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INFORMACIÓN
Debido a la entrada en vigor de la Ley 39/20015, de 1 de octubre, de procedimiento administrativo común de las administraciones Públicas en vigor a partir del  2/10/2016, se informa a las entidades que por ser personas jurídicas deberán utilizar los registros electrónicos regulados en esta Ley en su artículo 16, en cumplimiento del derecho y obligación que tienen los interesados en relacionarse electrónicamente con las Administraciones Públicas según su artículo 14.2.,  para cualquier solicitud que deseen presentar ante esta Delegación del Gobierno para el Plan Nacional sobre Drogas.
El Registro electrónico del Ministerio de Sanidad, Servicios Sociales e Igualdad, se encuentra en 2 sedes. 

· Registro electrónico en sedes centrales  en Paseo del Prado nº 18-20. 28071 Madrid 

· Registro electrónico de la Secretaría de Estado de Servicios Sociales e Igualdad en calle Alcalá nº 37, 28071 Madrid.
1.- INTRODUCCIÓN.
Con esta guía se pretende  informar a las ONG  de aquellos conceptos de gasto que son objeto de subvención, sus características, límites,  tramitación y gestión , según la normativa general y específica de las subvenciones que convoca con carácter anual la Delegación del Gobierno para el Plan Nacional sobre Drogas, en adelante DGPNSD.

 Al tiempo se ofrecen formularios, para facilitar la  presentación  de documentación requerida en el procedimiento de concesión de subvenciones y su justificación.
Se ha intentado ser lo más exhaustivo posible. No obstante, se aconseja que ante cualquier duda, se consulte con la Subdirección General de Coordinación de Programas de la DGPNSD (correo electrónico: gestionsubvenciones@msssi.es).
2.- CONSIDERACIONES GENERALES:
Una vez que a la entidad, ante su solicitud, se le hace una propuesta de subvención, dado que la cantidad puede no coincidir con el importe inicialmente solicitado, la entidad deberá adaptar  el presupuesto y la memoria de actividades a la cantidad propuesta,  para ello se facilitan modelos, disponibles en esta guía en anexo 7. Para adaptar el presupuesto  se tendrá en cuenta que se ajustarán las cantidades, relacionándolas con el presupuesto inicial, es decir se minorarán  o igualarán  en la adaptación  las partidas económicas que se soliciten, de manera que la suma  total sea igual a la cantidad subvencionada. Para la adaptación económica se presentará lo que se denomina “Certificado de Previsión de gastos “, este documento deberá presentarse  con fecha y  firma del representante legal.
2.1.- Elaboración del Certificado de previsión de gastos (en fase solicitud)
 Se presentará uno en el anexo II por cada programa para el que se solicite  subvención, y deberá coincidir la cantidad con lo solicitado en anexo I. 

Si existiera posteriormente una propuesta de subvención para un programa determinado se tendrá en cuenta 

En la distribución de gastos se tendrá en cuenta (fase propuesta):
- Seguir el modelo disponible en anexo 7 según tipo de programa a realizar.

- No podrán aparecer conceptos nuevos de gastos ni  podrán ser incrementados aquellos que  inicialmente fueron previstos en el presupuesto presentado con la solicitud de subvención.
- No habrá conceptos que contengan términos indefinidos como “varios”, “y otros”, “etcétera”, ni puntos suspensivos.

- Algunos tipos de programas tienen conceptos con cuantía limitada según indica la convocatoria de ayudas: coordinación, gestión y administración, gastos de auditoría, pago por participación en actividades formativas (conferencias, mesas redondas, talleres etc.). Se ruega utilicen el formulario correspondiente al tipo de programa a realizar y utilizar siempre los mismos términos que se utilizaron en el presupuesto de la solicitud inicial. Así en la “adaptación del presupuesto a la subvención propuesta”, en la modificación del presupuesto autorizado y  en la justificación de la subvención del programa, deben existir los mismos términos, para no crear confusión. Es decir, si se subvencionan  “talleres”, se justificarán horas de talleres, no ponencias, si se pide cursos, se justificará horas lectivas de cursos,  no talleres o mesas redondas, ya que cada término lleva sus propios límites y se deben respetar. 
- Los programas que realicen: cursos, talleres, seminarios etc., expresarán en el presupuesto el número de cursos/ talleres/seminarios con sus horas lectivas/ y el precio que se pagará por cada hora lectiva, totalizando el gasto. En caso de conferencias o mesas redondas, igualmente se indicará el número de las mismas, con el coste dentro de los límites fijados, ya que en estos casos no se tiene en cuenta las horas sino la participación en dichas conferencias o mesas redondas.
-No podrán justificarse gastos que no hubieran sido autorizados.
No se  aceptará la justificación de los gastos  de actividades, de forma agrupada. Se deberá justificar con el desglose desarrollado en el certificado de previsión de gastos  adaptado a la subvención propuesta o con el desglose  del que  posteriormente se haya autorizado su modificación. En caso de no hacerlo, se le comunicará a la entidad, para que sea presentada correctamente, ya que afecta su desglose en la justificación de la subvención a los posibles desvíos de gastos permitidos que puedan validarse en la justificación.  
2.2.- Modificaciones sobre las cantidades o actividades  autorizadas  para  realizar un programa subvencionado. 
Cuando en el desarrollo del programa subvencionado sea necesario variar los contenidos del mismo,  lugares o fechas de realización de actividades , los materiales, las cantidades asignadas a cada concepto o cualquier otro elemento del programa que modifique los contenidos económicos o técnicos ya autorizados, la entidad solicitará  autorización previa de la DGPNSD.

Esta autorización, debe ser solicitada por escrito, por el representante legal, motivando suficientemente la necesidad del cambio, en el plazo que determine la convocatoria de ayudas.
En ningún caso se autorizarán cambios de la fecha de finalización de los programas que determine cada convocatoria.

2.3.- Edición de publicaciones y otros materiales
Previamente a la edición de cualquier publicación no periódica, como revistas, boletines etc., con tiempo suficiente deberá presentarse la correspondiente maqueta en la Subdirección General de Coordinación de Programas para obtener la debida autorización regulada en convocatoria. En caso de no hacerlo no se aceptarán los gastos de los mismos y se solicitará su reintegro. 
Este requisito es aplicable:

- A cualquier publicación, ya sea en papel o en línea: libros (más de 50 páginas), folletos (menos de 50 páginas), dípticos/trípticos, carteles, postales, estudios, números monográficos de revistas, etc.
- A materiales digitales (CDs, DVDs) y audiovisuales.
- Páginas web y plataformas virtuales.
- Redes sociales.
Las reediciones de materiales sí exigirán la autorización de maqueta correspondiente, no así las reimpresiones. Se entiende por reedición la actualización de los contenidos que en su día fueron autorizados. En ambos casos, deberá figurar impresa la fecha actualizada, que no podrá ser anterior al año de la convocatoria y el logotipo vigente.

Todas las publicaciones, incluso las periódicas, contendrán el logotipo actualizado de la Delegación del Gobierno para el Plan Nacional sobre Drogas. Se puede solicitar en el correo electrónico pnsdongs@msssi.es.
2.4.- Ejecución del programa

1.- Cuando se realicen cursos, jornadas, seminarios, congresos o cualquier otra actividad de formación colectiva, se comunicará a esta Delegación del Gobierno con antelación: actividad, dirección, fecha y programa que se llevará a cabo, a efectos de que la Delegación del Gobierno pueda en su caso,  realizar el seguimiento de los mismos.

