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1. Guia de Justificacion de Proyectos

Una vez recibida la Resolucion favorable de la convocatoria general de proyectos, y con el
objeto de justificar adecuadamente las ayudas, se debera remitir la justificacién seguin se
establece en el anexo que se adjunta en cada resolucién y acorde a la solicitud inicialmente
remitida.

2. Donde se debe remitir la justificacion de ejecucion del proyecto

La justificacién inicial se debera remitir a la direccion de correo electrénico
justificacionproyectos@fundaciononce.es , indicando en el asunto:

N° de justificacion
N° de expediente
Razo6n social entidad beneficiaria

Ejemplo: Justificacion 1-expediente PO000-2020, NOMBRE DE LA ENTIDAD

Si con posterioridad a su remision, el técnico asignado le requiere alguna documentacion
complementaria, ésta se debe remitir a la direccién de correo del técnico que lo haya
solicitado y en su defecto a la direccion de correo  electrénico
justificacionproyectos@fundaciononce.es

(Si se tratara del envio de un requerimiento) indicarlo al principio del asunto como
‘requerimiento” y afiadiendo el resto de los campos antes indicados.

Ej: Requerimiento justificacion 1-Exp. P0000-2020, NOMBRE DE LA ENTIDAD
Si se trata del envio de una segunda justificacion se debera remitir a la direccidn de correo

de justificacién detallada con anterioridad (justificacionproyectos@fundaciononce.es), con el
fin de que quede correctamente registrado.

Reiterar que, solo en caso de requerimientos se debera remitir al técnico solicitante.

3. Qué documentacién se debe adjuntar para justificar un proyecto
aprobado

Con caracter general se debera acompafar cada documento detallado en el anexo de
condiciones de la resolucién correspondiente, que, en principio, y de manera genérica
seran los siguientes.

En la medida de lo posible se deberan enumerar con el siguiente orden:

0.- ANEXO _9 Acuerdo de corresponsabilidad en el tratamiento de los datos, en formato pdf
debidamente cumplimentado, firmado y sellado por el representante legal de la entidad
beneficiaria.

1.- Memoria econémica firmada y sellada por el representante legal de la Entidad
(en formato Excel) “modelo en la web”, Si no han firmado el Excel con firma digital, es
obligatorio aportarla también en formato pdf
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2.- Justificantes imputados a Fundacién ONCE. (separados por partidas), es decir.

2.1 Justificantes gastos de personal (néminas y seguros sociales)

2.2 Justificantes gastos de actividad (facturas)

2.3 Justificantes gastos de desplazamientos, junto al documento de liquidaciéon de gastos
(modelo en web)

2.4 Justificantes de inversion-obras

2.5 Justificantes de inversidon-equipamiento

3.- Memoria Social “modelo en la web”

4.- Acreditacion de la publicitacién de nuestra participacién en el proyecto.

5.- Materiales graficos, carteleria, tripticos, fotografias, enlaces que se generen durante
la ejecucion del proyecto.

6.- Certificado bancario que acredite la titularidad de la cuenta sellado por la entidad
bancaria

7.- Resoluciones de cofinanciacion y certificados de imputacién si procede.

8. - Documentacidon complementaria que pueda clarificar la ejecucion del proyecto.

8.1 Sobre licencias (titularidad del inmueble, licencias de obra, licencias de
funcionamiento, licencias de actividad, licencias de primera ocupacion calificacion de CEE,
proyecto béasico o de ejecucion de obra, certificado final de obra...).

8.2.- Documentaciéon complementaria de actividades desarrolladas (Certificados de
asistencia a cursos (modelo en web), y disponer de los partes de asistencia
individualizados firmados ...... )

9.- Para aquellos proyectos cuyo resultado social sea formacién para el empleo para
personas con discapacidad, contratos de trabajo bien de un servicio de intermediacién
laboral, bien por una contratacién en un Centro Especial de Empleo, o proyectos de
Centros Ocupacionales, se debera reportar en la plataforma SIRIS, segln se estipula en
cada resolucion, los datos correspondientes a cada participante.
(https://siris.fundaciononce.es).

4. ¢Se pueden realizar justificaciones parciales?

En la medida de lo posible se debera remitir la justificacién completa del expediente cuando
finalice la ejecucién del proyecto, salvo que exista algin motivo de necesidad, en tal caso, se
podran remitir justificaciones parciales, no sélo incluyendo los gastos imputados a Fundacidn
ONCE, sino también detallando los gastos o costes imputados a los cofinanciadores de los
proyectos, de tal manera que se refleje el nivel de ejecucion del proyecto.

5. ¢Cuando se realizara el pago de la justificacion remitida?

