relacionar, de forma
clara y transparente, los documentos justificativos de los gastos incurridos y
los pagos realizados, con las acciones subvencionadas realizadas.

Dada la financiacién publica de los proyectos subvencionados por el
Ayuntamiento de Bétera, en base a su interés publico, estos deben de ir
dirigidos al publico en general, no sélo a los socios.

13
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Las entidades deberan dar la adecuada publicidad al caracter publico de la
financiacion de las actividades que sean objeto de la subvenciéon. Cuando
las entidades hicieran publicos los programas o actividades financiadas por
las presentes subvenciones, deberda constar expresamente el siguiente

{.&-

“Financiado por AYUNTAMIENTD DE BETERA™

texto:

Esto es aplicable a cualquier soporte de publicacion: libros, guias,
estudios, carteles, folletos, CDs, CD-Rom, DVDs, otros materiales
graficos, paginas Web, videos, banners...

La informaciéon sobre la financiacion publica del Proyecto, debe de
mantenerse durante la duracion de la ejecucion del mismo y por cada
uno de los proyectos subvencionados.

La no acreditacién de difusién de la financiacién publica recibida es

una de las causas de reintegro de la subvencion establecidas en el
art.37 de la LGS.

14
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GUIA PARA LA FORMACION DE ASOCIACIONES Y
ENTIDADES SIN ANIMO DE LUCRO PARA LA SOLICITUD
DE SUBVENCIONES EN EL AYUNTAMIENTO DE BETERA

La Liquidacién econdémica del proyecto ejecutado, debera acreditar la
justificacion de los gastos realizados para la ejecucion del programa en
correspondencia con las actividades realizadas.

9 El principal objetivo de la Liquidacién es determinar que todos los gastos
JUSTIFICACION imputados a la subvencidon son subvencionables y se encuentran
SUBVENCION efectivamente pagados.

* Liquidacién
econdmica del
proyecto ejecutado La documentacion aportada debera contener la informacion necesaria que

¢ Relacion de facturas

permita verificar que la subvencién concedida se ha invertido en gastos que
de manera indubitada responden a la naturaleza de la subvencién, se
encuentran dentro de los valores de mercado y que estan efectivamente
pagados, en consonancia con las actuaciones identificadas en la memoria
descriptiva.

Al objeto de acreditar la justificacién de los gastos realizados se debe de
aportar la siguiente documentacién, segun modelos detallados en el
apartado 7:

« LIQUIDACION ECONOMICA DE LA ACTIVIDAD (GASTOS E

INGRESOS):

Donde se incluiran todos los ingresos o ayudas que la hayan financiado, con
indicacién de su importe y procedencia, asi como los gastos clasificados

« RELACION DE _FACTURAS O DOCUMENTOS DE VALOR
PROBATORIO, que deben de coincidir con los gastos declarados en la
liquidacion economica y las facturas originales o documentos de valor
probatorio aportados.

La relacion de facturas debera de ir numerada, coincidiendo el nimero de
orden en la relacion, con el otorgado a las facturas/documentos adjuntos.
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GUIA PARA LA FORMACION DE ASOCIACIONES Y
ENTIDADES SIN ANIMO DE LUCRO PARA LA SOLICITUD DE
SUBVENCIONES EN EL AYUNTAMIENTO DE BETERA

Para la justificacién de las subvenciones se debera de acreditar tanto los
gastos en que hemos incurrido en la ejecucion del proyecto

1 0 subvencionado, como el pago de los mismos.

- Los requisitos de los documentos acreditativos del gasto y de los pagos
JUSTIFICACION para justificar adecuadamente el Proyecto subvencionado, seran los
 Aportacion justificantes

gasto y acreditacion A. DOCUMENTOS DE GASTO: FACTURAS Y OTROS DOCUMENTOS.

pago de los mismos

Para acreditar los gastos el documento mas habitual es solicitar facturas.
Respecto de las facturas y demas documentos de valor probatorio
equivalente (entre los que se incluyen las facturas electrénicas, siempre

que cumplan los requisitos exigidos por la normativa aplicable), deberan:

» Ser originales o copias auténticas. El beneficiario procedera a insertar

en los documentos originales la siguiente diligencia: “Justificante
imputado al proyecto:...(Nombre del proyecto) . Fecha y Firma, (El/la
Presidente/a) “. La diligencia se realizara sobre el documento original.

» Expresar con detalle los bienes y servicios adquiridos o contratados
de forma que se identifigue la actividad ejecutada y su
correspondencia con el Proyecto subvencionado.

» Cumplir con los requisitos legales de las facturas: Numeracién, fecha de
expedicion, datos del expendedor y del destinatario (Nombre y apellidos
o Razén Social, NIF, y domicilio fiscal), descripcion de la operacion, tipo
de gravamen y cuota. En el supuesto de que la operacion esté exenta o
no sujeta al impuesto se debera hacer expresa referencia a ello y al
motivo.