Cuando en los cursos y seminarios no se alcancen el número mínimo de 25 personas por acción formativa, la entidad deberá realizar el reintegro correspondiente, prorrateando en función de los asistentes que han faltado para llegar a los 25.

2.- El programa subvencionado deberá ser realizado y gestionado directamente por la propia entidad, no pudiendo ceder su ejecución a terceras entidades o fundaciones, aunque sean dependientes de la misma.
No obstante , los  trabajos específicos necesarios para realizar la actividad subvencionada, como gastos de imprenta, informática, gastos de gestión de contabilidad-nóminas, que no puedan ser acometidos con los medios de la entidad, pueden ser contratados con empresas especializadas, de acuerdo con el art. 29.1 de la Ley 38/2003, de 17 de noviembre, General de Subvenciones. Obviamente la factura por esos trabajos deberá ir a nombre de la entidad subvencionada.
En el caso de los trabajos específicos, se tendrá en cuenta que cuando el importe del gasto supere la cuantía de 18.000 €, en el supuesto de suministro de bienes de equipo o prestación de servicios por empresas de consultoría o asistencia técnica (Real Decreto Legislativo de Contratos del Sector Público 3/2011, de 14 de noviembre),el beneficiario deberá solicitar como mínimo 3 ofertas de diferentes proveedores, con carácter previo a la contratación del compromiso de la prestación del servicio o la entrega de los bienes. La elección entre las ofertas presentadas, que deberán presentarse en la justificación, o en su caso en la solicitud de la subvención (si el gasto se hubiera realizado con anterioridad a la solicitud) se realizará conforme a criterios de eficiencia y economía (artículo 31.3 Ley 38/2003, de 17 de noviembre, General de Subvenciones).
3.- ACLARACIÓN DE LOS CONCEPTOS DE GASTO
Se entiende por concepto de gasto, toda solicitud de partida económica que aparezca  de forma detallada y  desglosada en el certificado de previsión de gastos.
3.1.- Gastos de Coordinación
La coordinación se realizará siempre por el personal de la entidad subvencionada. Los gastos se justificarán por nómina, por lo que habrá que cumplimentar  el anexo 4 indicando las nóminas- justificantes que se imputan para coordinación  y  su correspondiente anexo 5.
En cualquier caso, el concepto de coordinación de los programas, aunque recaiga en varias personas no superará el 10% de la cantidad total subvencionada para el programa.
3.2.- Gastos de personal: NÓMINAS .Cuando se soliciten gastos de personal, este concepto será exclusivamente de personal interno de la entidad que dedique parte o toda su jornada laboral en el desarrollo del programa.
Las nóminas imputadas se relacionarán en el anexo 4 correspondiente a gastos de personal y se acompañarán del anexo 5, de cada trabajador, indicando las horas dedicadas al programa, para su debida imputación a la subvención, con los límites que indica la convocatoria).
· Los pagos para personal externo a la entidad: RECIBOS
Se pedirán en el desglose de  gastos no para personal, sino en  actividades, y se solicitarán para las funciones concretas que desarrollen, (en el caso de cursos, talleres, mesas redondas, evaluaciones, tratamiento de datos etc. se indicará la actividad a realizar que implica el pago a una persona externa a través de un recibo;  estos  recibos  obligatoriamente,   indicarán  horas empleadas para la actividad y precio/hora abonado que igualmente se ajustará a los límites que regule la convocatoria, si los hubiere.
Todas las personas de las que se aporten gastos deberán estar incluidas en la relación de participantes en el programa, que se solicita en el informe final de justificación o memoria técnica, indicando la actividad de  participación en el programa (coordinador, profesor curso, profesor taller, evaluador, programador, asesor etc. )
En este apartado “Gastos de personal”, no se incluirán los gastos de coordinadores ni de personal de administración, por tener su propio concepto de gasto.
3.3.- Gastos de Actividades

Se refiere a las actividades específicas necesarias para desarrollar el programa.
Todos los gastos que se prevean realizar en actividades necesarias para la realización del programa, con cargo a la subvención, deberán especificarse necesariamente en el certificado de previsión de gastos, ya que de otra manera no podrán ser justificados.

Sólo se podrán presentar justificantes de gastos colectivos (alojamientos, restaurantes (comidas, cenas) o catering (desayuno), servidos a un colectivo de asistentes, por la realización de jornadas, congresos, talleres, cursos, que correspondan únicamente al periodo de celebración de la actividad y se acompañarán de facturas  acompañadas de la motivación, listado de asistentes, con su DNI, motivo de su participación y lugar de residencia-origen. En caso de catering (desayuno), no será necesario listado de asistentes, pero si se indicará la motivación, número de asistentes, y precio unitario/desayuno.   
3.4.- Gastos de viaje (dietas, alojamiento y desplazamiento). 
En ningún caso podrá tener la consideración de subvencionable, el desplazamiento habitual desde el lugar donde se esté autorizado a residir hasta el del centro de trabajo, aunque éstos se encuentren en términos municipales distintos. 

Los actos que den lugar a indemnización de gastos de viajes ( alojamientos, dietas en la que se incluyen los gastos de comida y cena, y gastos desplazamiento), únicamente se subvencionarán si ha exigido al participante un desplazamiento de su localidad de residencia o centro de trabajo. Los gastos de kilometraje, billete de tren, avión, dietas y alojamientos, deberán liquidarse obligatoriamente, acompañados de una hoja de liquidación de viajes, según modelo (anexo 3) que se facilita en esta guía , dónde se informa de los límites correspondientes. En el caso de utilizar vehículo particular para el desplazamiento, se abonará exclusivamente el gasto del parking del vehículo de los días necesarios para realizar la actividad subvencionada y exclusivamente será subvencionable los gastos del parking dónde se realice el alojamiento,  el resto de desplazamientos necesarios se realizarán en transporte público
Es muy importante detallar las horas de salida del domicilio (inicio de la indemnización) y su hora de llegada al mismo, (fin de la indemnización). Si el primer día se ha salido con posterioridad a las 14 horas o el último día su regreso ha sido antes de las 22 h, esos días sólo se tendrá derecho a media dieta.
Sólo se podrán liquidar gastos de taxis, el día de inicio de la indemnización (máximo 2 taxis) de su residencia al aeropuerto o estación correspondiente y desde el aeropuerto o estación al hotel o lugar necesario para realizar la actividad que da origen a la indemnización. Idéntica situación corresponde al último día de la indemnización (máximo, 2 taxis), el resto de desplazamientos necesarios se realizarán en transporte público.
Se justificarán con hoja de liquidación individual (anexo 3), rellenando todos los apartados que le son requeridos, horas de inicio y hora de finalización de la indemnización, motivo del desplazamiento, localidad dónde reside el participante etc. y se unirá a la liquidación sus justificantes debidamente diligenciados, debiendo quedar constancia en la liquidación los días objeto de liquidación, bien con los justificantes de viajes que se adjunten, o con un justificante o comprobante de asistencia.
Sólo podrán justificarse los gastos de liquidación de viajes de las personas que participen directamente en el programa, y estén incluidas en la memoria técnica de ejecución del programa, en el apartado de personas participantes en el programa.

