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INTRODUCCION

& Esta guia tiene por objeto ayudar al solicitante en el proceso de
cumplimentacion de la solicitud.

4+ Solo se podra presentar una solicitud por cada empresa, en la que se deben
indicar todas las actividades para las que se solicita subvencién, con un maximo
de dos.

+ La solicitud debe formalizarse rellenando los anexos que se incluyen en la
convocatoria del afio 2026. No se aceptaran formularios de afios anteriores.

+ La solicitud y todos los Anexos deben presentarse firmados por el representante
legal, que figurard como persona solicitante en nombre de la entidad.

+ Toda la documentacion presentada debe estar vigente y ser original. Si los

documentos estan en un idioma distinto al castellano, se debera proporcionar
su traduccion.

ANEXO I: SOLICITUD DE SUBVENCION

Apartado 1: Datos de la convocatoria

+ La entidad no tiene que completar nada en este apartado. Solo deben
asegurarse de que el Anexo corresponda a la convocatoria actual y que en el
apartado "afio" figure 2026.

Apartado 2: Datos de la entidad solicitante

+ Se deberdn cumplimentar todos los campos que aparecen en este apartado
teniendo en cuenta que la denominacion de la entidad tiene que ser completa:
no seran validas las abreviaturas.

+ La denominacion deberd coincidir con la que figure en la escritura de
constitucion de la entidad, en el acta de la uUltima asamblea y en la tarjeta de
identificacién fiscal. En caso de discrepancia entre tales documentos, se
adoptard el que figure en la tarjeta de identificacion fiscal.
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Apartado 3: Datos del representante legal o apoderado de la entidad.

£ Todos los datos del representante legal deben coincidir con los del DNI
presentado como documento 7.

+ Es muy importante verificar cuidadosamente el nimero del DNI, asegurandose
de que todos los caracteres coincidan exactamente con los del documento
original.

+ EIDNI del representante legal que se adjunte debe estar en vigor.

Apartado 4: Actividades objeto de subvencién.

+ Se reflejaran todas las actividades a realizar para las que solicitan subvencion y
el importe solicitado para cada una de ellas.

+ Elimporte que aparezca en este apartado como cuantia solicitada (€) para cada
actividad se refiere a la cantidad que se solicita como subvencién para cada una.
No confundir con el coste total de la actividad.

4+ Para calcular la cuantia de la subvencién, consultar el apartado 4.5 (importe
solicitado de subvencion) del Anexo lll. La cifra resultante se copiara en la fila

correspondiente de la tabla de este apartado.

+ Se recuerda que se deberd presentar un Anexo Ill por cada actividad solicitada.

Apartado 5: Datos bancarios.
+ Se deben rellenar todas las filas de este apartado.

+ El titular de la cuenta debe coincidir con el nombre de la entidad mencionado
en el apartado 2.

Apartado 6: Documentos que se han de aportar.

+ Es obligatorio adjuntar y marcar con una cruz todos los documentos que figuran
detallados en este apartado del Anexo, salvo:

0 el “Justificante de percibir otras ayudas para la misma finalidad”, cuya
aportacion sélo procedera en los casos en los que se perciba para esta
actividad otra subvencion publica o privada.
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0 el apartado relativo a “Las federaciones, confederaciones, uniones o
estructuras similares que integren a varias entidades, deberan
presentar, ademas, declaracion responsable de que las entidades a las
gue proponen como ejecutantes de los programas se hallan al corriente
de sus respectivas obligaciones tributarias y de Seguridad Social.”

Apartado 7: Consulta de datos.

+ La entidad deberd marcar una de las opciones contempladas en este apartado,
con fecha y firma del representante legal.

ANEXO II: MEMORIA EXPLICATIVA DE LA ENTIDAD

+ Este Anexo es fundamental, ya que los apartados 2, 4 y 5 serviran para evaluar
a la entidad por su experiencia, capacidad de gestion, especializacion y ambito
de actuacion para la actividad solicitada. Deben completarse de forma detallada,
claray concisa.

