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1. INTRODUCCION

Las entidades ejecutantes de los proyectos subvencionados con cargo a la Convocatoria de
subvenciones destinadas a proyectos a desarrollar por entidades sin animo de lucro, cuyo objetivo
primordial sea la atencion, defensa o representacion de las victimas de accidentes de trdfico 2025,
(en adelante DGT 2025)deberan presentar la Memoria final y justificacion econdmica de cada uno de
los proyectos aprobados.

Este espacio web contiene los datos y archivos que la Federacion Nacional ASPAYM necesita de cada
entidad ejecutante y proyecto, para presentar la justificacion final de la subvencidn de la Convocatoria
DGT 2025.

A continuacion, esta guia, ofrece las instrucciones que deben seguir las entidades para el envio del
formulario, asi como la relacion de documentos que es necesario aportar.

Al inicio de la herramienta (BLOQUE A) se incluyen documentos de apoyo para la correcta
cumplimentacion de los archivos requeridos:

e DOCUMENTO 01-DGT-25 Manual de justificacion de la DGT.
e DOCUMENTO 02-DGT-25 Guia basica para realizar la justificacion final (Esta guia)

(RECOMENDACION: leer la guia con los archivos que se indican para su mejor comprension)

PLAZO DE PRESENTACION: LUNES 3 DE NOVIEMBRE
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2. INFORMACION GENERAL

Se harealizado una codificacién de cada archivo que la entidad deberd modificar indicando, donde
figura XXX las 3 primeras letras del nombre de la entidad:

= Ejemplos: MURCIA: MUR GRANADA: GRA

Los documentos a presentar en cada uno de los proyectos subvencionados son los mismos pero
cada proyecto se identifica con un nimero que se correspondera con el que figura en el convenio
suscrito entre la Federacion Nacional ASPAYMYy la entidad ejecutante:

N° Proyecto
01. Atencion juridica, socialy laboral dirigida a las personas con lesion medular

01 victimas de un accidente de trafico y sus familias

02 02. Servicio de atencion fisica y mental para las personas con lesién medular
victimas de un accidente de trafico y sus familias

03 03. Control con conciencia: prevencion de la siniestralidad vial con victimas en los

controles de trafico.

04. Campanfa Discapacidad y Seguridad Vial y campafia “Conduce con seguridad:
04 no arriesgues tu futuro”. Campafas de prevencion de la siniestralidad vial en las
aulas.

Cuando un archivo incluya dos ceros (00) significara que se trata de un documento comuin a todos los
programas y solo se aportara unavez en el apartado correspondiente.

Ademas, cada archivo tiene un numero asignado como caddigo interno identificativo que no debera
ser modificado en ningun caso.

De acuerdo con estas pautas, la denominacidn de cada archivo seguira el siguiente orden:

1° Afo de la convocatoria: 25

20 Organo subvencién: DGT

3° Numero del programa asignado (01-02-03-04) ¢, si corresponde, “00”
4° Cdadigo interno identificativo del archivo (31-32-41-42...)

50 XXX (iniciales de la localizacidn territorial de la entidad)

Ejemplo:
= Documento comun. 25 DGT00-31 AST
=>» Documento especifico: 25 DGT02-42 MUR

Cada proyecto tiene sus propios archivos para descargar y cumplimentar.

Y recuerda...

Cada proyecto se identifica con un nimero a continuacion de “DGT” y
tiene sus propios archivos especificos.

Los documentos comunes se identifican con dos ceros: 25 DGT00-31 XXX
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3. INSTRUCCIONES PARA CUMPLIMENTAR EL FORMULARIO WEB

3.1.BLOQUE B - Datos administrativos

Se cumplimentaran todos los apartados con los datos de la persona de contacto de la entidad que
realiza y presenta la justificacion, a efectos de comunicaciones para posibles subsanaciones o
ampliacion de documentacion.

3.2.BLOQUE C - Memoria y justificacion final

En este bloque, la entidad debera aportar la documentacion que se requiera, pudiendo ser comtn
a todos los proyectos o especifica a cada proyecto seleccionado.

3.2.1. BLOQUE C-1: Documentacién comtun a todos los proyectos

Se aportara la documentacion comun referenciada SOLO UNA VEZ, siendo ésta la que se indica a
continuacion.