3.5.- Gastos de Gestión y Administración

Son los gastos necesarios de mantenimiento de la entidad de carácter general, como: 

- Gastos de alquiler local de la sede, gastos de material de oficina fungible que responda a una necesidad lógica de gestión del programa, fotocopias necesarias para la coordinación o gestión del programa, diferentes de las contempladas en el apartado de material didáctico, gastos de teléfono, luz etc., necesarios para el desarrollo del programa, gastos de correos y de transporte de material al lugar de realización de actividades, así como gastos necesarios de empresas que realicen el seguimiento de la contabilidad y nóminas de la entidad, en caso de no poder ser realizado por la propia entidad.
- Los gastos de personal administrativo de la entidad que dedica todo o una parte de su tiempo al programa subvencionado se justificarán con nóminas, y se acompañará hoja anexa el anexo 5 correspondiente a gastos de personal soportados con nóminas.
No incluirán gastos de adquisición de material inventariable, ni los de reparaciones, instalaciones de redes, etc.

3.6- Gastos de Auditoría


Los gastos de Auditoría se contemplarán como concepto independiente en la solicitud de subvención. Ese concepto de gasto se solicitará en cada uno de los programas subvencionados en el certificado de previsión de gastos correspondiente y  se justificará con la presentación del informe original del auditor acompañado de  las cuentas justificativas de cada uno de los programas subvencionados, debiendo  visar los anexos que se indican en esta guía de justificación.
La factura del auditor es el único justificante cuya fecha puede ser posterior a la fecha de realización del programa, pero deberá tener fecha y haber sido pagada antes de la fecha límite de finalización  para la presentación de la justificación de la subvención que determine cada convocatoria.
4.- JUSTIFICACIÓN DE LA SUBVENCIÓN: Se presentará antes de la fecha final indicada en la convocatoria de ayudas. 

Cuando una entidad tenga más de un programa subvencionado, el exceso de gasto en un programa no podrá compensar el déficit de otro.

4.1.- Que es lo que se denomina como Desvío de un 10%.

El presupuesto se desglosa en conceptos de gastos.

Sólo se  aceptará, o se dará por válido,  en la justificación de los conceptos de gastos aprobado,  un desvío  de un + 10% ,  siempre que no se supere el límite de gasto indicado en la convocatoria de ayudas, si se supera el límite de gasto  permitido se dará por justificado el límite y no todo lo que se haya gastado la entidad.
 Este exceso de gasto permitido, podrá compensar las cantidades de otros conceptos existentes en el certificado de previsión de gastos que no hubieran sido gastado en su totalidad. En la justificación de la subvención  se seguirá el mismo orden y denominación  que el establecido en el certificado de previsión de gastos autorizado. No se admitirá agrupaciones ni cambios de nombres de conceptos y se respetará  la misma denominación para no crear dudas en la justificación.
4.2.- Reintegros: Los programas son independientes, no se pueden compensar los déficit de un programa con el exceso de gasto producido en otro.

En el caso de no ejecutar la totalidad de la subvención, en un programa determinado, o no cumplir con la normativa reguladora de la subvención en los mismos se deberá llevar a cabo:

 Una devolución voluntaria de los remanentes antes de presentar la justificación si no se ha gastado en su totalidad  o se podrá producir una devolución de parte o toda la subvención por una Resolución de un expediente de reintegro por incumplimientos.
Devolución voluntaria: 

La entidad solicitará en el caso de devolución voluntaria  un  impreso de “carta de pago”. Este impreso tiene  3 ejemplares, uno para la entidad, otra para la entidad colaboradora (Banco) y otro “para la administración”, este último ejemplar deberá  ser enviado escaneado en cuanto se haya realizado el pago, para el apunte y registro del mismo, 
Se realizará siempre con anterioridad a  la fecha de finalización de presentación de la justificación de la subvención.

Es el ingreso que realiza la entidad, sin haber sido requerida previamente por la Administración, es la  devolución del remanente no ejecutado más los intereses de demora generados desde la fecha del pago de la subvención hasta la fecha de petición de devolución del remanente no ejecutado.
Para su cálculo y realización se solicitará la carta de pago  al correo electrónico gestionsubvenciones@msssi.es
Cuando la entidad presente  la justificación económica de una  subvención, en la que hubiera existido un sobrante o remanente,  deberá incluir información de  su devolución, aportando el original  del ejemplar sellado  “carta de pago para la Administración” ya que este documento forma parte de la  justificación económica. De este documento deberá tener conocimiento el auditor  que realice la revisión de la justificación.

Devolución por resolución de expediente de reintegro, ante incumplimientos: 
Será siempre como  consecuencia de  revisión de la justificación de la subvención.

La devolución se realiza a petición de la Administración, por incumplimientos de la normativa reguladora de la subvención, dando lugar  al inicio de  un expediente de reintegro, del que se informará a la entidad para posibles alegaciones y finalizará con su resolución. En caso de seguir existiendo una cantidad a devolver, se informará de la cantidad total a devolver, que será la diferencia existente más los intereses de demora calculados desde la fecha de pago de la subvención hasta la fecha de la resolución del expediente de reintegro ( se deberá enviar escaneado por la entidad en cuanto se produzca,  el justificante de haber realizado el pago del reintegro solicitado). 
4.3.- Generación de ingresos

En el caso de existir ingresos (intereses bancarios, cobro de matrículas, venta de material producido, inclusión de publicidad, etc.) se aplicarán en el mismo programa que los generó y serán justificados presentando una relación de justificantes de gastos asociados a esos ingresos (anexo 4 B ”Relación de justificantes de gastos asociados a ingresos generados indicando el motivo de esos ingresos”).
4.4.- Percepción de otras ayudas o subvenciones

Cuando un programa subvencionado reciba otras subvenciones o ayudas de cualquier entidad pública o privada, nacional o internacional, deberá comunicarlo a la Delegación del Gobierno para el PNSD en el momento que se produzca. En caso de no hacerlo se producirá una infracción tipificada como grave en la Ley 38/2003, de 17 de noviembre, General de Subvenciones, siendo sancionables incluso a título de simple negligencia (artículo 52).
Esta financiación recibida se justificará además de con la presentación del certificado (anexo I), firmado por el representante legal, en el que se informa sobre la totalidad de la financiación recibida, con el anexo correspondiente a la justificación de  otras financiaciones recibidas para el desarrollo del  programa.

En caso de no ser posible justificar los gastos asociados a otras financiaciones en el momento de presentación de la  justificación a la DGPNSD,  se presentará:  

Certificado del representante legal de la entidad, del compromiso de aportar a la DGPNSD una copia de la  justificación aportada a los otros organismos financiadores del programa cuando se produzca, acompañado de una copia del informe anual de Auditoría realizado por la entidad.
Se entenderá con ese certificado, que la entidad  no puede  aportar en ese momento la relación de gastos asociados a otras financiaciones, por tener plazos distintos para justificar  otras subvenciones o financiaciones recibidas, pero se compromete a informar a esta DGPNSD de la presentación de  la justificación de los gastos a todos  los organismos externos financiadores de los programas, en caso de no hacerlo se podrá iniciar expediente de reintegro de la totalidad de la subvención, ante su incumplimiento.
La entidad deberá elegir una de las  modalidades posibles para la justificación de gastos asociados a otras financiaciones recibidas en el programa.
En caso de que la suma de todas las subvenciones sea superior al coste total del programa, la subvención de esta Delegación se reducirá en la cuantía del exceso percibido, debiendo reintegrar al Tesoro Público dicha diferencia.
4.5.- DOCUMENTACIÓN A PRESENTAR EN LA JUSTIFICACIÓN DE LA SUBVENCIÓN 

Nota: Todos los justificantes de gastos que se imputen a la subvención, para ser admitidos deberán estar debidamente diligenciados.

