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Esta guia es un documento orientativo y de consulta. En caso de discrepancia siempre
primara lo establecido en la Orden TED/920/2023, de 18 de julio, por la que se aprueban
las bases reguladoras de la concesion de subvenciones de la Fundacién Biodiversidad, F.S.P.,
en régimen de concurrencia competitiva, para el fomento de la economia azul y el impulso
de la sostenibilidad pesquera y acuicola, cofinanciadas por el Fondo Europeo Maritimo, de
Pesca y de Acuicultura y en la convocatoria de concesion de subvenciones por la Fundacién
Biodiversidad F.S.P., en régimen de concurrencia competitiva, para el fomento de la
economia azul y el impulso de la sostenibilidad pesquera y acuicola, en el marco del
Programa Pleamar, cofinanciado por el Fondo Europeo Maritimo, de Pesca y de Acuicultura
(FEMPA) en 2023 dado el caracter preceptivo de las mismas.

El objeto de este bloque es definir las pautas de ejecucién técnica y econdmica que deben seguir
las entidades beneficiarias para la correcta ejecucion y justificacién del proyecto. Su aplicacion
se extiende a la totalidad de las acciones recogidas en el Documento que Establece las
Condiciones de la Ayuda (DECA), firmado por quienes representan legalmente a las entidades
beneficiarias y a la Fundacidn Biodiversidad (FB).

Recuerde que el proyecto debera iniciarse al dia siguiente de la fecha de publicacion de la
resolucion de la convocatoria.

En el Anexo | se encuentran incluidos todos los modelos (M) necesarios para la correcta
ejecucion y justificacién de los proyectos del Programa Pleamar.

EJECUCION TECNICA

1. COMUNICACION CON LA FUNDACION BIODIVERSIDAD

Cada entidad beneficiaria tendra asignada una persona de la FB responsable de la tutorizacidn

y seguimiento de su proyecto.

La entidad beneficiaria debe designar a una persona que sera la responsable de la direccién del
proyecto, y quien mantendra la interlocucién con la responsable del proyecto asignada por la
Fundacion Biodiversidad. En el caso de agrupaciones, sera la entidad coordinadora quien asigne
a una persona de su entidad para la direccién del proyecto.

La designacion de la direccidn se realiza una vez iniciados los proyectos a través del modelo M8.
Designacion direccion del proyecto anexo a este documento guia. Si una vez designada la
direccidn se quisiese cambiar, sera necesario cumplimentar y remitir a la FB de nuevo el modelo
MS.

Las comunicaciones entre ambas entidades se realizaran Ginicamente entre la representacion
legal de la entidad beneficiaria o de la entidad que coordina la agrupacién y/o la direccién del
proyecto y la persona responsable (tutora) de la FB.
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Todas las comunicaciones se realizaran a través del correo electréonico pleamar@fundacion-

biodiversidad.es

2. MODIFICACIONES

Tal y como se recoge en el articulo 13 de la convocatoria se pueden realizar modificaciones del
proyecto una vez que este haya comenzado, por alteraciéon de la situaciéon con respecto la
situacidn de partida en el momento de presentacion del proyecto.

Estos nuevos condicionantes deberdn comunicarse de forma fehaciente a la FB, con caracter
previo a la finalizacion del proyecto, y ser aprobados expresamente por la FB para ser tenidas
en consideracion. En ningun caso se podra modificar el objeto del proyecto, ni el porcentaje de
cofinanciacién aprobado.

Se establecen dos tipos de modificaciones permitidas, diferenciando entre:

e Tipo A: afectan al lugar de desarrollo de las acciones, fechas y horarios; a datos
referentes a las personas de contacto de las acciones; a la redistribuciéon no
significativa de costes dentro de una misma accidén o entre acciones; cambios en los
porcentajes de imputacién de las personas implicadas en el proyecto y, en general,
todas aquellas que no supongan cambios sustanciales del proyecto. Podran ser
autorizadas por el personal de la Unidad de Gestion mediante correo electrénico.
Pueden solicitarse durante toda la ejecucién del proyecto.

e Tipo B: afectan a temadticas de acciones; incorporacion de accidn/es nueva/s;
redistribucién significativa de costes entre acciones del proyecto, cambios
significativos en las personas incluidas en el cuadro de personal y, en general, todas
aquellas otras modificaciones que supongan la alteracién sustancial del proyecto
aprobado. y/o afecten a una redistribucion de costes significativos (>15%) entre
partidas o acciones del proyecto. Estas modificaciones seran aprobadas o rechazadas
por la Direccidn de la FB. Pueden solicitarse hasta 1 mes antes de la finalizacién del
proyecto. No se aceptaran modificaciones solicitadas con posterioridad a esta
fecha.

En ningun caso las modificaciones supondran un incremento del presupuesto total del proyecto
aprobado o del porcentaje de cofinanciacidon aprobado en la resolucidn. En el caso de las
agrupaciones las modificaciones tampoco podran suponer una redistribucion del coste entre
los distintos componentes de dicha agrupacion.

Ademads, las modificaciones que conlleven la alteracién de la informacidn recogida en el
documento M2. Acuerdo de agrupacion presentado, deberdn modificarlo y enviarlo de nuevo
firmado por todas las entidades integrantes de la agrupacién, una vez que la modificacidon haya
sido aprobada por la FB.

La FB revisara y analizara la solicitud de modificacion propuesta por la entidad beneficiaria, de
forma que se constate que los cambios a introducir no desvirtian los objetivos perseguidos por

el proyecto.
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Todas las modificaciones deberan ser solicitadas a través del M9. Solicitud de modificacion. Este
modelo deberd enviarse por correo electréonico a su tutora en la FB, debidamente
cumplimentado y firmado digitalmente por la direccidn del proyecto de la entidad beneficiaria

o de la agrupacién.

La modificacidén no se considerara aprobada hasta que la FB lo notifique via correo electronico
a la direccién del proyecto.

3. INSTRUCCIONES RELATIVAS A LA COMUNICACION Y PUBLICIDAD.

La Secretaria General de Fondos Europeos (Ministerio de Hacienda y Funcidn Publica) establece
una nueva identidad visual para la comunicacion y difusion de los fondos estructurales y de
inversién en Espafia. Con el comienzo del nuevo periodo de financiacién 2021-2027 se lanza la
nueva identidad de Fondos Europeos con el objetivo de aglutinar la imagen de los fondos

europeos en Espafia por primera vez.

La colocacién de los logotipos en los materiales empleados para la difusién y publicidad del
proyecto y sus acciones esta sujeta a una serie de directrices. Su incumplimiento, asi como la
existencia de errores a este respecto en el citado material, podra suponer la no cofinanciacion
de las acciones del proyecto o la realizacién de minoraciones de caracter econémico por motivos
de publicidad.

RECUERDE

Los proyectos deberan elaborar y difundir dentro de sus acciones de publicidad e
informacién como minimo una nota de prensa, un video divulgativo subtitulado dirigido a
dar a conocer los resultados obtenidos en el proyecto. Las entidades beneficiarias
organizaran o participaran en una jornada divulgativa dirigida a los potenciales
destinatarios/as del proyecto, enfocada a la transferencia de los resultados obtenidos.

Aunque se requiere como minimo la elaboracién de una nota de prensa, se recomienda la
realizacién de dos: una a inicio, contando objetivos del proyecto, y una al cierre, contando los
resultados.

El video divulgativo podra editarse a partir de grabaciones o animaciones, evitandose los videos
realizados a través de la sucesion de imagenes estaticas. Los videos deben incluir los logotipos,
bien al principio o final de éste y deben, en todos los casos, subtitularse para facilitar el acceso
a lainformacion.

Los logotipos estan disponibles en la pagina web del Programa Pleamar para su descarga por
parte de las entidades beneficiarias. También podran ser facilitados por el/la responsable
asignado/a a cada proyecto.

Se deberd mencionar el apoyo y colaboracién de la FB y el FEMPA en toda la informacioén, verbal
o escrita, emitida con ocasién del proyecto, antes, durante y después de su ejecucién. Esto
incluye los videos y entrevistas que se puedan elaborar en el marco del proyecto. Dicha mencién



Cofinanciado por :
L |a Union Europea 21

* *x VICEPRESIDENCIA
Y MINISTERIO P p— SEEAN e %
DE AGRICULTURA, PESCA —-— Fond os Eu rOpeOS ﬁ% = PARA LATRANSICION ECOLGGICA 7
@ Y ALIMENTACION -— o Fundacion Biodiversidad

se realizard de la siguiente manera: “Este proyecto se desarrolla con la colaboracién de la
Fundacion Biodiversidad del Ministerio para la Transicion Ecolégica y el Reto Demografico, a
través del Programa Pleamar, y se cofinancia por la Unién Europea por el FEMPA (Fondo Europeo
Maritimo, de Pesca y de Acuicultura)”.

Con cardcter general, en todos los materiales, publicaciones y demds documentos y medios
relativos al proyecto deberan incluirse exclusivamente los logotipos de las siguientes entidades:

e Logotipo de cofinanciaciéon UE
e Logotipo de Fondos Europeos (FFEE)
Estos irdn en un primer término, seguidos (en otra linea) de:
e Ellogotipo de la FB, junto al del MITECO y Programa Pleamar.
e Ellogotipo de la/s entidad/es beneficiaria/s.

Si la entidad beneficiaria tuviera una pagina web o un apartado especifico para el proyecto en
su pagina web, debera incluir una breve descripcion del proyecto cofinanciado, sus objetivos y
resultados, y destacara la ayuda financiera de la Unidn, utilizando logotipos enlazados con sus
correspondientes pdaginas web.
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En caso de problema a la hora de realizar los hipervinculos, podra vincularse la imagen que
conforman el combinado de los cuatro logotipos a la siguiente url:
https://www.mapa.gob.es/es/pesca/temas/fondos-europeos/fempa/

Estainformacién se incluira también en la accidn relativa al plan de comunicacién en el proyecto.

C.

Pleamar
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Los logotipos se colocardn siempre claramente visibles ocupando un lugar destacado dentro del
area de visualizacién, irdn con el mismo tamafio y en el orden que se muestra en el siguiente
ejemplo:

Cofinanciado por . — X — g Logotipo entidad
m la Unién Europea ;gi Sidinmrics | emd== Fondos Europeos E ‘ SEm  tosommeToRo % > beneficiaria
d e L B o Plearn

En caso de proyectos realizados por agrupacién, los logos de las entidades beneficiarias se
colocaran en una segunda linea, todos al mismo tamafio, dotdndolos de la misma importancia
visual a todos ellos.

RECUERDE

En medios digitales, dentro de lo posible todos los logotipos deberan llevar asociados
enlaces hipervinculo a las direcciones web correspondientes. En caso de problema,
hipervinculo a la imagen combinada de los 4 logotipos.

El logo del MITECO-FB-Programa Pleamar usado en webs y soportes digitales debera incluir las
referencias a la UE y Espafia en la columna vertical izquierda, segln el modelo facilitado por la
FB.

De acuerdo con lo establecido en el Anexo IX del Reglamento (UE) Reglamento (UE) n2
2021/1060 del Parlamento Europeo y del Consejo, de 24 de junio de 2021, por el que establecen
disposiciones generales relativas al Fondo Europeo de Desarrollo Regional, al Fondo Social
Europeo, al Fondo de Cohesién y al Fondo Europeo Maritimo y de Pesca (RDC), las entidades
deberan colocar placas o carteles, exhibidos en un lugar bien visible para el publico, de tamafio
minimo A3 o una pantalla electrénica con informacion sobre la operacion destacando la ayuda
FEMPA. El modelo se facilita como M10. Plantilla comunicacion.

En presentaciones, jornadas y actos, la entidad beneficiaria debera incluir la imagen corporativa
de la UE, los FFEE y el MITECO-FB-Programa Pleamar de forma correcta, tanto en la
documentacion entregada a los asistentes y en la documentacién técnica general, como en
cualquier otro material utilizado en el desarrollo y publicidad de la actividad (invitaciones, hojas
de firmas, cartas a ponentes, roll-up, posters, material promocional, etc.).

El tamafio de los logotipos sera acorde con el material donde sean editados y se incorporaran,
al menos, en las caratulas del material, aunque podran obviarse en las acreditaciones de los
asistentes en caso de no haber espacio.

En todo caso debera garantizarse que los logotipos sean de un tamaiio suficiente (1,2 cm de
altura) que permita su completa visibilidad. El objetivo es que todos los logotipos indicados
tengan la misma importancia visual.

Para formatos muy pequeios donde no pueda cumplirse, por cuestiones de espacio, como en
pendrives, apps u otros productos de pequefio formato, deberd consultarse a la persona
encargada del seguimiento del proyecto en la FB, que dard una solucion especifica para cada

caso.

Si el proyecto contase con entidades colaboradoras, estas podran colocar sus logotipos en otra
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linea, bajo el epigrafe de “Entidades colaboradoras en el acto/la jornada...”, nunca con un
tamafio superior a los logotipos de la fila superior y siempre con el visto bueno previo de la
persona responsable del seguimiento del proyecto de la FB.

No podran incluirse en los materiales logotipos de entidades que hayan prestado un servicio
para el desarrollo del proyecto, y no sean colaboradores del mismo.

IMPORTANTE

La entidad beneficiaria debe garantizar que los logotipos correctos se han
incorporado en todos los materiales que se deriven del proyecto y remitir a la FB,
antes de su divulgacion e impresion, un boceto definitivo para su revision y
aprobacién expresa por ésta.

Las publicaciones que realice la entidad beneficiaria en perfiles de redes sociales no requieren
de inclusién de los logotipos, pero si de la mencidn y uso de etiquetas. Serd imprescindible que
la entrada ponga de manifiesto la cofinanciacidon de la UE, ya sea a través de una etiqueta
(hashtag), el emblema europeo, o una referencia explicita en el texto a los fondos europeos o
al programa que cofinancia, siendo posible también la combinacidon de varias opciones. Las
etiquetas a utilizar seran: #FEMPA #FondosEuropeos #Pleamar, etiquetando las cuentas de
@FondosUE_Esp @FBiodiversidad.

En todas las acciones del proyecto, como pudieran ser jornadas, eventos, seminarios o
presentaciones de caracter publico, debera insertarse de forma obligatoria en la portada o
caratula del programa, ademds de los logotipos, la siguiente frase: “Accién gratuita
cofinanciada por el FEMPA” o bien “Acciones gratuitas cofinanciadas por el FEMPA”, de forma
expresa, clara y perfectamente visible. En caso de guias y publicaciones se incluira la frase: “Esta
guia/libro/publicacion se produce enmarcada dentro de un proyecto cofinanciado por el Fondo
Europeo Maritimo, de Pesca y de Acuicultura”.

En la edicidn de informes y publicaciones se incluira el siguiente texto:

“Las opiniones y documentacion aportadas en esta publicacion son de exclusiva responsabilidad
de la persona o personas que ostenten la autoria de la misma, y no reflejan necesariamente los
puntos de vista de las entidadesque apoyan econémicamente el proyecto”.

En caso de materiales que incorporen un prélogo, que se desee que vaya firmado por un/a
responsable del MITECO, MAPA o de la Fundacién Biodiversidad, este deberd ser propuesto con
al menos un mes de antelacion a su publicacién.

La publicacion o difusion de documentos desarrollados en el marco de la presente convocatoria,
serd siempre gratuita y sin danimo de lucro.

Como norma general, cualquier material producido y entregado a los/as destinatarios/as o a la
FB (carpetas, boligrafos, pegatinas, manuales, unidades didacticas, informes, etc.), asi como los
documentos utilizados para el desarrollo de las acciones (listados, fichas de inscripcion,
encuestas, evaluaciones, pliegos, etc.), y en general, cualquier documento o material no
referenciado aqui, deberd obligatoriamente cumplir con las normas aqui establecidas, las cuales
se han elaborado en base al documento “Plan de informacion y publicidad de la Fundacion
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Biodiversidad como Organismo Intermedio de Gestion del Fondo Europeo Maritimo, de Pesca y
de Acuicultura (FEMPA)".

Estas directrices podran ser actualizadas y/o modificadas si se produce alguna modificacion del
documento base o algun otro documento elaborado por la Comisién Europea o el MAPA en
materia de informacién y publicidad.

De acuerdo con el articulo 19. Informaciéon y comunicaciéon de la convocatoria, la entidad
beneficiaria deberd aportar informacién relativa a sus acciones de publicidad para el correcto
seguimiento y evaluacion del Plan de Informacidn y Publicidad de la FB.