A- Declaracion responsable custodia de documentacion justificativa (25 DGT00-31 XXX)

Se aportard la declaracion responsable de custodiar toda la documentacién justificativa final
relativa a los proyectos subvencionados por la convocatoria DGT 2025, asumiendo el compromiso
de aportarla cuando sea requerida, firmada electronicamente.

Este documento es obligatorio y comtin a todos los proyectos.

Descargar plantilla y subir en PDF firmado.
25 DGT00-31 XXX

B- Certificado renuncia voluntaria total o parcial subvencién concedida (25 DGT00-32 XXX)

Este certificado se aportara SOLO en el caso de que la entidad no justifique la subvencién
concedida o concurra en alguna de las causas de incumplimiento contempladas en la clausula 6
del Anexo 2 del convenio firmado con la Federacion Nacional ASPAYM.

Este documento solo se aportara si el proyecto/s lo requiere.

Descargar plantilla y subir en PDF firmado.
25 DGT00-32 XXX

Y recuerda...

Los documentos comunes se identifican con dos ceros:
25 DGT00-31 XXXy solo se subiran unavez en el
apartado correspondiente.
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3.2.2. BLOQUE C-2: Documentacidn especifica por proyectos

En este bloque se encuentran los proyectos aprobados en la Convocatoria DGT 2025 identificados
con el numero de proyecto indicado en esta guia en el apartado 2: Informacion General (pag. 4).

La entidad debera seleccionar aquellos proyectos que hayan sido subvencionados y ejecutados,
conforme al convenio-programa firmado.

Una vez seleccionados los proyectos, se debera descargar todos los archivos del proyecto, para
cumplimentary subir al apartado indicado para la presentacion de la justificacion de cada proyecto.

Cada proyecto incluye los archivos identificados con su codigo de proyecto y con el numero
asignado como cddigo interno identificativo que no debera ser modificado en ningun caso

En la siguiente tabla, se relacionan los codigos internos y contenidos de cada archivo especifico:

;:r?:ili%z doc.{llr'r):ento Contenido del archivo
20 Excel Tablas registro de intervenciones de atencién directa (para proyectos P01-02)
21 Excel Tabla de registro de actividades de concienciacion realizadas (para proyectos
P03-04)
22 Word Certificados acreditativos de charlas en centros escolares (para proyecto P04)
41 Excel Relacion clasificada de gastos
42 Excel Justificacién gastos de personal
43 Word Otros ingresos o subvenciones
44 Word Dietas y gastos de desplazamientos
45 Excel Personal voluntario que ha participado en el proyecto
46 PDF Documentacidn justificativa de gatos PDF-UNICO

En esta guia encontraras las instrucciones para cumplimentar cada uno de estos archivos.

Una vez recopilada y cumplimentada la totalidad de la documentacién correspondiente a los
proyectos seleccionados, la entidad realizara el envio a través del formulario web para proceder a su
presentacidn en un unico registro de entrada, adjuntando todos los archivos requeridos en el envio.
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4. INSTRUCCIONES PARA LA CUMPLIMENTACION DE LOS ARCHIVOS ESPECIFICOS

4.1.Tablas de registro de intervenciones realizadas. (25 DGT0X-20 XXXy 25 DGT0X-21 XXX)

La memoria final de cada proyecto debe registrar las actividades de prevencidn o atenciones
directas y numero de beneficiarios alcanzado, conforme a lo previsto en el cuadro econémico: nimero
de beneficiarios del convenio-programa.

La entidad descargara y cumplimentara el archivo en Excel y se adjuntara en el mismo formato
renombrado como se indica:

1. Tablade registro de atencion directa a victimas de accidentes de trafico y sus familias
(25 DGT01-20 XXX)
Proyecto 25 DGT01. Atencion juridica, social y laboral dirigida a las personas con lesion
medular victimas de un accidente de tradfico y sus familias

Descargar plantilla y subir en formato Excel.
Renombrar: 25 DGT01-20 XXX

2. Tabla de registro de atencidn directa a victimas de accidentes de trafico y sus familias
(25 DGT02-20 XXX)
Proyecto 25 DGT02. Servicio de atencion fisica y mental para las personas con lesion medular
victimas de un accidente de trdfico y sus familias.