El pago efectivo de la ayuda econémica concedida se efectuard por Fundacion ONCE, una
vez haya sido ejecutado el proyecto completamente y previa presentacion de la
documentacion de justificacion correcta, en el plazo méaximo de 60 dias (si los documentos
justificativos no estuvieran completos y técnicamente correctos, el plazo de los 60 dias
empezara a contar desde la subsanacion de las deficiencias de estos documentos).

Asi mismo, la Fundacion ONCE podra solicitar cualquier otra informacion o documentacion
no explicitada en la presente convocatoria que se considere necesaria para clarificar la
adecuada ejecucion de la operacion.
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6. CoOmo cumplimentar la memoria econdmica

Se deberan cumplimentar todos los campos de la misma, con el objeto de obtener una visién
completa de la ejecucién del proyecto, asi como su identificacion.

Se han introducido algunas variaciones respecto de la versién de memoria econémica
anterior, por lo que se deberan descargar de nuevo la ultima versién, en la que se
recogen las instrucciones de cumplimentacion actualizadas.

Si se dispone de firma digital, la memoria econémica lo pueden remitir en formato Excel con
la correspondiente firma digital del representante legal de su entidad.

Si no dispone de firma digital la memoria econdémica debera remitirla, tanto en formato Excel
como en formato pdf (con firma y sello del representante legal de su entidad)

Existe una columna “Identificar justificacién” cuyo objeto seria que, en el caso de que se
realicen justificaciones parciales, se pueda identificar mediante numeracién, en qué remesa
se ha justificado, (en la justificacion 1, en la justificacién 2....... )

También se ha incorporado en la parte final de cada pestafia, un campo “desglose
justificaciones” cuyo objeto es informar en el caso de que se realicen justificaciones parciales,
sobre la cuantia total justificada en cada una de ellas. Para ello se tendran que marcar los
rangos correspondientes de tal manera que sume, en todas las columnas, las cuantias
justificadas en cada justificacion parcial, asi como fecha de envio de cada una de ellas. De
esta manera tendremos perfectamente identificadas las fechas y cuantias que se justifican y
cuantias imputadas a Fundacion ONCE, en cada remesa parcial.

La ultima pestafia estd destinada a visualizar las desviaciones producidas en cada partida
respecto de los datos incorporados en la solicitud inicial. Aunque la propia hoja Excel
trasladaria los datos ya introducidos en cada partida al campo correspondiente de ejecucion
e imputacién, a excepcion del presupuesto.

Para poder obtener la informacion de las posibles desviaciones producidas en la ejecucion
del proyecto, es necesario_cumplimentar los campos de presupuesto por partidas v
cofinanciacion _acorde a la SOLICITUD INICIAL APROBADA, aunque la cuantia a
incorporar en alguna de las partidas sea “0” con el objeto de que la hoja realice los calculos
de dichas desviaciones.

De esta manera la revision de cada justificacion podra ser mas agil a la hora de identificar
nivel de ejecucién, cuantias imputadas a Fundacion ONCE, desviaciones producidas........

7. Resumen de Anexo de condiciones de laresolucién correspondiente

En cada una de las Resoluciones Favorables se adjuntara un Anexo de condiciones que
variara dependiendo de la tipologia de ayuda concedida a su entidad, de forma general en
cuanto a la justificacion se solicitara:

7.1.- Memoria econdmica:
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Se remitird una memoria econémica (disponible formato en nuestra web) en la que se
reflejen los gastos y/o inversiones del proyecto, asi como la imputacién a cada entidad
financiadora. Asi mismo debera incorporar una breve explicacion sobre las desviaciones
producidas en el proyecto si las hubiere.

- Justificantes econémicos: se deberan remitir los justificantes econémicos del proyecto
(facturas y demas justificantes de gasto o inversién), emitidos a nombre de la entidad
beneficiaria con un adecuado desglose de conceptos y su coste, Unicamente de la parte
imputada a Fundacién ONCE.

7.2.- Memoria social

Se remitira una memoria social explicativa de la actividad desarrollada (disponible formato en
nuestra web), en la que se debera incluir el grado de cumplimiento de los objetivos sociales
perseguidos en la solicitud inicial, desglosando y detallando los indicadores alcanzados en la
ejecucion del proyecto, en comparacion con los incluidos en la solicitud inicial, explicando el
motivo de las desviaciones producidas si las hubiere, (se puede ayudar incorporando la tabla
de “impacto social” que detallé en su solicitud)

En el caso de que se produzcan desviaciones sustanciales en la consecucién de los objetivos
sociales planteados en la solicitud inicial, la Fundacion ONCE se reserva el derecho de minorar
el importe inicialmente aprobado.

Reporte de datos Sociales / informacion de caracter social a la plataforma
(SIRIS) dependiendo de la tipologia de ayuda concedida a su entidad:

Si es la primera vez que va a utilizar SIRIS, se generara un nombre de usuario y una contrasefia
para que pueda acceder adecuadamente al sistema. Esta informacién se le enviara al correo
electrénico que indic6 en la solicitud inicial.