El incumplimiento de alguno de estas indicaciones podra conllevar una minoracidn de hasta el
3 % de la ayuda concedida. Las entidades beneficiarias deberan aportar informacién relativa a
sus acciones de publicidad para el correcto seguimiento y evaluacién por parte de la FB y se
comprometen a facilitar cuanta informacién sea necesaria para el adecuado mantenimiento y
actualizacién de la pagina web del Programa Pleamar, donde se facilitara informacién de todos
los proyectos cofinanciados, asi como de las entidades beneficiarias que participan en los

mismos.

IMPORTANTE

Las actuaciones de informacién y publicidad seran incorporadas al proyecto como
una accién especifica A0 bajo la denominacién de “Plan de Comunicacién”.

4. PARTICIPACION DE LA FB EN ACTOS PUBLICOS

La entidad beneficiaria debera comunicar a la FB cualquier tipo de evento de cardacter publico
que vaya a realizar en el marco del proyecto, una vez que esté fijada la fecha y lugar de
celebracién.

En caso de que se desee contar con la participacion del MITECO o la FB (presentaciones, cursos,
jornadas, etc.), se debera remitir el modelo M11. Participacion en jornadas con el tiempo
suficiente para que la FB pueda valorar la posibilidad de asistir al mismo. La solicitud debe ser
firmada digitalmente y enviada por la direccion del proyecto.

5. PROTECCION DE DATOS

Se informa, en base a la Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccién de Datos
Personales y garantia de los derechos digitales, y su normativa de desarrollo, que los datos
personales recabados como consecuencia de la participacion en los procesos de concesion de
ayudas por parte de la FB serdn incorporados a un fichero titularidad de esta entidad, con la
finalidad de gestionar dicha participacién y conceder las ayudas Estos datos no seran cedidos a
terceras personas excepto por obligacién legal o para dar cumplimiento al objeto de un
contrato.

En cualquier caso, la entidad que resulte beneficiaria se compromete a cumplir las obligaciones
recogidas en el Reglamento (UE) 2016/679 del Parlamento Europeo y del Consejo de 27 de abril
de 2016, Reglamento General de Proteccién de Datos (RGPD), en relacién con los datos de
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caracter personal que pueda recabar de las personas destinatarias del proyecto durante la
ejecucién de éste. Por ello, las personas del proyecto seran informadas por la entidad
beneficiaria sobre el tratamiento de sus datos conforme a lo establecido en el articulo 13 del
RGPD y se obtendrd su consentimiento para dicho tratamiento, en caso de ser este necesario.

Asimismo, la entidad beneficiaria deberd remitir los datos personales del personal propio o
contratado con motivo de la ejecucion de proyecto, incluidos datos relacionados con sus
néminas, a la FB con la Unica finalidad de justificar los gastos del proyecto y tramitar el pago
final de la ayuda. Para dicha finalidad, los datos podran ser remitidos a las Administraciones
Publicas implicadas en la gestidn, control y auditoria del FEMPA y de la FB, siendo informados
de ello por parte de la entidad beneficiaria.

Los datos personales facilitados serdan conservados durante todo el tiempo en que se esté
ejecutando el proyecto. Posteriormente, se conservara la informacién facilitada hasta que
prescriban las eventuales responsabilidades que se pudieran derivar de la misma y durante todo
el tiempo exigido por la normativa aplicable.

Los datos de contacto profesional (correo electrénico y teléfono empresarial) de las entidades
beneficiarias podran ser comunicados a terceras entidades que pidan informacion sobre el
proyecto, con el objeto de ponerse en contacto con ellas y obtener informacidn sobre el
proyecto. Esta cesidén de datos esta amparada en el interés legitimo de la FB de comunicar los
datos de contacto corporativos a terceras entidades interesadas en proyectos relacionados con
la Biodiversidad, fomentando, de esa manera, la ejecucién de actividades para el respeto del

medio ambiente.

Los datos para el envio de comunicaciones comerciales relativas a las actividades, eventos y
proyectos desarrollados y subvencionados por esta entidad seran conservados indefinidamente,
hasta que se manifieste la voluntad de suprimirlos o se revoque el consentimiento previamente
otorgado.

Se pueden ejercer los derechos de acceso, rectificacién, supresidn, oposicién, limitacién y
portabilidad, enviando un correo electrénico a dpo@fundacion-biodiversidad.es, indicando la

referencia RGPD.

Puede consultar la informacion adicional sobre proteccion de datos en la web www.fundacion-

biodiversidad.es

De conformidad con lo dispuesto en el Reglamento (UE) 2021/1139 y el Reglamento (UE)
2021/1060, con el fin de incrementar la transparencia en lo que respecta a la utilizacion del
FEMPA, el Estado miembro publicard informacién determinada sobre las operaciones
financiadas en el marco de dicho Fondo de la Unién.

6. USO DE IMAGENES/VIDEOS EN PROYECTOS DE CONVOCATORIAS

De conformidad con el Reglamento (EU) 2016/679, General de Proteccion de Datos, la imagen,
ya sea en video o fotografia, y la voz de una persona tendrdn la consideracién de datos
personales en caso de que las mismas permitan la identificacidon de las personas que en ellas
aparecen, no encontrandose amparadas por el RGPD en caso contrario. De tal manera, la
captaciéon y registro de la imagen y/o la voz en un soporte fisico tienen consideracion de
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tratamiento de datos de cardcter personal. El uso de imagenes y videos y en el marco de la
difusién de los proyectos beneficiarios, se deben seguir las siguientes pautas de forma
obligatoria, siempre y cuando se vayan a destinar la captacién de imagenes y videos para la
publicaciéon y divulgacién en las webs de la FB o en las propias de las entidades:

e Informar previamente.

Antes de comenzar las actividades, acciones de campo, ponencias, eventos, se debe
informar previamente a las personas asistentes y/o participantes, y en el caso de
menores a quien los tutorice legalmente, por parte de la organizacién de la posibilidad
de que en el transcurso de ésta se realicen videos o fotografias.

e Pedir consentimiento por escrito y firmado.

Se debe solicitar autorizacion a las personas participantes de forma previa y recabar su
consentimiento expreso, en todas aquellas charlas, ponencias o acciones de campo en
las que se vayan a tomar imagenes y video, si van a publicarse.

En caso de publicacion en la web del Programa Pleamar, se debe informar del uso que
se les dara y recabar la autorizacidn previa por escrito previo al acto y siempre antes de
la publicacién de la imagen o video en cualquier canal o soporte a través del modelo
M12. Autorizacion de uso de imagen.

En caso de publicacion en una web propia de la entidad beneficiaria serd la propia
entidad quien deba recabar y conservar esta autorizacion, que debe ser una autorizacion
dada por la persona usuaria o tutor/a legal antes de llevar a cabo la accion, por ejemplo,

en el formulario de inscripcion.
Quien firme debe identificarse con nombre, apellidos y DNI.

La informacién y uso que se vaya a realizar de la imagen y video solo serdn utilizadas en la forma
y durante el periodo especificado en el modelo que se firme, que ademas incluye para qué y
dénde van a aparecer esas imagenes y videos. La retirada del consentimiento no afectard a la
licitud del tratamiento basada en el consentimiento previo a su retirada. Antes de dar su
consentimiento, la persona interesada serd informada de ello. Sera tan facil retirar el

consentimiento como darlo.

Ademads, se debe tener en cuenta que para las personas que no hayan firmado las
autorizaciones, la entidad beneficiaria podra publicar a través de las webs de |la FB las imagenes
y videos realizados en actos y eventos publicos, segln la Ley Organica 1/1982, de 5 de mayo,
sobre proteccion civil del derecho al honor, a la intimidad personal y familiar y a la propia
imagen, cuando:

1. Su captacién, reproduccién o publicacién por cualquier medio, cuando se trate de
personas que ejerzan un cargo publico o una profesién de notoriedad o proyeccion
publica y la imagen se capte durante un acto publico o en lugares abiertos al publico.

2. Lautilizacidn de la caricatura de dichas personas, de acuerdo con el uso social.
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3. Lainformacidn grafica sobre un suceso o acaecimiento publico cuando laimagen de una
persona determinada aparezca como meramente accesoria.

Ante cualquier eventual vulneracién de sus derechos, se puede presentar reclamacién ante la
Agencia Espafiola de Proteccidn de Datos.

7. INSPECCIONES Y VISITAS IN SITU

La FB en calidad de OIG del FEMPA, debera garantizar la realizacion de las actividades que
constituyen los distintos proyectos cofinanciados en el marco del Programa Pleamar.

Asi, segln se indica en el articulo 14.3 de la convocatoria, la FB podrd efectuar cuantas
inspecciones entienda necesarias para comprobar la correcta ejecucion de los proyectos y de las
acciones. Estas se podran llevar a cabo sin realizar preaviso a las personas responsables de la
entidad beneficiaria, teniendo lugar en la sede de la entidad o en el emplazamiento de una
accién del proyecto. Los resultados de las inspecciones serviran de base para las liquidaciones
de los proyectos.

Para facilitar y agilizar la inspeccién, la entidad beneficiaria, siempre y cuando sea posible,
debera disponer en el lugar de realizacién de la inspeccidon de toda aquella documentacion
relacionada con el desarrollo y ejecucién del proyecto.

Como resultado de las inspecciones presenciales, pueden darse diversas situaciones:
e Sienlaaccién no se detecta ninguna anomalia, se dara por cerrada la inspeccién.

e Sialrealizar la inspeccidn, la persona que la realiza estimase que el proyecto no se estd
ejecutando correctamente, la FB podra adoptar las medidas correctoras llegando a
proceder, en su caso, a la no cofinanciacién de alguna de las acciones del proyecto. Si
este supuesto se repitiese en mas ocasiones en el proyecto, la FB procedera a realizar
un examen minucioso de la situacién, pudiendo implicar la resolucién del proyecto por
incumplimiento y la revocacion parcial o total de la subvencion.

e En el caso de que haya dudas en torno a la correcta ejecucion del proyecto, la persona
gue realiza la inspeccién podra requerir documentacion adicional aclaratoria. Una vez
analizada dicha documentacion, la FB podra proponer medidas correctoras para
mejorar la ejecucién del proyecto.

Por otro lado, y en cumplimiento de lo dispuesto en el articulo 74.2 del Reglamento (UE)
2021/1060, la FB a través de la Unidad de Verificacién y Control o de sus asistencias técnicas,
realizard verificaciones sobre el terreno, una parte de las cuales implicara la realizacion de Visitas
in situ sobre algunos de los proyectos objeto de cofinanciacidn. Para ello, se elaborard un Plan
de Visitas in situ de cada convocatoria de subvenciones.

El objeto de estas visitas in situ es el de constatar que los proyectos cofinanciados en el marco
del PO FEMPA 2021-2027 y del Programa Pleamar, estan siendo efectivamente ejecutados y que
durante su ejecucion se estda cumpliendo con la normativa nacional y comunitaria de aplicacion,
asi como con las lineas de actuacién del programa operativo y con las condiciones de apoyo
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previstas en los criterios de seleccién de operaciones aprobados por el Comité de Seguimiento
del FEMPA, en las bases reguladoras y en las sucesivas convocatorias.

Las visitas in situ podran realizarse o bien en el emplazamiento de realizacion del proyecto o
en la sede de la entidad beneficiaria con el objeto de comprobar aspectos tales como la
contabilidad separada, la realidad del espacio fisico destinado a la ejecucién del proyecto, el
personal imputado al proyecto, etc.

Las visitas in situ se realizaran sobre un porcentaje variable en funciéon a los niveles de riesgo
que determine el andlisis de la “herramienta de evaluacion de riesgo”. Estas verificaciones se
realizaran preferiblemente durante la ejecucidon de los proyectos, pero también podrdn ser
realizadas una vez finalizado. Asi mismo, podran realizarse con o sin preaviso a la entidad
beneficiaria.

Entre los aspectos que podran ser verificados en caso de visita a sede de la entidad beneficiaria,
se encuentran los siguientes:

e Una muestra del expediente del proyecto (facturas, néminas, partes de horas, TCs,
etcétera).

e Constatacion de que hay personal dedicado al proyecto.

e Prueba de que existe un sistema contable adecuado, que garantice la contabilidad
separada de los gastos del proyecto.

e Cuestiones relacionadas con la contabilidad de ingresos de la subvencidn (en caso de
haber cobrado anticipo) o de procedimientos dirigidos a evitar la doble financiacién de
gastos con otros periodos o programas.

e Encaso de que se impute material inventariable se verificara la existencia de este.

e Publicidad del FEMPA.

e Pruebas de la realidad fisica del proyecto (en caso de que ésta se esté realizando en la
sede o de que sea posible que nos muestren documentacién gréfica).

En caso de que la visita se lleve a cabo sobre la accidn de un proyecto se verificaran dos aspectos,
fundamentalmente, durante la misma:

e Verificacion fisica de la realidad de la accion.

e Verificacidon de la adopcion de medidas de informacién y publicidad adecuadas durante
la ejecucion de la misma y de que las partes intervinientes conocen la cofinanciaciéon de
ésta por el FEMPA.

En estos casos de visita a accidn, desde la FB se podra contactar con la direccion de los proyectos
para comunicarles cudl es la acciéon por visitar, siendo obligacién de la entidad comunicar a la
FB con antelacion el inicio de la misma a fin de que se puedan coordinar los trabajos de
verificacion.

De cada visita in situ, se levantara un acta debidamente fechada y firmada tanto por el personal
técnico de la UVyC encargado de realizarla, como por la persona responsable de la ejecucién del
proyecto de la entidad beneficiaria o de quien esté presente durante la visita. Esta acta, se
acompaiara de un dosier fotografico, o similar, respecto a los aspectos fisicos y de actividad del
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proyecto, y se incorporara al informe de verificaciones previstas en el articulo 74.2. del
Reglamento (UE) 2021/1060.

La UVyC podra realizar recomendaciones de mejora en la ejecucién del proyecto tanto durante
la visita como a través de la persona de la Unidad de Gestién (darea de Economia Azul Sostenible
de la FB), asi como solicitar la subsanacion de incidencias en caso de que éstas sean detectadas.

Todas las acciones recogidas en el DECA, firmado entre la entidad beneficiaria y la FB, estan
sujetas a este tipo de verificaciones. Las inspecciones y las visitas in situ, seran tenidas en cuenta
en la fase de liquidacion de los proyectos.

8. SEGUIMIENTO

La FB podra requerir a las entidades beneficiarias la remisidon de un informe de seguimiento de
acuerdo con lo dispuesto en el articulo 14 de la convocatoria. El informe respondera a un modelo
preestablecido por la FB que se remitird adjunto anexado al requerimiento de su presentacion,
junto con un plazo para su envio y las pertinentes instrucciones relativas a su correcta

cumplimentacion.

El informe deberd ir firmado digitalmente por la direccién del proyecto y recogera datos
relativos a los trabajos desarrollados hasta el momento de solicitud y las dificultades
encontradas. El informe, de ser solicitado, debe ser presentado a la FB en formato digital, a

través del correo electrdnico.

En cualquier caso, si la FB detectase que la ejecucion del proyecto no se estd desarrollando
conforme a lo aprobado, podra convocar a la direccidn del proyecto de la entidad beneficiaria a
una reuniodn de seguimiento para trasladarle todas las observaciones que considere necesarias,
asesorandole y realizando las recomendaciones pertinentes.

9. CONTRATACION SOSTENIBLE

La entidad beneficiaria seguira, siempre que sea posible, las siguientes directrices para realizar
compras sostenibles:

1. Las compras que se realicen seran las estrictamente necesarias para la consecucion de
los fines del proyecto.

2. De forma previa a la realizacién de la contratacidn, las entidades comprobaran que los
fines del proyecto no pueden ser cumplidos adecuadamente por otros medios de los
que ya dispongan, siempre que éstos resulten mas econémicos.

3. En todas las contrataciones se recomienda aplicar criterios de sostenibilidad, también
llamados de “compras verdes” o “responsables”.

Se procurara que todas las contrataciones que se realicen apliquen criterios sociales y

ambientales con los siguientes objetivos:

Viajes.

=  Reducir las emisiones de CO2 para cada uno de los medios de transporte considerados.
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Reducir el impacto de las acciones en el entorno por cada uno de los alojamientos
considerados, gracias a la implementacion de medidas en gestion ambiental.

Utilizar métodos de gestion que generen cero papel, asi como sistemas de gestion de
reservas que eviten lo minimo posible el uso del correo electrénico, generador asi
mismo de gases invernadero.