+ Aquellas solicitudes que estos apartados los cumplimenten de una manera
menos exhaustiva obtendran menor puntuacion en la fase de evaluacion.

+ Es obligatorio rellenar todos los apartados.

Apartado 1: Entidad solicitante

£ El nombre de la entidad debe ser el mismo que figure en el Anexo | y en los
demds Anexos.

#+ La fecha de constitucidn de la entidad debe coincidir con la del documento de
Constitucién (documento 06) presentado.

+ La fecha del acta de la asamblea o del nombramiento del representante legal

debe coincidir con la del documento que acredite a quien firma la solicitud como
responsable legal (documento 07).

Apartados 2,3y 4:

+ Es necesario que los datos se cumplimenten de manera breve, clara y concisa,
puesto que esta informacidn va a servir de base para la evaluacion de la entidad.
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ANEXO IlI: MEMORIA EXPLICATIVA DE LA ACTIVIDAD

& Esobligatorio presentar un Anexo lll por cada una de las actividades para las que
solicita subvencion y que figuran reflejadas en el Anexo I.

£ Se recuerda que en cada Anexo lll, la identificacion de la actividad y el importe
solicitado que aparece reflejado en el apartado 4.5 debe ser el mismo que se
indique en el Anexo |.

4+ Todos los apartados deben completarse de manera clara, concisa y con toda la
informacion relevante.

4+ Su contenido sera clave en la evaluacion de la solicitud.

Apartado 1: Entidad solicitante

+ El nombre de la entidad y del representante legal debe ser el mismo que el
indicado en el Anexo | y en el resto de los Anexos.

Apartado 2: Descripcion y fines de las actividades a realizar:

+ Descripcion de la actividad: la actividad deberd quedar convenientemente
detallado en este apartado, explicando en qué consiste la actividad para la que
solicita subvencioén, los contenidos de la misma, su finalidad: social, asistencial,
ayuda para la integracion laboral, cultural, de entretenimiento, si se dirige a un
colectivo concreto, etc. En caso de prensa escrita, deberd indicarse ademas la
periodicidad, numero de ejemplares por tirada, nimero de paginas etc.)

+ Localizacién territorial de la actividad: se trata de indicar donde tendrd lugar la
ejecucioén o desarrollo de la actividad y ademas establecer el ambito geografico
gue se pretende abarcar.

+ Calidad General, contenido y necesidad social, econémica o asistencial de la
actividad:

* El numero de personas espafiolas en el exterior al que se dirige la actividad:
precisar en cifra.

= Fundamentacién de su necesidad social.

= Insuficiente cobertura de los programas publicos o privados desarrollados
con la misma finalidad.

+ Grado de difusién de la actuacion entre la ciudadania espafiola en el exterior.
Deberdan especificarse los distintos medios de difusidon previstos en el proyecto
y su alcance.




SECRETARIA DE ESTADO
GOBIERNO MINISTERIO DE MIGRACIONES
DE ESPANA DE INCLUSION, SEGURIDAD SOCIAL
Y MIGRACIONES DIRECCION GENERAL
DE LA CIUDADANIA
ESPANOLA EN EL EXTERIOR
Y POLITICAS DE RETORNO

& Interés del proyecto y su incidencia en la ciudadania espafiola en el exterior:
Debe explicarse el por qué es necesario realizar la actividad y si va a ser
beneficiosa para el colectivo al que va dirigido.

+ Caracter innovador del proyecto de comunicacion. Se debera describir en qué
medida el proyecto presenta un caracter innovador dentro del ambito de la
comunicacién. Se valorara la incorporacion de enfoques, herramientas,
metodologias o formatos novedosos en relacion con las practicas habituales del
sector.

+ Objetivos previstos (deben ser concretos y medibles). Se trata de evaluar que el
proyecto es realista, medible y esta bien planificado. Deberan ser objetivos que
se definan de forma concreta indicando qué se quiere lograr.

