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1. OBJETIVO DE LA GUIA

El presente documento tiene por objeto servir de guia para facilitar la presentacion de la
documentacién justificativa mediante la utilizacién de la aplicacion de presentacion de la

documentacidn de la justificacion técnico-econdmica.

Esta aplicacidn sirve para adjuntar al expediente la Cuenta Justificativa, esto es, la documentacion
justificativa de las inversiones realizadas y los costes imputados al proyecto durante el plazo de

realizacién del mismo.

Esta aplicacion se establecié como la tnica via para presentar la Cuenta Justificativa a partir de la

anualidad 2016.

Las instrucciones sobre la documentacién a aportar y los costes financiables se recogen en el texto
de la Convocatoria, en la Orden de Bases, la Guia de Justificacion para 2018 y, en particular para

cada proyecto, en los anexos de la Resolucién de Concesidn y sus modificaciones, si las hubiera.

Para expedientes a partir de 2016, la presentaciéon de la Cuenta Justificativa dejé de hacerse como
en afos anteriores, siendo la nueva Aplicacion para Presentacion de la Cuenta Justificativa, la

Unica via para la justificacion de las inversiones.
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1.2. Procedimiento

La Cuenta Justificativa debe presentarse en el periodo de justificacion establecido, esto es, hasta
los tres meses siguientes a la finalizacién de la actuacidn, segun la resoluciéon de concesion y las

sucesivas modificaciones que pudieran existir.

Esquematicamente, los plazos son los siguientes:

Plazos

Desde el dia siguiente a la fecha de presentacidn de la
Ejecucion de inversiones | sgicitud hasta 18 meses después de la resolucién de
concesion

Ejecucion de los pagos 3 meses después de la finalizacion del plazo de
realizacion de la actuacion

Presentacion justificacion | 3 Meses después de la finalizacion del plazo de
realizacion de la actuacion

Para aquellos expedientes que no realizasen la presentacidn de la cuenta justificativa en el plazo
establecido para ello, se notificara Requerimiento de presentacidn de la Cuenta Justificativa, que
dard un plazo de 15 dias habiles a contar desde el dia siguiente a la fecha de notificacion en el
Registro Electrénico. Tenga en cuenta que, si esa documentacidn no fuera presentada en el plazo
dado en el requerimiento, se procederia a iniciar el procedimiento de reintegro para la revocacion

total de la financiacidén concedida.

Solamente deben presentarse los documentos justificativos correspondientes a las partidas

incluidas en el Presupuesto Financiable segun lo establecido en la resolucién de concesion.

Una vez realizadas las comprobaciones de la Cuenta Justificativa y si existen gastos no justificados
o incidencias, se comunica al beneficiario el resultado provisional de dichas comprobaciones
mediante la publicacién de un Requerimiento de Subsanacién e Informe Econdmico Provisional, y
se abre un tramite de audiencia para que en el plazo de 10 dias habiles (calendario de dias inhabiles

en el Ambito de la Administracion General del Estado: https://sede.minetur.gob.es/es-

es/Paginas/calendario.aspx) pueda presentar las alegaciones que estime oportunas.
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2.1. Acceso a la aplicacion

2. UTILIZACION DE LA APLICACION

La cuenta justificativa debe presentarse Unicamente a través de la via telematica con firma
electrénica, realizando el envio a través de la Aplicacidn para la Presentacidon de la Cuenta

Justificativa.

SOBRE LA FIRMA ELECTRONICA

Como la solicitud inicial para expedientes de 2018 fue presentada con firma electrénica, deberia
disponer de ella para la presentacion de la cuenta justificativa. De todos modos, en la siguiente
direccion de la Sede Electrénica del Ministerio dispone de toda la informacidn, prestadores de
servicios, utilidades de comprobacién, etc.:

https://sede.minetur.gob.es/es-es/firmaelectronica/Paginas/firma.aspx

El primer envio con firma electrdnica debe realizarlo el representante legalmente acreditado ante
el Ministerio (en la fase de solicitud en principio, o en las siguientes fases si lo ha comunicado con
posterioridad). Los envios posteriores que se realicen a través de la aplicacion de justificacion los
podra realizar, o bien ese mismo representante, o bien cualquier otro responsable de la empresa
que figure registrado en el RESA (Registro de Entidades Solicitantes de Ayudas), en caso que la
entidad esté inscrita en el RESA. Si la persona que pretende realizar los envios no se encuentra en
esas categorias, deberd pasar a estar registrado en el RESA o solicitar el cambio de representante
legalmente acreditado ante el Ministerio.

El envio se realizard accediendo al registro electrénico

(https://sede.minetur.gob.es/registroelectronico), y desde alli podrd aportar la documentacién

requerida, utilizando el botdn "Presentar Documentacion" y eligiendo a continuacion el tramite
"Solicitud Verificacion Técnico-Econdmica".
A continuacién, deberd cargar la documentacidn correspondiente al expediente siguiendo las

instrucciones detalladas en estas Instrucciones.

El envio debera realizarse con firma electrdnica a través del Registro Electronico del Ministerio. El
resguardo obtenido telematicamente debera guardarse y dara constancia de la presentacion, no

teniendo que presentar papel o escrito alguno por Registro.
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SOBRE EL ENViIO DE DOCUMENTOS A TRAVES DE LA APLICACION

El tamafio maximo de archivos admitidos en el envio es de 5 MB. Se recomienda seguir las
siguientes indicaciones:

e Essuficiente escanear con una resolucion de 200x200 puntos por pulgada. Si ocupa mas de esta
resolucidn el archivo “pesara” mas y tardara mas en adjuntarlo.

e Salvo casos singulares, la mayor parte de los documentos (facturas, justificantes de gasto...) son
perfectamente legibles si se escanean con escala de grises con 256 tonos. No hay necesidad de
hacerlo en color.

e Deben usarse formatos de imagen con compresion (TIFF, PNG...) y, en caso de que al escanear
se convierta directamente a PDF, asegurarse de que la configuracidn del escaner no genera ficheros
demasiado grandes. Una pagina de tamafio UNE A4 con los justificantes de gasto habituales puede
ocupar de 30 a 50 KB, pero no deberia ocupar mas de 100 KB.

El envio se realizard accediendo al registro electrénico
(https://sede.minetur.gob.es/registroelectronico), y desde alli podra aportar la documentacién
requerida, utilizando el botdn "Presentar Documentacion" y eligiendo a continuacion el tramite
"Solicitud Verificacion Técnico-Econdmica".

2.2. Familiarizarse con la aplicacion

La aplicacidn para la presentacion de la Cuenta Justificativa le permitird adjuntar progresivamente

y de manera ordenada toda la documentacién correspondiente a las actuaciones realizadas

relacionadas con el proyecto financiado.

Ademas, podra ir agregando la documentacién a la aplicacion en diferentes sesiones previo al envio

de la cuenta justificativa. Es decir, usted podra entrar y salir de la aplicacidn tantas veces como sea
necesario, guardando la documentacién agregada hasta ese momento, y realizar el envio al registro

electrénico cuando haya finalizado.

Tenga en cuenta que, hasta que no realice el envio, la cuenta justificativa no se considerara

presentada.

IMPORTANTE:

Para finalizar correctamente la presentacion de la cuenta justificativa, es necesario completar el
proceso con el envio de la documentacién. La aplicacion no remite ningiin documento al registro
electronico del Ministerio hasta que no se realiza el envio de documentacion.