JUSTIFICACIÓN ECONÓMICA, constará de los siguientes documentos, que deberán presentarse en cada programa.
1º Informe original del auditor, en los términos que determina la Resolución de convocatoria. 
2º. ANEXO 1 – Financiación recibida en el programa. Certificado del representante legal, indicando financiación recibida tanto pública, como privada, así como si ha generado ingresos, origen de los mismos y en su caso su aplicación detallada  .(Visado por el auditor)
2º. ANEXO 2.- Cuadro resumen de gastos del programa, en relación con el certificado de previsión de gastos autorizado . (Visado por el auditor)
3º. ANEXOS 3.- Estos anexos o liquidación de gastos de viajes, se utilizarán por las entidades, en el caso de que soliciten gastos para viajes y no  se entregarán en la justificación. A la liquidación de gastos se le unirá los justificantes originales  que la originen, para su comprobación por el auditor.(Visado por el auditor)
 Todos los justificantes originales   deberán ser  custodiados  por la entidad. 
Estas liquidaciones de viajes deberán relacionarse en el anexo 4 correspondiente al concepto de gastos “viajes”; en ese anexo se indicará   “ Liquidación de viajes del “nombre de la persona”, “motivo” y fechas de pago de la indemnización “.
4º.- ANEXOS 4. Relación de gastos. Se presentarán las relaciones ordenadas y clasificadas, con el orden de conceptos que aparezcan en el certificado de previsión de gastos autorizado por la DGPNSD, un anexo 4 por cada concepto de gasto autorizado.

Si existe financiación externa , ingresos generados o cualquier otro tipo ingreso que haya financiado el programa, se utilizará el anexo correspondiente a otra financiación que se indica en esta Guía , aportando información de la relación de gastos que se impute y soporte esa financiación externa, ingresos etc.).En el caso de existir sobrefinanciación, deberá devolverse al Tesoro Público la diferencia, informando a la DGPNSD, para la devolución del exceso una vez calculado los intereses. A continuación esta DGPNSD procedería al envío de la carta de pago, para realizar la devolución correspondiente.(Visados por el auditor)
4º ANEXOS 5 (se debe presentar obligatoriamente  uno por cada persona cuya  nómina haya sido financiada total o parcialmente  con la subvención de la DGPNSD). (Visados por el auditor)
Para los anexos que informan de relaciones de gastos (anexos 4 A) imputables  a la subvención de la Delegación del Gobierno para el PNSD se tendrá en cuenta:
a. Se presentarán relaciones ordenadas, según el orden en que aparecen en el certificado de previsión de gastos.

b. Los justificantes se numerarán correlativamente desde el primero hasta el último. Esta correlación comprenderá a todos los conceptos e incluso a todos los programas que se justifiquen.

c. La fecha de los justificantes, además de estar comprendida en el período de ejecución de los programas subvencionados que determina la Resolución de convocatoria, estará relacionada con la actividad concreta a que se refiera y con el orden lógico de realización de las actividades del programa.

Para determinar la fecha en que se produce el gasto se utilizará  el criterio de devengo, por lo que las facturas emitidas y/o pagadas en fecha posterior de la realización del gasto para ser admitidas deberán expresar la fecha en que se produjo el servicio o suministro.

d. Las facturas originales, en el orden y numeradas según la relación presentada, deberán conservarse por la entidad durante al menos cuatro años, por si se solicitan  por la Delegación del Gobierno para el Plan Nacional sobre Drogas o por otros órganos de control.
En cada uno de los justificantes, para ser admitidos como válidos, (nóminas, recibos, facturas originales, hojas de liquidación con sus justificantes etc.), la entidad deberá poner un sello o diligencia con la siguiente indicación:
	Cargado a la subvención de la Delegación del .Gobierno para el Plan Nacional sobre Drogas, convocatoria………..………, en la cantidad de……………… €


Las facturas deberán estar acompañadas de fotocopias de las declaraciones de IRPF y los TC-1 y TC-2 que procedan.

Las facturas estarán reguladas de acuerdo con el R.D. 1619/2012, de 30 de noviembre, por el que se aprueba el Reglamento por el que se regulan las obligaciones de facturación B.O.E. de 1 diciembre 2012. Las facturas o recibos no podrán tener enmiendas o tachaduras.

Ningún pago puede ser anterior a la adquisición del bien o a la realización del servicio, excepto los pagos de inscripción en congresos o cursos o aquellos otros en que sea preciso aportar cantidades a cuenta.

ANEXO 6. JUSTIFICACIÓN TÉCNICA. Esta constará de los siguientes documentos, que deberán presentarse en cada programa:
- Memoria de actuación: se presentará un informe final de la realización de cada programa subvencionado, que será redactado según el modelo que se acompaña, completado en todos sus apartados (modelo ANEXO 6).

- Materiales: se acompañarán dos ejemplares de todos los materiales producidos en la realización del programa.
Si el programa subvencionado fuese la realización de un estudio, se acompañará éste completo, incluso editado, si la subvención contemplaba gastos de edición.

Si el programa produce materiales on line (páginas web, redes sociales…), la entidad deberá comunicar la ruta de acceso a dichos materiales.

No se aceptarán los gastos de aquellos materiales, que según la  convocatoria de ayudas, necesiten para su realización, edición o publicación,  la autorización previa de la DGPNSD, en el caso de no haber sido solicitada la misma.
La falta de aportación del Informe final (Memoria de actuación), conllevará la no admisión de los justificantes de gasto e iniciará el procedimiento de reintegro  de la subvención.
5.- RELACIÓN DE ANEXOS : Cuenta justificativa de cada programa
Anexo 1. (Visado por el auditor).Financiación recibida,  ingresos generados y  percepción de otras ayudas.
Anexo 2. (Visado por el auditor). Resumen de justificación gastos de Programa, según certificado de previsión de gastos autorizado. 
Anexo 3 .Liquidación de viajes. (Este anexo debe ser utilizado por la entidad, como liquidación individualizada de gastos de viajes, pero no se aportarán en la justificación, a no ser que sean solicitados para su revisión). Estas liquidaciones se presentarán al auditor, ya que no pueden existir pagos de gastos individualizados sin liquidación que los motive.(Visados por el auditor)
Anexos 4 .(Visado por el auditor)
A- Gastos  que se asocien con la justificación de la subvención de la DGPNSD

B- Gastos asociados a la justificación por la generación de ingresos del programa.

C- Gastos asociados a otras financiaciones externas. Podrá presentarse copia del informe de auditoría de la Memoria Anual  de la entidad o en otro caso copias de las relación de gastos presentados a otras financiaciones del programa. 

Anexo 5. (Visado por el auditor) Se aportará este anexo siempre que se imputen a la subvención gastos justificados con nóminas, uno por cada trabajador  del que se imputen nóminas, ya sea como gastos de coordinación, gastos de personal o gastos de gestión de la entidad, ya que estos gastos están limitados por la convocatoria en función de los grupos laborales a los que pertenezcan.
Anexo 6. Memoria de actuación (Informe final).
Anexo 7.  Modelos para realizar la adaptación del presupuesto y de la memoria técnica a la subvención propuesta por la Administración.
ANEXO 1

CERTIFICADO

D./D.ª ....................................................................., con DNI número ..............................., representante legal de la entidad ..........................................................., con CIF ............................, en relación a la subvención concedida por la Delegación del Gobierno para el Plan Nacional sobre Drogas con cargo a la Convocatoria…………………………….. 