* En la factura debera indicarse la forma de pago y los pagos parciales,
que en su caso se hubieran realizado antes de la emision de la misma.
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Por otro lado, debe tenerse en cuenta que en ningln caso se consideraran
facturas, ni justificantes acreditativos del gasto, los siguientes documentos:

1.  Copia de facturas enviadas en soporte electrénico por e-mail o
similar, sin diligenciar o emitir desde el sistema contable.
2. Copia de facturas enviadas por fax.

No se consideraran validas a efectos de justificacion las facturas emitidas a

persona juridica distinta del beneficiario.

B. DOCUMENTOS DE PAGO.

El beneficiario debe de acreditar, los gastos que se han producido en la
ejecucion del Proyecto, y ademas que se ha efectuado el pago efectivo de
dichos gastos.

De acuerdo con el articulo 31.2 de la LGS, se considerara gasto realizado el
que ha sido efectivamente pagado con anterioridad a la finalizacién del
periodo de justificacién determinado en el acuerdo de concesion de la
subvencion.

Para que el gasto sea admitido, el pago debe de producirse dentro de este
periodo, es decir, antes de la rendicién de la Cuenta Justificativa.

Se consideraran admisibles como justificantes de pago algunos de los
documentos siguientes:

a)Si la forma de pago es una transferencia bancaria, ésta se justificara
mediante copia del resguardo del cargo de la misma, debiendo figurar
en el concepto de la transferencia el nUmero de factura o, en defecto
de ésta, el concepto abonado.

b)Si la forma de pago es el cheque, el documento justificativo consistira

en Copia de extracto bancario del cargo en cuenta correspondiente a
la operacion justificada.
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c) Si la forma de pago es en metdlico, ejercera de documento justificativo
la propia factura, donde constara mencién a pagado, debiendo estar
firmada y sellada por el proveedor, con indicacion de pagado.

No se aceptaran aquellos documentos de pago que, aun siendo conformes
con los requisitos formales senalados anteriormente, no permitan identificar
claramente las facturas o justificantes vinculados al proyecto al que
correspondan.

En cualquier caso, debera cumplirse lo sefalado en el Art. 7 de la Ley
7/2012, de 29 de octubre, de modificacion de la normativa tributaria y
presupuestaria y de adecuacién de la normativa financiera para la
intensificacion de las actuaciones en la prevencién y lucha contra el fraude,
sobre limitacion de los pagos en efectivo.

Cuando el importe de la operacién o gasto realizado por el beneficiario en la
ejecucion del proyecto, supere dicha limitacion, no podra realizarse en
efectivo el pago de la operacion, ni ninguno de los pagos parciales si los
hubiera. Debera tenerse en cuenta que el pago mediante talones al portador
se equipara a efectivo por lo que se recomienda no utilizar este medio de
pago bajo ningun concepto.

El beneficiario debe de conservar los justificantes acreditativos de la
realizacion del pago material al proveedor o prestador del servicio, que, en

su caso, podran ser requeridos por la Administracion.

Si la verificacion de los pagos resulta negativa no se admitira el gasto, por
aplicacién del art 31.2 de la LGS

Los beneficiarios conservaran todos los justificantes originales de gasto y
pago durante el periodo establecido por la normativa fiscal y laboral.
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GUIA PARA LA FORMACION DE ASOCIACIONES Y
ENTIDADES SIN ANIMO DE LUCRO PARA LA
SOLICITUD DE SUBVENCIONES EN EL
AYUNTAMIENTO DE BETERA

Se consideran gastos subvencionables,:
a) Los que de manera indubitada respondan a la
naturaleza de la actividad subvencionada.
b) Resulten estrictamente necesarios.

c) Se realicen en el plazo establecido en las bases
reguladoras o acuerdo de concesién.

d) Se considerara gasto realizado el que ha sido
efectivamente pagado con anterioridad a la
finalizacion del periodo de justificacion

1 1 Los costes indirectos de la actividad subvencionada
JUSTIFICACION podran ser imputados por la persona beneficiaria a la
SUB(;/:::SLON actividad en la parte que razonablemente corresponda de

subvencionables acuerdo con principios y normas de contabilidad

generalmente admitidas y, en todo caso, en la medida en
que tales costes correspondan al periodo en que
efectivamente se realiza la actividad. Se exige que por el
beneficiario se explique o motive los criterios de
imputacién utilizados en este tipo de gastos, a efectos de
su posterior valoracion por parte del 6rgano concedente.