La finalidad de la Aplicacién para la presentacién de la Cuenta Justificativa es facilitar la
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incorporacion y presentacion de documentacién al expediente para el usuario, permitir asociar los
documentos (facturas, pagos, justificantes de IVA, etc) a cada coste imputado, y comprobar que

toda la documentacidn necesaria se presenta correctamente.

Para ello, la Aplicacidn, ademads de estar disefiada para adjuntar la informacién y documentos de
manera ordenada, proporcionara avisos acerca de los documentos que, en principio, no han sido

incorporados al expediente y que pueden ser necesarios para la correcta justificacion.

A continuacién, se explica cémo funciona la aplicacion y de qué forma debe adjuntarse la

documentacion al expediente para la justificacion de las inversiones.

2.2.1. Navegacion por la aplicacion

La primera vez que entre en el expediente, debera rellenar la informacidn requerida en el siguiente

formulario:

L Justhcackia Bcondenica | Documaetus | Valdar | Savio

Datos del Expediente

EARERLEIY [P NS RSr———

Expeudiermn nar Ealaaty de Tramitacton dud Cxpodicnts
o4 Sepammse Lmatey
Rarem Socssl

Crarnaz iln

THidn def Proyats

Lugw Feche

Vatwt wanloie
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A partir de aqui, podra empezar a navegar por la aplicacion y cumplimentar la informacion

requerida, asi como adjuntar la documentacidn necesaria para la justificacion.

MENU PRINCIPAL

Permanentemente, en la pantalla principal de la aplicacion, podrd acceder a 5 pestafias desde el

Menu Principal:

Pestafia EXPEDIENTE:

Desde ella accedera a los datos generales del expediente y a la declaracidn responsable firmada.

Pestafia JUSTIFICACION ECONOMICA:

En esta pestafia podra visualizar el resumen econdmico de los gastos financiables, aprobados en la
resolucién de concesiéon (columna “Financiable”), y los imputados al proyecto (columna

“Imputado”), agrupados por partidas.

Ademas, desde aqui podra registrar los datos de las facturas a imputar en el proyecto y adjuntar la
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documentacidn correspondiente a cada factura y coste imputado, de forma ordenada y asignando

cada documento a cada factura.

e

Justificacion Econdmica

RESMEN LCONOMICO

Parn poder mpatar v vissatizar sfgon gastn suise sobre b descriponan de le partia cormeapondiente

Furiales ! e tanty ettty

ten de petaate

Dentro del ment de navegacion que se abre en la JUSTIFICACION ECONOMICA, podra acceder,
pulsando sobre cada una, a las distintas partidas, incluir nuevos gastos, modificar o eliminar los que

estén pendientes de enviar y anular gastos ya enviados.

Pestafia “DOCUMENTOS”:

A través de esta pestafia podra adjuntar todo tipo de documentacion al expediente sin asignarla a

ninguna partida en particular.

Posteriormente, podra, bien dejar estos documentos como documentacion genérica del expediente

o asociarlos a alguna(s) factura(s) que haya registrado previamente.

Ademas, podra saber, de un solo vistazo, qué documentacidn se ha adjuntado ya al expediente, si
esta correctamente asociada a las facturas y costes imputados al proyecto y podra también podra

filtrar por distintos criterios.
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Pestafia “VALIDAR":

Antes del envio de documentacion al registro electrdnico, podra comprobar, en esta pestafia, que
no hay errores de validacién en la documentacion adjuntada hasta el momento. En concreto, en

esta pestafa recibira avisos de dos tipos sobre errores de validacidn de la documentacién:

a) Errores que no impiden el envio: se trata de avisos sobre documentacidn insuficiente en
la justificacion de pagos, ausencia de presupuestos alternativos, etc, que, a pesar de que
no invalidan la presentacion de la Cuenta Justificativa, pueden resultar en descuentos y
reintegros durante el seguimiento ejecutivo del expediente. En este caso, la aplicacion
devuelve un aviso (p.e. “Se recomienda adjuntar el tipo de documento ‘Comprobantes de

gastos de personal: seg. Social, otras cargas y Convenios™);

SE HAN ENCONTRADO AVISOS QUE NO IMPIDEX EL ENVIO
PUEDE REALIZAR EL ENVID PULSANDO ENVIO' EN EL MENU SUPERIOR.

o’ Valdacia Gesdiics Cocumentacia Sa recomienda adjuntar =l tipo de docurents ‘Dadaracidn de otros
" o Expedente njresos o ayodas que han financade o proyecto 0 actuacon’
hviso Valdacia Gasérica Documentaodin Se recomienda adjurtar & tpo de docurento Dedaracon dela mo
S o Exgedents vincsladin ertre &l provesdor ¥ & bensSicirio
Aviso Vabdaciin Gasésica Documentaddn Se recomienda adiurtar & °"? de documento Cumxmfav}es e
Bxpedents Gastos de Personal: Seg. Secd, olras cargas y Conwenios
. n i rtar & 8 camento De cidn de
aviso Vaiain Geséics Documentad Se rxnmmﬂe #71 po de oo.m ‘Dedera
Bpedens Adquisicidn de Bianes de sagunda maso
Sa recomienda adjurtar & Gpo de domumente Decaracdn e no
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NOTA IMPORTANTE SOBRE ESTOS AVISOS:

La aplicacidn se ha programado definiendo una serie de documentos que pueden estar asociados a
un gasto concreto, pero ello no significa que en todos los gastos imputados al proyecto sean
necesarios todos esos documentos. Por tanto, pueden aparecer avisos haciendo referencia a que
para un determinado gasto no se ha presentado un documento que en ese caso no es necesario
(un ejemplo son los justificantes de IVA en operaciones con el extranjero). Es responsabilidad del
beneficiario, segun las instrucciones proporcionadas en la Guia de Justificacién, conocer los casos
en los que esos avisos no supondran descuentos en el seguimiento, con lo que no significan que sea
necesario incorporar documentacion adicional al expediente.

b) Errores que impiden el envio: se trata de errores, como la no presentacién de la Memoria
Técnica-Econdmica Justificativa. En estos casos, la aplicacién devolverd un mensaje de

validacién en el que se indicara que “debe adjuntarse el tipo de documento XXX”.

sl aibe Vatadmm bime
WU PRAN EMOOMTIADON CRBOGES GUI TMORIN £ ERVE0
PURDE WVEEARL DN £ 1 ARARTAGO FIETRADO OF WAL STACIONS N

T R .

Parthe  Togw - AQIPET Gy S - Tipe:  Tedo = n..;‘.-lwvv

En el caso de errores que impidan el envio, serd necesario adjuntar la documentacion requerida
para poder presentar la Cuenta Justificativa. Para el resto de avisos, el beneficiario podra optar por
no presentar la documentacién requerida, asumiendo el riesgo de que la Cuenta Justificativa
presentada sea incompleta/insuficiente, lo que podria resultar en descuentos y reintegros en la
fase de seguimiento ejecutivo del expediente.

Pestafia “ENVIO”:

Una vez cargada toda la documentacion justificativa del expediente, debera realizar el envio. Hasta
este momento, la documentacion cargada estara disponible para el beneficiario, pero no se habra

remitido al registro electronico del Ministerio.
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IMPORTANTE:

Antes de finalizar el proceso de envio de documentacién (opcién ENVIO, botén “Firmar y enviar”),
se recomienda revisar toda la informacion del formulario, descargando el documento “Solicitud
Verificacion Técnico-Econémica”.