Si se realiza por agencia, cumplir condiciones de calidad del empleo, de igualdad de
género y de inclusion de colectivos en riesgo de exclusion.

Aumentar la ejecucion por empresas socialmente responsables.

Eventos.

Reducir el consumo de energia en todas sus formas.
Reducir el consumo de agua.

Escoger el lugar de celebracién del evento, teniendo en cuenta la proximidad de éste al
punto de llegada y la aplicacién de buenas practicas ambientales.

Promocionar el transporte publico, en bicicleta o a pie.

Reducir las emisiones de gases de efecto invernadero y otros gases contaminantes
escogiendo los medios de desplazamientos menos contaminantes.

Compensar las emisiones de CO2 asociadas a los desplazamientos realizados.

Aplicar buenas practicas ambientales y tramites en formato digital en las fases de

disefo, preparacién y ejecucién de un evento.

Reducir los impactos relacionados con la fabricacién de los productos consumidos
durante el evento.

Si se realiza por agencia, cumplir condiciones de calidad del empleo, de igualdad de
género y de inclusion de colectivos en riesgo de exclusion.

Ejecucion por empresas socialmente responsables.
Promover el comercio Justo con paises en vias de desarrollo y la alimentacién saludable.

Concienciar a todas las personas implicadas en un evento de los impactos asociados y
las medidas a aplicar para su reduccion, promoviendo asi un cambio de habitos.

Evitar la reproduccidn de roles y estereotipos sexistas.

Asistencias.

Minimizar los impactos en la ejecucion del contrato asociados al trabajo de despacho
fijando criterios ambientales.

Garantizar la calidad ambiental de los documentos, evitando en lo posible que sean en
soporte fisico y exigiendo, en caso contrario, criterios ambientales en cuanto a tipo de
papel, preferencias de impresién, etc.
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Reducir los desplazamientos derivados del contrato y minimizar sus efectos negativos
en aquéllos que sean inevitables.

Facilitar en la medida de lo posible el acceso tanto a las PYMES y MICROPYMES, como a

personas auténomas.

La persona o entidad contratada cumple condiciones de calidad del empleo, de igualdad
de género y de inclusién de colectivos en riesgo de exclusion.

Ejecucion por empresas socialmente responsables.

Aplicar medidas favorables hacia la conciliacién y corresponsabilidad de las personas
que ejecuten los trabajos.

Suministros.

Utilizar el material de forma responsable.

Reducir el impacto ambiental asociado a las distintas etapas de la fabricacién. Se debe
favorecer aquellos productos que proceden del reciclado (para metales y plasticos, por
ejemplo) o de recursos renovables (en el caso de la madera) sin olvidar reducir las cargas
contaminantes de los procesos de produccién y el contenido de sustancias nocivas en
los productos.

Utilizar métodos de gestidén que generen cero papel.

Realizar los pedidos de manera racional para reducir los desplazamientos de la empresa

suministradora.
Comprar productos de calidad, reutilizables y recargables.

Evitar los productos con sustancias problematicas como los disolventes organicos
volatiles o fabricados en procesos y/o con materiales de mayor impacto ambiental.

Minimizar la compra de productos con embalajes individuales y aplicar medidas para
reducir la cantidad de envases y embalajes en los suministros.

Fomentar la gestién forestal sostenible, el reciclaje y la utilizacién de material reciclado.

Combatir la deforestacion y pérdida de biodiversidad, derivados de la obtencion de
materias primas.

Reducir la generacion de vertidos y residuos contaminantes que se originan durante el
proceso de produccién en el que se utilizan compuestos nocivos para el medio ambiente
y para la salud humana.

Priorizar las suscripciones a ediciones digitales de forma preferente al formato papel.

La persona o entidad contratada cumple condiciones de calidad del empleo, de igualdad
de género y de inclusidn de colectivos en riesgo de exclusién.

Ejecucion por empresas socialmente responsables.
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= Asegurar la salud de las personas trabajadoras en los procesos de fabricacion,
suministro y eliminacién de los materiales empleados.

=  Garantizar que se obtendran productos destinados a lograr una mayor seguridad, salud
laboral, asi como accesibilidad para sus futuros usuarios

En cuanto al uso de papel se deberdn tener en cuenta los diferentes tipos ofertados en el
mercado para poder decidir cudl es el mas adecuado:

e Papel convencional: procede de fibras virgenes y estd generalmente blanqueado con
cloro. Es el que genera mayor impacto sobre el medio ambiente.

e Papel reciclado: puede tener diferentes porcentajes de fibras recicladas; a mayor
porcentaje, menor impacto ambiental. El papel reciclado puede estar blanqueado con
cloro o no, siendo este ultimo caso el de menor impacto.

Si el uso que se le va a dar a ese papel requiere unas condiciones de presentacidén especificas
para las que el papel reciclado no es adecuado, por ejemplo, para la impresion de un mapa de
grandes dimensiones, etc., entonces se recurrira al papel de fibra virgen, el cual también ha de
cumplir una serie de requisitos medioambientales.

Las certificaciones forestales mas conocidas y utilizadas son el FSC y el PEFC pero existen otras;
en todo caso las certificaciones deben provenir de un proceso transparente, emitidas por una
tercera parte independiente, con procedimientos y estandares publicos que hayan sido
consensuados por todas las partes interesadas (industria, organizaciones sociales, comunidades
locales, sindicatos). La certificacién debe contemplar asimismo aspectos sociales relativos al
cumplimiento de las convenciones fundamentales de la Organizacidn Internacional del Trabajo
y al respeto a las comunidades locales.

Desde la FB se recomienda:
e Seguir, en la medida de lo posible, las directrices de compras sostenibles.

e Requerir el uso de papel con un minimo de 80 % de fibras recicladas post-consumo y
gue siga un proceso de blanqueado totalmente libre de cloro TCF (Totally Chlorine Free).

e Encasode no ser posible, utilizar papel procedente de fibra virgen de origen certificado
(FSC, PEFC o similar).

10. DURACION Y PRORROGA

La duracién de todos los proyectos sera de un mdaximo de 18 meses. Todos los proyectos
empezaran su ejecucion el dia siguiente de la publicacién de la resolucién de la convocatoria.
Una vez resuelta la convocatoria se procedera a la firma del DECA.

En casos debidamente justificados, podra concederse una prérroga de ejecucion de 1 mes. La
prérroga debera ser solicitada por la entidad beneficiaria (o, en el caso de las agrupaciones, por
la entidad coordinadora) con, al menos, 1 mes de antelacion a la fecha de finalizacion de la
ejecucién del proyecto. No se aceptaran prorrogas solicitadas con posterioridad a esta fecha.
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Para la solicitud de la prérroga se utilizard el modelo M13. Solicitud de prérroga que debera
remitirse por correo electrénico y firmado digitalmente por la direccidn del proyecto a la FB.

11. HUELLA DE CARBONO

Tal y como se indica en el articulo 20 de la convocatoria 2023 del Programa Pleamar Las
entidades beneficiarias deberan realizar un seguimiento de la huella de carbono derivada de la
ejecucidn del proyecto. La FB solicitara esta informacidn en el modelo de memoria técnica que
tendra que presentarse a la finalizacién del proyecto.

La huella de carbono se facilitard para el proyecto y, por tanto, en el caso de las agrupaciones
dicha informacion incluird el total que corresponda para las distintas entidades beneficiarias. El
calculo se facilitard en toneladas de didxido de carbono equivalentes (tnCO2eq) y se podra
emplear para su obtencidn las calculadoras del Ministerio para la Transicién Ecoldgica y el Reto

Demografico, asi como cualquier otra herramienta de calculo propia o ajena.

EJECUCION Y JUSTIFICACION ECONOMICA

1. DESVIACION ENTRE PARTIDAS

Las entidades podran contar con un desvio del 15 % entre partidas presupuestarias justificadas
a la FB, siempre y cuando se respeten los limites establecidos, y con la excepcidn de aquellas
categorias que se justifiquen a través de un procedimiento de costes simplificados.

2. SOLICITUD DE ANTICIPO

La representacion legal de la entidad beneficiaria podra solicitar a la FB un anticipo. El importe
maximo por conceder en concepto de anticipo sera del 50 % del total del importe concedido
como subvencién en la resolucion de la convocatoria.

El anticipo podra solicitarse una vez firmado el DECA y hasta un 1 mes antes de la fecha de
finalizacidon del proyecto. En el caso de las agrupaciones, cada entidad podra realizar su solicitud
de anticipo de manera independiente, si bien ésta sera remitida siempre y en todo caso por la
persona que haya sido designada como representante o persona apoderada Unica de la
agrupacion. Para ello, sera necesario presentar el M14. Solicitud de anticipo debidamente
cumplimentado y firmado por la representacion legal de la entidad beneficiaria, junto con la
siguiente documentacion:

e Resguardo de constitucion en el Servicio Electrénico de la Caja General de Depdsitos a
favor de la FB, de alguna de las garantias en cualquiera de las modalidades aceptadas
por la Caja General del Depdsitos conforme a la normativa de la citada Caja (Real
Decreto 937/2020, de 27 de octubre, por el que se aprueba el Reglamento de la Caja
General de Depdsitos) y con los requisitos establecidos para la misma.

En ningln caso operardn las exenciones recogidas en el articulo 42 del Real Decreto
887/2006, de 21 de julio, en alguna de las modalidades de la Caja General de Depésitos,

y en todo caso a través de esta, a favor de la FB por el importe solicitado. La vigencia de
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las garantias serad la prevista en cada caso en el Real Decreto 937/2020, de 27 de
octubre, por el que se aprueba el Reglamento de la Caja General de Depdsitos. En
cualquier caso, la garantia estara en vigor hasta que la FB autorice su cancelacion o

devolucioén.

e Certificaciones administrativas positivas vigentes expedidas por los d&rganos
competentes que acrediten el cumplimiento de las obligaciones tributarias y con Ia
Seguridad Social. Los certificados deberdn tener una validez de 6 meses a contar desde
la fecha de expedicién y estar referidos a la Ley de Subvenciones.

e Certificado emitido por la entidad financiera acreditando la titularidad de la cuenta de
la entidad beneficiaria, donde efectuar el ingreso. Su vigencia debe ser menor a 6 meses.

Tal y como se establece en el articulo 5 de la Orden TED/920/2023, podran ser considerados
elegibles los costes relativos a la garantia de prefinanciacion constituida por la entidad
beneficiaria de la subvencion cuando esta sea exigida de conformidad del articulo 152, apartado
1 del Reglamento Financiero.

En el caso de las agrupaciones, la documentacidn para la peticion de un anticipo que
afecte a las entidades integrantes de la agrupacion sera remitida por la persona
designada como responsable de la coordinacidn de la agrupacién.

La garantia serd liberada por la FB, previa peticion, a través del modelo M16. Solicitud de pago
y liberacion de aval, una vez se haya liquidado el proyecto.

La entidad beneficiaria asume expresamente la obligaciéon de devolver a la FB la cuantia que
resultase de la diferencia entre el anticipo realizado y la cantidad que finalmente debiera
ingresar la FB a la entidad en base a la liquidacién final, siempre que ésta ultima fuese menor
que el anticipo realizado.

En caso de devolucidn voluntaria del anticipo recibido, entendiendo por devolucién voluntaria
aquella que es realizada sin el previo requerimiento del érgano concedente, se debera remitir
de forma fehaciente un taldn bancario a la sede de la FB o realizar un ingreso en cuenta y enviar
su comprobante a la sede de la FB.

Si no se realizase el ingreso anteriormente mencionado en la forma y el plazo indicados, o bien
si renunciase de forma voluntaria a la ejecucidon del proyecto, tras haberle entregado el anticipo,
o0 como consecuencia de informes de control financieros emitidos por la FB, se le podra solicitar
la cantidad percibida, a través del procedimiento de reintegro, con la exigencia de los
correspondientes intereses. La FB calculara los intereses de acuerdo con lo previsto en el articulo
38 de la Ley General de Subvenciones y hasta la fecha de la resolucién del expediente de

reintegro.
3. PROCEDIMIENTO DE IMPUTACION DEL GASTO.
3.1. Criterios generales de elegibilidad del gasto

La elegibilidad de los gastos cofinanciados por el Programa Pleamar queda supeditada al
cumplimiento de las siguientes condiciones:
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e Los gastos deben haberse contraido dentro del periodo de elegibilidad, es decir, entre

la fecha de inicio y de fin del proyecto seguin cronograma. No se aceptaran facturas con

fechas anteriores o posteriores a dicho periodo. Solo se aceptaran fuera de este

periodo aquellos gastos recogidos dentro del articulo 5.2 de la Orden TED/902/2023. Se

permitira que el pago se haya realizado entre la fecha de fin y la fecha de presentaciéon

de la justificacion.
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e La elegibilidad de los gastos queda condicionada a su relacion directa con la accién a
desarrollar en el marco del proyecto, es decir, deben ser identificables con la actuacion
ejecutada y absolutamente necesarios para llevarla a cabo.

e Enelcasode que se produzcan errores en la imputacidn de gastos dentro de la categoria
de gasto que les correspondan, se recogera esta situacion en la liquidacién provisional
y la entidad beneficiaria o la entidad coordinadora de la agrupacion, podra corregir
dicha imputacion en la fase de alegaciones, asignando el gasto en la partida que le
corresponda. En ninglin caso podran incorporarse en la fase de alegaciones nuevos
gastos no incluidos en la justificacién del proyecto.

En caso de que la normativa, nacional y europea, que rige los principios de elegibilidad del gasto
para el periodo 2021-2027 varie, la FB, siempre que pueda, actualizard las presentes
instrucciones o, en su defecto, informara para su conocimiento.

4. PARTIDAS DE GASTO
4.1. Personal

Se entienden por gastos de personal, aquellos gastos derivados de un acuerdo entre la entidad
empleadora y la persona empleada (incluida la relacidn estatutaria de los empleados publicos)
gue comprenda la remuneracién abonada a cambio del trabajo prestado, incluidos impuestos y

cotizaciones.
4.1.1. Conceptos elegibles y no elegibles

Serdn subvencionables dentro de la categoria de gastos de personal, los gastos recogidos en el
punto 15.1.1. Personal de la convocatoria

En lo relativo a los gastos de personal, sera cofinanciable:

e Los gastos de personal en funcién de su dedicacién al proyecto, hasta el 100 % del coste

laboral del personal que ejecute actividades del proyecto, tanto del personal contratado
especificamente para el proyecto como del personal propio de la entidad beneficiaria
adscrito al proyecto.
Los costes del personal con dedicacién al proyecto se calcularan en base a un porcentaje
fijo de tiempo mensual dedicado, sin la obligacion de establecer un sistema
independiente de registro del tiempo de trabajo. La entidad beneficiaria emitira, al inicio
del proyecto, un documento para el personal trabajador que vaya a tener dedicacién al
mismo en el que se establecerd este porcentaje fijo de tiempo. Este documento sera
firmado por la entidad beneficiaria y la persona trabajadora y debera ser coherente con
el ultimo cuadro de recursos humanos aprobado por la FB.

e Personal auténomo econémicamente dependientes (TRADE). Sera financiable el 100
% de su coste si su dedicacion es exclusiva al proyecto y asi queda reflejado de forma
explicita en su contrato. En el resto de los casos, serd financiable en funcién del
porcentaje de dedicacién.
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4.1.2. Procedimiento de justificacion de los gastos de personal

Para calcular los costes de personal se tendra en cuenta solo el tiempo efectivamente dedicado
al proyecto a cofinanciar por el FEMPA en el marco del Programa Pleamar, incluyéndose las
vacaciones y los dias de libre disposicion. En el caso de dedicacion parcial al proyecto, las
vacaciones y dias de libre disposicion se deberdn imputar a prorrata entre el tiempo total
trabajado y el tiempo dedicado al proyecto.

No se deberan computar situaciones en las que, aunque la persona trabajadora tenga derecho
a retribucién, no se preste trabajo efectivo, como las ausencias, permisos de maternidad y
paternidad o las incapacidades temporales, ni aquellas recogidas en el articulo 37.3 del texto
refundido de la Ley del Estatuto de los Trabajadores. En estos casos, del importe de los gastos
de personal reembolsables debera excluirse también la parte proporcional de las cotizaciones a
la Seguridad Social que proceda.