Descargar plantilla y subir en formato Excel.
Renombrar: 25 DGT02-20 XXX

3. Tabladeregistro de actividades de prevencion de accidentes de trafico
(25 DGT03-21 XXX))
Proyectos 25 DGT03. Control con conciencia: prevencion de la siniestralidad vial con victimas
en los controles de trdfico.
Descargar plantilla y subir en formato Excel
Renombrar: 25 DGT03-21-XXX

4. Tabla de registro de actividades de prevencion de accidentes de trafico
(25 DGT04-21 XXX)
Proyectos 25 DGT04. Campana Discapacidad y Seguridad Vial y campana “Conduce con
seguridad: no arriesgues tu futuro”. Camparnas de prevencion de la siniestralidad vial en las
aulas.

Descargar plantilla y subir en formato Excel.
Renombrar: 25 DGT04-21-XXX

Y recuerda...

Descargar el archivo especifico de cada proyecto
subvencionado, renombrar segin corresponda y subir en el
formato indicado




[
(@)7 aSpaym Gufa bésica justificacién DGT 2025

4.2.Acreditacion charlas de concienciacion en centros educativos. (25 DGT04-22 XXX)

Este archivo Word, esta asociado unicamente al proyecto 04: Camparna Discapacidad y
Seguridad Vial y camparia “Conduce con seguridad: no arriesgues tu futuro”.

Este archivo en formato Word ofrece los modelos de certificados para los centros educativos
donde se ha desarrollado las actividades del proyecto, de acuerdo con cada una de las campafnas
realizadas durante el periodo de ejecucion del mismo.

La entidad aportara de cada centro educativo el certificado que corresponda, firmado por la
direccidn o persona responsable del centro.

La entidad debera subir en un PDF UNICO todos los certificados de todos los centros escolares
donde se han realizado las charlas durante el periodo de ejecucion del proyecto.

Descargar plantilla y subir en formato PDF UNICO
Renombrar: 25 DGT04-22-XXX

Y recuerda...

Selecciona el certificado correspondiente a cada campafa
realizada, une todos los certificados firmados y suibelos en un
PDF UNICO.

4.3.Relacion clasificada de gastos. (25 DGTXX-41 XXX)

En el archivo en formato Excel con cddigo interno “41”, se incluiran todos los gastos
relacionados con la ejecucion del proyecto conforme al importe reflejado en el convenio-programa
firmado.

Elimporte total de los gastos relacionados debera justificar la cuantia subvencionada mas la
cofinanciacion contemplada en el cuadro econémico del convenio-programa por proyecto.

Se cumplimentara un archivo 41 por cada proyecto subvencionado. En el archivo se indica el
nombre del proyecto y se deberd completar el nombre de la entidad, coste total del proyecto e importe
subvencionado. Cada archivo debera renombrarse siguiendo las instrucciones.

IMPORTANTE: Toda la informacidn para cumplimentar este archivo se encuentra detallada
en el Manual de Justificacion oficial de la DGT. (pdginas 5-6)

¢Como cumplimentar el archivo?

1- En el archivo se debe incluir TODOS LOS GASTOS relacionados con la ejecucién del
proyecto, seleccionando la clasificacidn del gasto segun su tipologia.

2- Se debera cumplimentar una fila por cada gasto imputado.

3- Elimporte total imputado debera coincidir con elimporte total del proyecto justificado (ver
Total del cuadro econdmico del convenio-programa firmado)

IMPORTE TOTAL IMPUTAR = SUBVENCION + COFINANCIACION

4- Se debe seguirelorden establecido en el apartado 2. b). 1 deldocumento de /nstrucciones

oficiales DGT para la justificacion del gasto.
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El archivo 41 incluye datos en rojo como ejemplo para tomar de referencia en como completar
cada columnay el orden de los documentos.

Estos datos se deberan eliminar cuando se completen con los datos de la entidad.

Gastos de personal:

1. Cuando el tipo de gasto se refiera a néminas del personal, se rellenaran, exclusivamente,
las celdas correspondientes a la columna “7otal imputado”, donde se indicara la cuantia
total mensual de las retribuciones de cada trabajador/a imputadas a la realizacion del
proyecto. (No rellenar columnas “base imponible” e “/VA”).