+ Cuantificacion de objetivos previstos (umbrales y plazos para su consecucion).
Se deben expresar mediante indicadores numéricos o métricas verificables (por
ejemplo, nimero de usuarios alcanzados) y deben estar asociados a un
calendario concreto de ejecucion.

+« Para las acciones de distribucién de prensa escrita especializada deberd
indicarse:
» Antigledad
» Existencia de version digital
* Implantacion entre los espafioles en el exterior

Apartado 3: Periodo de ejecucion de las actuaciones:

+ No podrd sobrepasar la fecha limite establecida en la Resolucién de
convocatoria, es decir 31 de mayo de 2027 (sin perjuicio de las posibles
prérrogas que se pudieran autorizar).

+ La fecha de inicio serd la de resolucién de la concesidn. No obstante, se podran
justificar gastos que se hayan efectuado con anterioridad a la resolucién de
concesion, pero siempre a partir de la fecha de publicaciéon de la convocatoria,
teniendo en cuenta lo dispuesto en el articulo 19.5 de la Orden ESS/1613/2012
de 19 de julio.

Apartado 4: Resumen Econdmico: Este punto requiere especial atenciéon para su
cumplimentacion y tiene que estar referido Unicamente a la actividad para la que se
solicita subvencion.
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Coste total de la actividad:

+ El coste total de la actividad sera el importe que resulte de sumar todos los
conceptos de gasto que se hayan indicado en el desglose del presupuesto
(apartado 4.2), incluido el IVA.

+ Por tanto, lo recogido en este apartado 4.1 tendra que coincidir con el importe
total del presupuesto indicado en la tercera columna de la tabla del apartado
4.2.

+ El coste total de cada actividad debera ser igual o superior a 1.500 euros .

Presupuesto desglosado por conceptos de gasto del coste total de la actividad:

+ En el presupuesto se deben incluir Unicamente los gastos necesarios para la
ejecucién de la actividad y exclusivamente referidos al periodo en el que se va a
desarrollar.

+ No se podran incluir los gastos de funcionamiento anuales de la entidad.
+ Los gastos se deben categorizar conforme a la siguiente clasificacion:
" GASTOS GENERALES/COSTES INDIRECTOS:

Los costes indirectos sélo podran imputarse hasta un 8% del total de los costes
directos imputables al programa. No hace falta cuantificarlos solo presentar
declaracién responsable en la justificacion.

En cuanto a los gastos generales, sdlo se pueden imputar los gastos
proporcionales a la actividad, aplicando un método justo y a prorrata que debe
detallarse en la solicitud.

En ningun caso se podra imputar el 100% de los gastos generales de la entidad.

=  GASTOS DE HONORARIOS Y RETRIBUCIONES DEL PERSONAL: En esta partida se
podran incluir los gastos derivados del pago de las retribuciones al personal
vinculado al programa, asi como las del personal ajeno a la entidad con contrato
de arrendamiento de servicios o que realice una colaboracion esporadica.

Se debe tener en cuenta lo siguiente:
Las retribuciones subvencionables del personal no pueden superar las

limitaciones del Convenio Unico de la AGE para su grupo profesional y se deben
ajustar proporcionalmente seguin la jornada. No se subvencionan periodos de
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baja o enfermedades. Las colaboraciones externas son puntuales y el uso de
contratos por servicios solo se admite de forma excepcional, con las mismas
limitaciones salvo excepciones previstas en el Documento de Instrucciones para
la Gestion, Seguimiento y Justificacion de las subvenciones.

e Enelcasodequeseincluyan honorarios del personal, serd necesario que
se cuantifique a los profesionales y su remuneracion unidad/tiempo, no
pudiéndose usar conceptos genéricos tales como “sueldos de
profesionales”, sino que deberan concretarse el nimero de personas, asi
como el nimero de horas, dias y meses durante los cuales prestan el
servicio o realizan la actividad.