Para la consignacion de tiempo dedicado al proyecto, la entidad beneficiara debe presentar el
modelo de comunicacién previa firmado por parte de la representacion legal a la persona
trabajadora. Aqui se debe recoger el porcentaje de imputacion y mencién al proyecto y a su
cofinanciacion con el Programa Pleamar y el Fondo Europeo Maritimo, de Pesca y Acuicultura
(FEMPA), en un plazo de un mes desde la fecha inicio de los trabajos realizados. Este debe de
corresponder con el M17. Imputacion personal.

En el caso de modificaciones de la imputacion de personal debera cumplimentarse y remitirse
este modelo actualizado, en un plazo de un mes, una vez aprobada la modificacién.

En el caso de TRADE los gastos se justificaran mediante factura junto a su correspondiente
justificante de pago, modelo 130 para los que se encuentren en estimacion directa, recibo de
pago de la cuota de autdonomos y el contrato. El contrato debera recoger mencién expresa al
fondo y al proyecto.

4.1.3.Documentos probatorios del pago de la Seguridad Social (modelos RLC y RNT)y
pago efectivo de los gastos de IRPF

Para la justificacion de los gastos de Seguridad Social de la entidad beneficiaria, se deberdn
presentar los documentos RLC y RNT. La justificacion de los gastos de seguridad social del
personal asociado al proyecto se debera calcular conforme al porcentaje de imputacion
aprobado por la persona trabajadora.

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

Modelo 110 0 111 de retenciones e ingresos a cuenta del IRPF.

2. Modelo 190 de resumen de retenciones. Se deberda aportar el Modelo completo en el
gue se pueda comprobar que figura el personal trabajador del proyecto en el apartado
correspondiente a “Relacién de percepciones” del Modelo 190. Si el volumen del
personal de la entidad no permite remitir la totalidad del documento, se debera remitir
al menos aquellas péaginas de “Relacion de percepciones” en las que figure el personal
imputado a la subvencidn. Si esto tampoco fuese posible, se debera remitir por cada
persona trabajadora del proyecto el Certificado de retenciones e ingresos a cuenta del
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Impuesto sobre la Renta de las Personas Fisicas. Ademads, en caso de imputarse costes
de IRPF incluidos en facturas de proveedores externos, debera poderse comprobarse,
en alguno de los documentos mencionados, que figuran dichos proveedores en las
declaraciones presentadas.

4.2. Gastos de dieta, desplazamiento y alojamiento contraidos por el personal vinculado
al proyecto

Los gastos realizados por el personal vinculado a la entidad beneficiaria, en el desarrollo de las
actividades del proyecto que no estén emitidos a nombre de la propia entidad, ni incluidos en
la nédmina (ej. tickets de caja) deberdn ser justificados mediante la correspondiente “Hoja de
gastos”, pudiéndose utilizar para ello el modelo M18. Hoja de gasto, en las que se refleje
explicitamente que la persona trabajadora ha recibido el importe de ese gasto, o es su caso
modelo interno de la entidad siempre y cuando contenga los mismos campos.

Se podran imputar hojas de gastos de personas cuya participacion en el proyecto se pueda
probar (voluntarios, ponentes no retribuidos...). No se admitirdn hojas de gastos emitidas por
personas que participen en el proyecto a través de una contratacion.

En el caso de uso de un vehiculo particular con motivo de la ejecucién del proyecto, debera
justificarse a través de una hoja de gastos, identificando la persona que incurre en el gasto, el
trayecto realizado, el vehiculo en el que se realiza (identificando su matricula) y su justificacion
en el marco del proyecto. El kilometraje recogido en las hojas de gasto debera ser justificado
a través de la informacidn facilitada por cualquier visor cartografico.

Si en el marco de la ejecucidon del proyecto se utiliza un vehiculo propiedad de la entidad
beneficiaria, la justificacion de los gastos deberd realizarse a través de la presentacién de los
gastos de combustible. Ademas, si se decide imputar el vehiculo dentro de la partida de bienes
inventariables, inicamente seran elegibles los gastos de amortizacion de este por los dias en
que ha sido utilizado en el marco de la ejecucidn del proyecto en el Programa Pleamar.

Las hojas de gasto deben ir acompafiadas de las facturas o tickets, que hayan generado el gasto
y el documento de pago. Un ticket se considerara valido como justificante de gasto siempre que
reuna las siguientes pautas, siempre y cuando sea posible:

= Tenga facil lectura.

= Detalle el nombre y CIF de la empresa emisora.

= Seindique desglosado el importe.

= Indique el tipo impositivo del IVA aplicado o incluya la expresién “IVA incluido”.

= Contenga el nimero de recibo / ticket.

Hay dos formas de justificar los gastos de dietas y manutencién de conformidad con la
convocatoria:

1.- En el caso de que la entidad pague dietas a sus empleados, el importe maximo financiable
aplicado a este tipo de gastos sera el exceptuado de gravamen segun el Reglamento del IRPF
(articulo 2 de la Orden EHA/3771/2005 de 2 de diciembre, por la que se revisa la cuantia de los
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gastos de locomocidn y de las dietas en el Impuesto sobre la Renta de las Personas Fisicas o
normativa que le sustituya). Este importe es de 53,34 en caso de pernoctay 26,67 € sin pernocta
por dia.

En este caso el importe maximo a aceptar en concepto de alojamiento serd de 65,97 euros por
dia.

2.- En el caso de que la entidad beneficiaria no abone dietas a las personas empleadas, el limite
maximo de gastos que se podran aceptar por persona/dia serd el establecido para el grupo 2 en
el Anexo Il del Real Decreto 462/ 2002, de 24 de mayo, sobre indemnizaciones por razéon de

servicio:

e Por manutencién en caso de pernocta: 37,40 € con pernocta y 18,67 € sin pernocta.
e Poralojamiento: 65,97 euros.

e Ellimite maximo: 103,37 euros.

3.- Gastos de kilometraje (en caso de vehiculo particular): 0,26 euros por kilémetro// Si es un
coche de alquiler se debera aportar contrato de alquiler y factura de gasolina.

Estos gastos seran financiables mediante la presentacién de la correspondiente factura y/o
documento acreditativo del gasto (por ejemplo, billete de tren o avidn) y su respectivo
justificante de pago. En todo caso, los desplazamientos deberan realizarse en clase turista, salvo
que quede acreditada documentalmente la imposibilidad de cumplir con estos requisitos en el
momento de contratar el viaje o que el precio en categoria superior en la misma fecha sea igual
o inferior.

Si la persona trabajadora percibiera en ndmina una dieta que cubra los gastos (alojamiento,
comida, etc.) causados en su jornada laboral, se deberd presentar la hoja de gasto donde se
justifique dicha dieta y se recojan los puntos anteriormente detallados.

El abono de la dieta se justificard mediante la ndmina y su correspondiente justificante de pago,
salvo que dicho importe se abone aparte, en cuyo caso debera presentarse el documento
acreditativo del pago de la dieta.

Todos los gastos imputados deberan tener un sistema de contabilidad separada o codificacién
contable adecuada que permita determinar de forma sencilla cdmo se ha imputado el gasto en

la cuenta relativa a proyecto financiado.

IMPORTANTE

En el caso de proveedores externos, los gastos de suplido no seran elegibles

4.3. Contrataciones

Las entidades beneficiarias podran realizar contrataciones. Estas se distinguirdan en base a la
naturaleza de gastos, siendo las asistencias externas las prestaciones de servicios que, estando
relacionadas con el proyecto, no constituyan en si mismas parte de la actividad subvencionada;
mientras que las subcontrataciones son las prestaciones de servicios relacionados con la
ejecucidn total o parcial de la actividad que constituye el objeto de la subvencién. En el caso de
las subcontrataciones el porcentaje contratado no excedera del 50 % de la actividad
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subvencionada, entendiendo como actividad subvencionada, en el caso de los proyectos
presentados por una sola entidad el presupuesto total del proyecto y, en el caso de las
agrupaciones las actividades que ejecute la entidad en el marco del proyecto para el que se

concede la subvencion.

La modalidad de los contratos menores debe satisfacer necesidades puntuales y esporddicas,
concretas y perfectamente definidas. Es por ello, y con el fin de evitar el fraccionamiento de
contratos, se tendrdn en cuenta tanto para las liquidaciones parciales como para las
liquidaciones definitivas, la suma de los importes de los contratos con un mismo proveedor por
concepto y proyecto.

Tal y como establece el articulo 6.3 de las Bases Reguladoras, en ningln caso podra
subcontratarse actividades que, aumentando el coste de la actividad subvencionada, no aporten
valor afiadido al contenido de esta. Tampoco podran subcontratarse la direccidn, coordinacién,
administracién y secretaria del proyecto aprobado, ni podran realizarse contrataciones a las
entidades colaboradoras del proyecto ni aquellas entidades que concurran -o hubieran
concurrido- en la misma agrupacion.

Todas las entidades beneficiarias deberan respetar lo dispuesto en el articulo 29.3 de la Ley
38/2003, de 17 de noviembre, que establece que cuando la actividad concertada con terceros
exceda del 20 por ciento del importe de la subvencién y dicho importe sea superior a 60.000 €,
la subcontratacion estara sometida al cumplimiento de los siguientes requisitos:

e Autorizacidn previa por parte del 6rgano concedente de la subvencién (M19. Solicitud
de autorizacion de subcontratacion).

e Celebracioén del contrato por escrito con la entidad subcontratada.

RECUERDE

De acuerdo con el articulo 29.7 apartado e) de la Ley General de Subvenciones, no
podran contratarse entidades que hayan solicitado la subvencion durante la misma
convocatoria y eje, y no hayan alcanzado la valoracion suficiente para ser entidades

beneficiarias o reunido los requisitos de admision. La FB publicara el listado de dichas
entidades junto con la resolucién de la convocatoria.

Ademas, dependiendo de la naturaleza de las entidades beneficiarias todos los procedimientos
de contratacion deberan regirse por diferente normativa:

4.3.1. Entidades no sujetas a la Ley 9/2017 de contratos del sector publico (LCSP)

Para las entidades beneficiarias que por su naturaleza no se encuentren en el ambito subjetivo
de la LCSP, cuando la cuantia del gasto supere los limites establecidos en la Ley 9/2017, de 8 de
noviembre, para el contrato menor, el procedimiento de la subcontratacién debera de respetar
lo dispuesto en el articulo 31.3 de la Ley 38/2003, de 17 de noviembre.
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Concretamente, el expediente de contratacién debera contener:

e Solicitud de, como minimo, tres ofertas de diferentes empresas proveedoras.

e La eleccidon entre las ofertas presentadas, que deberdn aportarse en la
justificacion, se realizara conforme a criterios de eficiencia y economia,
debiendo justificarse expresamente en una memoria la eleccién, cuando no
recaiga en la propuesta econdmica mas ventajosa.

e Facturay su correspondiente justificante de pago.

4.3.2.Entidades sujetas a la Ley 9/2017, de 8 de noviembre, de Contratos del Sector
Publico

Deberan respetar las normas que en dicha ley se establecen en funcidn del procedimiento de
contratacién de que se trate:

A. Procedimiento de justificaciéon de los gastos de contrataciones en el caso de los
contratos menores

Cuando el importe de la prestaciéon de un servicio o entrega de un bien se encuentre en las
cuantias establecidas para el contrato menor en la LCSP, se debera aportar expediente de
contratacion siempre que la entidad responsable de la contratacion sea poder adjudicador
indicando:

Informe de necesidad del gasto y la no alteracién de su objeto.

b. Aprobacién del gasto.

c. Acreditacién de que no se ha suscrito contratos menores con estos proveedores
cuyo valor estimado sea igual o superior a 15.000 euros durante los afios de
ejecucion del proyecto.

d. Acreditacién de la publicacién trimestral de los contratos menores suscritos por
la entidad durante los afios de ejecucion del proyecto (articulo 36.4 de la LCSP)

Para organismos del sector publico estatal, ademas se deberd atender a lo dispuesto en la
Resolucién de 6 de marzo de 2019, de la Oficina Independiente de Regulacion y Supervisidon de
la Contratacion, por la que se publica la Instruccién 1/2019, de 28 de febrero, sobre contratos
menores, regulados en la Ley 9/2017, de 8 de noviembre. Concretamente:

e Deberd quedar acreditado en el expediente que el érgano de contratacién ha solicitado
al menos 3 presupuestos y estas deberan formar parte del expediente.

e La eleccidon entre las ofertas presentadas, que deberan aportarse en la justificacién, se
realizard conforme a criterios de eficiencia y economia, debiendo justificarse
expresamente en una memoria la eleccion cuando no recaiga en la propuesta
econdmica mds ventajosa.

Se deberd dejar constancia de todas las fases del procedimiento seguido, asi como, en su caso,
de las diferentes ofertas presentadas con su correspondiente justificante de la recepcién de
estas por parte de los proveedores y/o copia de las contestaciones efectuadas.

En caso de importes menores a 5.000,00 €, se debera acreditar si se sigue el sistema de anticipo
a caja fija, en caso de no poseer expediente de contratacion.
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Atendiendo a la singular naturaleza de su actividad, como excepcién al limite previsto en el
articulo 118 de la LCSP, tendran en todo caso la consideracion de contratos menores los
contratos de suministro o de servicios de valor estimado inferior o igual a 50.000 euros que se
celebren por los agentes publicos del Sistema Espaiiol de Ciencia, Tecnologia e Innovacién,
siempre que no vayan destinados a servicios generales y de infraestructura del érgano de

contratacion.

A estos efectos, se entienden comprendidos entre los agentes publicos del Sistema Espaiol de
Ciencia, Tecnologia e Innovacidn, en los términos establecidos en la Ley 14/2011, de 1 de junio,
de la Ciencia, la Tecnologia y la Innovacién: las Universidades publicas, los organismos publicos
de investigacidn, fundaciones, consorcios y demas agentes de ejecucion de la Administracion
General del Estado, los organismos y entidades de investigacion similares a los anteriores
dependientes de otras Administraciones Publicas, las Fundaciones de Investigacién Biomédica,
y los centros, instituciones y consorcios del Sistema Nacional de Salud.

En los contratos menores que se celebren por los agentes publicos del Sistema Espaiiol de

Ciencia, Tecnologia e Innovaciodn, la tramitacién del expediente exigira la emision de un informe
del 6rgano de contratacion justificando de manera motivada la necesidad del contrato y que no
se esta alterando su objeto con el fin de evitar la aplicacién de los umbrales aplicables a los

mismos.

Lo dispuesto en el parrafo anterior no sera de aplicacion en aquellos contratos cuyo pago se
verifique a través del sistema de anticipos de caja fija u otro similar para realizar pagos menores,
siempre y cuando el valor estimado del contrato no exceda de 5.000 euros.

B. Procedimiento de justificacion de los gastos de contrataciones en el caso de los
contratos cuyo valor estimado sea igual o superior a 15.000 €

Respecto a los contratos de servicios y suministros cuyo valor estimado sea igual o superior a
15.000 € (IVA no incluido), a tenor de lo dispuesto en el articulo 321.2.b de la Ley 9/2017, se
sujetardan como minimo a las siguientes reglas, respetandose los principios de igualdad, no
discriminacién, transparencia, publicidad y libre concurrencia:

= El anuncio de licitacidn se publicara en el perfil de contratante de la entidad (pagina
web, cartel de anuncios, etc.), sin perjuicio de que puedan utilizarse otros medios

Ill

adicionales de publicidad, como por ejemplo el “tablén de anuncios” de la pagina web
del Programa Pleamar. Toda la documentacién necesaria para la presentacién de las
ofertas deberad estar disponible por medios electrénicos desde la publicacion del
anuncio de licitacién.

= El plazo de presentacion de ofertas se fijara por la entidad contratante teniendo en
cuenta el tiempo razonablemente necesario para la preparacion de aquellas, sin que, en
ningun caso, dicho plazo pueda ser inferior a diez dias a contar desde la publicacién del
anuncio de licitacién en el perfil de contratante.

® La adjudicacién del contrato deberd recaer en la mejor oferta, de conformidad con lo

dispuesto en el articulo 145 de la Ley 9/2017, de 8 de noviembre. Excepcionalmente la
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adjudicacion podra efectuarse atendiendo a otros criterios objetivos que deberan
determinarse en la documentacion contractual. Esta excepcionalidad debera quedar
justificada en el expediente.

= Laseleccion del contratista, que debera motivarse en todo caso, se publicara en el perfil
de contratante de la entidad.