2. Ladocumentacion justificativa de los costes de personal que se tiene que relacionar en este
archivo incluye los siguientes documentos con el siguiente orden:
= Copiacontrato laboral + IDC
= NOAminay justificante de pago
= Seguridad social de empresa (RNTy RLC) y justificante de pago
= Modelo 111 trimestral.
= Qtros documentos que se requieran para justificar la partida: certificado
bonificaciones...

3. Los importes de cuantia imputada a la DGT de salario bruto y seguridad social deberan
corresponderse con los importes en las columnas de Cuantia imputada a la subvencion
DGT del archivo 25 DGTXX-42 XXX “Justificacién gastos de personal”

4. En las tres ultimas columnas del archivo se debera reflejar si cada concepto de gasto sera
financiado en todo o en parte, por la DGT o han sido financiados en todo o en parte con otras
fuentes de financiacion, concretando en estos casos el importe y el origen de estas. Esta
informacién complementa al 25 DGTXX-43 XXX “Otros ingresos o subvenciones, incluidos
fondos propios que han financiado el proyecto”.

Descargar plantilla y subir en formato Excel.
Renombrar: 25 DGT04-41 CUE

Y recuerda...

Descargar plantilla 25 DGTXX-41 XXX, completar con el
ordeny los documentos requeridos..

Se adjuntara en formato Excel.

Ejemplo: 25 DGT01-41 CUE
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4.4.)ustificacion gastos de personal. (25 DGTXX-42 XXX)

En el documento Excel denominado 25 DGTXX-42 XXX- “Justificacion gastos de personal”,
hay habilitadas dos pestafas:

1° Personal contratado laboral
29 Personal contratado con arrendamiento de servicios

IMPORTANTE: Toda la informacidn para cumplimentar este archivo se encuentra detallada
en el Manual de Justificacién oficial de la DGT. (pdginas 7-8-9-10-11)

=> PERSONAL CONTRATADO LABORAL.

Se imputara el gasto del personal notificado en la solicitud del proyecto y, en el caso de que
hubiera habido modificaciones, se debera comunicar a la federacion para incluirlo en desviaciones
en la memoria final dirigiéndose a proyectos@aspaym.org

Se detallara el coste del personal que ha participado en el desarrollo del proyecto, con
indicacion de sus retribuciones de salario bruto imputado, y en su caso, la informacioén sobre la
aportacion de la empresa a la Seguridad Social imputada. Para su cumplimentacién ver informacién
del apartado 3.1. Gastos subvencionables de las /nstrucciones oficiales DGT para (a justificacion del
gasto.

Si el trabajador imputado presenta varios contratos con distinta jornada semanal variable (por
ejemplo: 20 horas en marzo y abril, y 25 horas en mayo y junio), debera cumplimentarse un cuadro con
los datos correspondientes a los meses de marzo y abril y, posteriormente, otro cuadro con los datos
de los meses de mayo y junio.

Descargar plantilla y subir en formato Excel.
Renombrar: 25 DGT04-42 CUE

Y recuerda...

Descargar plantilla, rellenar un cuadro por trabajador/a imputado al
proyecto y renombrar segun proyecto correspondiente.

Comunicar desviaciones a proyectos@aspaym.org

Se adjuntara en formato Excel

4.5.0tros ingresos o subvenciones. (25 DGTXX-43 XXX)

Para proporcionar la informacion relativa a la cofinanciacién (otros ingresos o subvenciones
recibidos para ejecutar el proyecto), se debera utilizar el modelo Word especifico que se adjunta
denominado 25 DGTXX-43 XXX donde se detallaran los ingresos o subvenciones y las fuentes de
financiacion. En la tabla se detallaran todos los ingresos, subvenciones y fondos propios, que hayan
financiado el proyecto correspondiente, incluida la subvencién de la DGT 2025.
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Deberdindicarse con claridad elimporte recibido y la procedencia de esos fondos, e incorporar,
si procede, el cddigo de identificacion que la Base de Datos Nacional de Subvenciones ha otorgado a la
subvencion que se indica.

Todos los ingresos que se contemplen deberan estan relacionados como “Otras fuentes de
financiacion”en el archivo como (25 DGTXX-41 XXX) Relacidn clasificada de los gastos.