No se consideraran gastos subvencionables las comidas,
cenas y similares ni cualquier otro que se establezca en las
Bases Generales que rigen el otorgamiento de subvenciones por
el Ayuntamiento de Bétera. Tampoco se admitirdn costes de
adquisicién de gastos subvencionables que sean superiores
al valor del mercado (art. 31.1 LGS).
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En particular, no seran subvencionables los siguientes gastos:

1. Los gastos y pagos que hayan sido realizados fuera de
los plazos de ejecucién del proyecto y de justificacion,
respectivamente

2. Gastos asociados a personal que no impute horas
directamente al proyecto. Honorarios e indemnizaciones
de cualquier tipo a los 6rganos directivos de la entidad
beneficiaria, asi como a personas vinculadas a los
mismos hasta el primer grado de parentesco, tanto por
consanguinidad como por afinidad.

3. La adquisicién de mobiliario, equipos informaticos o de
telefonia, bienes de caracter inventariable.

4.  Larealizacion de gastos de inversion.

5. Inversiones financiadas mediante  arrendamiento
financiero o leasing.

6. Intereses deudores de las cuentas bancarias, recargos,
gastos derivados de operaciones de crédito, ni gastos
financieros. asi como cualquier gasto derivados de una
inadecuada o ineficiente gestion de los fondos publicos.

7. Sanciones administrativas y penales, asi como los gastos
de procedimientos judiciales.

8. Los impuestos indirectos (IVA) cuando sean susceptibles
de recuperaciébn o compensacion, y los impuestos
personales sobre la renta (IRPF).

9. Gastos extras de hotel y gastos suntuarios de cualquier
naturaleza, salvo que estén directamente vinculados al
programa o proyecto subvencionado.

10.Gastos derivados de celebraciones gastrondmicas o
protocolarias, salvo que se establezca expresamente en
las bases o acuerdo de concesion y estén directamente
vinculados al programa o proyecto subvencionado.
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11. Gastos notariales y registrales, periciales para la
realizacion del proyecto subvencionado y gastos de
administracion especificos salvo que se establezca
expresamente en las bases o acuerdo de concesién

12. Los costes indirectos (gastos no asociados
directamente con el programa: arrendamientos,
suministros, comunicaciones), ni las Amortizaciones,
salvo que se establezca expresamente en las bases o
acuerdo de concesién el porcentaje imputable 6 estén
directamente vinculados al programa o proyecto
subvencionado

Cuando el importe del gasto subvencionable supere las
cuantias establecidas en las bases de ejecucion del
presupuesto general municipal para el contrato menor, tanto
en el supuesto de coste por ejecuciéon de obra, como en el
supuesto de suministro de bienes de equipo o prestacion de
servicios por empresas de consultoria o asistencia técnica, el
beneficiario debera solicitar como minimo tres ofertas de
diferentes proveedores, previamente a la contracciéon del
compromiso para la prestacién del servicio o la entrega del
bien, salvo que por las especiales caracteristicas de los gastos
subvencionables no exista en el mercado suficiente nimero de
entidades que lo suministren o presten, o salvo que el gasto
se hubiera realizado con anterioridad a la solicitud de la
subvencion.

Las ofertas presentadas deberan aportarse con la justificacion
0, en su caso, en la solicitud de la subvencion. La eleccién
entre las ofertas presentadas debera realizarse conforme a
criterios de eficiencia y economia, debiendo justificarse
expresamente en la memoria de evaluacion la eleccién
cuando no recaiga en la propuesta econdmica mas ventajosa,
o la inexistencia en el mercado de diversidad de proveedores
o prestadores del servicio de que se trate.
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Seran subvencionables los salarios (salarios brutos), seguros
sociales (cuota de Seguridad Social a cargo de la empresa) y
otros costes salariales como pagas extras ( la parte proporcional
devengada en el periodo de imputacién) complementos
salariales, etc.. devengados durante el periodo de ejecucion y
en funcién del porcentaje de dedicacion al proyecto.

En el caso de personal contratado expresamente para su
ejecucion, se podran imputar todos sus costes salariales, si se
justifica su contratacion en exclusividad para el proyecto,
aportando copia del respectivo contrato de trabajo.

Deberan ser acreditados mediante los siguientes documentos:
»  Contratos del personal.
* Nominas del personal.

« TC1y TC2 (relacion nominal de trabajadores para la cuenta
de cotizacién de la entidad beneficiaria de la ayuda) de los
meses imputados a la subvencién. Se sefalaran en el
documento, en su caso, las lineas correspondientes a los
trabajadores que imputan horas al proyecto. Puede ser
sustituido por el Recibo de Liquidacién de Cotizaciones,
adjuntando justificante del pago de la Seguridad Social por
cada uno de los meses imputados.

e Modelo 110/111 190 en su caso, presentado en la AEAT.