Para finalizar correctamente la presentacion de la cuenta justificativa, es necesario completar el
proceso con el envio de la documentacién. La aplicacidn no remite ningiin documento al registro
electrénico del Ministerio hasta que no se realiza el envio de documentacion.

2.3. Empezar la justificacion

Para expedientes a partir de la anualidad 2016, la presentacion de la Cuenta Justificativa se realiza
exclusivamente a través de la Aplicacion para Presentacion de la Cuenta Justificativa.

Como se indicaba al principio, en todo momento podra moverse por las distintas pestafias del menu
principal. La introduccion de datos y de documentacion al expediente la hard desde las pestanas de

EXPEDIENTE, JUSTIFICACION ECONOMICA y DOCUMENTOS.

2.3.2 Datos generales del expediente: pestafia “EXPEDIENTE”

La primera vez que se accede al expediente, en la pantalla Datos del Expediente, se visualizan los

datos basicos del mismo.

Ll Justhicacidn Rcondmica | Documentut | Valdar | Savio

Datos del Expediente

Aamnienn Dvme Lt e iy s puraeabie

Uxpedierms n Exlaly de Tramiacton ded Depadionts

Sagamase Lecxtvy

Titudn def Proyects

etre
[ wanooie
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Para iniciar la justificacidn, debera rellenar primero la Declaracidn Responsable. Para ello, vaya a la
pestafia de “Declaracién responsable”, lea detenidamente la declaracién, rellene los datos de

jornada laboral y lugar y GUARDE.
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Le aparecerd el siguiente mensaje:

Expediente

e Datos de Expediente guardados correctamente

A partir de aqui, puede acceder al resto de pestafias del menu principal para cumplimentar la

informacién y adjuntar la documentacién para la Cuenta Justificativa.
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2.4. Adjuntar la documentacidon del expediente

2.4.1 Tipos de documentos

Los documentos que debera presentar en su Cuenta Justificativa son los siguientes:

Tipo de
documento

++ La Acreditacion valida del poder del firmante Genérico
+» La Solicitud Verificacion Técnico Econémica Genérico
+» Memoria Técnico — Econémica Justificativa Genérico
+» Documentos justificativos de gasto y pago (facturas y pagos). Vinculado a coste
++ Declaracién de otra financiacién publica Genérico
+» Resoluciones de Concesion y/o documentos justificativos de otros ingresos o Genérico
ayudas que han financiado el proyecto o actuacion
+» Declaracién de no coincidencia de facturas con otros proyectos Genérico
++ Declaracién la no vinculacién entre proveedor y beneficiario Genérico
¢ Declaracion de adquisicion de bienes de segunda mano Genérico
++ Declaracién de no reembolsos posteriores Genérico

% Comprobantes de Gastos de Personal (en formato pdf), referidos a:

. . Vinculado a gastos
Modelo 190 de la anualidad en que se imputan los gastos &

Modelos TC2 del periodo de realizacién de la inversién y Convenios Colectivos de personal

++ Certificado del personal dedicado por tipo de actividad Genérico

+»+ Convenio colectivo Genérico

+¢+ Contratos y convenios con entidades subcontratadas Genérico

¢ Informe Econémico de Empresa Auditora Inscrita en el ROAC? Genérico

+» Tasacidon de experto independiente Genérico

+» Tres ofertas de diferentes proveedores Vinculado a coste
+¢ Certificado justificativo de la no presentacion de ofertas Vinculado a coste
+¢+ Cuadro resumen de ofertas alternativas / tasaciones Genérico

+» Carta de pago correspondiente a los remanentes no aplicados Genérico

++ Libro de presupuesto del proyecto por actividades, paquetes de trabajo y

entregables Genérico

++ Justificantes del pago de IVA en operaciones de bienes y servicios con el

extranjero Vinculado a coste
+» Otros documentos asociados a la actuacion Genérico

L En caso de que fuera necesario segun las indicaciones en la Guia de Justificacion.
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Ndtese que algunos documentos son calificados como genéricos, es decir, asociados y validos para
todo el expediente, y otros son documentos vinculados a facturas/costes imputados o a gastos de
personal. Dependiendo del tipo de documento, la forma de adjuntarlo a través de la aplicacidn sera
ligeramente distinta. A continuacién, se detalla el modo en que debe cumplimentarse la

informacién y adjuntarse la documentacidn justificativa.

2.4.2 Documentos vinculados a facturas o gastos de personal: “JUSTIFICACION ECONOMICA”

Desde la pestafia JUSTIFICACION ECONOMICA deber4 registrar una a una, la informacion referente
a cada factura imputada al proyecto, y podra adjuntar directamente la documentacidn necesaria
para la correcta justificacion de los costes imputados.

Al entrar desde el menu principal, podra visualizar el resumen econémico de los gastos financiables,
aprobados en la resoluciéon de concesién (columna “Financiable”), y los imputados al proyecto

(columna “Imputado”), agrupados por partidas.

e R e e

Justificacion Econdmics
BESINEN CCONONICO

TAuarlis o WQin Gursti Pudses satwe Lo Besctipasdn de by partile comes pandlente

Fmeaciatne mpetadn

1213

Tenga en cuenta que la Aplicacidon no le permitird imputar gastos a partidas no financiables (sin

presupuesto en la Resolucién de concesion). En estos casos, recibira un mensaje de error:

@ MNo se pueden imputar gastos a una partida no financiada.
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La introduccion de las facturas se hara de forma ordenada por partida.
Para ello, acceda, pinchando sobre ella, a la partida que quiera empezar a justificar. Vera la
siguiente pantalla:

e [ e e e ]

Costes de instrumental y material

»7m

Vilredn Estule Macdesws -

Mo se encuoention (scterss con of fltre preparcionsdo
S desns Gar dn alta, palee ol Botan ‘Nusva Factara’

 Areas m

Para empezar a aportar documentacion, pulse el botén “NUEVA FACTURA”. Se abrird un nuevo
cuadro en el que podra rellenar los datos correspondientes a cada factura que se desea imputar,
de la misma forma que se rellenaban en afios anteriores en la ficha de control de costes.
Cumplimente la descripcidn del gasto reflejado en la factura (debera coincidir con el literal de la
factura), el nombre y NIF de la empresa proveedora y el concepto, de los incluidos en la solicitud,

con el que se corresponde la factura (verd que el desplegable le muestra los conceptos aprobados

en la resolucién).

e e

Costes de instrumental y material

- -]
2

rutr e

SAD AITOCLAVE

o N ALPOCLAVE | SCHOLE

TRASRORDADOR ¥ W
’ by

N N2

- e
PETALADON AUTOCLAVE
BALA LM Y OE NIt
TRCHATOM WSPECCION LA TRASCHDO
Oz

sl e m

En caso de que seleccione “Otros” en la referencia al concepto detallado en la resolucidn,

deberad indicar el concepto en la casilla habilitada para ello.

Hrlererwia d crvepts delalado m la reslun

iy aciases

Podrd afiadir las observaciones que entienda convenientes realizar sobre la factura.
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A continuacidn, vaya a la pestaiia “TIPO DE GASTO"”. Aqui deberd indicar en primer lugar el tipo
de gasto de que se trata. En la partida “Costes de instrumental y material” se debera escoger
entre “Cuota de Arrendamiento” o “Amortizacidon”, mientras que en las demas (a excepcion de

la partida “Costes de personal”) se debera seleccionar siempre “Compra”.

