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SUBVENCIONES DIRIGIDAS AL FOMENTO DE PRODUCTOS, HERRAMIENTAS
O SERVICIOS DE MODERNIZACION TECNOLOGICA'Y DIGITALIZACION,

INSTRUCCIONES GENERALES

Este formulario debera presentarse en el Registro del Ayuntamiento de Madrid:

a) Electronicamente, accediendo a la Sede Electrénica del Ayuntamiento, https://sede.madrid.es En este caso debera
utilizar alguno de los certificados electrénicos admitidos por el Ayuntamiento de Madrid.

b) Presencialmente, en las oficinas de registro del Ayuntamiento de Madrid. También podra presentarse mediante las
demas formas previstas en el articulo 16.4 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Publicas

Estan obligados a realizar la tramitacién por medios electrénicos las personas juridicas, las entidades sin personalidad
juridica y demds sujetos obligados por el articulo 14.2 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, de Procedimiento
Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.

Para cualquier informacion puede dirigirse al correo economiaindustria@madrid.es, de la Direccién General de Economia.
También puede informarse llamando al teléfono 010 Linea Madrid o al 915 298 210 si llama desde fuera de la ciudad de
Madrid.

INSTRUCCIONES ESPECIFICAS

Datos bancarios para el abono de la subvencion:

Para poder efectuar el abono de la subvencion el IBAN debe estar dado de alta previamente. Para dar de alta una cuenta o
modificar una previamente existente se debe comunicar al Ayuntamiento de Madrid mediante el oportuno formulario T de
obtencién de datos bancarios para pagos por transferencia.

Dicho tramite debe realizarse en la Sede Electrénica del Ayuntamiento de Madrid, de forma independiente al formulario
de solicitud de subvencién en la direccién https://sede.madrid.es/portal/site/tramites, y posteriormente adjuntar el
documento de alta a la solicitud de subvencién:

Si la cuenta ya estuviera dada de alta con anterioridad no sera necesario tramitar el citado formulario.

Declaraciones responsables:
El/la declarante se compromete a actualizar la citada informacién tan pronto como se produzca una modificacién de la
misma, en cualquier sentido.

Asimismo, se compromete a aportar la documentacién correspondiente o justificar cualquier extremo relativo a la
declaraciéon responsable, con caracter previo a la propuesta de resolucién o cuando la Administraciéon del Ayuntamiento
de Madrid asi lo solicite.

Si el espacio destinado en la solicitud para consignar las subvenciones solicitadas/concedidas en los tres ultimos afos es
insuficiente, podra aportar una relacion firmada junto con el formulario de solicitud.

Documentacion a aportar:
Para mas informacion consulte el apartado 12 de la convocatoria.
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INSTRUCCIONES PARTICULARES PARA LA CUMPLIMENTACION DE DATOS DE GASTO Y DOCUMENTACION
ANEXA (BASE 122, APARTADO 2.11.c) y 2.12).

Para cumplimentar los archivos Excel que se exige en la base 12, apartado 2.11.c) y 2.12 de la convocatoria se facilitan las
siguientes instrucciones. Ademas, esta disponible un archivo Excel en la Sede Electrénica del Ayuntamiento de Madrid,
como modelo, conteniendo las férmulas y ejemplos.

1. CONTENIDO

En la hoja Excel se recogeran, en el formato que se indica, los gastos (néminas y/o facturas) afectados al proyecto para
los que se pretende obtener la subvencién, con los datos detallados y el orden correcto segin se explica y detalla en cada
caso.

Cada tipo de gasto (Nominas en gastos de personal en plantilla; facturas en otros gastos) se incluird en la pestafia
correspondiente, una para las ndéminas, y otra para las facturas.

El orden de presentacion, fila a fila, en el archivo Excel, segtin se indica en cada pestaia, deberd ser el mismo que se
utilice en la presentacion de la documentacion a adjuntar (en los archivos pdf con los comprobantes de gasto y pago a
adjuntar segun se detalla en la convocatoria, y resumidos mas abajo), para facilitar su cotejo.

Por tanto, los documentos se deberan presentar en el mismo orden que se indica para las filas de la hoja Excel, segun se
explica mas abajo.