NOMINAS DEL PERSONAL AFECTO AL PROGRAMA

> Para probar el pago efectivo de las ndminas imputadas, la

entidad debe aportar:

* Transferencia _ bancaria: Debe identificarse el

destinatario, el importe y la fecha de la misma. Es
importante tener en cuenta que no es valida la Orden
de Pago, se requiere el justificante bancario o, en su
caso, un certificado bancario en el que se recojan los
apartados mencionados anteriormente.
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* Remesas: En caso de que los justificantes de pago
estén por el total de los trabajadores, debera
presentarse el desglose por trabajador.

La entidad puede presentar:

. Certificado bancario que acredite que en la
remesa bancaria presentada se incluyen los
pagos de los trabajadores imputados: El
certificado debe detallar el nimero de remesa, su
fecha, los nombres de los trabajadores, la ndmina
pagada y su importe.

. Documentos del sistema contable que
permitan verificar que los pagos de dichos
trabajadores se incluyen en la remesa. Para ello
es necesario poder identificar que el importe
total de los documentos del sistema contable es
el importe que figura en la remesa. La entidad
puede omitir los nombres de los trabajadores no
imputados a la subvencién si asi lo desea, pero
debe permitir visualizar el total de los importes
que suman el importe total de la remesa.

. También seria posible aportar por parte de
la entidad documentos contables donde se
puede identificar al trabajador e importe de la
némina imputada junto con el numero de
remesa, de modo que fuese posible identificar
que el pago de dichas néminas esta incluido en
la remesa bancaria. En ningun caso los cuadros
explicativos  elaborados por la entidad
beneficiaria se estimaran como un documento
del sistema contable. Los documentos que
deben presentar las entidades deben pertenecer
a su sistema contable.
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« Pago mediante cheque nominativo o pagaré: La
entidad debe aportar copia del talon nominativo

(cheque/pagaré) y copia del extracto bancario que
acredita el cargo. No obstante se recomienda siempre
utilizar medios de pago que nos aseguren que el mismo
se efectla dentro del periodo de elegibilidad del gasto,
por ejemplo mediante trasferencias bancarias.

> Gastos de seguridad social a cargo de la empresa.

Para probar el pago efectivo de los gastos de Seguridad
Social, la entidad debe aportar:

*  Documentos TC1 y TC2 vy acreditaciéon del pago
efectivo de la entidad financiera correspondiente.

* Cuando los pagos a la Tesoreria General de la
Seguridad Social se realicen por el Sistema RED
(Remision Electronica de Documentos), el pago se
justificara de la siguiente manera:

* Si el pago se realiza por domiciliacion bancaria,
mediante el adeudo realizado en la cuenta bancaria.

* Si el pago se efectia a través de una entidad
financiera, mediante el “Recibo de Liquidacién de
Cotizaciones” sellado o validado mecanicamente por
la entidad financiera.

* Si el pago se realiza a través de otros canales, se

justificara mediante el “Recibo de Liquidacién de
Cotizaciones” y el justificante bancario de pago.
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JUSTIFICACION DE LOS GASTOS EN SEGUROS

Siempre que las bases reguladoras de la subvencion
lo prevean o0 sea un gasto necesario para la
realizacion de la actividad, las entidades beneficiarias
podran imputar gastos derivados de los seguros
suscritos.

En el expediente deben constar los siguientes
documentos justificativos:

+ Copia de la pdliza del seguro.

* Recibo bancario.

La copia de la pdliza del seguro debe detallar el
periodo de cobertura el numero o nombre de los
asegurados e identificar el n® de expediente o titulo
del proyecto.

JUSTIFICACION DE LOS GASTOS EN ARRENDAMIENTOS
DE LOCALES AFECTOS A LA ACTIVIDAD

Siempre que las bases reguladoras de la subvencion
o acuerdo de concesion lo prevean expresamente
como gastos subvencionables 6 estén directamente
vinculados al programa o proyecto subvencionado
(por ser el objeto del mismo), se acreditara mediante
los siguientes documentos:

» Copia del contrato de arrendamiento.

» Justificantes acreditativo del pago.

+ Justificantes de ingreso de retenciones e ingresos
a cuenta del IRPF en relacion con rendimientos
procedentes del arrendamiento de inmuebles

urbanos (modelos 115y 180).
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GUIA PARA LA FORMACION DE ASOCIACIONES Y
ENTIDADES SIN ANIMO DE LUCRO PARA LA SOLICITUD DE
SUBVENCIONES EN EL AYUNTAMIENTO DE BETERA

1.-PLAZO DE EJECUCION

Se entiende por plazo de ejecucién, el plazo de realizacion del proyecto, es
el periodo de tiempo que dispone el beneficiario para realizar el gasto

1 2 correspondiente a las diferentes partidas incluidas en el presupuesto
financiable.
JUSTIFICACION
SUBVENCION Si existiese resolucién por la que se concede prérroga a la ejecucion del
. Fechas y i )
plazos proyecto, se tomara la fecha que en ella se sefale.