e Asimismo, serd necesario que se especifiguen las categorias
profesionales a las que pertenecen junto con las cuantias salariales
aplicadas a cada perfil profesional de acuerdo con lo establecido en el
articulo 7. 1.a de la Orden ESS 1613/2012, con el fin de determinar que
no se sobrepasan los limites establecidos para cada categoria profesional
en el Convenio Colectivo Unico vigente para el personal de la
Administracion General del Estado.

e A continuacidn, se incluye el enlace para consultar las cuantias y los
grupos profesionales referidos:

https://www.sepg.pap.hacienda.gob.es/sitios/sepg/es-
ES/CostesPersonal/Estadisticasinformes/Paginas/RetribucionesPerson

alLaboral.aspx

https://www.boe.es/boe/dias/2019/05/17/pdfs/BOE-A-2019-7414.pdf

Por tanto, es importante que conste:

e el nimero de horas que trabaja cada profesional al objeto de poder
calcular el coste por hora, ya que es esta cuantia la que limita el convenio
gue rige este tipo de gasto subvencionable.

e La descripcién de las funciones que realizan dentro de la actividad.

e lacategoriaala que pertenecen seglin Convenio Colectivo Unico vigente
para el personal de la Administracién General del Estado.

=  GASTOS DIRECTOS DE LA ACTIVIDAD: En esta partida se podran incluir los gastos
que se pueden vincular de forma especifica, clara y demostrable a la ejecucion
de la actividad.



https://www.sepg.pap.hacienda.gob.es/sitios/sepg/es-ES/CostesPersonal/EstadisticasInformes/Paginas/RetribucionesPersonalLaboral.aspx
https://www.sepg.pap.hacienda.gob.es/sitios/sepg/es-ES/CostesPersonal/EstadisticasInformes/Paginas/RetribucionesPersonalLaboral.aspx
https://www.sepg.pap.hacienda.gob.es/sitios/sepg/es-ES/CostesPersonal/EstadisticasInformes/Paginas/RetribucionesPersonalLaboral.aspx
https://www.boe.es/boe/dias/2019/05/17/pdfs/BOE-A-2019-7414.pdf

SECRETARIA DE ESTADO
GOBIERNO MINISTERIO DE MIGRACIONES
DE ESPANA DE INCLUSION, SEGURIDAD SOCIAL
Y MIGRACIONES DIRECCION GENERAL
DE LA CIUDADANIA
ESPANOLA EN EL EXTERIOR
Y POLITICAS DE RETORNO

X/
L X4

GASTOS DE DIETAS Y VIAJES: Podran justificarse con cargo a este concepto
exclusivamente las dietas y gastos de viaje del personal adscrito al programa,
incluido el voluntario.

Las dietas y gastos de viaje podran ser objeto de subvencion en las cuantias
fijadas para el Grupo 2 por el Real Decreto 462/2002, de 24 de mayo, sobre
indemnizaciones por razén del servicio, siempre que no superen el 3 % del
importe total subvencionado del programa, salvo que, en atencién a la
naturaleza del mismoy, previa solicitud suficientemente justificada, se autorice
otro porcentaje distinto, que en ningun caso podra ser superior al 7 %, conforme
al procedimiento establecido en el articulo 13 de la Orden ESS/1613/2012, de
19 de julio, por la que se establecen las bases reguladoras de la concesién de
subvenciones destinadas a los programas de actuacion para la ciudadania
espafiola en el exterior y retornados.

CUMPLIMENTACION DEL CUADRO DEL PRESUPUESTO

Para completar correctamente el presupuesto es importante que rellene las
siguientes columnas:

e Importe neto: Indique el importe sin incluir el IVA.

e |VA: Especifique el importe correspondiente a este impuesto.

e Importe total: Sume el importe neto y el IVA para obtener el importe
final.

En el Presupuesto desglosado hay que rellenar SIEMPRE las tres columnas:
Importe Neto, IVA e Importe Total.

Excepcionalmente se podra poner O en la columna del IVA en los siguientes
Casos:
e Sisuentidad no estd obligada a pagar el IVA. En este caso serad necesario
presentar certificado emitido por la Agencia Tributaria.
e Paraaquellos gastos que no estan sujetos a este impuesto, como son los
gastos de personal.