2. ESTRUCTURA Y FORMULAS DE LA HOJA EXCEL

Deberé respetarse la estructura de la hoja Excel, rellenando simplemente los campos (columnas) que se indican. Hay dos
pestafas iniciales, una para las NOMINAS vy otra para las FACTURAS, debiéndose utilizar la o las pestanas que procedan,
segln los gastos subvencionables presentados (s6lo néminas, sélo facturas, o ambas).

En cada una de las pestafias:

e Las celdas a rellenar por el solicitante con datos (como NIF del trabajador o nimero de factura, o con importes o
porcentajes, etc.) vienen sefaladas en color gris claro.

e Las celdas que no deben ser rellenadas ni modificadas (puesto que contienen férmulas automaticas, o datos a
cumplimentar por los servicios técnicos) estan sefialadas normalmente en azul o

En ningln caso se deberan combinar celdas, ni eliminar féormulas, u otras alteraciones que dificulten el cuadre de
importes, el cotejo de la informacidon, o el uso posterior de “formato tabla” o de tablas dinamicas, etc. Por tanto, cada
pestana recoge el formato que debera ser respetado.

No se deben eliminar columnas, y si se desea afadir alguna informacién necesaria y no contemplada en el Excel, se
podran afadir columnas, bien al final (a la derecha), bien insertdndolas, pero sefialando su insercion explicitamente, y sin
alterar las férmulas de las demas columnas - salvo que sea estrictamente necesario para incluir, por ejemplo, el importe de
la columna insertada en una suma.

En ambas pestafnas se han rellenado las primeras filas con ejemplos ilustrativos ficticios en color rojo (que deberan
sustituirse por sus datos reales, en su caso, o borrar su contenido si no se presentan gastos en esa pestana especifica, o si
ocupan un numero menor de filas).
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2.1 PESTANA DE NOMINAS

Las nédminas a presentar fila a fila, deberan ordenarse por fechas, no ordenarse o agruparse por empleado:

Ejemplo de orden correcto Orden_incorrecto
Empleado 1, enero 2024 Empleado 1, enero 2024
Empleado 2, enero 2024 Empleado 1, febrero 2024
Empleado 3, enero 2024 Empleado 1, marzo 2024

Empleado 1, febrero 2024 Empleado 2, enero 2024
....... Etc. Etc.

Respetar este orden es particularmente importante si se paga por remesas (que normalmente son mensuales). En la
documentacién a presentar en pdf debera seguirse el mismo orden, vy, si los pagos son individualizados, presentar cada
comprobante de pago inmediatamente después de cada ndmina; si se paga por remesas mensuales, presentar cada remesa
al final de cada bloque de néminas mensuales.

Es imprescindible cumplimentar toda la informacién requerida, tanto de salario devengado como del importe total de la
aportacion de la empresa a la Seguridad social, pago efectuado y su fecha, etc., recogida en las respectivas columnas
sefaladas en gris, para poder validar el gasto y cotejar sus comprobantes.

. En el caso de los Auténomos, estos gastos se deberan incluir en la pestaiia "facturas". En La pestaia de NOMINAS
solo se recogeran las néminas de los empleados en plantilla de la empresa.

2.2 PESTANA DE FACTURAS

Podran ordenarse por fechas o por proveedor, siempre que el comprobante de pago se pueda individualizar para cada
factura a continuacién de la misma.

Es imprescindible cumplimentar toda la informacion requerida, tanto de importes, % de IVA, pagos liquidos, etc., recogida
en las respectivas columnas seialadas en gris, para poder validar el gasto.

3. RECORDATORIO SOBRE LA DOCUMENTACION DE LOS GASTOS A SUBVENCIONAR (archivos pdf a

adjuntar, aparte del EXCEL)

Es imprescindible que se presenten TODOS los documentos anejos, para cada némina: la propia némina, su pago (si es
por remesas mensuales, al final del paquete de ndminas del mes, sefialando o desglosando los empleados cuya némina se
pretende subvencionar), RLC (TC1), RNT (TC2), pago RLC Seguridad social (idem), asi como para cada factura (la propia
factura, su pago, etc.), tal y como se indica en la convocatoria.