Teniendo en cuenta lo mencionado hasta ahora, los expedientes de contrataciéon deberan
contener:

e Aprobacion del gasto

e Constancia del anuncio de licitacién en el perfil del contratante (art. 135 LCSP)

e Pliegos de prescripciones técnicas y administrativas que deberan respetar lo dispuesto
en los correspondientes articulos de la LCSP.

e Ofertas presentadas.

e Adjudicacion criterios objetivos

e Notificaciéon de la adjudicacién (art 151 LCSP)

e Contrato formalizado entre la entidad y el/la contratista (que deberd ser publicado en
laplataforma de contratacién de conformidad con el art 154 LCSP)

e Factura/sy sus correspondientes pagos.

IMPORTANTE

En la documentacion asociada a los procedimientos de contratacion (pliegos, invitaciones,
contrato, etc.) llevados a cabo por la entidad beneficiaria para la ejecucién del proyecto, se
debera hacer mencidn expresa a la cofinanciacion de dicho contrato por el FEMPA en el
marco del Programa Pleamar.

Las entidades beneficiarias deben establecer unos criterios de valoracién de las ofertas en los
documentos técnicos o anuncios que elabore para dar publicidad a las licitaciones.

No podra fraccionarse un contrato con el objeto de disminuir su cuantia y eludir el
cumplimiento de los requisitos anteriormente mencionados. Se entiende que se fragmenta un
contrato cuando el mismo proveedor emite varias facturas con cargo al mismo proyecto, aunque
todas ellas hagan referencia a diferentes actividades. Estas serdn tenidas en cuenta por proyecto
y no por anualidad, tanto en la liquidacion parcial como en la liquidacion definitiva.

En ningln caso podra ser contratada por la entidad beneficiaria la ejecucién parcial de las
actividades subvencionadas con aquellas entidades que se encuentren en las circunstancias
previstas en el articulo 29.7 de la Ley 38/2003, General de Subvenciones, de 17 de noviembre y
en el articulo 68 del Real Decreto 887/2006, por el que se aprueba el Reglamento de dicha Ley.

La entidad beneficiaria asumira toda la responsabilidad de la ejecucion de las acciones, por lo
que los/las contratistas quedaran obligados Unicamente ante él. La entidad beneficiaria es
responsable de custodiar todos los documentos vinculados al proyecto para el mantenimiento
de la pista de auditoria, lo que incluye a los expedientes de contratacion. En funcién de los
diferentes tipos de contratos, se debera dejar constancia de todas las fases del procedimiento
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seguido (inicio expediente, proceso de licitacion, ejecucion del contrato y recepcion), asi como,
en su caso, de las diferentes ofertas presentadas con su correspondiente justificante de la
recepcion de las mismas por parte de los proveedores y/o copia de las contestaciones
efectuadas.

La duracidn de las contrataciones no podra ser superior a la duracién del proyecto, no podran
ser objeto de prdrroga y, en consecuencia, tampoco procedera la revisiéon de precios.

No se consideraran elegibles contratos de obra en el marco del Programa Pleamar.

4.4. Equipamiento: material fungible y gastos de amortizacion de instalaciones y material
inventariable

El material fungible es aquel material que se va consumiendo y que requiere de reposicién, esto
es, material que tiene un tiempo de uso limitado y que en ningun caso deberd exceder a la
duracién del proyecto. Es el caso de material de laboratorio, material de ferreteria y electricidad,
instrumental desechable, etc. En este caso no seran elegibles en esta partida los gastos
generales de oficina incluyendo el material fungible informatico (cartuchos de toner,
alfombrillas de raton, etc.).

El material inventariable es aquel material que tiene una vida util superior al periodo de
ejecucion del proyecto. Seran elegibles los gastos de amortizacién de estos bienes siempre que
se imputen su tiempo de uso durante el periodo de ejecucidn del proyecto y que se acredite la
necesidad de su uso durante dicho periodo. Para conocer o determinar los porcentajes de
amortizacion se recomienda acudir a las tablas de coeficientes de amortizacion lineal aprobadas
por la Agencia Tributaria. En el caso de vehiculos Unicamente serdn elegibles los gastos de
amortizacion por los dias en que ha sido utilizado en el marco de la ejecucion del proyecto.

IMPORTANTE

Los gastos generales de material de oficina no tendran cabida en esta partida, ni tampoco
el material fungible informatico, que a efectos de su imputacién deberan ser considerados
como gastos generales o indirectos. En el caso de que se imputen dentro de esta partida
gastos incluidos en estas tipologias, debera incluirse una explicacién que acredite tal hecho,
asi como explicaciéon de la naturaleza fungible de aparatos mas técnicos.

Los gastos de equipamiento serdn subvencionables siempre que sean inequivocamente
identificables con el proyecto o alguna de sus acciones y cuyo nexo con éste pueda
demostrarse de manera indubitada. Si no esta clara la justificacién de la necesidad de estos
gastos o su relacidon con los mismos, deben considerarse costes indirectos.

Los gastos relativos a amortizacion de bienes inventariables (muebles, inmuebles y equipos)
necesarios para la ejecucioén de los proyectos cofinanciados son elegibles siempre que:

1. Elbien no haya sido adquirido con ningun tipo de subvencién, ya sea europea, nacional,
regional o local. Tampoco se admitira la amortizacion del coste proporcional de la
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compra asumida por la entidad beneficiaria, en caso de que el bien haya sido financiado
con capital propio y aportaciones de otras administraciones publicas.

2. Elimporte imputado se haya calculado conforme a lo que dispone la normativa contable
nacional publica o privada.

3. Se amortice el uso durante el periodo de ejecucion del proyecto.

En ningln caso, se podra adquirir material inventariable a nombre de la FB. No obstante, a lo
anterior, se podria imputar gasto de amortizacidon de dicho material inventariable adquirido a
nombre de la entidad beneficiaria del proyecto.

4.4.1.Adquisicion de equipamiento fungible por parte de una persona trabajadora de
la entidad

El gasto vinculado a equipamiento podra recogerse a través de una Hoja de Gasto (M18), en el
caso de que este haya sido adquirido por personal de la entidad. En este caso, la factura que
acompafie al modelo de Hoja de Gasto deberd ir a nombre de la entidad e imputarse a la partida
de Equipamiento. La persona trabajadora que realice la hoja de gasto debera estar incluida en
el proyecto aprobado por la FB. No se financiaran hojas de gasto de personas cuya participacion
en el proyecto se desconozca o no se pueda probar, tampoco se permitirdn hojas de gasto
emitidas por contrataciones del proyecto, las cuales deberan incluir estos gastos como parte de
la factura de sus servicios.

Como se ha indicado anteriormente para que una hoja de gastos sea elegible deberad de
contener toda la informacion recogida en el modelo facilitado y permitir establecer la relacién
inequivoca con el proyecto.

4.4.2.Procedimiento de justificacion de los gastos de amortizacidn de instalaciones y
material inventariable

El gasto de amortizacién del material inventariable se calculara de conformidad con las normas
de contabilidad generalmente aceptadas. La utilizacion de este material en el proyecto se
acreditara mediante declaracion responsable de acuerdo con el M20. Imputacién de
amortizacion de material inventariable.

Para la admision del coste de amortizacion, los elementos amortizados deben tener relacién
directa con el contenido de la accidn, y su revisién se hara teniendo en cuenta los siguientes
puntos:

= Elcoste debe ajustarse al periodo de ejecucidn de las actividades y al nUmero de dias de
utilizacion en el proyecto (pudiendo ser nimeros enteros o con decimales cuando se
trate de horas).

= El coste de amortizacién se ajustara en todo caso a los porcentajes de amortizaciéon
recogidos en las tablas oficiales de coeficientes maximos de amortizacion, establecidos
para el Impuesto de Sociedades.
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= En el modelo M20. Imputacion de amortizacion de material inventariable se consignara
el importe de imputacion de los bienes inventariables en base al método de calculo
descrito a continuacion con el siguiente ejemplo:

Precio de Adquisicién 1.500,00 €
% de amortizacidn anual (ejemplo) 25%
Periodo de utilizacion del equipo 75 dias

Calculo del importe a imputar al proyecto | (1500 x 25%) x (75/365)

Importe imputable al proyecto 77,05 €

Debera presentarse la siguiente documentacidn para la amortizacién del uso de los bienes
inventariables:

1. Criterio utilizado para el calculo del importe de la amortizacion.
2. Factura de adquisicion del bien cuyo uso se amortiza.

3. Certificado declarando que el bien objeto de amortizacién no ha sido adquirido en su
totalidad o en parte con ayuda de cualquier tipo de subvencion.

4. Documentacion que acredite estar dado de alta en el inventario (fisico y contable) de la
entidad.

4.5. Gastos generales y/o indirectos

Se trata de aquellos gastos que, pese a no poder vincularse directamente con el proyecto, son
necesarios para su ejecucién. Dentro de esta tipologia de gastos se incluyen tanto aquellos
costes imputables a varias actividades de la entidad, como aquellos costes generales de
estructura de una entidad que, sin ser imputables directamente al proyecto, son necesarios para
que éste se lleve a cabo.

4.5.1. Procedimiento de justificacion de los gastos generales o indirectos

Tal y como se establece en la Convocatoria y en el articulo 54 del Reglamento (UE) 2021/1060
del Parlamento Europeo y del Consejo, de 24 de junio de 2021, los gastos indirectos del proyecto
se calcularan mediante una metodologia de costes simplificados. Asi pues, los gastos indirectos
deberan ser imputados en base a un tipo fijo del 7 % de los costes directos de la entidad
beneficiaria imputados al proyecto, considerados como subvencionables.

La justificacion de los gastos generales o indirectos, mediante la aplicacién de un porcentaje a
tipo fijo, se realizara a través del modelo M21. Autoliquidacion.

4.6. Otros gastos elegibles

Los gastos de asesoramiento legal, notaria, asesoramiento técnico o financiero, contabilidad o
auditoria, seran financiables si estdn directamente ligados al proyecto y son necesarios para su
preparacion o desarrollo (la entrega de la auditoria de cuentas del proyecto no exime de la
presentacion de los documentos de gasto y pago).

32

He

Fundacién Biodiversidad

C.

Pleamar



Y Cofinanciado por
o3 * Ve
la Unién Europea

* * VICEPRESIDENCIA
= MINISTERIO —— ﬁ o S
5?’&%’;‘54’5%"3"’55“ -— FondOS EurOpeOS E % AT N MoLCaIA
También son gastos susceptibles de financiacién los recogidos en el punto 15.3 Otros gastos
elegibles de la convocatoria.

4.7. Aspectos relativos al IVA/IGIC o cualquier otro indirecto y su justificacion

Los gastos relativos al Impuesto sobre el Valor Anadido (en adelante IVA) o el Impuesto
General Indirecto Canario (en adelante IGIC) o cualquier otro indirecto son elegibles cuando
no sean recuperables por la entidad beneficiaria. En el caso de que la entidad recupere estos

impuestos, no podran ser imputados al proyecto.

Cuando la entidad no recupera el IVA/IGIC si puede ser imputado al proyecto, ya sea de manera
total o a prorrata, y en tal caso, se debera aportar el documento M22. Certificado de Imputacion
del IVA/IGIC al Proyecto junto con alguno de los siguientes documentos justificativos de la no
recuperabilidad de este impuesto o de su recuperabilidad parcial:

v" Opcién 1: Certificado de la Agencia Tributaria en el que se especifique que la entidad
beneficiaria estd exenta del pago del IVA/IGIC o cualquier otro indirecto en todas sus
actividades o certificado de la Agencia Tributaria en el que se indique que la entidad
beneficiaria no ha presentado declaraciones de IVA/IGIC u otros indirectos en el/los
afios/s correspondientes con el periodo de ejecucion.

v" Opcién 2: Aportar Certificado de situacién censal. Si en éste el IVA no aparece como
una obligacidn, se podrd imputar el 100 % del IVA.

v" Opcién 3: Si en el Certificado de situacién censal la presentacion del IVA aparece como
una obligacidn, sera necesario aportar la declaracién anual de IVA (MODELO 390) del
ultimo ejercicio finalizado.

En el caso de que la entidad declare IVA (modelo 390) Unicamente para gastos no
vinculados al proyecto (es decir, el IVA de los gastos del proyecto no son recuperables),
deberd remitir las declaraciones trimestrales de IVA (modelo 303) y una explicacion
donde se justifique que estos gastos no estan entre las actividades para las que se realiza
dicha declaracioén.

v" Opcién 4: En caso de estar sujeto a prorrata, se aportara la declaracién anual de IVA
(MODELO 390) del ultimo ejercicio finalizado. Ejemplo: Si en el Modelo 390 la prorrata
con la que se declara IVA es de un 60 %, se podra imputar el 40 % restante (ya que este
no es declarado).

En el caso de ser una entidad que tenga su razén social en Canarias deberan aportarse los
modelos asimilables requeridos por la Agencia Tributaria Canaria (como por ejemplo el Modelo
400 para la situacién censal).

Cualquier documentacion adicional que tenga por objeto aclarar la situaciéon de la entidad
beneficiaria con respecto al IVA.

4.8. Gastos no elegibles

No seran elegibles los gastos recogidos en el articulo 16. Gastos no elegibles de la convocatoria.
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5. CONTABILIDAD ANALITICA SEPARADA Y PISTA DE AUDITORIA

La entidad beneficiaria esta obligada a garantizar una correcta pista de auditoria para lo cual
debe cumplir estos preceptos:

= Se debe llevar una contabilidad actualizada de conformidad con las normas contables
habituales establecidas por la legislacion vigente. Para poder justificar los gastos e
ingresos se establecerd un sistema de contabilidad analitica (contabilidad de centros de
costes).

=  Se debe conservar y custodiar toda la documentacién técnica, administrativa y
econdmica justificativa del proyecto. Tal y como se establece en el articulo 82 del
Reglamento (UE) 2021/1060, la documentacion justificativa del proyecto debera estar
disponible durante un periodo de 5 afios a partir del 31 de diciembre del afio en que la
FB efectle el ultimo pago a la entidad beneficiaria, para ser puestos a disposicion de la
Comision Europea y el Tribunal de Cuentas si asi lo solicitaran, en virtud de lo dispuesto
en el articulo 82.1 del Reglamento (UE) n.2 2021/1060, de 24 de junio de 2021.
Asimismo, dicho plazo podrd quedar interrumpido si se iniciase un procedimiento
judicial o a peticién debidamente justificada de la Comisidn Europea.

=  Se debe mantener una contabilidad separada de los gastos que van a ser cofinanciados
con el FEMPA o que el sistema contable utilizado permita la identificacion de las
transacciones correspondientes al proyecto cofinanciado por el FEMPA de manera
diferenciada de las demds transacciones. Asi pues, el sistema interno de contabilidad
debe permitir el reconocimiento directo de los gastos e ingresos declarados en relacién
con el proyecto con sus correspondientes asientos contables.

Con todo ello, se posibilita que durante el proceso de justificaciéon y en eventuales auditorias
por parte de otros organismos, puedan identificarse claramente todas las transacciones
correspondientes a los proyectos cofinanciados con el Programa Pleamar, pudiéndose
identificar los importes imputados a una accién mediante sus justificantes de gasto y pago, de
manera que el importe identificado para su cofinanciacién esté perfectamente justificado y
soportado por documentos. La ausencia de documentacién sobre las acciones cofinanciadas
puede romper la pista de auditoria, lo que podria conllevar la no cofinanciacién de parte o de
toda la accion.

Para dejar una clara pista de auditoria de los gastos y los pagos, su contabilizacién debe incluir
siempre una referencia de archivo que permita obtener los originales de los justificantes de
gastos y pagos de una forma rdpida e inmediata. La contabilizacidn ha de ser transparente.

6. JUSTIFICACION TECNICA Y ECONOMICA DE LOS PROYECTOS

Las entidades beneficiarias realizardn dos modalidades de justificacién técnica y econédmica de
sus proyectos. Se realizaran liquidaciones parciales de aquellos proyectos cuyo plazo de
ejecucion sea superior a doce meses, una vez alcanzada la mitad del periodo de ejecucién. A
mitad de ejecucion realizaran una justificaciéon parcial de los gastos realizados hasta ese
momento, junto con los avances técnicos realizados.
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Una vez recibida y analizada toda la documentacidn aportada la FB remitird un original del
informe de liquidacion provisional a la entidad beneficiaria o en su caso, a la entidad responsable
de la agrupacion, la cual dispondrd de 10 dias habiles desde su recepcién para presentar la
documentacion adicional que subsane las incidencias detectadas. En el caso de las agrupaciones
de beneficiarias, la entidad coordinadora de la agrupacion, dispondrd de hasta 20 dias habiles
para la presentacién de las alegaciones de las entidades integrantes de la agrupacién.