El importe total que resulta en el final de este cuadro (tercera columna) deberd

coincidir con la cifra indicada en el punto 4.1 coste total de la actividad.
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Compromiso de financiacién propia:
¢ Deberd indicarse obligatoriamente el porcentaje de financiacion propia al que
se compromete la entidad para la realizacion de la actividad objeto de
subvencion.

% Se ha de tener en cuenta que el porcentaje de financiacién propia es un
compromiso que vincula a la entidad respecto de la actividad subvencionada y
gue con posterioridad deberd quedar debidamente acreditada en la
justificacién, por lo gue el porcentaje que se indigue deberd estar estrictamente
relacionado con la actividad subvencionada y no con los costes generales de la
entidad para su funcionamiento.

+» El minimo para este programa no podra ser inferior al 2% del coste total de la
actividad.

** En el supuesto de que la entidad presupueste gastos de personal y los mismos

excedan de los limites establecidos en el Convenio Colectivo Unico vigente para

el personal de la Administracion General del Estado, ese exceso deberd

reflejarse en la financiacién propia.

La realizacién incorrecta de estos calculos a la hora de determinar la financiacion
propia no tendrd impacto en el momento de la concesion de la subvencion, pero
si en el de la revision de la cuenta justificativa, pudiendo dar lugar a reintegros.

Otras subvenciones publicas o privadas percibidas para esta actividad:

¢ Debe rellenar los datos del érgano concedente y el importe. La cantidad se
considerara percibida a partir del momento de notificacién de la resolucién, aun
si no se ha recibido todavia el pago. Adjunte la resolucién firmada como prueba.

* En el caso de que se haya presentado solicitud a otra convocatoria, pero dicha
convocatoria no haya sido resuelta en el momento de presentacion de la
solicitud, se marcara la casilla “No se perciben”.

% Sin embargo, si finalmente se recibieran subvenciones paralelas para la
actividad, habra que tener en cuenta la cantidad percibida total de cara a la

presentacion de la cuenta justificativa, ya que la que la suma de las subvenciones
no podra superar en ningln caso el coste total de la actividad.

Importe solicitado de subvencion para cada una de las actividades:

+»* Ala hora de cumplimentar este apartado tendremos que tener en cuenta que el IVA en
ningun caso es subvencionable.

11
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¢ Elimporte solicitado de subvencion se calculara, conforme a la siguiente formula:

Importe Neto — Compromiso Financiacioén Propia — Otras ayudas percibidas
= Importe Maximo Subvencionable

Importe Neto: total de la primera columna del apartado 4.2.
Compromiso Financiacion Propia: apartado 4.3.
Otras ayudas percibidas: apartado 4.4

ANEXO IV: DECLARACION RESPONSABLE PAGO DE OBLIGACIONES

4+ Consiste en la declaracion responsable acreditativa de que la entidad solicitante
se encuentra al corriente en el pago de obligaciones por reintegro de
subvenciones y que se compromete a mantener dicho requisito durante el
reconocimiento o ejercicio del derecho.

+ Debe cumplimentarse y ser firmado, al igual que el resto de los anexos por el
Representante Legal.

+ Debe figurar la misma denominacion de la entidad en todos los Anexos.
+ Hay que prestar especial cuidado a la hora de cumplimentar el nimero del

documento de identidad del representante legal para que coincidan todos los
numeros y letras con el documento aportado.

ANEXO V: DECLARACION RESPONSABLE PROHIBICIONES LGS

4+ Se trata de la declaracién responsable acreditativa de que, tanto la entidad
solicitante como las entidades miembros que se proponen como ejecutantes de
los programas, no se hallan incursas en ninguna de las prohibiciones previstas
en el art. 13.2 y 3 de la Ley 38/2003, de 17 de noviembre, General de
Subvenciones y que se compromete a mantener dicho requisito durante el
reconocimiento o ejercicio del derecho.