Para la realización de programas en el ámbito de drogodependencias,

CERTIFICA:

Que se ha realizado, de conformidad con la Resolución, los programas subvencionados siguientes, contando con la financiación e ingresos que a continuación detallo:

	NOMBRE DEL PROGRAMA:



	FINANCIACIÓN
	ENTIDAD CONCEDENTE
	IMPORTE


	Financiación
	PNSD
	€

	Otra financiación
	Entidad
	€

	Otra financiación
	Entidad
	€

	Ingresos Generados
	Motivo
	€

	TOTAL FINANCIACIÓN
	€


	NOMBRE DEL PROGRAMA:



	FINANCIACIÓN
	ENTIDAD CONCEDENTE
	IMPORTE

	Financiación
	PNSD
	€

	Otra financiación
	Entidad
	€

	Otra financiación
	Entidad
	€

	Ingresos Generados
	Motivo
	€

	TOTAL FINANCIACIÓN
	€


	NOMBRE DEL PROGRAMA:



	FINANCIACIÓN
	ENTIDAD CONCEDENTE
	IMPORTE

	Financiación
	PNSD
	€

	Otra financiación
	Entidad
	€

	Otra financiación
	Entidad
	€

	Ingresos Generados
	Motivo
	€

	TOTAL FINANCIACIÓN
	€


En ....................................., a....... de ........................ de .................
Fdo. Representante legal de la entidad
Visado con firma y sello del auditor

ANEXO 2

RESUMEN GASTOS REALIZADOS POR PROGRAMA CON FINANCIACIÓN DE LA DELEGACIÓN DEL GOBIERNO PARA EL PNSD

CONVOCATORIA:

AÑO:

ENTIDAD:

PROGRAMA SUBVENCIONADO:

	RESUMEN GASTOS REALIZADOS POR CONCEPTOS APROBADOS

	NOMBRE CONCEPTO APROBADO

EN LA PREVISIÓN DE GASTOS
	CANTIDAD SUBVENCIONADA
	CANTIDAD JUSTIFICADA por la entidad
	% DE DESVIACIÓN (+ O -)

	
	€
	€
	

	
	€
	€
	

	
	€
	€
	

	
	€
	€
	

	TOTAL PROGRAMA
	€
	€
	 


--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
	Suma TOTAL de  FINANCIACIÓN PROGRAMA (indicado en anexo 1)
	COSTE TOTAL DE REALIZACIÓN COMPLETA DEL PROGRAMA
	DIFERENCIA

	
	
	


Se deberá reintegrar diferencia (si hay exceso de financiación) para lo que se pedirá por e-mail la carta de pago para su devolución + intereses legales producidos

Visado con firma y sello del auditor                                  Fdo. Representante legal de la entidad

ANEXO 3

CONCEPTO VIAJES. LIQUIDACIÓN INDIVIDUALIZADA DE DIETAS Y GASTOS DE VIAJE
Se deberá estampillar con una diligencia de imputación de gasto a esta subvención, además de esta liquidación, todos los justificantes correspondientes

Convocatoria:......................................................................AÑO.......................................
Entidad:

Programa Subvencionado:

DATOS DE LA PERSONA QUE ORIGINA GASTOS POR DESPLAZAMIENTO

 D/D ª. .............................................................................. con DNI ................................
con domicilio en la Localidad .........................................................Provincia ..………………...... 
Ha realizado un  desplazamiento   a .................................................................................................

los días: ...................................................................................del mes ....................................año 
DÍA y HORA de salida del domicilio: ............................ 
DÍA Y HORA de llegada al domicilio: ………………........…

Motivo: Con objeto de (se debe  motivar esta liquidación de gastos) ....................................................................

................................................................................................................................................................

Rellenar todos los apartados
	CONCEPTO DEL GASTO EFECTUADO
	TOTAL EUROS

	ALOJAMIENTO                                   Cantidad limitada por convocatoria en 65,97 €/día
	€

	Indicar días ………………….

Nº noches ................ X Precio/noche según factura ..........................

	MANUTENCIÓN              Cantidad limitada por convocatoria de dieta entera 37,40 €/día
	€

	Indicar días …………………

Nº dietas completas …………….… Cantidad Abonada ………………..
Nº ½ dietas .................................... Cantidad Abonada .......................

	BILLETE                                                                        No se admite en clase preferente
	€

	Billete en ................... 

	TAXIS
	€

	Exclusivamente día inicio y final del origen de la indemnización.

	GASTOS DE KILOMETRAJE                                                Traslado en vehículo propio
	€

	Aportar cálculo de Kilometraje  (guías disponibles en Internet)

Nº de Kilómetros ............. X 0,19 €

Matrícula del vehículo utilizado ...................

	TOTAL IMPUTADO
	€

	En caso de participar en factura colectiva, y no imputar el gasto en esta liquidación individualizada, indicar en su apartado correspondiente el nº del justificante de la factura colectiva  e indicar los días implicados, para su comprobación


En ....................................., a ....... de ........................ de .................

Recibí, 

	Conforme con la liquidación formulada

(El/la representante de la Entidad subvencionada)
	(Firma del/de la perceptor/a)


Visado con firma y sello del auditor 

ANEXOS 4

HOJAS DE RELACIÓN JUSTIFICANTES DE GASTOS

ANEXO 4 A. RELACIÓN DE JUSTIFICANTES DE GASTOS IMPUTADOS A SUBVENCIÓN DGPNSD/ 1 ANEXO POR CADA CONCEPTO DE GASTO AUTORIZADO, CON UNA PARTIDA ECONÓMICA DETERMINADA.
CONVOCATORIA:

AÑO:

ENTIDAD:

PROGRAMA SUBVENCIONADO:

CONCEPTO APROBADO:
TOTAL SUBVENCIÓN CONCEDIDA AL CONCEPTO: .......................................... €

Todos los justificantes que se imputen a la subvención deberán estar diligenciados
	JUSTIFICANTES DE GASTO

	Todos los justificantes deben estar numerados Nº ORDEN DEL JUSTIFICANTE
	FECHA DEL JUSTIFICANTE
	IDENTIFICACIÓN DEL GASTO
	NÚMERO DE FACTURA, RECIBO, MES DE NÓMINA IMPUTADA ,O LIQUIDACION DE VIAJES DE (NOMBRE PROVEEDOR )  CON EL NIF o CIF CORRESPONDIENTE 
	IMPORTE TOTAL DEL JUSTIFICANTE
	IMPORTE IMPUTADO AL PROGRAMA SUBVENCIONADO
	FECHA DE PAGO DEL JUSTIFICANTE

	Se continuará con el nº de orden en los distintos programas, no se debe iniciar la numeración  en cada programa. 
	