Descargar plantilla y subir en formato PDF Firmado
Renombrar: 25 DGT02-43 GRA

Y recuerda...

Descargar plantilla, completar con los importes que coincidan con otra
financiacion del archivo 41 del proyecto y renombrar segun proyecto
correspondiente.

Se adjuntara en formato PDF firmado
Ejemplo: 25 DGT02-43 SEV

4.6.Dietas y gastos de desplazamiento. (25 DGTXX-44 XXX)

El personal voluntario participante en las actividades de los proyectos subvencionados,
tendran derecho al reembolso de los gastos de desplazamientoy dietas ocasionados por el ejercicio de
la actividad voluntaria y deberan cumplir las siguientes condiciones para ser aceptado el gasto:

No puede superar el 15% del importe total de la subvencidn concedida.

Debe ajustarse a los limites establecidos.

Debe tener una vinculacion directa con el desarrollo del proyecto.

Registro individualizado: Para cada persona que haya incurrido en estos gastos,
debera cumplimentarse un archivo Anexo 25 DGTXX-44 XXX, acompafado por los
justificantes de gasto que se requiera.

e. Todos los documentos de gastos de desplazamiento y dietas se incluiran en la
relacion clasificada de gastos del proyecto (archivo 41) y se anexaran al PDF
UNICO del proyecto (46).

o 0o oo

IMPORTANTE: Ver documento: Instrucciones oficiales DGT para la justificacion del gasto.
(paginas 12-13)

Descargar plantilla para realizar la liquidacion de gastos por persona y gasto

Y recuerda...

Descargar plantillay rellenar una hoja por cada persona que haya
incurrido en estos gastos.

Relacionar los archivos de liquidacion de dietas y desplazamientos
(44) enelregistro de gastos (41) y anexarlos en el PDF UNICO del
proyecto (46).

11
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4.7.Personal voluntario que ha participado en el proyecto. Excel (25 DGTXX-45 XXX)

Este archivo Excel contempla el personal voluntario que ha participado en cada proyecto,
identificando su nombre, apellidos y categoria profesional si procede.

En la columna “Desviaciones” se notificara el personal voluntario que ha participado no previsto
inicialmente.

Descargar plantilla y subir en formato Excel
Renombrar: 25 DGT02-45 CAT

Y recuerda...

Descargar plantilla, cumplimentar con los datos del personal
voluntario y su hubiera desviaciones indicarlo.

Se adjuntara en formato Excel

Ejemplo: 25 DGT03-45 COR

4.8.Documentacion justificativa de gastos (25 DGTXX-46 XXX)

Los justificantes de gasto se aportaran en un PDF UNICO con el mismo orden que figure en el
archivo 25 DGTXX-41 XXX- Relacion clasificada de gastos.

Todos los justificantes de gastos deberan incorporar el nimero de orden identificado en el
archivo 25 DGTXX-41 XXX- Relacion clasificada de gastos.

Todos los documentos justificativos del gasto irdn acompafados por los justificantes de
haberse materializado el pago.

En el caso de gastos del personal imputado, los documentos a aportary el orden es el que se
relaciona en la pagina 9 de esta guia.

Subir en formato PDF UNICO SIN FIRMAR
Nombrar como se indica en cada programa: 25 DGT02-46 MAL

Y recuerda...

Seguir el orden establecido e identificar cada documento con el nimero de
orden del archivo relacion clasificada de gastos del proyecto (41).

Unir todos los documentos en un UNICO PDF que no supere los 20 MB SIN
FIRMAR

Ejemplo: 25 DGT01-46 MAL

12
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MUY IMPORTANTE

=> Todos los documentos justificativos de gasto deben ir en un tnico archivo organizado
segun el orden establecido en el 25 DGTXX-41 XXX- Relacion clasificada de gastos del
proyecto.

=» Se podra utilizar el programa online gratuito para unir y/o comprimir documentos:
https://www.ilovepdf.com/es

=>» Elarchivo no puede superar los 20MB. Si supera este tamafio, comprimir archivo.

=>» LaFederacion no podra realizar la revision de la justificacion sin la aportacion de toda
la documentacion justificativa de gasto.
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