En cada caso, rellene el resto de datos de la factura que aparecerd en la pantalla. Para compras,
deberad indicar el nimero de factura, la fecha de emisién y los importes con y sin IVA asi como

el imputado al proyecto.

[ TR

crrs

En el caso de amortizaciones?, deberd, ademas, indicar los afios de amortizacion, el porcentaje

de amortizacién anual, asi como el nimero de horas imputadas en la anualidad.

[ [T

1% o0e

En el caso de arrendamientos?, deberd indicar en primer lugar el niimero del contrato en el que

se basa el arrendamiento, asi como la fecha del mismo, para posteriormente, pulsando el botén

2 Los costes imputables al proyecto podran ser amortizaciones sélo en la partida de Costes de instrumental y
material inventariable. Para el resto de partidas (salvo personal), debera seleccionar “COMPRA” en el tipo de

gasto.

3 Unicamente se podran imputar arrendamientos al proyecto en la partida de Costes de instrumental y

material, cuando asi haya sido determinado expresamente desde la Resolucion de Concesion.

Pagina 18 de 45



DIRECCION GENERAL DE INDUSTRIA

“Afadir cuota”, ir indicando los datos de cada una de las cuotas que se imputen dentro del

proyecto.

Tipo de Gasto
| Cuota Arendamento I~

NO Contrato __ Fecha Contrato

Imports Impu(ado total

[uomc-ousmmvm l

TOARADIR CLOTA

Facha de pago  imports peincipal imputado imparte interuses

A | |[

Una vez cumplimentada la informacion, GUARDE.

Aparecerad un mensaje en el que se le indicara lo siguiente:

o Factura Guardada Correctamente.

Avisos que no impidieron la grabacion:

- Se recomienda adjuntar & tipo de documento “Documento acreditativo def medio de pago”
- Sa recomienda adjuntar of tipo de documento “Extracto bancario

- 50 recomienda adjuntar of tipo de documento “Documaento justificativo de gasto (factura)

Pulse OK.
Verd que se ha activado una nueva pestafia, DOCUMENTACION, a través de la que podra

adjuntar los documentos justificativos correspondientes a cada factura.
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DOCUMERTALION BILALIONADA "
Mo s A
Sl desen & Avoclar el pulse los botonm corrmposdiantem.

Para incluirlos en el expediente, pulse ADJUNTAR DOCUMENTO. Vera la siguiente pantalla:

amxan cocumimio B

Anuen bk ficherus necesatios seleccdesando of tipo de documents v le partide o procedu. Tamaho Miximo ded fchara {5 ma).

Tipo de Macarmenin

ol
Chmervadone

(Mdwima 150

carpcterm )

Mage the em of botan EXAMINAR pars seleccone wn Acteen v despuds haga che s of botiss Anesar Ficharo.

f ESDIY nexae e |

La aplicacion le permitira seleccionar, de entre los documentos vinculados a un gasto, el que

corresponda:

¥ b partida sl pracede. Tamano Masimes del fichars (5 M)

TI0) de Gotunents

Ubwervecisess

Hers

p & AATEHN (Fevedires DD SEMPATRTES © 5000 NeNres & 3 DT euint ¢ eecliie diel tgene § 50.00) Eves

Mdstve L20 Seidtcardus 00 Pago G TVA 8t Crenaoines 06 Dees § S0rmc Cof of eliagend
Liback serars

Tres sl ¢

camcteron )

Courravie kit aivo & Jots (wchrel
Hage chc a0 @ boske | Tanackin da seperts ncepandans

u R~ e iveies |

Recuerde que, para cada caso particular, debera incluir los documentos que sean necesarios de

acuerdo con las instrucciones detalladas en la Guia de Justificacion.

Pagina 20 de 45



S SECRETARIA GENERAL DE INDUSTRIA
,‘Q cowme  meme o ,
U . Ll DIRECCION GENERAL DE INDUSTRIA

IMPORTANTE: Documentos vinculados a los gastos/inversiones

La aplicacién no le impedira grabar y enviar la Cuenta Justificativa, aun en el caso de que no se
adjunte la documentacién necesaria. No obstante, tal como indica la Guia de Justificacion,
todas las facturas y costes imputados deben estar debidamente justificados. Para ello, siempre
y en todo caso deben presentarse una serie de documentos sin los que los costes imputados
seran rechazados por el Centro Gestor.

Los documentos que seran en todo caso necesarios para la justificacion son los siguientes:
- Documento justificativo de gasto(factura);

- Documento acreditativo del medio de pago (transferencia, pagaré, cheque, etc...)

- Extracto bancario;

Para éstos y en cada FACTURA, la aplicacion le permitira adjuntar:
- Sélo 1 documento justificativo del gasto (factura);

- Varios documentos acreditativos del medio de pago, y

- Varios extractos bancarios.

El resto de documentos (tres ofertas ..., justificante del pago de IVA...,, etc) puede que sean
necesarios en alguna(s) factura(s) con caracteristicas especiales (p.ej. importe superior a 15.000
euros para bienes y servicios, operaciones en el extranjero, etc) y debera adjuntarse cuando
corresponda.

En caso de no poder presentar alguno de los dos tipos de documentos anteriormente indicados,
podra presentar un certificado bancario en el que se indique el pago realizado, la factura con la
que se corresponde, el beneficiario, el importe y la fecha de valor. Adjunte el certificado en la
aplicacion como “EXTRACTO BANCARIO”

En los casos de arrendamiento, para cada linea se debera adjuntar como factura el contrato en
el que se acuerde dicho arrendamiento, presentando como documentos acreditativos del
medio de pago las distintas cuotas que se imputen dentro del proyecto.

Seleccione el tipo de documento a adjuntar a la factura registrada. Vera que en la descripcién

se le dan indicaciones adicionales segun el tipo de documento.

'Am AN DOCUMLNTO X

o ey Tiveros socesarios selecchnotds wl tieo e documente v & pactida sl seocode. Tamaie Maxino del fichers (5 WD)

ton EXAMINAR ;o3 aae ony xct Jeng taga toran Anexer Vichers
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Rellene los campos requeridos en cada caso® y, cuando haya cumplimentado la informacién,
haga clic en el botén EXAMINAR, seleccione el fichero y, una vez seleccionado, pulse en
ANEXAR FICHERO.

Repita la operacidn para adjuntar el resto de documentos justificativos vinculados con esta

factura. Cuando haya adjuntado toda la documentacidn correspondiente a la factura, GUARDE.

Si no aporta parte o toda la documentacidn requerida para la justificacion de una factura, la

aplicacion le avisara con un mensaje, pero no se bloqueara el envio del expediente

Por ejemplo, si no adjuntase ningin documento del tipo “Documento justificativo de gasto

(factura)”, recibira el siguiente aviso:

6 Factura Guardada Correctamente. F

Avisos que no impidieron |3 grabacion
Se rocomienda adjuntar el tipo de documento “Documento justificativo de gasto {factura)

Igualmente, si la aplicaciéon detectase algun error en los datos introducidos para la factura,

también se lo indicard mediante un aviso:

a Fatun Guardeda Corvectamente |

Asiase que ns imgudier ot 13 9 sDa0en \
Las Tochas de W fachurs v oot Seniro ded pariodd de fechas de provecto (010772008 v 290N 010 }

3 Para los documentos tipo “documento acreditativo del medio de pago” y “extracto bancario”, sélo deberd

indicar la fecha en el momento de anexar el documento.
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Si todos los datos son correctos y la documentacidn adjuntada a la factura recoge?, al menos,

la documentacion obligatoria segun la Guia de Justificacion, recibird el siguiente mensaje:

@ Factura Guardada Correctamente.