	
	
	€
	€
	

	
	
	
	
	€
	€
	

	
	
	
	
	€
	€
	

	
	
	
	
	€
	€
	

	IMPORTE TOTAL IMPUTADO AL PROGRAMA SUBVENCIONADO
	€
	


Visado con firma y sello del auditor
ANEXO 4 B. RELACIÓN DE JUSTIFICANTES DE GASTOS IMPUTADOS A LA SUBVENCIÓN POR 

INGRESOS GENERADOS EN EL PROGRAMA 
CONVOCATORIA:

AÑO:

ENTIDAD:
PROGRAMA SUBVENCIONADO:

INGRESOS PRODUCIDOS POR: ...............................................................................
TOTAL INGRESOS GENERADOS EN EL PROGRAMA: .......................................... €

Todos los justificantes que se imputen a la subvención deberán estar diligenciados
	JUSTIFICANTES DE GASTO

	Todos los justificantes deben estar numerados Nº ORDEN DEL JUSTIFICANTE
	FECHA DEL JUSTIFICANTE
	IDENTIFICACIÓN DEL GASTO
	NÚMERO DE FACTURA, RECIBO, MES DE NÓMINA IMPUTADA ,O LIQUIDACION DE VIAJES DE (NOMBRE PROVEEDOR )  CON EL NIF o CIF CORRESPONDIENTE
	IMPORTE TOTAL DEL JUSTIFICANTE
	IMPORTE IMPUTADO AL PROGRAMA SUBVENCIONADO POR GENERACIÓN DE INGRESOS
	FECHA DE PAGO DEL JUSTIFICANTE

	
	
	
	
	€
	€
	

	
	
	
	
	€
	€
	

	
	
	
	
	€
	€
	

	
	
	
	
	€
	€
	

	
	
	
	
	€
	€
	

	
	
	
	
	€
	€
	

	
	
	
	
	€
	€
	

	
	
	
	
	€
	€
	

	
	
	
	
	€
	€
	

	IMPORTE TOTAL IMPUTADO AL PROGRAMA 
	€
	


Visado con firma y sello del auditor
ANEXO 4 C. RELACIÓN DE JUSTIFICANTES DE GASTOS IMPUTADOS  A
 OTRA FINANCIACIÓN PÚBLICA O PRIVADA DEL PROGRAMA  
Una hoja distinta para cada entidad financiadora  correspondiente a "otra financiación pública o privada recibida para este programa"

CONVOCATORIA:
AÑO:

ENTIDAD:

PROGRAMA SUBVENCIONADO:

OTRA ENTIDAD FINANCIADORA: 
FINANCIACIÓN RECIBIDA PARA EL PROGRAMA: .......................................... €

Se puede sustituir  el cuadro debidamente rellenado por: “la presentación en el momento de  la justificación al DGPNSD, si se ha justificado ya , de una copia autenticada de la justificación presentada a la otra entidad financiadora en la que se pueda comprobar que  además del nombre del programa financiado,  los datos requeridos en este  cuadro  y  la fecha de presentación de la justificación al Organismo financiador , en caso de no haberlo hecho aún , se presentará un compromiso de la entidad, de una vez realizada la justificación a la otra ENTIDAD FINANCIADORA, enviar una copia compulsada de la misma, para unirla a nuestra  justificación .
	JUSTIFICANTES DE GASTO

	Todos los justificantes deben estar numerados Nº ORDEN DEL JUSTIFICANTE
	FECHA 
DEL JUSTIFICANTE
	IDENTIFICACIÓN DEL GASTO
	NÚMERO DE FACTURA, RECIBO, MES DE NÓMINA IMPUTADA ,O LIQUIDACION DE VIAJES DE (NOMBRE PROVEEDOR )  CON EL NIF o CIF CORRESPONDIENTE
	IMPORTE TOTAL DEL JUSTIFICANTE
	IMPORTE JUSTIFICADO A OTRA FINANCIACIÓN
	FECHA DE PAGO DEL JUSTIFICANTE

	
	
	
	
	€
	€
	

	
	
	
	
	€
	€
	

	
	
	
	
	€
	€
	

	
	
	
	
	€
	€
	

	
	
	
	
	€
	€
	

	
	
	
	
	€
	€
	

	IMPORTE TOTAL IMPUTADO AL PROGRAMA SUBVENCIONADO
	€
	


Visado con firma y sello del auditor
ANEXO 5

GASTOS DE PERSONAL SOPORTADOS CON NÓMINA
Indicar si el salario anual se prorratea entre 14 o 12  nóminas:
Este anexo deberá estar debidamente diligenciado.
CONVOCATORIA: 

AÑO:

ENTIDAD:
PROGRAMA SUBVENCIONADO:

APELLIDOS Y NOMBRE DEL TRABAJADOR :
DNI:                           Nº SEGURIDAD SOCIAL :
Una hoja distinta para cada trabajador
	
	CATEGORIA / GRUPO COTIZACION
	JORNADA SEMANALHORAS (según contrato)
	JORNADA SEMANAL. HORAS APLICADAS AL PROGRAMA
	% DE JORNADA APLICADA AL PROGRAMA
	RETENCIÓN  IRPF

(1)
	SEG. SOCIAL TRABAJADOR

(2)
	SUELDO NETO

(3)
	SUELDO BRUTO

(1 + 2 + 3) 

(A)
	S. SOCIAL EMPRESA
(B)
	BONIFICACIÓN CUOTAS S. SOCIAL

(C)
	TOTAL 

(A + B - C)
	CANTIDAD TOTAL IMPUTADA A LA SUBVENCIÓN
	% APLICADO SOBRE TOTAL

(en función de horas aplicadas al programa)

	Enero
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Febrero
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Marzo
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Abril
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Mayo
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Junio
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Extra Junio
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Julio
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Agosto
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Septiembre
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Octubre
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Noviembre
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Diciembre
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Extra-Dicbre
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


Visado con firma y sello del auditor
ANEXO 6

INFORME FINAL DE LA REALIZACIÓN DEL PROGRAMA SUBVENCIONADO

CONVOCATORIA 
	AÑO DE PUBLICACIÓN EN BOE

FINANCIADA POR PRESUPUESTOS GENERALES DEL ESTADO= (PGE) O POR EL FONDO DE BIENES DECOMISADOS POR TRÁFICO ILÍCITO DE DROGAS (FONDO)



NOMBRE DE LA ENTIDAD

	


NOMBRE DEL PROGRAMA SUBVENCIONADO 

	


PLAN DE ACCIÓN 2013-2016

	Nº de acción
	Acción

	
	


CANTIDAD CON QUE SE SUBVENCIONÓ EL PROGRAMA

	€


COSTE TOTAL DE LA REALIZACIÓN DEL  PROGRAMA

	€


1.- Con qué otras fuentes de financiación se ha contado para el desarrollo del programa:

	Fuente de financiación
	Cantidad
	Destinado a (detallar):

	
	
	


2.- Comentarios sobre el aspecto económico del programa:

Hoja 2
3.- Actividades que estaban previstas en la memoria adaptada y las finalmente realizadas.

	Actividades previstas
	Descripción del programa realizado

	
	Actividades
	Lugar
	Fecha
	Nº de asistentes
	Nº de horas

	
	
	
	
	
	


Hoja 3

4.- Población que ha sido destinataria del programa (número, perfil y extracción de los beneficiarios directos).

5.- Metodología e instrumentos utilizados

6.- Materiales producidos en o para la realización del programa (se adjuntan dos ejemplares de cada uno). Indicar si alguno de los materiales ha generado ingresos.
	Materiales
	Previstos en la memoria adaptada (nº ejemplares)
	Realizados                    (nº ejemplares)

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


7.- Relación de todas las personas que han intervenido en la realización del programa:

	Nombre
	Titulación/cualificación profesional
	Tareas realizada en el programa 
	Horas aplicadas al programa
	Importe 



	
	
	
	
	€

	
	
	
	
	€

	
	
	
	
	Total:


8.- Actividades formativas. Listado nominal de asistentes

	Nombre de la actividad formativa:

	Nº
	Nombre
	Apellidos
	DNI

	1. 
	