Deberan presentarse los mencionados documentos, en el mismo orden que el indicado en el Excel, para poder cotejarlos,
cuadrar importes, etc.
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INFORMACION ADICIONAL SOBRE PROTECCION DE DATOS DE CARACTER PERSONAL

Tratamiento SUBVENCIONES EN MATERIA DE FINANCIACION Y PROMOCION DE LA ECONOMIA
SOCIAL Y DEL TEJIDO PRODUCTIVO

Responsable Direccion General de Economia. Subdireccion General de Economia e Industria, con
domicilio en Cc/ Principe de Vergara, 140, correo electrénico
economiaindustria@madrid.es

Finalidad La finalidad declarada en el registro de actividades de tratamiento es la gestion de
subvenciones en materia de financiaciéon y promocién de la economia social y del tejido
productivo.Los datos proporcionados se conservaran entre 2 y 5 afos, tiempo necesario
para el cumplimiento de la finalidad informada, asi como para la finalizacién de los
correspondientes procedimientos inherentes a la actividad subvencional, y del plazo de
prescripcion de posibles responsabilidades que deriven del tratamiento.

Legitimacién del La base para el tratamiento de sus datos viene determinada por el interés publico,

tratamiento conforme a la Ley 38/2003, General de Subvenciones y Ordenanza de Bases Reguladoras
Generales, de 30 de octubre de 2013, para la concesién de Subvenciones por el
Ayuntamiento de Madrid y sus Organismos Publicos. La legitimacion para el tratamiento
de los datos esta basada en el consentimiento que se le solicita, sin perjuicio de la posible
retirada del mismo.

Destinatarios Los datos se comunicaran a la Direccion General de Economia para fines administrativos
internos del Ayuntamiento, incluido el tratamiento de datos personales de ciudadanos/as
/usuarios/as de los servicios, asi como con la Comunidad de Madrid y otras
Administraciones publicas, estatales, locales y/o autondémicas, en relacién con la
comprobacién y verificacion de proyectos, y con la Base de Datos Nacional de
Subvenciones de conformidad, en todos los casos, con lo previsto en la Ley 38/2003
General de Subvenciones.

Derechos Cualquier persona tiene derecho a obtener confirmacién sobre si en la Direccion General
de Economia se estan tratando datos personales que les conciernan, o no. Las personas
interesadas tienen derecho a acceder a sus datos personales, asi como a solicitar la
rectificacion de los datos inexactos o, en su caso, solicitar su supresion cuando, entre otros
motivos, los datos ya no sean necesarios para los fines que fueron recogidos. Para ello las
solicitudes deben dirigirse a la Direccion General de Economia a través de la Sede
electrénica del Ayuntamiento de Madrid, Datos de caracter personal en el Ayuntamiento
de Madrid. Ejercicio de derechos.

En determinadas circunstancias, los interesados podran solicitar la limitacion del
tratamiento de sus datos, en cuyo caso Unicamente se conservaran para el ejercicio o la
defensa de reclamaciones. También por motivos relacionados con su situacién particular,
los interesados podran oponerse al tratamiento de sus datos. El responsable del
tratamiento dejara de tratar los datos, salvo por motivos legitimos imperiosos, o el ejercicio
o la defensa de posibles reclamaciones. Asimismo, tiene derecho a retirar el
consentimiento otorgado, en cuyo caso serd efectivo desde el momento en el que lo
solicite, sin tener efectos retroactivos, y derecho a reclamar ante la Agencia Espafola de
Proteccion de Datos.

LEYENDA INFORMATIVA SOBRE PUBLICACION DE DATOS PERSONALES EN LOS MEDIOS ELECTRONICOS

Las resoluciones y actos de tramite derivados del procedimiento administrativo al que se incorporan los datos personales de la
presente solicitud y en los términos establecidos en su convocatoria, podran ser objeto de publicacion en el BOAM, en el Tablén de
Edictos del Ayuntamiento de Madrid (formato electrénico), en la pagina web municipal www.madrid.es o en la intranet municipal
“AYRE”. La publicacién en los diferentes medios electrénicos municipales sera bloqueada o cancelada cuando haya finalizado el plazo
de publicidad del acto administrativo correspondiente, ajustandose para ello a la Instruccion 1/2022, de 2 de marzo, por la que se
establecen los criterios para la aplicacién del procedimiento para el ejercicio de derechos que afecten a los datos de caracter personal
tratados por el Ayuntamiento de Madrid y sus organismos publicos, aprobada por la Coordinadora General de Distritos, Transparencia
y Participacién Ciudadana en su condicién de Delegada de Proteccion de Datos (BOAM de 4 de marzo de 2022).
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