2. PLAZO DE JUSTIFICACION

Se entiende por plazo de justificacion el comprendido desde la fecha en que
acaba el proyecto (o anualidad de ejecucion en caso de actuaciones
plurianuales) hasta la fecha limite para la presentacion de la cuenta Justificativa
y documentacion que debe de acompaniar a la misma.

« Las actividades subvencionadas habran de estar justificadas antes del
15 de septiembre del afo en curso, cuando la subvencién se conceda
para la actividad anual del beneficiario, o en los treinta dias siguientes de
realizada la actividad, cuando la subvencion tenga como finalidad
subvencionar un proyecto singular.

No obstante, por peticién expresa y motivada de una asociacién, podra
prorrogarse el plazo de justificacion hasta el 15 de noviembre del afo en
curso. Transcurrido este plazo se perdera todo derecho a percibir la
subvencion.
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. En caso de que se hubiese acordado el pago anticipado de la
subvencion, habra de presentarse justificacion por_el beneficiario
antes del 15 de febrero del afio siguiente al de la concesion de la
subvencidén, cuando la subvencion se conceda para la actividad anual
del beneficiario, 0 en los treinta dias siguientes de realizada la actividad,
cuando la subvencion tenga como finalidad subvencionar un proyecto
singular. No obstante, en estos casos de pago anticipado, por peticidn
expresa y motivada de un beneficiario, podra prorrogarse el plazo de
justificacién hasta el 1 de marzo de dicho afo. Transcurrido este plazo se
perdera todo derecho a percibir la subvencion.
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GUIA PARA LA FORMACION DE ASOCIACIONES Y
ENTIDADES SIN ANIMO DE LUCRO PARA LA SOLICITUD DE
SUBVENCIONES EN EL AYUNTAMIENTO DE BETERA

En términos generales, el incumplimiento de las obligaciones del beneficiario
establecidas por la normativa de aplicacion asi como de las condiciones
especificas que se hayan establecido en la correspondiente resolucién de
concesion, dara lugar a la pérdida del derecho al cobro de la ayuda o, en su
caso, (si el pago es anticipado) previo inicio del oportuno procedimiento de
1 3 reintegro, a la obligacion de devolver total o parcialmente las ayudas
percibidas, incrementadas en los intereses de demora correspondientes,
conforme a lo dispuesto en el Titulo Il, Capitulo | de la Ley 38/2003, de 17 de
INCUMPLIMIENTO noviembre, General de Subvenciones.

Cuando transcurrido el plazo otorgado para la presentacion de la justificacion,
ésta no se hubiera efectuado, se acordaré el reintegro de la subvencion,
previo requerimiento establecido en el apartado 3 del articulo 70 del
Reglamento de la Ley General de Subvenciones.

Se entendera incumplida la obligacion de justificar cuando la Administracion,
en sus actuaciones de comprobacién, detectara que en la justificacion
realizada por el beneficiario se hubieran:

. Incluido gastos que no respondieran a la actividad subvencionada

. Que no hubieran supuesto un coste susceptible de subvencion.

. Que hubieran sido ya financiados por otras subvenciones o recursos.

. O que se hubieran justificado mediante documentos que no reflejaran

la realidad de las operaciones

En estos supuestos, sin perjuicio de las responsabilidades que pudieran
corresponder, procedera el reintegro de la subvencién correspondiente a cada
uno de los gastos anteriores cuya justificacion indebida hubiera detectado la
Administracion.

Sera igualmente de aplicacién lo previsto en el Titulo IV de la Ley 38/2003, de 17
de noviembre, General de Subvenciones, si concurriesen los supuestos de
infracciones administrativas en materia de subvenciones y ayudas publicas.
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GUIA PARA LA FORMACION DE ASOCIACIONES Y
ENTIDADES SIN ANIMO DE LUCRO PARA LA SOLICITUD DE
SUBVENCIONES EN EL AYUNTAMIENTO DE BETERA

Para cualquier aclaracion pueden formular consulta a la siguiente direccién de
correo, o dirigirse a los contactos de los centros gestores (departamentos
municipales) responsables de la tramitacion de las subvenciones:

subvenciones@betera.es

14

DIRECCIONES DE
INTERES
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GUIA PARA LA FORMACION DE ASOCIACIONES Y
ENTIDADES SIN ANIMO DE LUCRO PARA LA SOLICITUD DE
SUBVENCIONES EN EL AYUNTAMIENTO DE BETERA

ANEXO 1 SOLICITUD SUBVENCION
ANEXO 2 MEMORIA INICIAL DE LA ACTIVIDAD
ANEXO 3 PRESUPUESTO INICIAL DE LA ACTIVIDAD
ANEXO 4 SOLICITUD ANTICIPO SUBVENCION

1 5 ANEXO 5 REQUISITOS MINIMOS FACTURAS

ANEXOS
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ANEXO 4: SOLICITUD DE SUBVENCIONES

SOLICITANTE:
Nombre : DNI/CIF:
Domicilio: Localidad: CP:
Provincia: Teléfono: Representada en este acto por:
D./Dia. DNI.