La url de acceso a la plataforma web SIRIS es la siguiente: https://siris.fundaciononce.es.
En caso de que haya justificado expedientes con anterioridad con Fundacién ONCE, el login
de usuario y la contrasefia seran los mismos que se le asignaron la primera vez que se le dio
de alta en la plataforma web SIRIS.

Si no recuerda la contrasefia, tendra que solicitar una nueva contrasefia ” introduciendo el
nombre de usuario y utilizar el botdn “recordar clave, en la pagina principal de SIRIS.

En cuanto alainformacion de reporte social en proyectos:

Como indicAbamos anteriormente en cada una de las Resoluciones Favorables se adjuntara
un Anexo de condiciones que variard dependiendo de la tipologia de ayuda concedida a su
entidad, se solicitara siempre reporte a SIRIS en ayudas referidas a: Centros Especiales de
Empleo, Centros Ocupacionales, Formacion para el Empleo y contrataciones realizadas a
través de un Servicio de Intermediacion Laboral. En estas tipologias de ayudas se debera
reportar los datos de los usuarios que la plataforma requiera sobre los logros sociales obtenidos
durante la ejecucion del proyecto de la siguiente manera:

a) En cuanto a la relacién de los usuarios del Centro Especial de Empleo
debera reportar de forma trimestral, durante el periodo de tres afios desde la
finalizacion de las inversiones realizadas, la informacién sobre los usuarios que
requiera la plataforma SIRIS. Se recogen dos tipos de informacion:

1°.- Numero total de trabajadores en plantilla por trimestre

2°.- Datos del trabajador de las nuevas contrataciones por trimestre
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Se han incorporado nuevos campos que recogeran la informacion en las
contrataciones que se lleven a cabo, que detallan el nombre y categoria del puesto de
trabajo identificando si esta asociado a puestos de Cienciay Tecnologia y/o Empleo
Verde (considerandose como Empleo Verde aquel que ayuda a reducir el impacto
ambiental negativo)

b) En cuanto a la relacidn de los usuarios del Centro Ocupacional debera
reportar de forma trimestral, durante el periodo de tres afios desde la finalizacion
de las inversiones realizadas, la informacion sobre los usuarios que requiera la
plataforma SIRIS.

Se recogen dos tipos de informacién:
1°.- Numero total de usuarios por trimestre
2°.- Datos de las nuevas altas de usuarios por trimestre

¢) Formacién para el empleo finalizada. Se incorporaran los datos solicitados en
la plataforma SIRIS de aquellos alumnos que hayan finalizado los cursos de
formacion que se realicen, y Unicamente de aquellos cursos que superen una
duracion de 10h. (para poder iniciar la incorporacion de los alumnos, previamente
ha debido dar de alta el curso realizado). Se debera tener en cuenta que estos
datos se incorporardn en aquel trimestre en el que se haya finalizado el curso de
formacion.

= Paso 1° dar de alta el curso de formacion

= Paso 2° Registrar a los alumnos que hayan finalizado el curso de
formacién, dado de alta previamente

c.1) Certificado de asistencia: <en la justificacion, no en SIRIS, debera
remitir certificado de asistencia (disponible formato obligatorio en nuestra
web), debidamente cumplimentado y firmado tanto por el tutor como por cada
alumno que asista al curso(s) de formacién realizado que resuma los datos
bésicos, tanto del curso de formacién como del alumno asistente, de tal
manera que se pueda identificar tanto la duracion del citado curso como el
porcentaje de asistencia de cada alumno. Este documento no exime a la
entidad de disponer de los listados de firma de asistencia diarios de los
alumnos a los cursos para su aportacion en caso de ser solicitados tanto en
el momento de justificacion como de posibles auditorias.

d) En_el caso _de proyectos de inversidn en Centros de Formacion
Construccion, reforma, rehabilitacion o equipamiento) Se incorporaran los
datos solicitados en la plataforma SIRIS (durante un afio desde la finalizacion
de las inversiones) de aquellos alumnos que hayan finalizado los cursos de
formacién que se realicen, y Unicamente de aquellos cursos que superen una
duracién de 10h. (para poder iniciar la incorporacion de los alumnos, previamente
ha debido dar de alta el curso realizado). Se debera tener en cuenta que estos
datos se incorporaran en aquel trimestre en el que se haya finalizado cada curso
de formacion.