	
	

	2.
	
	
	

	3.
	
	
	


Hoja 4

9.- Evaluación: relación de objetivos previstos e indicadores de proceso y resultado para medir su consecución.
	Objetivo
	Indicador
	Resultados previstos
	Resultados obtenidos

	
	
	
	


10.-Valoración del programa realizado. Conclusiones

D/Dª. .............................................................................., responsable de la entidad, CERTIFICA la veracidad de todos los datos reflejados en la presente Memoria.

Lugar, fecha, firma y sello de la entidad 

Fdo. Representante legal de la entidad
ANEXO 7.

MODELOS DE ADAPTACIÓN DEL:

PRESUPUESTO ECONÓMICO Y MEMORIA TÉCNICA A LA SUBVENCIÓN PROPUESTA/CONCEDIDA  (según tipo de programa a realizar).
	 PRESUPUESTO ADAPTADO A LA SUBVENCIÓN PROPUESTA /CONCEDIDA 

DE ONGs

PARA PROGRAMAS DE PREVENCIÓN, SENSIBILIZACION, FORMACIÓN, 

PROGRAMAS DE APOYO A FAMILIAS Y MEJORA DE LA GESTIÓN Y TRANSPARENCIA DE LAS ENTIDADES

	Convocatoria

	ENTIDAD:

	NOMBRE DEL PROGRAMA:

	ÁREA DE ACTUACIÓN:

	GASTOS
	PRESUPUESTO 

	TOTAL GASTOS DE COORDINACIÓN
	 €

	TOTAL GASTOS DE GESTIÓN Y ADMINISTRACIÓN (electricidad, teléfono, personal administrativo, alquileres, etc.).
	€

	TOTAL GASTOS AUDITORÍA
	€

	GASTOS PARA ACTIVIDADES ( NO SE SUMAN SON INDEPENDIENTES LAS ACTIVIDADES ENTRE SI)

	Cursos, Seminarios, Talleres, Conferencias, Jornadas.

Se precisa comunicación previa a su celebración

En los cursos, talleres y seminarios el precio es por horas realizadas.

En conferencias, mesas redondas el pago a los ponentes es por acto realizado.
	Indicar Número

de cursos/
talleres/
seminarios  
a realizar 
o

Número

Personas a realizar conferencias 
o 
número de 

ponentes
en mesas redondas 
	Número de horas a realizar en cada curso/ taller o seminario/

 
	Pago por hora/ en cursos-talleres o seminarios-

Pago por conferencia/

Pago por ponencia en mesa redonda 
	Cuantía total

	Cursos. Mínimo 20 horas lectivas, máximo 90 €/hora
	
	
	€
	€

	Seminarios. Mínimo 10 horas lectivas, máximo 90 €/hora
	
	
	€
	€

	Talleres. Máximo 90 €/hora
	
	
	€
	€

	Conferencias. Máximo 300 €/conferencia ( indicar número de personas y nº conferencias a realizar )
	
	
	€
	€

	Mesas redondas. Máximo 120 €/ponente ( indicar número de personas o ponentes y nº de mesas redondas a realizar)
	
	
	€
	€

	Otros gastos. Especificar
	€

	Viajes: Incluye desplazamientos, alojamiento y dietas manutención
	 €

	Materiales, publicaciones y publicidad (elaboración; diseño y maquetación; edición e impresión; distribución, etc.)
	Número
	Cuantía

	Libros y monografías. 
Se precisa autorización de maqueta
	
	€

	Folletos (hasta 50 páginas), dípticos, trípticos, carteles, marcapáginas, etc. 
Se precisa autorización de maqueta
	
	€

	Publicaciones periódicas
	
	€

	Páginas web y redes sociales. 
Se precisa autorización de diseño
	
	€

	Materiales digitales -DVD, CD-ROM, audiovisuales, etc. 
Se precisa autorización de maqueta
	
	€

	Otros materiales (carteras, mochilas, carpetas, agendas, equipamiento deportivo, etc). Especificar
	
	€

	Otras Actividades. Especificar
	
	€

	TOTAL GASTOS DE PERSONAL
	 €

	Nº de Titulados superiores, nº de titulados medios y nº de otro tipo de personal. Especificar
	

	TOTAL OTROS GASTOS
	 €

	Otros gastos: Especificar
	

	SUMA TOTAL SUBVENCIÓN CONCEDIDA ( Tiene que ser exacta la  cantidad, no aceptándose decimales)  
	€


Lugar, fecha , firma y sello de la entidad 

Fdo. Representante legal de la entidad

	 PRESUPUESTO ADAPTADO A LA SUBVENCIÓN PROPUESTA/CONCEDIDA
 DE ONGs

PARA PROGRAMAS DE ESTUDIO E INVESTIGACIÓN

	Convocatoria

	ENTIDAD

	NOMBRE DEL PROGRAMA

	TIPO PROGRAMA

	GASTOS
	PRESUPUESTO 

	TOTAL GASTOS DE COORDINACIÓN
	€

	TOTAL GASTOS DE GESTIÓN Y ADMINISTRACIÓN (electricidad, teléfono, personal administrativo, alquileres, etc.). 
	€

	TOTAL GASTOS AUDITORÍA
	€

	GASTOS PARA ACTIVIDADES ( NO SE SUMAN SON INDEPENDIENTES LAS ACTIVIDADES ENTRE SI)
	Número
	Cuantía

	Diseño del estudio
	
	€

	Búsqueda bibliográfica
	
	€

	Trabajo de campo
	
	€

	Análisis, tratamiento estadístico de los datos
	
	€

	Edición y publicación del estudio
	
	€

	Inscripción Congresos
	
	€

	Viajes. Incluye desplazamientos y dietas de alojamiento y manutención
	€

	Otras actividades. Especificar
	
	€

	TOTAL GASTOS DE PERSONAL
	 €

	Nº de titulados superiores, Nº de titulados medios, Nº de otro tipo de personal. Especificar
	

	TOTAL OTROS GASTOS
	 €

	Otros gastos. Especificar
	

	SUMA TOTAL SUBVENCIÓN CONCEDIDA ( Tiene que ser exacta la  cantidad, no aceptándose decimales
	



Lugar, fecha, firma y sello de la entidad 

Fdo. Representante legal de la entidad

	MODELO DE PRESUPUESTO ADAPTADO A LA SUBVENCIÓN PROPUESTA/CONCEDIDA
 ONG

PARA PROGRAMAS DE MANTENIMIENTO O APOYO A ESTRUCTURAS DE COORDINACIÓN

	Convocatoria

	ENTIDAD

	NOMBRE DEL PROGRAMA

	TIPO PROGRAMA

	GASTOS
	PRESUPUESTO

	TOTAL GASTOS COORDINACIÓN
	

	TOTAL GASTOS DE GESTIÓN Y ADMINISTRACIÓN (electricidad, teléfono, personal administrativo, alquileres, etc.). 
	€

	TOTAL GASTOS AUDITORÍA
	€

	GASTOS PARA ACTIVIDADES ( NO SE SUMAN SON INDEPENDIENTES LAS ACTIVIDADES ENTRE SI)
	Número
	Cuantía

	Publicaciones internas (memorias, boletines, informes…)
	
	€

	Reuniones estatutarias y de coordinación
	
	€

	Difusión (páginas web, boletines electrónicos…)
	