Que actua en calidad de

DATOS QUE SE DECLARAN:

A) Que solicita la concesidn de una subvencién para las siguientes actividades:

ACTIVIDAD IMPORTE

B) Que el solicitante se compromete a desarrollar las actividades objeto de subvencion vy las
obligaciones que le corresponden como beneficiario de subvenciones, establecidas con
caracter general en el articulo 8 de las Bases Generales del Ayuntamiento de Bétera.

C) Que autorizo al Ayuntamiento de Bétera para que realice las gestiones oportunas a los
efectos de comprobar que el solicitante se halla al corriente en el pago de tributos
municipales.

D) Que declaro bajo mi responsabilidad que el solicitante no estd incurso en ninguna de las
circunstancias previstas en el art. 13 de la Ley 38/2003, de 17 de noviembre, General de
Subvenciones.

E) Que el solicitante ha percibido otras subvenciones o ayudas que financien la misma actividad
por la cual se solicita subvencion a este Ayuntamiento, y que a continuacion se detallan:

ENTIDAD/ORGANO CONCEDENTE IMPORTE

DOCUMENTOS QUE SE APORTAN:

l:l Memoria/Proyecto de las actividades que se pretenden realizar.

Presupuesto total de las actividades a realizar durante el afio natural correspondiente, desglosando
Ingresos y Gastos.

I:l Fotocopia compulsada del DNI/CIF de la Entidad y de sus representantes.

Bétera, de de
EL PRESIDENTE

Fdo.:
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ANEXO 2 MEMORIA INICIAL DE LA ACTIVIDAD
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ANEXO 5: MEMORIA INICIAL DE LA ACTIVIDAD

ENTIDAD:
PROYECTO O ACTIVIDAD A REALIZAR:

CARACTERISTICAS DE LOS BENEFICIARIOS:

EXPOSICION DE LOS MOTIVOS DE LA SOLICITUD:

OBJETIVOS DE LA ACTIVIDAD Y JUSTIFICACION DE SU INTERES PUBLICO :

DESCRIPCION DETALLADA DE LA ACTIVIDAD :

CALENDARIO PREVISTO PARA LAS ACTIVIDADES:

MECANISMOS PREVISTOS PARA LA EVALUACION DE LOS RESULTADOS:

Bétera, de de
EL PRESIDENTE

Fdo.:
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ANEXO 3 PRESUPUESTO INICIAL DE LA ACTIVIDAD
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ANEXO 6: MODELO DE PRESUPUESTO INICIAL DE LA ACTIVIDAD (GASTOS E INGRESOS)

Presupuesto inicial de la actividad (Gastos e Ingresos)
Club/ Entidad/ Asociacion / ONG:

Ano: PREVISION DE GASTOS E INGRESOS
L INGRESOS  [IMPORTE IMPORTE
CUOTAS PROPIAS DE LA ACTIVIDAD PERSONAL
Recursos propios 0 0
GASTOS DE PROFESIONALES
(gastos de grupos de animacién, cantantes, etc.) 0
SUBV. DESTINADAS A LA ACTIVIDAD MATERIALES
Obtenidas o en tramite salvo la solicitada al (gastos de materiales para la actividad) 0
Ayuntamiento de Bétera 0
SUBV. AYUNTAMIENTO DE BETERA GASTOS DE MANTENIMIENTO 0
(gastos de alquiler de locales, material de oficina,
correo, etc.)
OTROS OTROS GTOS CORRIENTES
(Indicar el concepto, por ejemplo aportaciones de los 0 (imputables directamente a la actividad) 0

participantes, patrocinadores, etc.)

|(A) TOTAL INGRESOS | |(B) TOTAL GASTOS 0
| DEFICIT DE LA ACTIVIDAD (B) - (A) |

EN A DE DE -

EL SECRETARIO EL PRESIDENTE

FDO: FDO:
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SOLICITUD Anticipo subvencion

SOLICITANTE:

Nombre : DNI/CIF:
Domicilio: Localidad: CP:

Provincia: Teléfono:

E-Mail

Representada en este acto por:

D./Dfia. DNI.
Que actua en calidad de

EXPONE:

Que habiendo solicitado subvencidn nominativa correspondiente a la anualidad de 2019 el dia
_/_/_ con n° de registro de entrada , Se considera necesario solicitar anticipo
de la subvencién a conceder, segun lo previsto en el apartado 23 del articulo 31 de las BEP vigentes,
puesto que algunas o todas de las actividades incluidas en el proyecto relativo a la subvencién solicitada
tendran lugar en una fecha anterior a la fecha marcada para la justificacion de la subvencién, y para las
cuales se requiere necesariamente la financiacion correspondiente a la subvencion.