Las facturas incorporadas al expediente se visualizardn en la pantalla FACTURAS de la pestaia de
JUSTIFICACION ECONOMICA. Para modificar una factura o incluir nueva informacién, basta con

pinchar sobre ella en esta misma pantalla.

el e e e e

Costes de instrumental v material

'mr turmy

ot totats Pevetmatns -

Marnarn Descripoim e r— Lmprarte Empstasts & vimdn Azan
it ] -

Metres 1) v regremae [1#aame + s 1 P trms

Aparecerd la descripcion del gasto, el proveedor asociado, el importe imputado, el estado
(pendiente, enviada o anulada) y un botdn de accién. Con este botdn de accidn podra, bien eliminar
todo el registro (esto es, los datos de la factura y la documentacion anexada) o bien duplicar la
factura.

Si pulsa en “DUPLICAR”, se creara un nuevo registro con los mismos datos (concepto, proveedor,
NIF, fechas, importe) que podra editar. Respecto a los documentos asociados a la primera factura,
gue también se heredan al duplicarla, podra "desasociarlos" e incluir nuevos documentos para la

factura duplicada.

4 Los avisos hacen referencia al tipo de documento que se haya asociado a la factura. La Aplicacién no valora
si el documento adjuntado es o no valido, sino que simplemente, registra que se haya incluido un tipo de
documento de los requeridos y le avisa si no se hubiese incluido algun tipo de documento de los requeridos
segun el tipo de gasto. Por lo tanto, el hecho de adjuntar un archivo no garantiza que éste sea aceptado en
justificacion.
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Esta funcionalidad es util, por ejemplo, para incluir varias facturas de un mismo proveedor o para
el mismo concepto que se facturase de forma fraccionada: duplicando, podra evitar introducir a

mano cada vez, los datos del proveedor.

Pulsando “ATRAS” accederd al nivel superior, JUSTIFICACION ECONOMICA, donde podra ver el

resumen de los importes financiables y los imputados hasta el momento en cada partida:

e [

. re - ¢ - 2000 2018
Justificacién Econdmics e

BESIMEN ECOMOMICO |

Para pader Ingumar o visurtiins on gusti pubse sater Lo Seacripaidn de Ly partile cores pondients

Ferticten bomaciatie Impatasn

Los pasos anteriores son los mismos para cada factura correspondiente a las partidas de:
- Costes de instrumental y material inventariable;
- Costes de investigacién contractual, conocimientos técnicos y patentes adquiridas;

- Gastos generales suplementarios.

IMPORTANTE
El tipo de gasto a seleccionar sélo podra ser AMORTIZACION o ARRENDAMIENTO en el caso de
los costes de instrumental y material inventariable y en los términos en los que se indica en la

Orden de Bases. Para el resto de costes y gastos, salvo para gastos de personal, deberdn ser
COMPRAS.
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2.4.3 Otras funcionalidades en la pestafia JUSTIFICACION ECONOMICA

La funcionalidad “Filtro Estado” le permitira, una vez cargados varios documentos, filtrar en funcion
del estado de las facturas:

- Todas: muestra todas las facturas;

- Pendientes: muestra las que han sido cargadas pero estan pendientes de envio;

- Enviadas: muestra las que han sido enviadas a registro electrénico;

- Anuladas: muestra las que, después de envio, han sido anuladas.

o turan Filtrado Estado:
Pendientes
Wi | visde Envms
e .. Anuladas
i [ ¥ wwun vacons |

Esta funcionalidad serd especialmente uatil cuando, después de cargar informacion vy
documentacién, acceda a la aplicacion para continuar cumplimentando la justificacion. Igualmente,

le permitira ver qué documentos estdn pendientes de envio.

e P e -

Costes investigacion contractual, conocimientos técnicos v patentes

adquiridas
l Facturas
¥ Prads [atads PA—
M) e encamitran facturas cos of (10 pragorcisnsde.
51 desea dar de afta, puise of botin ‘Mersn Faction’
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2.4.4 Documentos genéricos del expediente: pestafia “DOCUMENTQOS”

Como se indicaba al inicio de estas Instrucciones, la pestafia “DOCUMENTOS” le permitira adjuntar
documentacion genérica al expediente. Sin embargo, también podra adjuntar al expediente a
través de la pestafia DOCUMENTOS cualquier tipo de documento (incluso de los vinculados a costes

de personal o inversiones) y, posteriormente, asociarlo a una o varias facturas.

Acceda a través del menu principal, en la pestaiia DOCUMENTOS.

Documentos

|..oocumnron |
ARLTRADO B DOCIME YT ALIGn

Them dutanverie
Todes

Nosle del decumento

& =0 guta O pervensd

wcamartin pusdurees fe ssocter & 1 (arders

Toam

AL

Cattes de ineramentyl y

Extrae ac [ & =,
i 4 wracto barcarla saterd mun B
— o mvertn surediatlos det Costes O namramentsl v win 2
s 40 0930 materal
‘o " Ovcsrnarto fitfotian de Javo Codles de naramertsl v @
> Otwctirs) materiad
Putrari 1 [ [t el ] 1 v smwerten

Vera la lista de todos los documentos incluidos en el expediente, con la referencia a la partida a la

gue estan asociados (en su caso), la fecha (en su caso) y las observaciones introducidas.
Para incluir documentacién (de cualquier tipo) al expediente, pinche en ADJUNTAR DOCUMENTO.

Seleccione del desplegable el tipo de documento a adjuntar:

AREXAR POCUENTD =

lygieamphassy

AREES 108 SCherid Ieceneraun SelCOEIRI0 # B0 08 COOtmtetie ¥ 1 pariide o proCenn | amaio Mbnews (e B0Aeri (5 MITL

Teo de ocuTeees

{wwymooeee

Plasnes 436 cmwmmmwwuwlw oooducoibe, ek )
CoMicads pnicabe de W ro Sreriactn o
Comgactaries e Gaudas e Papais mlnt- ot rebacrmes, Moceso 16D ed |
Hhags S5 o e 10 "’fnums 00 350000 0e FRons S40 35000 e¥a1 CER » Corwenns
el

§ Coremsas (on sreCaces ToOContI BT
|

caracired)

Commarn GOV Tvipd 60 13 (o SR8 1 DR NV SO |
Cuata ievaren e cloten stenanm (teverincn

= e e o L
Decaraain On () (A<D Cn MOMTEY CO8 GATVE PRYPINISG 08 RIS § COMeNO0
O CLYeS IGIRRES & WyVCES (e ARt BRaniinda ol pragects 0 acheadn

| Dacurvestoy mettcatves de stos NgrEaEs & udar Gae tan NANCED W ITYRCES 0 ACLICE0
E\IK'IP.I’I.