Una vez finalizada la ejecucién del proyecto, la entidad beneficiaria realizard una justificacién
final. De igual forma y una vez recibida y analizada la documentacidn se emitird un informe de

liquidacién provisional siguiendo los mismos pasos anteriormente descritos.

La totalidad de la documentacion que conlleva la realizacion de las acciones del proyecto serd
recabada en formato original (fisico y/o electrénico) en el momento de la justificacién del
proyecto. No obstante, el material que haya sido generado en el marco de las acciones deberd
entregarse a la FB en el mismo formato en que haya sido entregado a las personas destinatarias.

Independientemente del porcentaje de cofinanciacidn, la entidad beneficiaria debera justificar
el proyecto por su coste total, es decir, el 100 % del coste del proyecto.

Las entidades podran contar con un desvio del 15 % entre partidas presupuestarias, siempre y
cuando se respeten los limites establecidos, y con la excepcidén de aquellas categorias que se
justifiquen a través de un procedimiento de costes simplificados.

Tanto para la justificacién parcial como para la justificacién final, la entidad beneficiaria
dispondrad de dos meses de plazo para enviar las justificaciones técnicas y econdmicas
completas de la manera que se indica en el articulo 18. Justificacidn técnica y econémica de la
convocatoria.

Aquellos proyectos que hayan elaborado algun tipo de inversion inmaterial, como podria ser
una aplicacion mavil o software, o proyectos de eje 5. Sensibilizacion Ambiental que hayan
elaborado una pagina web, también estdn sujetas a dicha obligacion de tal modo que el
software/aplicacion/web debe mantenerse operativa durante al menos 5 afios a partir del 31 de
diciembre del afio en que se efectue el ultimo pago a la entidad beneficiaria.

7. LIQUIDACION DEL PROYECTO

Una vez ejecutadas las acciones y presentada la documentacién por parte de la entidad
beneficiaria, la FB revisara la justificacién del proyecto. En virtud de los resultados de dicho
proceso, aprobard el importe a cofinanciar y abonard el porcentaje correspondiente de los
gastos aceptados.

Una vez ejecutadas las acciones y presentada la documentacién por parte de la entidad
beneficiaria o de la entidad coordinadora en el caso de las agrupaciones, la FB realizara la
liguidacién de los proyectos en base a lo dispuesto en el articulo 19. Justificacion técnica y
econémica de la Orden TED/920/2023, de 18 de julio.

Las entidades podran contar durante la ejecucion del proyecto y siempre que se encuentre asi
recogido en el cronograma de este, con 1 mes para la preparacion de la justificacién técnica y
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econdmica de los proyectos, periodo en el que resultaran elegibles los gastos en los que incurra
la entidad beneficiaria con este fin. Una vez finalizado el proyecto, dispondran de 2 meses para
la presentacion de la documentacién justificativa, conforme a lo previsto en la Orden
TED/920/2023, de 18 de julio.

La justificacion econdmica del coste de las actividades realizadas podra realizarse mediante la
aportacion de justificantes de gasto y pago o con la aportacion de informe de auditor,
conforme a lo establecido en los articulos 72 y 74 del Real Decreto 887/2006, de 21 de julio.

8. PROCESO DE JUSTIFICACION
El proceso de justificacion abarca:

= Justificacion técnica: se verificara el correcto desarrollo de las acciones y su adecuacion
a los objetivos del proyecto.

= Justificaciéon econédmica: se procederd a comprobar que el gasto incurrido se ajusta a la
ejecucion realizada del proyecto, segun las pautas establecidas en las bases reguladoras,
la convocatoria y la presente guia.

En el momento de recopilar la documentacion acreditativa de la realizacién del proyecto, la
entidad beneficiaria deberd presentar cualquier otra documentacidn que la FB le requiera para
la verificacion de la adecuada realizacién de la accion y que entienda necesaria para la
comprobacién del correcto desarrollo del proyecto.

8.1. Justificacion técnica

La FB facilitard a las entidades beneficiarias un modelo de informe técnico parcial e informe
técnico final, M23a y M23b Memoria técnica. Acompanando a este documento deberan ser
aportados, como documentos independientes, los resultados, productos y fuentes de
verificacion reflejados en la solicitud del proyecto. Estos documentos se aportaran en formato
digital y deben nombrarse y numerarse de igual forma al ultimo marco légico aprobado
(Ejemplo: ACRONIMO DEL PROYECTO_FV3.1). Por su parte, el documento del informe técnico
serd nombrado como M21a/b_ACRONIMO DEL PROYECTO.

Deberan ser aportados también dos originales de todos los materiales divulgativos editados
(posters, tripticos, dipticos, camisetas, pen drives, etc.), en formato papel o digital seglin se
hayan realizado y un dossier fotografico de la ejecucién de las actividades, en formato digital.
Estas imagenes se entregaran en una Unica carpeta, nombradas con menos de 15 caracteres y
preferentemente en formato RAW o JPG.

En el caso de tener que aportar materiales divulgativos en formato digital deberan ser
nombrados del siguiente modo: Palabra clave_numero correspondiente. A la hora de aportar
imagenes, estas deberdn ser nombradas de la siguiente manera: Palabra clave_numero
correspondiente. Los nombres asignados nunca superaran los 15 caracteres.
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Las fotografias, al igual que el resto de los materiales audiovisuales que se generen en el

2l

proyecto, seguiran siendo propiedad de su autor, si bien tendran unos derechos de uso
compartidos. Este material podra ser utilizado, citando su autoria, por la FB en sus memorias,
actividades de difusion, redes sociales, etc.

RECUERDE

Los materiales audiovisuales (incluyendo el video) se entregaran en soporte digital. Los
materiales divulgativos, asi como cualquier otro tipo de producto desarrollado en el marco
del proyecto, se aportaran en formato papel o digital segin hayan sido realizados.

Para una mayor comprension sobre la nomenclatura de las carpetas y documentos digitales a
presentar se facilita el siguiente esquema aclaratorio y sus diferentes niveles:

Carpeta: Doc. Técnica:

o0 Acrénimo del proyecto_ITF

0 Subcarpeta Resultado/ Fuentes de verificacion:
Accion_resultado/fuente_verificacion

o Subcarpeta Divulgacidn: Palabra clave_numero correspondiente

o Subcarpeta Fotos: Palabra clave_numero correspondiente

8.2. Pautas generales para la presentacion de la justificacion economica.

RECUERDE

Independientemente del porcentaje de cofinanciacion, la entidad beneficiaria debera
justificar el proyecto por su coste total, es decir, el 100 % del coste del proyecto (importe
subvencionado y aportacion entidad/es beneficiaria/s).

Las entidades podran contar con un desvio del 15 % entre partidas presupuestarias,
siempre y cuando se respeten los limites establecidos, y con la excepcion de aquellas
categorias que se justifiquen a través de un procedimiento de costes simplificados.

Para una correcta presentacion de la documentacién econdémica se tendra en cuenta lo

siguiente:

e La documentacidon se presentard siguiendo la clasificacion de cada una de las
partidas presupuestarias que constituyen la ejecucidon del proyecto (gastos de
personal, viajes y manutencién, contrataciones, etc.).

e Cada documento de pago ird junto a su documento de gasto correspondiente.

e Si un documento de pago se corresponde con varios documentos de gasto, el
documento de pago deberd presentarse junto con el conjunto de documentos de
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gasto asociados al proyecto, debiendo destacarse (mediante subrayado) el o los
pagos que se corresponden con las facturas presentadas.

e Para los importes pagados en efectivo, se aceptard como documento acreditativo
del pago, el libro mayor de la entidad en el que se reflejen los apuntes contables.

e Las entidades podran contar con un desvio del 15 % entre partidas presupuestarias
justificadas a la FB, siempre y cuando se respeten los limites establecidos, y con la
excepcidn de aquellas categorias que se justifiquen a través de un procedimiento de
costes simplificados.

La documentacion asociada a la justificacion econémica se presentara en formato electrénico,
mediante un servicio de intercambio de archivos (Ej. onedrive, googledrive, wetransfer,
dropbox, smash...) o un dispositivo de almacenamiento de datos (Ej. usb) y segin los modelos
normalizados queproporcionara la FB, siguiendo correctamente las instrucciones descritas en la
Guia para la ejecucion y justificacién de proyectos del Programa Pleamar, con excepcidn de los
productos y materiales fisicos que deberan presentarse en su formato original.

La documentacién relativa a procedimientos de contratacién, documentos de gasto y
documentos de pago, sera presentada en formato digital reuniendo las siguientes
caracteristicas:

e Que se trate de una factura expedida y recibida en formato electrénico (aunque
haya sido emitida originalmente en papel y posteriormente digitalizada por la
empresa proveedora).

e  Que se trate de facturas electrénicas y de documentos que incluyan la posibilidad
de verificar su integridad y autenticidad mediante un cédigo seguro de
verificacion.

8.3. Documentacion justificativa del gasto

Una vez ejecutadas las acciones y presentada la documentacién por parte de la entidad
beneficiaria o de la entidad coordinadora en el caso de las agrupaciones, la FB realizard la
liguidacién de los proyectos en base a lo dispuesto en el articulo 19. Justificacion técnica y
econdmica de la Orden TED/920/2023, de 18 de julio.

Para las entidades beneficiarias, o las entidades coordinadoras en el caso de las agrupaciones,
se habilita la posibilidad de presentar los gastos a través de un Informe de auditor/a de cuentas
del proyecto, con la inscripcion como ejerciente en el Registro Oficial de Auditores de Cuentas
dependiente del Instituto de Contabilidad y Auditoria de Cuentas, sobre la adecuada
contabilizacion y correcta expedicion de los justificantes de los pagos efectuados con los fondos
de esta ayuda y de los ingresos generados por el programa, en su caso, y el destino dado a los
mismos, conforme a lo establecido en los articulos 72 y 74 del Real Decreto 887/2006, de 21 de

julio.
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8.4. Validez de los documentos de gasto

Los gastos relativos al proyecto deberan acreditarse mediante facturas, néminas o documentos
de gasto de valor probatorio equivalente en el trafico juridico mercantil o con eficacia
administrativa.

Los documentos de gastos (facturas, tickets, etc.) deben contener, al menos la siguiente
informacion para ser considerados validos:

e Concepto descriptivo relacionado inequivocamente con la accién o el proyecto haciendo
mencion al mismo y al porcentaje de cofinanciacién (la referencia en el concepto a un
determinado albaran o a una referencia numérica no se considera auto explicativa, por
lo que, en estos casos, han de aclararse dichos conceptos).

e Fecha.

e Numero.

e Razodn social y NIF del emisor y del receptor.

e Descripcion del gasto incurrido en la factura.

e Unidades facturadas (cuando sea aplicable).

e Importe unitario por articulo.

e Detalle del IVA/IGIC o del IRPF, en su caso, etc.

Las facturas emitidas por un proveedor extranjero cuya moneda de referencia no sea el euro,
deberan ser calculadas con base en la moneda Unica europea, indicando y documentando la
fecha de referencia del cambio y su fuente de obtencidn. Asimismo, se debera aportar el
correspondiente justificante del pago de dicha factura.

8.5. Estampillado de los documentos de gasto

Unicamente, en caso de que los documentos de gasto originales no tengan la posibilidad de
incluir en el concepto el nombre del proyecto y la mencién al FEMPA estos deberan ir
estampillados. En el caso de los originales sean electronicos deben estar estampillados
digitalmente, mientras que aquellos cuyo original se encuentre en formato fisico se estampillaran
con un sellode tinta.

El modelo de sello se proporciona a continuacién:

Cofinanclade por
la Unién Europaa

Wt da ordan
Imputado =l Programa Fleamar dal FEM P&

Fundacidn Biodiversidad

mports INputade: &
Poncenka)s Imputade: %
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IMPORTANTE

Los estampillados digitales no se consideraran validos si son susceptibles de modificacién vy,
por lo tanto, pueden ser editados y/o eliminados del documento de gasto.

8.6. Modalidades de Justificacion economica

He

Fundacién Biodiversidad

La FB solicitard a las entidades beneficiarias documentacién para la justificacion econdmica. En

el caso de entidades que concurran en agrupacion, todas las entidades deberan presentar la

justificacién con la misma opcidn, y esta debera ser presentada por la entidad coordinadora de

la

agrupacion. Las opciones de justificacion son:

Opcion A. Informe

1.

Informe de auditor de cuentas inscrito como ejerciente en el Registro Oficial de Auditores

de Cuentas dependiente del Instituto de Contabilidad y Auditoria de Cuentas, sobre la

adecuada contabilizacidn y correcta expedicion de los justificantes de los pagos efectuados

con los fondos de esta ayuda y de los ingresos generados por el programa, en su caso, y el

destino dado a los mismos, conforme a lo establecido en los articulos 72 y 74 del Real

Decreto 887/2006, de 21 de julio. Debera incluir una relacion de los gastos imputados y sus

correspondientes pagos.

M21. Autoliquidacion. En este modelo se relacionan los gastos e inversiones del proyecto,

con identificacién del acreedor y del documento, su importe y fecha de emisién. Una

tercera pestafia del documento indica las desviaciones con respecto al dltimo presupuesto

aprobado por la FB. Deberd remitirse archivo digital con el Excel cumplimentado

(formato.xls). El documento deberd ser nombrado como M21_Autoliquidacion.

justificacion.

comprobacién del correcto cumplimiento de las obligaciones contraidas.

Opcion. B Presentacion documentacion

1.

Toda la documentacién indicada en el punto 8.9 Documentacion a presentar en fase de

Cualquier otra documentacién que la FB pueda entender como necesaria para la

M21. Autoliquidacion. En este modelo se relacionan los gastos e inversiones del proyecto,

con identificacion del acreedor y del documento, su importe y fecha de emisién. Una

tercera pestafia del documento indica las desviaciones con respecto al Ultimo presupuesto

aprobado por la FB. Debera remitirse archivo digital con el Excel cumplimentado

(formato.xls). El documento debera ser nombrado como M21_Autoliquidacion.

y pago imputados al proyecto.

Gastos y pagos del proyecto: Se deberan presentar la totalidad de los documentos de gasto

Toda la documentacion indicada en el 8.9 Documentacion a presentar en fase de

justificacion.
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4. Cualquier otra documentacion que la FB pueda entender como necesaria para la
comprobacidn del correcto cumplimiento de las obligaciones contraidas.

8.7. Pautas generales sobre los justificantes de pago

Los justificantes de pago deberdn proporcionar informacion pormenorizada de los gastos
realizados, detallando, al menos, la fecha, el importe de cada gasto, método de pago, el
concepto, la entidad pagadoray la receptora.

Los pagos por realizar en el marco del proyecto deberan atenerse a lo siguiente:

No se admitira ninguin gasto que no haya sido efectivamente pagado.

Como norma general, deberd presentarse un justificante bancario que acredite la
salida de fondos. En el caso que el importe reflejado en el documento bancario
no coincida con el importe del documento de gasto (pago agrupado), debera
remitirse un desglose de los pagos efectuados donde pueda identificarse el
documento de gasto en cuestion. La suma del desglose bancario debera coincidir
con el importe reflejado en el pago agrupado. En caso de que el desglose sea un
documento contable interno este debera estar validado por el banco.

3. Si se aporta documento de pago extraido de la banca on-line, este debera
acreditar que efectivamente se ha realizado el cargo en cuenta.

4. Los justificantes de pago, siempre y cuando que no se hayan tratado de pagos
agrupados, deben coincidir exactamente con el importe del gasto (IVA/IGIC
incluido, en el caso de que proceda). En el caso de pagos agrupados, como se ha
indicado anteriormente, hay que presentar siempre el desglose identificando la
linea a la que corresponde el gasto, el cual debe coincidir exactamente con el
importe reflejado en el documento del gasto.

5. Los pagos han de ser dinerarios.

6. Siempre que sea posible se procurara realizar los pagos mediante un medio
bancario, preferiblemente transferencia bancaria, primando estos sistemas a los
pagos en efectivo

8.8. Medios de pago validos para la financiacidn de los gastos y su justificacion

1. Pagos en metalico’: sélo se admitirdn para las facturas legalmente emitidas con
fecha posterior al inicio del proyecto y a la resolucion de la Convocatoria y con
fecha anterior al fin del proyecto, asi como por importe inferior a 500 € por
proveedor. Serd necesario apunte contable del libro mayor que acredite la salida
de dinero de caja.

2. Pagos a través de entidad financiera: las facturas de importe superior a 500 € por
proveedor deberan abonarse necesariamente a través de entidad financiera,
adjuntando los justificantes de la transferencia o ingreso en cuenta.