= Paso 1° dar de alta el curso de formacion

= Paso 2° Registrar a los alumnos que hayan finalizado el curso de
formacién, dado de alta previamente
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d.1) Certificado de asistencia: Deberd remitir certificado de asistencia
(disponible formato obligatorio en nuestra web), debidamente
cumplimentado y firmado tanto por el tutor como por cada alumno que asista
al curso(s) de formacion realizado que resuma los datos basicos, tanto del
curso de formacion como del alumno asistente, de tal manera que se pueda
identificar tanto la duracién del citado curso como el porcentaje de asistencia
de cada alumno. Este documento no exime a la entidad de disponer de
los listados de firma de asistencia diarios de los alumnos a los cursos para
su aportacion en caso de ser solicitados tanto en el momento de justificacion
como de posibles auditorias.

e) Inserciones laborales realizadas, datos sobre los contratos laborales
obtenidos durante el periodo financiado y de forma trimestral. Para el caso de
que se produzcan inserciones laborales en la modalidad de “empleo con apoyo”,
se deberd marcar la casilla correspondiente en la plataforma.

Se han incorporado nuevos campos que recogeran la informacion en las
contrataciones que se lleven a cabo, que detallan el nombre y categoria del
puesto de trabajo identificando si estd asociado a puestos de Ciencia y
Tecnologia y/o Empleo Verde (considerandose como Empleo Verde aquel que
ayuda a reducir el impacto ambiental negativo)

7.3. Cofinanciacion:

La entidad beneficiaria queda obligada a la presentacion de la copia de las resoluciones de
cofinanciaciéon que apliquen al proyecto (aprobadas o desestimadas), 0, cuando esto no sea
aplicable, otra documentacién que acredite la cofinanciacion o las aportaciones externas recibidas,
teniendo en cuenta que si la cantidad cofinanciada aplica a varios proyectos deberan remitir
certificado que indique la cuantia imputada al subvencionado por la Fundacién ONCE. El conjunto
de las ayudas percibidas no podra sobrepasar el 100% del coste del proyecto. Si esto ocurriese la
entidad beneficiaria debera devolver a esta Fundacidn el exceso percibido.

7.4. Copia de la calificacién administrativa segun la tipologia del proyecto aprobado a su
entidad deberén entregar:

Se deberd entregar bien la calificacion administrativa como Centro Especial de Empleo, bien como
Centro Ocupacional y, en su caso, copia del concierto de las plazas por parte de la Administracion
Publica, o bien como Centro de Formacion (en saso de impartir cursos) si procede en este Ultimo
caso

7.5. Publicitacién de la ayuda:

En el caso en que la entidad lleve a cabo algin acto de publicitacién del programa o proyecto, se
compromete a hacer constar publicamente la participacion de la Fundacién ONCE en el mismo,
contactando, a tal fin, con la misma a través del correo proyectos@fundaciononce.es.

En cualquier caso, la entidad se compromete a hacer constar la participacion de la Fundacion
ONCE en el proyecto incorporando el logotipo de la misma en su pagina web, memoria anual de
actividad, publicaciones financiadas o cualquier otro medio de difusion habitual de la entidad. En
caso de necesidad puede solicitar el mencionado logotipo a través del correo electrénico
comunicacion@fundaciononce.es.

7.6. Modificacion del proyecto a ejecutar en plazos y contenido:

En ningln caso la entidad beneficiaria de la ayuda podra alterar de forma sustancial el contenido
de la ejecucién del proyecto sin contar con la autorizacién expresa de la Fundacion ONCE.
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En los casos en los que durante la ejecucion del proyecto se contemple una modificacién respecto
de los plazos de ejecucion se deberd notificar a Fundacion ONCE para su andlisis y posterior
autorizacion, en su caso.

En los casos en los que durante la ejecucion del proyecto se contemple una modificacién
respecto de los plazos de justificacion (vencimiento del plazo méaximo de ejecucion)
incumpliendo de esta manera el plazo maximo de justificacion, se debera solicitar autorizacion de
prérroga a Fundacion ONCE para su andlisis y posterior autorizacion, en su caso.

8. Documentos de soporte de justificacién a descargar de la web

La documentacién a descargar para remitir a través del correo
electrénico: justificacionproyectos@fundaciononce.es, indicando en el asunto el nimero de
expediente que se esta justificando se pueden descargar en el siguiente enlace:

https://www.fundaciononce.es/es/convocatoria-general/justificacion-de-proyectos-documentacion

Los documentos de la justificacion que se pueden descargar son los siguientes:

GUIA DE JUSTIFICACION

MANUAL SIRIS

MEMORIA ECONOMICA PARA PROYECTOS DE ACTIVIDADES

MEMORIA ECONOMICA PARA PROYECTOS DE INVERSIONES

MEMORIA SOCIAL

FORMATO LIQUIDACION Y MOTIVACION DE GASTOS VIAJES O SIMILAR

FORMATO MODELO DE AUTORIZACION EXCEPCIONES GASTOS VIAJES O SIMILAR
CERTIFICADO DE ASISTENCIA A FORMACION
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https://www.fundaciononce.es/sites/default/files/viajes_modelo_autorizacion_excepciones_gastos_viajes_o_similar_2018.xlsx