	€

	Edición y publicación del estudio
	
	€

	Viajes. Incluye desplazamientos y dietas de alojamiento y manutención
	€

	Otras actividades. Especificar
	
	€

	TOTAL GASTOS DE PERSONAL
	 €

	Nº de titulados superiores, Nº de titulados medios, Nº de otro tipo de personal. Especificar
	

	TOTAL OTROS GASTOS
	 €

	Otros gastos. Especificar
	€

	SUMA TOTAL SUBVENCIÓN CONCEDIDA ( Tiene que ser exacta la  cantidad, no aceptándose decimales
	€


Lugar, fecha, firma y sello de la entidad 

Fdo. Representante legal de la entidad

MEMORIA TÉCNICA DEL PROGRAMA ADAPTADA A LA SUBVENCIÓN PROPUESTA/CONCEDIDA

(Programas de: Prevención; Sensibilización; Formación; Apoyo a familias de personas drogodependientes; Mejora de la gestión y transparencia de las entidades)
1. CONVOCATORIA/ AÑO PUBLICACIÓN DEL EXTRACTO EN BOE 
	FINANCIACIÓN DE PRESUPUESTOS GENERALES DEL ESTADO (PGE) O

/ FONDO DE BIENES DECOMISADOS  (FONDO)

	AÑO:
	FINANCIACIÓN:


2. Datos de identificación de la Entidad solicitante

	Nombre:

Domicilio:

Teléfono:

Fax:

Correo electrónico:


3. NOMBRE DEL PROGRAMA

	


4. IMPORTE TOTAL CONCEDIDO
	€


5. Plan de acción 2013-2016
	Nº de acción
	Acción

	
	


6. ACTIVIDADES QUE INCLUYE EL PROGRAMA Y CALENDARIO PREVISTO

	Actividad
	Destinatarios


	Localización geográfica
	Calendario de realización (fechas previstas)
	Duración/

frecuencia

	
	Colectivo
	Nº
	CC.AA.
	Localidad
	
	

	
	
	
	
	
	
	


	Actividades formativas


	Nº
	Núm. de horas/acción formativa
	Pago por hora
	Cuantía total

	Cursos. Mínimo 20 horas lectivas, máximo 90 €/hora


	
	
	
	
	€


	
	
	
	
	€


	Seminarios. Mínimo 10 horas lectivas, máximo 90 €/hora


	
	
	
	
	€


	
	
	
	
	€


	Talleres. Máximo 90 €/hora


	
	
	
	
	€


	
	
	
	
	€


	Conferencias. Máximo 300 €/conferencia


	
	
	
	
	€


	
	
	
	
	€


	Mesas redondas. Máximo 120 €/ponente


	
	
	
	
	€


	
	
	
	
	€



7. Materiales que produce el programa.
	Materiales
	Número de ejemplares

	
	


8. Recursos humanos y dedicación (parcial o total) con que se cuenta para desarrollar el programa.
	Titulación/cualificación laboral


	Funciones/tareas a realizar
	Según contrato.

Jornada semanal.

Horas aplicadas al programa
	Importe

	
	
	
	€

	
	
	
	€




                         Total:                               €
9. ayudas y colaboraciones económicas para la ejecución del programa

	Órgano de procedencia
	Importe Total

	
	€

	
	€





          Total:                                   €
Lugar, fecha, firma y sello de la entidad 

Fdo. Representante legal de la entidad

MEMORIA TÉCNICA DEL PROGRAMA ADAPTADA A LA SUBVENCIÓN PROPUESTA/CONCEDIDA
(Programas de Estudios e Investigación)
1. CONVOCATORIA:AÑO DE PUBLICACIÓN DE SU EXTRACTO EN BOE
	FINANCIACIÓN DE PRESUPUESTOS GENERALES DEL ESTADO (PGE) O

/ FONDO DE BIENES DECOMISADOS  (FONDO)


	AÑO:

	FINANCIACIÓN:



	


2. Datos de identificación de la Entidad solicitante

	Nombre:

Domicilio:

Teléfono:

Fax:

Correo electrónico:


3. NOMBRE DEL PROGRAMA

	


4. IMPORTE TOTAL CONCEDIDO
	€


5. Plan de acción 2013-2016
	Nº de acción
	Acción

	
	


6. ACTIVIDADES QUE INCLUYE EL PROGRAMA Y CALENDARIO PREVISTO

	Características
	Ámbito de localización


	Criterios de selección
	Tamaño muestral

	
	
	Inclusión
	Exclusión
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


a.  Población de estudio (Características sociodemográficas, localización, criterios de selección y tamaño muestral)

b.  Variables

c.  Descripción

d.   Plan de análisis estadístico

e.  Plan de trabajo

	Temporalización
	Fases
	Distribución de tareas

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


7. RESULTADOS PREVISTOS Y APLICABILIDAD DE LOS MISMOS

8. Recursos humanos y dedicación (parcial o total) con que se cuenta para desarrollar el programa.
	Titulación/cualificación laboral


	Funciones/tareas a realizar
	Experiencia


	Según contrato.

Jornada semanal.

Horas aplicadas al programa.
	Importe

	
	
	
	
	€

	
	
	
	
	€

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	€






         Total:                    €  

9 ayudas y colaboraciones económicas para la ejecución del programa

	Órgano de procedencia
	Importe Total

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	€





          Total:                                  €  

Lugar, fecha, firma y sello de la entidad 

Fdo. Representante legal de la entidad

Firmado:

MEMORIA TÉCNICA DEL PROGRAMA ADAPTADA A LA SUBVENCIÓN PROPUESTA/CONCEDIDA

(Programas de: mantenimiento o apoyo a estructuras de coordinación)
1. CONVOCATORIA AÑO DE PUBLICACIÓN DEL EXTRACTO EN EL BOE
	FINANCIACIÓN DE PRESUPUESTOS GENERALES DEL ESTADO (PGE) O

/ FONDO DE BIENES DECOMISADOS  (FONDO)


	AÑO:

	FINANCIACIÓN:



	


2. Datos de identificación de la Entidad solicitante

	Nombre:

Domicilio:

Teléfono:

Fax:

Correo electrónico:


3. NOMBRE DEL PROGRAMA

	


4. IMPORTE TOTAL CONCEDIDO
	€


5. Plan de acción 2013-2016

	Nº de acción
	Acción

	0
	No procede


6. ACTIVIDADES DE COORDINACIÓN DESDE LA ESTRUCTURA CENTRAL QUE INCLUYE EL PROGRAMA

	Actividades
	Nº Asistentes


	Localización geográfica 
CC.AA.
	Calendario de realización (fechas previstas)

	Estatutarias y de representación

	
	
	
	

	
	
	
	

	Coordinación y cooperación interna

	
	
	
	

	
	
	
	

	Asesoramiento técnico y administrativo

	
	
	
	

	
	
	
	

	Evaluación y seguimiento



	
	
	
	

	
	
	
	


7. Materiales que produce el programa.
	Materiales
	Número de ejemplares

	
	

	
	


8. Recursos humanos y dedicación (parcial o total) con que se cuenta para desarrollar el programa.
	Titulación/cualificación laboral


	Funciones/tareas a realizar
	Según contrato.

Jornada semanal.

Horas aplicadas al programa
	Importe

	
	
	
	€

	
	
	
	€




                         Total:                               €
9. ayudas y colaboraciones económicas para la ejecución del programa

	Órgano de procedencia
	Importe Total

	
	€

	
	€





          Total:                                   €
Lugar, fecha, firma y sello de la entidad 

Fdo. Representante legal de la entidad

Firmado:
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