1 En caso de que alguna normativa establezca un importe distinto a los 500 €, ésta serd de aplicacion.
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En el caso de personal (ndminas): se deben presentar los originales de las
ndéminas y éstas deberdn ir acompafiadas de justificante de pago. En caso de
que el pago se haga mediante remesa de transferencias (pago agrupado) sera
preciso aportar el pago de la remesa junto con el detalle individualizado de las
personas trabajadoras imputados al proyecto, emitido por el banco o sellado
por la entidad bancaria; o, en su defecto, los recibos bancarios individualizados
gue acrediten la efectiva realizacién de los pagos.

En el caso de los Seguros Sociales (RNT y RLC): se pueden presentar copias de
los seguros sociales y deberan ir acompafiados de justificante de transferencia,
o recibo domiciliado, o RLC sellado por el banco en el caso de pago en ventanilla.
Se presentaran, siempre, los RNT donde figuren las personas trabajadoras
asociadas al proyecto, los RLC asociados a dichos RNT vy justificantes bancarios
de pago. En el caso de personal laboral adscrito al seguro de salud de los
funcionarios del Estado (MUFACE) se presentaran los documentos equivalentes.

Pagos mediante tarjeta de crédito: se admitirdn los pagos con tarjeta que
adjunten la factura, el justificante de pago de la tarjeta y la copia del contrato en
la que figure que la tarjeta pertenece a la entidad. En caso de ser la tarjeta personal
de algun trabajador o trabajadora, debe presentarse hoja de gastos firmada por el
mismo/a y no es necesario presentar el contrato de la tarjeta.

Pago nominativo realizado por internet donde se indique que el pago ha sido
realizado. El importe reflejado en el documento bancario debera coincidir con el
importe indicado en el documento de gasto. Se aceptardn extractos o recibos
bancarios on-line siempre que estos acrediten que se ha efectuado el cargo en la
cuenta del ordenante. Estos deberdan reunir, al menos los siguientes requisitos:

e Datos de la persona ordenante y destinataria.

e Numeracidon completa del nimero de cuenta (IBAN mas 20 digitos) de
la persona ordenante y destinataria.

e Concepto.

e Fecha en que el pago se efectuado (Fecha de valor).

e Importes del cargo bancario. Concepto.

En caso de que se presenten documentos de pago on-line que no rednan estos
requisitos éstos deberan estar sellados o autentificados por el banco.

8.9. Documentacion a presentar en fase de justificacion.

1.

M3. Declaracidn de otras ayudas. Contendrd una relacidn detallada de otros ingresos
o ayudas que hayan contribuido a la financiacion del proyecto. Si la suma de los
ingresos recibidos por la entidad y la ayuda concedida por la FB supera el coste total
del proyecto, la FB reducird proporcionalmente su aportacion, ya que no puede existir

lucro para la entidad beneficiaria. Se presentard firmada digitalmente por la
representacion legal de la entidad beneficiaria que presente el proyecto. En caso de
presentarse el proyecto en agrupacion, se presentaran tantos documentos como
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entidades la conformen, cada uno firmado por la persona que ostente la
representacion legal de cada entidad. A la hora de aportar dicho documento, debera
nombrarse: M3_Ayudas_Acronimo entidad

2. Ma4. Declaraciéon de no infraccion. Se presentara firmada digitalmente por la

representacion legal de la entidad beneficiaria que presente el proyecto. En caso de
presentarse el proyecto en agrupacion, se presentaran tantos documentos como
entidades la conformen, cada uno firmado por la persona que ostente la
representacién legal de cada entidad. Se presentardn con el nombre:
M4_No_infraccion_ Acronimo entidad

3. M5, Declaracidn responsable de accesibilidad. Se presentara firmada digitalmente

por la representacién legal de la entidad beneficiaria que presente el proyecto. En caso
de presentarse el proyecto en agrupacién, se presentardn tantos documentos como
entidades la conformen, cada uno firmado por la persona que ostente la
representacion legal de cada entidad. Se presentardn con el nombre:
M5_Accesibilidad_ Acronimo entidad

4. WMe6. Declaracion de titularidad real. Se presentard firmada digitalmente por la

representacion legal de la entidad beneficiaria que presente el proyecto. En caso de
presentarse el proyecto en agrupacién, se presentardn tantos documentos como
entidades la conformen, cada uno firmado por la persona que ostente la
representacion legal de cada entidad. Se presentaran con el nombre: M6_Titularidad
Acronimo entidad

5. Modelo para la comprobacién de posibles sanciones en el Registro Nacional de
Infracciones (SANCIPES).

6. M16. Solicitud de pago y liberacion de aval. Se presentard firmada digitalmente por

la representacioén legal de la entidad beneficiaria que presente el proyecto. En caso de
presentarse el proyecto en agrupacién, se presentardn tantos documentos como
entidades la conformen, cada uno firmado por la persona que ostente la
representacion legal de cada entidad. A la hora de aportar dicho documento, deberd
nombrarse: M16_Solicitud_pago_ Acronimo entidad

7. M17. Imputacion personal. Se presentara firmada digitalmente por la representacion

legal de la entidad beneficiaria y la persona trabajadora. En caso depresentarse el
proyecto en agrupacidn, se presentaran tantos documentos como entidades la
conformen, cada uno firmado por la persona que ostente la representacion legal de
cada entidad. El documento deberd ser nombrado: M17 Nombre_Apellidos de la
persona trabajadora.

8. M18. Hoja de gastos, si las hubiera, y asociadas a las mismas:

e  Explicacién en detalle de la razén que ocasiond el gasto: actividad/es del
proyecto, accion del marco légico a la que se encuentra vinculada, fecha, lugar,
persona/s que realizaron el gasto, distancia recorrida en caso de kilometraje.

e Documentacidén técnica que acredite la realizacidn del gasto (por ejemplo, en caso
de asistencia a una conferencia o jornadas, se debera presentar documentacion
acreditativa de su realizacion).

Ala hora de aportar dichos documentos, debera ser nombrado de la siguiente manera
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M18_n? orden; PagoM1_n9orden.

M19. Solicitud Autorizacion Subcontratacion, en caso de que proceda. A la hora de
aportar dicho documento, deberd nombrarse: M19 Subcontratacion_Acronimo
entidad

M20. Modelo de amortizacion. A través de este modelo se declarard que el bien
objeto de amortizacién no ha sido adquirido en su totalidad o en parte con ayuda de
cualquier tipo de subvencidn, ademas se recogera el criterio utilizado para el calculo
del importe de la amortizacién. En caso de presentarse el proyecto en agrupacién, se
presentaran tantos documentos como entidades la conformen, cada uno firmado por
la persona que ostente la representacion legal de cada entidad. A la hora de aportar el
documento se nombrara: M20_amortizacion_Acronimo entidad

M22. Certificado de Imputacién del IVA/IGIC al Proyecto. Se presentara firmada
digitalmente por la representacién legal de la entidad beneficiaria que presente el
proyecto. En caso de presentarse el proyecto en agrupacion, se presentaran tantos
documentos como entidades la conformen, cada uno firmado por la persona que
ostente la representacién legal de cada entidad. Se presentaran con el nombre:
M22 Accesibilidad _ Acronimo entidad

M24. Certificado de coste total del proyecto y de contabilidad separada. Se
presentara firmada digitalmente por la representacion legal de la entidad beneficiaria
gue presente el proyecto. En caso de presentarse el proyecto en agrupacion, el modelo
deberd ir firmado por las representaciones legales de todas las entidades que la
conformen. A la hora deaportar dicho documento, deberd ser nombrado de la
siguiente manera: M24_Coste total.

Documentacion justificativa soporte a los gastos presentados:

e [VA/IGIC: Presentar documentacion de acuerdo con el apartado 4.16.8. Aspectos
relativos al IVA/IGIC. Los documentos que aportar en este apartado seran
nombrados libremente por la entidad beneficiaria.

e Documentos justificativos del pago del IRPF (modelo 111 y 190 de la Agencia
Tributaria). Estos archivos se remitirdan en su formato digital si se hace pago
telematico, de lo contrario se requiere documento original, copia y escéaner. A la
hora de aportar dichos documentos, deberan ser nombrados de la siguiente
manera: M111 _numerotrimestreT (M111_Mes: nomenclatura excepcional para las
entidades que entreguen el modelo correspondiente a cada mes), M190_Afo.

e Libros mayores de las cuentas relacionadas con el proyecto, asi como de las
cuentas de subvenciones de la entidad, de las anualidades en las que se solicita la
subvencion, se ejecuta el proyecto y se ingresa y contabiliza la subvencién. Los
documentos que aportar en este apartado serdan nombrados libremente por la
entidad beneficiaria.

e Asientos contables relacionados con la contabilizacién de la subvencién, por lo
general corresponden a los 130, 132, 740 y 746 principalmente. Los documentos
que aportar en este apartado serdan nombrados libremente por la entidad
beneficiaria.
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Convenio, norma o acuerdo de la entidad que rija las condiciones laborales de
prestacién de servicios de las personas trabajadoras al igual que los importes a
percibir por el mismo para cada concepto.

En el caso del personal contratado exclusivamente para el desarrollo del proyecto,
serd precisa la presentacién del contrato de trabajo suscrito entre la persona
trabajadora y la entidad. A la hora de aportar dichos documentos, deberan ser

nombrados de la siguiente manera: Contrato_numero correspondiente.

Expediente de contratacion que contenga toda la documentacién generada
durante el proceso de contratacion: presupuestos, pliegos, anuncios, factura, pago,
etcétera. A la hora de aportar dicho documento de manera digital, debera ser
nombrado de la siguiente manera: Exp_numero correspondiente_palabra clave.

Documentos justificativos de las cargas sociales. Se aportara la RNT (Relacién
Nominal de Trabajadores), que sustituye al antiguo TC2, y es el documento en el
gue se detallan las altas, las bajas y las bases de cotizacién de todos los empleados
junto con el RLC (Relacidn de Liquidacion de Cotizaciones), que sustituye al TC1, e
indica el pago que realiza la empresa por cuenta de sus trabajadores. Se deberan
sefialar las personas trabajadoras que se estén imputando. A la hora de aportar
dichos documentos de manera digital, deberdn ser nombrados de la siguiente
manera: RLC_mes_afio / RNT_mes_afio

Original y copia del documento de pago del IAE (Impuesto sobre Actividades
Econdmicas) por parte de la entidad beneficiaria, sellado y firmado por el banco
como pagado, correspondiente a cada uno de los epigrafes en que se encuentre
dado de alta, sélo si fuera posible. Los documentos a aportar en este apartado seran
nombrados libremente por la entidad beneficiaria.

Original y copia del documento de pago del IAE (Impuesto sobre Actividades
Econdmicas) por parte de la entidad beneficiaria, sellado y firmado por el banco
como pagado, correspondiente a cada uno de los epigrafes en que se encuentre
dado de alta, solo si fuera posible. En caso de exencién concedida, se deberd
aportar el Certificado de situacién en el censo de las actividades econdmicas de la
AEAT de los ejercicios correspondientes al periodo de ejecucion del proyecto.

Cualquier otra documentaciéon que la FB pueda entender como necesaria para la
comprobacion del correcto cumplimiento de las obligaciones contraidas.

Todos los modelos (MX) que requieran firma de la direccidn del proyecto o la persona que

ostente la representacion legal seran remitidos a la FB en formato electrénico y firmados

digitalmente.

IMPORTANTE

Si los gastos acreditados fueran de menor importe que los del presupuesto inicial con base al

cual fue concedida la ayuda, se procedera a la disminucién proporcional de la ayuda

concedida segun el porcentaje de cofinanciacion.
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Rogamos no incluir ninguna tilde en el nombre de las carpetas y/o documentos para evitar
posibles errores en la descarga y limitar el nUmero de caracteres de carpetas/subcarpetas y
documentos a un maximo de 15 caracteres.

Para una mayor comprensién sobre la nomenclatura de las carpetas y documentos digitales a
presentar se facilita el siguiente esquema aclaratorio y sus diferentes niveles

Carpeta: Doc. Econdmica:

0 Subcarpeta: 1. Facturas y sus pagos
= Documentos: Factura_n2 orden
= Documentos: PagoF_n2 orden

0 Subcarpeta: 2. Hojas de gasto y sus pagos

= Documentos: M18 n?orden
= Documentos: PagoM18 n? orden

0 Subcarpeta: 3. RLC, RNTy sus pagos

=  Documentos: RLC_mes
=  Documentos: RNT_mes
= Documentos: PagoTC_n2 correspondiente (mes/afio)

o0 Subcarpeta: 4. Modelos
0 Subcarpeta: 5. IRPF

= Documento: M 111_numero trimestreT (de ser el caso: Modelo 111_Mes)
=  Documento: M190_Afo

0 Subcarpeta: 6. Libros mayores

0 Subcarpeta: 7. Asientos contables

0 Subcarpeta: 8. Convenios o normas laborales
0 Subcarpeta: 9. Contratos

* Documento: Contrato_numero correspondiente
* Documento: Memoria_nuUmero correspondiente
*= Documento: Expediente_nUmero correspondiente

0 Subcarpeta: 10. IAE e IVA

0 Subcarpeta 11. Nominas y pagos
= Documento: Némina_n2orden
= Documento: PagoN _n2orden

Los documentos que se encuentren dentro de las carpetas “6. Libros mayores”, “7. Asientos
contables”, “10.1AE” y “11.IVA” seran nombrados con total libertad por parte de la entidad
beneficiaria.

8.10. Otra documentacion necesaria

Para poder realizar el pago tanto del anticipo como del importe resultante de la liquidacion
econdmica (parcial o definitiva), serd obligatoria la presentacién de los siguientes
documentos con una validez de 6 meses a contar desde la fecha de expedicién y extender

46



Y Cofinanciado por
o3 * Ve
la Unién Europea

P YALIMENTACION =

su validez hasta, al menos, un mes después de su presentacion:

1. Certificado, referido a la Ley de Subvenciones, actualizado cumplimiento de
obligaciones tributarias con:

e La Administracién Central, emitido por el organismo recaudador correspondiente.

e La Administracion Autondmica, emitido por el organismo recaudador
correspondiente, en el caso de aquellas entidades beneficiarias que se ubiquen en

territorios que cuenten con un concierto econdmico singular.
e LaSeguridad Social, emitido por el organismo recaudador correspondiente.

2. Certificado, referido a la Ley de Subvenciones, de estar al corriente en el pago de las
obligaciones con la Seguridad Social.

3. Certificado de cuenta bancaria emitido por la entidad bancaria que acredite su
titularidad.

9. VERIFICACION Y PAGO

Analizada la documentacién técnica y econdmica presentada en la justificacion y teniendo en
cuenta los resultados de las inspecciones llevadas a cabo a lo largo de la ejecucion del proyecto,
se elaborard un informe de liquidacion.

La liquidacién en proyectos de duracidn superior a 12 meses se hace en dos momentos, a mitad
de ejecuciéon y a la finalizacién del proyecto. En ambos casos, es un proceso de dos fases:
provisional (parcial y final) y definitiva (parcial y final).

= Informe provisional de liquidacién: recoge el importe a cofinanciar en base a las
verificaciones de la documentacion técnica y econdmica presentada. La FB remitird un
original de este informe a la entidad beneficiaria, que deberd presentar las alegaciones
y la documentacién adicional que subsane las incidencias detectadas.

= Informe definitivo de liquidacion: recoge el importe final a cofinanciar en base a las
verificaciones de la documentacion técnica y econdmica presentada en las alegaciones.

Recibido el informe definitivo, la entidad beneficiaria solicitard a la FB mediante el documento
M16. Solicitud de pago y devolucion de garantia, la realizacién del pago correspondiente, asi
como la devolucidn del aval, en su caso, dandose por cerrado el proceso de justificacidon y
liquidacion.

En el caso de entidades que hayan recibido un anticipo, en el importe resultante a pagar de la
liquidacién intermedia, se tendra en cuenta dicho anticipo.

10. DEVOLUCION DEL IMPORTE ANTICIPADO

En caso de que el informe definitivo de liquidacidn sea negativo tras las alegaciones presentadas,
o0 como consecuencia de otros informes de control financiero emitidos por la FB o una autoridad
auditora, la entidad beneficiaria debera devolver la cuantia que resultara de la diferencia entre
el anticipo realizado y la cantidad que finalmente debiera ingresar la FB.