+ Debe cumplimentarse y ser firmado, al igual que el resto de los anexos por el
Representante Legal.

+ Hay que prestar especial cuidado a la hora de cumplimentar el nimero del

documento de identidad del representante legal para que coincidan todos los
numeros y letras con el documento aportado.

12



SECRETARIA DE ESTADO
GOBIERNO MINISTERIO DE MIGRACIONES
DE ESPANA DE INCLUSION, SEGURIDAD SOCIAL
Y MIGRACIONES DIRECCION GENERAL
DE LA CIUDADANIA
ESPARIOLA EN EL EXTERIOR

Y POLITICAS DE RETORNO

DOCUMENTO 6. DOCUMENTOS CONSTITUTIVOS DE LA ENTIDAD

4+ Se deberan de presentar los documentos constitutivos de la Entidad y de su
inscripcidn en el registro correspondiente.

DOCUMENTO 7. PODER DE REPRESENTACION

+ El Representante legal serd quien firme la solicitud y todos los Anexos.

+ Deberd presentarse siempre documentacion que acredite que la persona
firmante tiene poder de representacion para actuar en nombre de la entidad.

+ La representacion legal puede ser nominal, es decir, estar vinculada a una
persona en concreto, cuyo nombre deberd acreditarse documentalmente.

+ En el caso de que no sea nominal, sino de que esté vinculada a un determinado
cargo, sera necesario presentar un documento que lo acreditel.
Adicionalmente, habrd que aportar el correspondiente nombramiento en el
cargo de la persona firmante, incluyendo la fecha y su periodo de vigencia.

DOCUMENTO 8. FOTOCOPIA DEL DOCUMENTO DE IDENTIDAD DEL
REPRESENTANTE LEGAL DE LA ENTIDAD

+ El documento de identidad del Representante Legal debe estar en vigor y debe
resultar legible.

+ El documento de identidad en vigor del Representante legal que se refleje en la
solicitud debe ser el mismo en todos los documentos que conforman la misma.

+ En caso de que se requiera la firma en otro documento relacionado con la
solicitud y haya habido un cambio de representante, sera necesario presentar
una copia del DNI del nuevo representante, asi como la documentacion
actualizada que acredite el poder de representacion de la persona firmante.

DOCUMENTO 9. TARJETA DE IDENTIFICACION FISCAL

4+ Se debe presentar la tarjeta de identificacion fiscal tiene que ser valida.

! Habitualmente esta informacion figura en los estatutos de la entidad.
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DE LA CIUDADANIA
ESPARIOLA EN EL EXTERIOR

Y POLITICAS DE RETORNO

DOCUMENTO 10. ACREDITACION O, EN SU CASO, DECLARACION
RESPONSABLE DE HALLARSE AL CORRIENTE EN EL CUMPLIMIENTO
DE LAS OBLIGACIONES TRIBUTARIAS Y CON LA SEGURIDAD SOCIAL O
DE NO ESTAR OBLIGADO A ELLAS

PRESENTACION DE LAS SOLICITUDES

<+ Lassolicitudes se deberan presentar en el plazo de 15 dias hébiles a contar desde
el dia siguiente a la publicacion del extracto de la resolucién de la convocatoria
en el Boletin Oficial del Estado.

<+ Las solicitudes se presentaran a través de la sede electrdnica del Ministerio de
Inclusién, Seguridad Social y Migraciones.

+ En el caso de que la solicitud presente algin defecto subsanable, se le efectuara
un requerimiento con un plazo de contestacion de diez dias habiles. De no
producirse contestacién en plazo, se le dard por decaido en su derecho. La
relacion con la administracion sera a través de medios electronicos.

+ Para cualquier duda o consulta sobre cémo presentar la solicitud o qué
documentos son necesarios incluir, podra dirigirse a la Subdireccion General de
la Ciudadania Espafiola en el Exterior y Politicas de Retorno.

subvenciones.exterior@inclusion.gob.es
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