Ll
Jmmoﬂnnulumuﬂnr—.«lomyn—wm-m-ou—u
Mernors Thina - Eoondmes AaWicave
Comn 3arrama acecsn 4 3 Aataooe (specioa’

TEa0ks s erpeats RpMIeTe

R

91 000 e § apecacatn obrs nugwrer & 50000 sersy

s a perncEn
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Para algunos documentos, vera en la descripcidn una breve explicaciéon que podra ayudarle.

lamasa cocumnro, -4
Arwes o8 SCHErT PecEREeS SEBCTISIINED ¢ KD B0 HICTIVERts ¥ 18 [artes 3 pnceds. Temar MATTso Sl Tchers 0% W
Tos 2 sacsvands Catcada puticatn de s ro peatartscsn O shriss -
Cescrocsm A O CANINCA00 PSS O 1 A8 DYSSEaCES: 3¢ ONRS (NrE COMPNE (8 832008 O ONMIIAOLN 08 SErA00L O S00WM A
o 15 500 € 3 specaxcain de obres por mas e 51 000 € Necasrce gee debe ssacier seis dacrmenia » W) factirais) & ) e
anepasea
ey Sebacciore -

QO
N 734

casaciereat

Vage e wr w Doter §IAMIMAR 393 samcoone oF 2811 ) depaet Tmgs S e & boer Anessr Fichers

I e | L

En otros, no vera ninguna descripcion:

PRENN OISV, B

Arers ios BUNern bocessrine sewcOtandd ol 100 de QU0 ¢ W fSI008 o (oo |mrane Wbty det Schers (5 ML
Tos o9 docemest Mants Thericn - Foondrmics Authcan -

Clasreacsses
Manonn 1350
raracwreal

Haga O o0 0 bodis EXAMINAR 0@t sehoccns wr Mino § 0eepod Mage o8 on o bolin Anesar Fichero

r s | ]

Rellene las observaciones, aportando las indicaciones necesarias, y adjunte el documento

correspondiente. Pulse en “Examinar”, seleccione el archivo a adjuntar y pulse ANEXAR FICHERO.

Adjunte de este modo todos los documentos genéricos del expediente. Vera que aparecen en la

lista de documentacidn sin asociar a ninguna partida.

DOCUMENTOS EL FXNTITENTE

emvarias Teorioa - Econdeiia

Mazzats 2eend yadecs
amizais Spficatiyn de Sedifcaivs -

Constos de lndtramcontal v

Tmracto 1 doce Bxnacte bancary watortal mWi d
b i Deaumests suesttve dol Conies e ilrarmental y T »
emma wedo Os sagn matertal o
Bakdeias Documasts ustifeative 6o gas  Costes de instramments! v @
i o (Factura) matwial
R v v Tee al U 0 SSupreemes

L3 ADMMNTAN DOCUNINTO
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2.4.5 Cédmo vincular documentos a costes imputados al proyecto desde |la pestafia DOCUMENTOS

Si, a través de la pestafia DOCUMENTOS, carga documentos vinculados a gastos, deberd asociarlos
después a la factura correspondiente.
Adjunte el documento al expediente normalmente (igual que cualquier documento genérico) y

asocie posteriormente a la(s) factura(s) a la(s) que corresponda.

Ejemplo: Asociacidon de documentos a una o varias facturas

Suponga que el documento que carga a través de la pestafia DOCUMENTOS es el de tres ofertas
de diferentes proveedores. Suponga que el documento esta asociado a varias facturas de la partida
de Costes de investigacion contractual.

Seleccione el tipo de documento y la partida a la que corresponde. Pulse en ANEXAR FICHERO.

ANEXAR DOCUMENTO |
Anexe los ficheros necesarios selaccionando el tipo de documento y la partida si procede, Tamano Maximo del fichero (5 MB)
PO 0@ socumentc Tres oferias Os diferenties proveedornss pars aqupamMIenio 0 Sarvcios supenores 8 18.000 auros v sjecucidn obia supetior 3 5000
Lescnpciar Anaxar las ofantas allemativas para compra 06 qeupameento a comratacion de saricios por encima de 18 000 € Recuerde qus

dabera ascciar aste documento a la(s) facturais) a2 ta(s) gue afacte

Costas nveshgacion conractual, canccimienics tcnicos v patentes adquindas v

un fchero y despoés haga cle &n o botdn Anexar Fichero

| _ Exaowar_ |

El documento quedard incluido al expediente de forma genérica y podra asociarse a una o varias
facturas de la partida Costes de investigacion contractual.

Para asociarlo, vaya a la pestafia JUSTIFICACION ECONOMICA y busque y pinche sobre la factura a
la que quiere asociar el documento. Vaya a la pestaia “Documentacion” y pulse en ASOCIAR
DOCUMENTACION DEL EXPEDIENTE.

BEN BT o

UL ALV ML LALIOMADA

Mismmbrre: el Dowarmaetn A\l orhe Ubseryaeneses Desaerontar
EXIrac1o banamt DLW
Dacumeetn jessficativo de gastn (Pactara) -
Pasmrar 18 V| rmgmiees Al oW ped o] 3ive semertree
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Se abrira un nuevo cuadro en el que se podra seleccionar de un desplegable el tipo de documento
a adjuntar:

ASOCIAR DOCUMENTACIOM DEL LXPS OTENTE o
FRLTRADGD DE DOCIMENTACION

Tipe documents Nambre ded documeatn

wrtSC333 pPIECHIT 20 L4 o Pianeacon da rietan

MRARPIN) BOPE
DONNIEN) Kt
Eakachs bercine

ANENCIARS O Pags Ond (VA 80 CERraACORRs e Dwnims 7 Sarviior co0 W mrarpw
Tana0dn 08 eepori) SOULenaT
Trws shrtun On SFwrmmien Ve e DAt SOUETATED o Sericias s@ensies & 10 000 serty § westckn chrs supwie & 50 000 st

DOTTTRTRTOS TRT TXPRUTTNTY

Poamitien del (st lipo Tuthe [E Y Avors har

Tres cferton de e wnien pravesdorm

D3 SAUPITHANGS © SENECiM Supentiare:
Motar 10 | semtoos [psems 1 genl) e I
1
Seleccione el documento que quiere vincular y pulse en el icono ASOCIAR.
Pessnbirs el Docunusie Tipo Tuthe Usssrvaes mine Asocrar

Tres cfertan de Sferenien [viveedores

DaNe SSUPIMINIGD © S0rViss Iuperiones

# 1B.000 eions y sgecuciin obs sugpenisy

2 50.000 ews l

Mastrar 10V wtios {3 1 - i:’ | Enr mevmrntis

El documento asociado, en este caso, las tres ofertas de diferentes proveedores, quedara vinculado
a esta factura. Si desea asociarlo a otra factura (siempre que ésta pertenezca a la misma partida),
repita la operacion seleccionando la factura correspondiente.

En caso de error al adjuntar un archivo o si, por cualquier razén, quiere desasociar un documento
de una factura, utilice los iconos de la derecha para hacerlo:

e | o [

DOCLINLNGALTON HLLALIOMADA

Poorrrbre dad Dnsconomens b lipe fotha Olrvervat oy l,,hwuvh.n
Eetracts bencar 01082017 a
Jacumments sticatvn de gasto (Eactars

[ v per—— [Citeees +  dwib 5] A e irvemagns

- - P —
- (TAN DOCUMINTD u’-'.”l" [T AL ]Al-\A'T'hi

RECOMENDACION IMPORTANTE: En expedientes con un gran nimero de facturas, en los que
un mismo documento pueda ir asociado a muchas de ellas, sera de mucha utilidad utilizar
esta funcionalidad, de modo que no se suba un mismo documento al expediente muchas
veces de forma innecesaria, sino que se suba una tnica vez y se asocie a todas las facturas a

las que sea necesario.
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Recuerde que, una vez aportada la documentacion, puede guardar y salir de la aplicaciéon vy
continuar en otro momento, quedando grabada toda la informacion. La documentacidn, en todo

caso, no sera enviada hasta que se envie efectivamente desde la pestafia correspondiente.