A tales efectos se declara que la entidad beneficiaria:

[] se encuentra al corriente en sus obligaciones tributarias, y en su caso con la Seguridad Social, no
incurriendo en ninguno de los supuestos establecidos en el articulo 13.2 y 3 de la Ley 38/2003, de 17 de
noviembre, General de Subvenciones, sin perjuicio de que autoriza al érgano gestor para recabar dichos
datos de conformidad con lo dispuesto en el articulo 23.3 de la LGS.

[J No es deudora por resolucién de procedencia de reintegro, es decir, que tiene pendiente de ingreso
ninguna reclamacion de deuda derivada de una resolucion de reintegro de ayuda publica.

Por todo lo anteriormente expuesto,
SOLICITA

La concesién a la entidad beneficiaria de un anticipo del % de la subvencién nominativa prevista
en el presupuesto para el ejercicio 2019 correspondiente a la anualidad de dicho ejercicio.

[ se solicita que dicho anticipo sea abonado en la cuenta corriente de nuestra titularidad recogido en la
“Solicitud de alta/modificacién ficha de terceros” adjunta. (Adjuntar uUnicamente en caso de alta o

modificacién de datos bancarios)
Los datos facilitados por usted en este formulario serdn tratados por el Ayuntamiento de Bétera, en calidad de responsable, para la

finalidad indicada en esta documentacion, y, sobre la base de lo que dispone la Ley Organica 3/2018 de 5 de diciembre de Proteccion de
datos personales y garantia de os derechos digitales, y en Reglamento General de Proteccion de datos (UE) 2016/679, usted podra
ejercitar los derechos de acceso, rectificacion, supresion y/o contemplados en la citada normativa, mediante solicitud formulada ante la
sede electrénica de este Ayuntamiento. Adicionalmente, autoriza al Ayuntamiento a comprobar y completar los datos necesarios para esta
solicitud, consultando sus propios archivos y los de otras administraciones publicas que sean necesarios.

Bétera, de de .
EL PRESIDENTE

Fdo.:
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ANEXO 5 REQUISITOS MINIMOS DE FACTURAS
(Beneficiarios de subvenciones)

Regulados en el RD 1496/2003, de 28 de noviembre (Actualizado por el Real Decreto

1619/2012, de 30 de noviembre RCL 2012\1636)

Con la finalidad de establecer un sistema armonizado en el marco europeo, se establece
un sistema de facturacion basado en dos tipos de facturas: la factura completa u
ordinaria, y la factura simplificada que sustituye a los tiques.

FACTURA COMPLETA U ORDINARIA

1.

n

H

10.

Numero de factura, y en su caso, serie. El numero de factura siempre tiene que
ser correlativo, es decir, no se pueden emitir dos facturas con el mismo niumero
de factura y serie. Ademas es importante que guarde correlacion con la fecha de
factura, es decir, si tenemos una factura con numero 12 y fecha 11 de
septiembre, la factura 13 no podra tener una fecha anterior.

Lafecha de expedicion de la factura.

Nombre y apellidos o Razdn Social tanto del obligado a expedir factura como
del destinatario de las operaciones.

NIF del empresario y del destinatario.

Domicilio fiscal del empresario y del destinatario.

Descripcion de las operaciones (prestacion del servicio o productos que se
venden) e importe, incluyendo el precio unitario sin impuesto, asi como cualquier
descuento que no esté incluido en dicho precio unitario.

Tipo de IVA aplicable o aplicables en caso de que hubiese mas de una operacion
con distinto tipo impositivo.

Desglose entre BASE y CUOTA de IVA. Si la factura tiene varios tipos de IVA, la
factura debera recoger por separado base y cuota correspondiente a cada uno de
los tipos.

Fecha de realizacion de la operacién, o en su caso, del pago anticipado
siempre que sea distinta a la fecha de expedicién de la factura.

En el caso de que emitamos una factura exenta o no sujeta a IVA es necesario
indicar el precepto de la Ley que lo recoge. (Directiva 2006/112/CE o la Ley de
IVA)

Supuestos especiales:

1.

En el caso de entregas de  medios de transporte nuevos , la factura debera
contener las caracteristicas, la fecha de su primera puesta en servicio, y las
distancias recorridas hasta su entrega.

Si el destinatario es quien expide la factura _ en lugar del proveedor, ésta debera
incluir la mencién “facturacion por el destinatario”.

En caso de que el sujeto pasivo del impuesto sea el destinatario de la operacion,
en la factura se debera especificar “inversion del sujeto pasivo”.

En caso de aplicacion del régimen especial de las  agencias de viaje, se hara la
mencién de “régimen especial de las agencias de viaje”.