El ingreso lo realizard la entidad beneficiaria a la FB en la forma en que ésta lo establezca en los
30 dias naturales siguientes al requerimiento que efectue la FB.
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11. PROCEDIMIENTO DE REINTEGRO

La FB podra comunicar al Organo administrativo de adscripcién la necesidad de iniciar un

procedimiento de reintegro, de una cantidad percibida por La entidad beneficiaria, con la

exigencia del correspondiente interés de demora, si:

Se ha producido una liquidacién con resultado negativo, y la entidad beneficiaria no
realizase el ingreso en la forma y plazo establecidos al efecto.

La entidad beneficiaria renunciase de forma voluntaria a la ejecucion del DECA tras
el abono del anticipo o como consecuencia de informes de control financieros
emitidos por la FB o la autoridad auditora.

12. MINORACIONES A LA SUBVENCION

Taly como se recoge en el articulo 20. Reintegro y criterios de graduacion de los incumplimientos
de Orden TED/920/2023, de 18 de julio, se podra producir la pérdida del derecho al cobro total
o parcial de la ayuda o, en su caso, el reintegro de las cantidades percibidas, cuando se ponga

de manifiesto el incumplimiento de los requisitos para obtener la condicién de entidad

beneficiaria, estableciéndose, segun el principio de proporcionalidad, la siguiente graduacion:

a)
b)
c)

d)

e)

f)
g)

h)

Obtencidén de la subvencion falseando u ocultando condiciones: 100 %.
Incumplimiento total de los fines para los que se presentd la solicitud: 100 %.
Incumplimiento parcial de los fines para los que se presentd la solicitud: proporcional
a los objetivos no cumplidos, en los términos que establezca la correspondiente
convocatoria.

Incumplimiento de las medidas de difusidn: hasta el 3 % en caso de ausencia de
logotipo de la FB y resto de logotipos obligatorios que se indiquen en la convocatoria,
ausencia de mencion, no respeto de la imagen corporativa o colocacion del logotipo
en lugar no preferente. Hasta el mismo porcentaje en caso de inclusion de logotipos
o0 menciones incorrectas como entidades organizadoras, patrocinadoras o
colaboradoras que cobran por sus servicios en el proyecto o entidades no
colaboradoras.

Incumplimiento del plazo o forma de presentacion de la documentacién técnica y
econdmica suficiente para la justificacion de la ayuda: hasta el 100% de los gastos,
tal y como establece el articulo 70.3 del Real Decreto 887/2006 por el que se aprueba
el Reglamento de la Ley General de Subvenciones.

Justificacidn insuficiente: proporcional a la parte no justificada adecuadamente.
Incumplimiento parcial de otras condiciones impuestas como entidad beneficiaria:
proporcional a las condiciones no cumplidas.

Incumplimientos relativos a posibles modificaciones de proyectos: 100 % del gasto
concreto presentado para su ejecucién en el caso de realizacion de modificaciones
no autorizadas.

Incumplimientos en productos o entregables cuya calidad sea inferior a la esperada:
hasta el 100 % de los gastos asociados.

Estos criterios resultaran de aplicacion para determinar la cantidad que finalmente haya de

percibir la entidad beneficiaria o, en su caso, el importe a reintegrar, y deberan responder al
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principio de proporcionalidad.

La FB se reserva la facultad de realizar una minoracién porcentual sobre la ayuda otorgada,
atendiendo a las circunstancias especificas de cada caso. En caso de concurrencia de motivos de
minoracién de la misma naturaleza se acumularan las minoraciones respetando el principio de
proporcionalidad y seran de aplicacidon para determinar la cantidad que finalmente haya de
recibir la entidad beneficiaria.

13. APLICACION DE LAS MINORACIONES POR INCUMPLIMIENTOS.

El porcentaje resultante de las minoraciones a aplicar por incumplimientos de caracter técnico
se aplicara, en todos los casos a los importes aprobados en la resolucidn de la convocatoria y el
importe resultante se aplicara siguiendo el criterio de que la minoracién sea efectiva, es decir
que tenga un impacto real sobre el importe a liquidar.

Se recogen a continuacidn dos ejemplos de la aplicacidn de estos criterios:

1. Cuando el importe minorado es superior al importe aprobado en la resolucién vy, por
tanto, su aplicaciéon no supone a efectos prdacticos ninguna minoracion real para la
entidad, se aplica sobre el importe aprobado en resolucidn. Ejemplo:

e Importe aprobado resolucién 80.000 €.

e Importe aceptado: 90.000 €.

e Minoracion técnica: 5.000 €.

» Importe resultante de la liquidacion: 75.000 € (La minoracidn se aplica sobre el
importe aprobado)

2. Cuando el importe aceptado es inferior al aprobado, la minoracion se aplica al importe
aceptado. Ejemplo:

e Importe aprobado: 80.000 €.
e Importe aceptado: 50.000 €.
e Minoracion técnica: 5.000 €.
» Importe resultante de la liquidacion: 45.000 € (La minoracidn se aplica sobre el

importe aceptado)

49



M Cofinanciado por * * m S ﬁ g
MINISTERIO ’—— GOBIERNO
* * e
la Unién Europea R DEASRICULTURA PESCA === Fondos Europeos NI e conecs | N
) oy e Fundacion Biodiversidad  Pleamar

Pautas de uso de la web en el Programa Pleamar
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1. PAUTAS DE USO DE LA WEB PLEAMAR

El objetivo de la guia es facilitar las pautas necesarias para la correcta publicacion de los
contenidos correspondientes a los proyectos beneficiarios del FEMPA en la web del Programa
Pleamar. Las entidades beneficiarias deben crear el apartado de “Proyecto” indicando la
informacién bdsica del proyecto como titulo, afio, beneficiario, etc. Otras secciones como
“Actualidad”, “Recursos” o “Tablén de anuncios” estaran disponibles para que puedan ser
utilizadas y actualizadas por las entidades beneficiarias y en ellas se publicardn contenidos de
actualidad, materiales divulgativos, ofertas de empleo o de formacién, etc. El equipo de
Programa Pleamar revisara estos contenidos antes de ser publicados.

IMPORTANTE
Con el fin de facilitar el aprendizaje del manejo de la pagina web del Programa Pleamar y
resolver las dudas que puedan surgir en su utilizacion, el equipo de Pleamar de la FB pone
a su disposicidon un manual de uso.

Para atender mas eficazmente sus necesidades, le rogamos que las consultas acerca de la
web que se envien a través de un email tengan el asunto “PAGINA WEB PLEAMAR”.

1.1. PRESENTACION DE LA WEB

Para acceder a la web debe copiar en su barra de navegador la siguiente URL:
http://programapleamar.es/acceso, una vez dentro debe introducir su usuario y contrasefia y

resolver la pregunta matematica solicitada. El usuario y contrasefia para acceder se le facilitara
por correo electrénico.

El siguiente esquema muestra la disposicién de la pagina web Pleamar. Como puede observar,
en negro se encuentra el menu del gestor, si hace click en contenido se desplegara una lista de
opciones para agregar el contenido deseado, si hace click en “My drafts” podra ver el contenido

que ha publicado con anterioridad.
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Agregar contenido

Colaboracion entre proyectos

Colaboracion entre proyectos en seccion Tablén de anuncios
Galeria Imagenes

TC Galeria de Imagenes para la seccion "Recursos’.
Proyecto

TC Proyecto para la seccion "Proyectos”.

Recurso - Creacion Artistica

Recurso - Creacion Artistica

Recurso - Documento

Recurso - Documento

Recurso - Videos y podcasts

Recursos - Videos y Podcasts

Recurso - Web

Recurso - Web

Tablén de anuncios - Ofertas de empleo

Ofertas de empleo en la seccion Tablon de anuncios
Tablén de anuncios - Voluntariado

Voluntariado en la seccion de Tablon de anuncios

1.2. PUBLICAR CONTENIDOS

Tal como se marca en la imagen, se podrdn volcar contenidos que se reflejardn en las secciones
de “Proyectos”, “Tabléon de anuncios” y “Actualidad”, también en la seccidn de “Recursos”.

Los contenidos de “Recursos”, “Tablon de anuncios” y “Actualidad” estan vinculados a la ficha
de proyecto, luego el primer paso es crear el proyecto en la web del Programa Pleamar.

1.2.1. PROYECTOS

Para actualizar este apartado, se deben seguir los pasos indicados anteriormente para entrar
con el usuario y contrasefia del proyecto y una vez dentro, pinchar en “Contenido”- “Agregar
contenido”-“Proyecto”.

Aparecera la siguiente pantalla, en la que se observan algunos campos obligatorios, que

deberdn cumplimentarse” y otros opcionales, que se recomienda cumplimentar si se tiene
la informacion.
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Crear Proyecto

Nuevo contenido: Su borrador serd moderado.

Titulo *

w
=
—
&
i
1]
lih
1
A
{0
.
[
]

4
Cambiar a editor de texto sin formato
© Mas informacién sobre los formatos de texto  HTML 5
O Proyecto complementario de INTEMARES
Cofinanciado por *
— Seleccione un valor — v

Tematica *

— Seleccione un valor — = 2 ¥
Configuracion de cookies

En el campo obligatorio “Convocatoria de subvenciones” se cumplimentara con la fecha de
firma de la resolucion definitiva (este dato se puede consultar en el documento publicado
en la pagina web) y el orden en el que saldran los proyectos sera por orden inverso a la fecha
de publicacién.

Convocatoria de subvenciones *
Convocatoria de subvenciones *

Fecha

12/07/2024

El campo “Imagen” no es obligatorio, pero si necesario. Por ello, aunque este campo lo
cumplimentara el equipo de Comunicacion del Programa Pleamar, antes de publicar el
proyecto en la web, cada entidad debera facilitar a su tutora una imagen representativa del
proyecto, asi como el logotipo/logotipos de las entidades beneficiarias.

Cuando se concluye la redaccién del apartado, se debe pinchar en “Guardar” para finalizar.

Estade de moderacion
Needs Review v

Set the moderation state for this content.

v

Si, una vez finalizado, se quiere hacer alguna modificacion, puede realizarse pinchando en el
apartado “My draft” del menu gestor (barra negra). Ahi aparecera la noticia que se acaba de
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redactar y al pinchar sobre ella aparecera la opcidn de “Ver borrador” o “Editar borrador”. Si se
elige “Ver borrador”, se puede hacer una revision de cobmo quedaria una vez publicado y si se
selecciona “Editar borrar” se podra modificar.

1.2.2. ACTUALIDAD

Para actualizar este apartado, se deben seguir los pasos indicados anteriormente para entrar
con el usuario y contraseia del proyecto y una vez dentro, pinchar en “Contenido”-“Agregar
contenido”-“Noticia”.

Aparecera la siguiente pantalla, en la que se observan algunos campos obligatorios (con
asterisco rojo) y otros opcionales.

Creér Noticia

Nuevo
Thulode la N

-ontenido: 5i

e s | e Fondos EUropeos Eﬁ% B e y/ ',

Fundacién Biodiversidad

= Fecha Noticia *
Fecha en la que twve lugar Ia Noticia.
Fecha
24/06/2021

Por ejemplo, 25/06/2021

Fuente

Titulo * URL

El titulo del enlace se limita & un maximo de 128 cara:

Contenido *

B U I ]

Cuando se concluye la redaccién del apartado, se debe pinchar en “Guardar” para finalizar.

Estade de moderacion
Needs Review v

Set the moderation state for this content.

v

Si, una vez finalizado, se quiere hacer alguna modificacién, puede realizarse pinchando en el
apartado “My draft” del menu gestor (barra negra). Ahi aparecera la noticia que se acaba de
redactar y al pinchar sobre ella aparecera la opcidn de “Ver borrador” o “Editar borrador”. Si se
elige “Ver borrador”, se puede hacer una revisién de cémo quedaria una vez publicado y si se
selecciona “Editar borrar” se podra modificar.

1.2.3. RECURSOS

1.2.3.1. Galeria Imagenes
Se debe acceder de igual manera que en el caso anterior, seleccionando el apartado
correspondiente como “Galeria Imagenes”.
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En este caso, se debe pinchar en “Seleccionar archivo” para elegir el archivo que queremos
incluir y tras pinchar en “Abrir”, queda incluido en la galeria de la siguiente manera:

Crear Galeria Imagenes

Nuevo contenido: Su b derado.

Titulo de la Geleria *

= Imégenes
imégenes para la galetia,

Afiadir grchivo nuevp *

Selecdonar archivo | Ningun archivo selecconado Subir al servidor

deben ser menores que 256 MD.
vo penndos. puy gif joy jeey

Imagen prueba

T limagenes

Imaganes para le galeria.
Vicsrar pescs de 13 nia

Informacidn de archivo

prazentacion_final_bewatz.png (1.25 ME)

Afzdir archivo nueve
Seleccionar archivo | Ningun archivo seleccionado Sublr al servider

png a" irg ipeg

Orciones de publicacion = Opziones ce pubicacién

Notas de la moceracién

Ediled Ly ACUFLOT.

Cuando se haya finalizado hay que pinchar en “Guardar”.
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1.2.3.2. Videos

Tras pinchar en “Contenido”- “Agregar contenido”-“Recurso | Video o podcast” se deben
completar los campos obligatorios (asterisco rojo), uno de estos campos es: URL del video. En
este caso, el primer paso es subir el video a una de las plataformas: YouTube, Vimeo o
Dailymotion, y después copiar la URL del video en esa plataforma en el campo URL del video.

Crear Recurso - Videos y podcasts

= Video Insertar aqui la URL del video en
URL del video YouTube, Vimeo o Dailymotion
<L
Descripcién
B UI @ | = = & 8 = :=

Se recomienda indicar en “Descripcion” el minuto del video en el que aparece el contenido de
interés, en el caso de videos largos.

Otro campo obligatorio es seleccionar en el desplegable el “Afio de convocatoria”. Y aunque no
es obligatorio, se recomienda cumplimentar el campo “Proyecto relacionado”, donde habra que
marcar el proyecto vinculado, para ello, el primer paso es haber subido el proyecto al gestor.

Afio Convocatoria *

— Seleccione un valor — v

Proyecto relacionado

- Ninguno - v

De la misma manera, tras completar los campos obligatorios, se debe pinchar en “Guardar” para
poder finalizar la edicidn.

1.2.3.3. Documentos
Tras pinchar en “Contenido”- “Agregar contenido”- “Recurso | Documento” se deben completar
los campos obligatorios (asterisco rojo), uno de estos campos es el propio documento. En este
caso habra que adjuntar el documento divulgativo vinculado al proyecto.
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Crear Recurso - Documento

Nuevo contenido: Su borrador seréd moderado.

Title *

Tipo documento *

— Seleccione un valor — v .
Adjuntar documento.

Doc * Ve

| Seleccionar archivo | Ningun archivo seleccionado Subir al servidor

Los archivos deben ser menores que 2 MB.
Tipos de archivo permitidos: pdf doex doc txt xls xIsx.

Otro campo obligatorio es seleccionar en el desplegable el “Afio de convocatoria”. Y aunque no
es obligatorio, se recomienda cumplimentar el campo “Proyecto relacionado”, donde habra que
marcar el proyecto vinculado, para ello, el primer paso es haber subido el proyecto al gestor.

Ario Convocatoria *

— Seleccione un valor — v

Proyecto relacionado

- Ninguno - v

Tras completar los campos obligatorios, se debe pinchar en “Guardar” para poder finalizar la
edicion.

1.2.4. TABLON DE ANUNCIOS

En este apartado se podran publicar a diversos contenidos relacionadas con los proyectos
beneficiarios del Programa Pleamar: ofertas de empleo, programas de voluntariado y
colaboraciones entre proyectos Pleamar.

Cada uno de estos contenidos tiene un formulario especifico a cumplimentar por las entidades
beneficiarias, que quieran compartir estos anuncios, y serdn moderados por el equipo de la
Fundacidn Biodiversidad.

1.3. MODIFICAR CONTENIDOS

Para modificar un contenido se debe ir al menu gestor pinchar en “My drafts”, alli se podran ver
todos los contenidos realizados. Al seleccionar la publicacién deseada pinchando en el titulo se
verd una pantalla donde se muestra el articulo, justo encima del titulo pone “Editar borrador” al
pulsar en él y se podra modificar.
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1.4. ESPECIFICACIONES TECNICAS

Dependiendo de cudl sea su navegador o la versidn de este, algunos de los apartados de la web
pueden verse alterados, en concreto, los menus de edicién de texto. Si en su caso no le dala
opcién de poner negrita, justificar texto, etc. debe actualizar su navegador.
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