2.4.6 Otras funcionalidades de la pestafia DOCUMENTOS del MENU PRINCIPAL

a) Visualizacion del expediente completo:

En la pestafia DOCUMENTOS del menu principal, podra ver todos los documentos cargados en la
aplicacién asociados al expediente, adjuntar cualquier otro documento vy filtrar por documento,

por partidas y por estado.

e -

o
Documentos
DOCUMINTOS
FHLTHADO DE DOCISMERTACION
Tipo decamenty Momlice Sl docameny
Todes -
Partide [
= ] Pessenes v S pennest
iy
DOCUMENTO% S04 LR N8
Mundire Swl Dotummnts Tou Partids tase L% et watdemmes Buarrat
Casten brrews gacion
Docerments aaredtaties dw "
samtrectusd, soncdmberios o3 -
meds de pago
thcnlcon 3 paterins acpatides
Costwn Mrraagaoron
Fatract bascark cantractud, consdmbetes INAS -
thcricon ¢ Qutantes s03srides
Eatrato 0210 Eatr sty Lascaro o s 18082 4
ratarial
Decumentd pticatvo do Qoo LRI PR
contractud, consdmbentes -
(Facturs
Lhcricon ¥ Gulurtes #0stiden
Decumanto AMtfcateo 0 gaito Cottes de malrerarty §
(Facturs material -
. Meornode Tecrics - toondencs
tshcatre -
Pestrar: 9 v | seurives [ ' S 06) © iras gt
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b) Filtrado por documento:

Podra seleccionar cualquiera de los tipos de documento posibles de un desplegable:

|
g

uwmumpmu—m.-m..m
Dwttractn Ge ASgascin S bigres Ue pegUneS reany

Dwitaracdn du 60 (omtadescis B Wiaras cun e o

Toes cheriss oo paa o sarsckes u!tmmvmmmnnﬁm-a
Tisaotn 08 €rpertt DIepEtdeiia

CanScads del pernoral dedtads Por 590 G0 acviead (140 prosaccien #ic |

m-msm

o4 s 20
muo—marm mm-“m Modely 150 el )

T
il
il

cawmcmmmmumwnrwmmnm
delaro one &l

mm“mw'm’”m“mﬂmﬂm
Documenias pattcatves de gasts

ITHe eCONOTICE d% SOpNesE {13 #1201 €8 ol ROAC
mnmuquwA-muumnnmmumm

c) Filtrado por partida:

Podra filtrar la documentacién vinculada a cada partida:

| DOCUMENTOS

FILTRADO DE DOCUMENTACION

Tipo documento
Todos

Partida Estado

Costes de instrumental y maternial

Titulado universitario y superior no universitario

Otro personal

Costes investigacion contractual, conocimientos técnicos y patentes adquiridas
Gastos generales suplementarios
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d) Carga de documentos genéricos

Como ya se ha explicado, desde esta pantalla podra adjuntar al expediente cualquier documento.

En concreto, los documentos genéricos del expediente se cargaran al expediente exclusivamente

desde esta pestafia.

Para hacerlo, simplemente pulse en el boton ADJUNTAR DOCUMENTO, seleccione del desplegable

el tipo de documento a cargar, seleccione el archivo y pulse de nuevo ANEXAR FICHERO.

A RAM IMNK UMINTD »

s

' FAAMBNAN o . . _ . . Ancan fudava

e) Filtrado por documentos asociados y no asociados a facturas

Cuando los documentos justificativos se cargan en la Aplicacién desde la pestafia DOCUMENTOS
del MENU PRINCIPAL, ya se ha explicado que, salvo que se trate de documentos genéricos del
expediente, deben ir asociados a algin gasto de personal o factura registrada en la partida

correspondiente.

Para facilitar esta tarea, desde la pantalla de DOCUMENTOS se puede filtrar para ver qué
documentos cargados en la Aplicacién estan pendientes de ser asociados a una factura o gasto de

personal.

Para ello, simplemente es necesario marcar, en la pantalla DOCUMENTOS, el cuadro “Documentos

pendientes de asociar a una factura o un gasto de personal” y FILTRAR.
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Enva

Tpo decamenty Momiire el docameny
Tdos ¥
B
Partide Extndo by, .
Teie o] | Pentemey | won. | JDscsreartos penderted de s 4 e factes 5 wn gndn e perssesl )
J) L2 g 2O L it
POCUMENTOG B4 LRI IINTE
e oul o artada tuhe s turras

Casten rrewd gacion

Tranefarmncts 000 doc r"""‘."" sEitapve o cantrectud, concdmberiss 21003 2

" thcakcos ¢ patarime acpatides

Cadten brvawsgaciin

Fatracto 037 Gocx Fatracto bascaro cantractud, conacrbetes INA3 -
lecricun ¢ getartes s03srides

Extiacto 021, s Eatr sty Lescaro FRA S ity 18002 -
atariel
Costes Mrespecsin

o) A Ltvo

Facturs 007 S :::“"l Dot o 0u etratud, consuretos -
Lhcmcun ¥ Salartos s03stides

Pectusin D0 Loetn Decwmants Autifcateo 80 Qhito Coites de mlrereertsd ¢ Y

(factura) matarisl
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Automadticamente, la Aplicacién seleccionara aquellos documentos que, por el tipo de documento
(no genérico), deberian haber sido asociados a alguna factura o gasto de personal, pero aun no lo
han sido. Por lo tanto, no aparecerdan documentos como la Memoria Técnico-Econdmica

Justificativa o las declaraciones, que son documentos genéricos.

Justificacite Coondmics N

Cepedurnts

wa
Documentos
DOCHMENTGS
FTETRADG TIE DOCUWTNTACION <
Fiper SoCumrenin Nombre def thecinmante
Toso ¥
Partida Fatade
Tosas = Postmbes [V A7 Uncammenion pervbaries Se asacior & (e Sacied o we paste Se persened
BOCUMENTS DEL COMTUIES L
Somchrn ot thmemnmtn | O — et Peche Obwmrvecssss Gervw,
Costes nvepstigacikin
Trasstwenciy 003 Gocs D""':"' srydtuiey & coetrachud; conadmientes 20N a
" HEcnicon v putectes a0Quriias
Castms yrowsttgmorn
Fetracts 500 Ascs Ceraces narcaria Setrachud, conacmerney 227003 4
Ulcricon » patenien adGurides
Ertyacts 001 Ance Coacts Barcarky AN 1 Iy o2 )
reaturisl
Cotes MvesTigackn
AT it o
Pachure 902 Solx ?:m",‘ - WO GROMID & selricTud, conedekmies u
Y Tonkion ¢ Batentes 36Qunidas
a A Cooumants Jntifcatve 00 090 Costes de narementsl v
Facturs SU1 dacx o
(factuwa) material
P+ s ol (Y08 3
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Para asociarlos a sus correspondientes facturas o gastos de personal, proceda como se indica en el
apartado 2.4.5 Como vincular documentos a costes imputados al proyecto desde la pestaia

DOCUMENTOS.