Cuando se trate de bienes usados, objetos de arte, a ntigliedades y objetos de
coleccién, se hara la correspondiente mencién de “régimen especial de bienes
usados” o lo que corresponda segun la naturaleza del bien.

FACTURA SIMPLIFICADA

La obligacion de expedir factura podra ser cumplida mediante factura sim plificada y copia de esta
en los siguientes supuestos:

1.
2.

Cuando el importe no exceda de 400€ IVA incluido.
Cuando se trate de factura rectificativa.


amparor
Subrayado


De igual modo, los empresarios o profesionales podran expedir factura simplificada en las
siguientes operaciones, siempre y cuando su importe no exceda de 3.000 € IVA incluid o:

- Ventas al por menor de bienes muebles corporales o semovientes, incluso las realizadas
por fabricantes siempre que el destinatario sea consumidor final y que el bien no presente
caracteristicas de uso empresarial.

- Ventas o servicios en ambulancia.

- Ventas o servicios a domicilio del consumidor.

- Transportes de personas y sus equipajes.

- Servicios de hosteleria y restauracion.

- Servicios prestados por salas de baile y discotecas.

- Servicios telefénicos prestados mediante cabinas de uso publico y tarjetas que no
permitan la identificacién del portador.

- Servicios de peluqueria y belleza.

- Utilizacién de instalaciones deportivas.

- Revelado de fotografias y servicios prestados por estudios fotograficos.

- Aparcamiento y estacionamiento de vehiculos.

- Alquiler de peliculas.

- Servicios de tintoreria y lavanderia.

- Utilizacion de autopistas de peaje.

En cualquier caso, todas las facturas simplificadas contendran, al menos, los siguientes datos:

Numero, y en su caso, serie.

La fecha de su expedicion.

3. Lafecha en que se hayan efectuado las operaciones, o en la que, en su caso, se haya
efectuado el pago anticipado, siempre que sea una fecha distinta a la de expedicion de
factura.

NIF, nombre y apellidos, razén social o denominacién social completa del expedidor.
Descripcién del tipo de bien entregado o del servicio prestado.

IVA aplicado y, opcionalmente, también se puede incluir la expresion “IVA incluido”. En
caso de haber varias operaciones con distintos tipos de IVA, debera especificarse por
separado cada base imponible con su correspondiente IVA.

7. Contraprestacion total.

N —

o0 ks

Por otro lado, debe tenerse en cuenta que en ningun caso se consideraran facturas los
siguientes documentos:
- Facturas enviadas en soporte electrénico (ficheros Pdf, Word, Excel...), por e-mail
o similar.
- Facturas enviadas por fax.
- Fotocopias.
- Oftros documentos no admitidos en Derecho.

A continuacion se expone un modelo con todos los elementos necesarios que debe
contener una factura.



MODELO DE FACTURA

Es obligatorio indicar en la
factura los datos fiscales
completos del proveedor o
prestador del servicio

| DATOS DEL PROVEEDOR I

Direccién (Domicilio Socia)
Municipio/ Provincia/ CP
CIFoNIF

N° de Factura

N° de Serie

Es obligatorio indicar n° de factura
y en su caso, n° de serie. Dichos n°
deben ser correlativos entre si y

con la fecha de expedicion.

Se debe indicar la fecha de expedicion
de la factura, y la fecha de realizacion

de la operacion si fuesen distintas.

| Fecha I

Los datos fiscales completos del
cliente deben aparecer en la
factura: nombre o razén social, CIF

o NIF y domicilio social

DATOS DEL DESTINATARIO /
BENEFICIARIO SUBVENCION

Nombre o Razén social del Beneficiario Subvencion
Direccién (Domicilio Social)

Municipio/ Provincia/ CP

tipos de IVA, la factura debera recoger por separado
base y cuota correspondiente a cada uno de los tipos.

NIF o CIF
Cantidad Descripcion Precio TOTAL
Unitario
180 Albaran n°® 110501. Material de papeleria 10€ 1800€
(carpetas) para el proyecto XXX de la
asociacion XXX.
Es obligatorio que el proveedor desglose la cantidad, la descripcién,
el precio unitario sin impuesto, y el importe total. La descripcion del
concepto debe ser lo suficientemente detallado de forma que permita
conocer el servicio o suministro prestado.
BASE IVA CUOTAIVA TOTAL
1.800 21% 378 2178 €
H Desglose entre Base y Cuota. Si la factura tiene varios

de

IRPF.
N° de cuenta bancaria en su caso.

La factura llevara incorporada la

fecha y firma de su expendedor o

de su representante legal, y en su
caso, sello de la mercantil.

- En el caso de que emitamos una factura exenta o no sujeta a IVA es necesario hacer referencia a las
disposiciones correspondientes de la Directiva 2006/112/CE, o a las de la Ley de IVA.

- En caso de que la factura sea de un profesional se deberan indicar los descuentos aplicables en concepto
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