2.4.7 Justificacion de los gastos de personal propio

La informacidn y la documentacién justificativa de costes de personal imputados al proyecto se
aportara a través de la partida “Costes de personal” y, en particular, seleccionando la partida

correspondiente entre “Titulado universitario y superior no universitario” y “Otro personal”:

mww Oocimenics  Valslar  Cavie

Justificacién Econdmica e

| messmen ccondmico

Pore poder mpaler v vivesbie algos gastu patse sobre le Gescripoon ow e partade cormopuathonts

" Rl,l " Fatarnaakde Trvepariaade
2200

Ciwtes fe petaondl CIERTT

AN

w51l

Pinchando en “NUEVO PERSONAL”, se accedera a la pantalla de imputacidn de gastos de personal:

—

- Titulado universitario v superior no universitario

(B
Filtinde gom estmdn -
Mo 5o encuestren gaies G persensl con of o proporconeds
R dewea dar de alta, pulve of Botdn Nusvo Pervosel’
* o S
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Debera cumplimentar, para cada persona involucrada en el proyecto cuyo coste se impute al

mismo, y para cada ailo natural, la siguiente informacion:

m Justificacion Economica Bl UH ISR T E TN =10 )

- Gastos de personal propio

—

Nombre y apellidos
Tipo documento Nimero Acrénimo Puesto del trabajador

NIF v]

Categoria Segin Resoludén

Parsonal Auténomo Tipo de Personal

NO v] | Seleccione v

Observacdiones

Horas trabajadas durante el afio

Jornada Laboral Inicio periodo contratacién Fin periodo contratadén

Total de dias trabajados Total de horas trabajadas efectivas en el periodo indicade  Horas imputadas al proyecto
Costes
Seguridad Social a cargo del benefidario Coste Hora Coste Total
0,00 0,00 0.00
R l.u
<« ATRAS l GUARDAR

e Nombre del trabajador

e NIF/NIE del trabajador

e Acrdénimo: sera el que aparece en la documentacién emitida por el IGSS correspondiente a
la cotizacién de cuotas de cada empleado

e Puesto de trabajo: nombre del puesto

e Personal auténomo: Si / No. Al tratarse de una partida destinada al personal propio de la
empresa beneficiaria de la financiacidn, en principio no se podrdn imputar en la misma
trabajadores auténomos. Sin embargo, si serd aceptable que se imputen dentro del
personal aquellos trabajadores que tributen a la Seguridad Social en base al régimen de
auténomos, pero que figuren en némina de la empresa (férmula habitualmente empleada
con directivos). Para estos casos, se indicara en este desplegable. Pero si se podra rellenar
la columna correspondiente al Salario Bruto, que la empresa pague al trabajador.

e Tipo de personal: se indicard aqui la categoria a la que pertenece el trabajador, de las
aprobadas en la Resolucién de Concesion.

e Jornada laboral: horas anuales seglin convenio

e Inicio del periodo de contratacion, para cada afio natural
e Fin del periodo de contratacién, por afio natural

e Horas imputadas al proyecto
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IMPORTANTE:

» Laimputacion de costes de personal debera hacerse por trabajador y por afio natural.
» Ejemplo: para imputar el coste de un trabajador que hubiera sido contratado entre
01/02/2019 y 31/05/2020, se introduciran dos registros diferentes:
1. para los costes imputados desde 01/02/2019 al 31/12/2019
2. para los costes imputados entre el 01/01/2020 y el 31/05/2020

Una vez cumplimentada la informacion en la pestaiia “COSTE DE PERSONAL”, pulse GUARDAR.

Recibird el siguiente mensaje:

' Debe senccanar of campo Tipo de Salarta de Apatade Tgo de Salary

En la pestafia “SALARIO BRUTO” debe indicar el tipo de salario de entre los posibles:

e

- Gastos de personal propio

Coste de Parsonal Salorio Bruto

Modeto 190 IRPF
Certifcado de Retonclones
Nominas

Costes
Toguidad Socksl a cargo dol benahciario oule ot

0,00 0,00 0,00

4 ATHAS

Seleccione el tipo de salario a incluir y cumplimente los datos en las casillas que se activaran:

Para el tipo “Modelo 190” y para el tipo “Certificado de retenciones”, se activan las casillas

“percepcidn integra” y “percepcién en especie”:
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Si selecciona en Tipo de salario “Néminas”, podra incluir directamente los datos de las ndminas
mensuales del trabajador en el dltimo ejercicio (en este caso, en 2020 o 2021, segln se haya

concedido o no prérroga del proyecto):

- Gastos de personal propio
KN e I TN
Tort de 2elovm
Cottomm v Materowne:
Latrrinitznes Erie wis fatfucioess s spects Total Cortifoane Ratmnstor
am

Memtabiny

Mo hay némines pars ssla pervona

Cosles

0 ax om

* Araay m

Pinche en ANADIR NOMINA vy se abrird el siguiente cuadro, en el que podréa incluir la informacién

sobre la ndmina mensual:

[ oy .

Podra afiadir la informacidn de las ndminas del ultimo ejercicio (2019 o 2020) en todos los casos

mediante el boton ANADIR NOMINA.

En cualquiera de los casos, rellene los datos que la aplicacidon solicita y GUARDE. La aplicacion le

recomendara adjuntar una serie de documentos:

D Coste de i G e Corve

Aethon (e v INgieBeron (s grviacn

D6 ratomientls SEA0 of 106 O decunmntt  Compraboning de Gaman do Nersannds 500 Social oms cargas v Cosvmen
Se recnmtiends atiurtar o 100 te documantn  Camprabantes e Gasten do Merssnal: Saiarion fratos v witas retrbeciones (Medele

190, e )
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Pulse OK.

Vera que se activan dos nuevas pestafias, “Bases de contingencias” y “Documentacion”:

- Gastos de personal propio

Mo hay némines pars ssla pervona.

0% ax om

v -

La pestafia “Bases de Contingencias” recoge la informacion y datos que figuran en el Modelo TC2,
documento que seguira siendo necesario presentar para la justificacion de los costes de personal.

Para proporcionar los datos correspondientes a las bases y al Coeficiente, pulse en “ANADIR BASES

Y COEFICIENTE”.
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Se abrira el siguiente cuadro:

Clave de tipd du contratn

Seleccions una cave o Tpo de Comato ~]
Base e Cotiracion Deduccdn dn la bose Tipa de Cotlzaciin (%) Donlficaciin mensual de s coots
Afa Maz desidu Mas hasta

016 Saaccione v Samcoopns I~
| CERRAR ACEFTAR

Deberd rellenar cada campo de acuerdo con la informacién de cada trabajador cuyo coste de
personal se haya imputado al proyecto.
Comience por el campo “Clave de tipo de contrato”. Seleccione la clave del tipo de contrato

correspondiente del desplegable disponible.

ASAATRING 07 AARED U CPPHNVARIIOS CRIGIIES L SOSS IO ACHIEAIRA, A

Jave de Npe S motrsts

O-Carmn
T80 CArmate 006tnet) fon BarfEmyoin 3e W lemgnldl (M0 o ertie@dan (T Compets |
200 Canmate Parcal)

InOefrge 3 Clave sapecfica (T

209 Cersatn P o e |Famanny ) (T Pascial)
30 Caomata com (T Pewoal)
1% 73 Yantamein e 0 (Lt do .o (T Pavcsr)
250 Camate 2oinos (oMo NeSSE (6 WINENIS 08 CLONILO0n mdetndgs (T Parca:
205 Contrate por @ ura Ne 1 (Y Pasco)
300 Carmate I e et
e T Py o oo (F crveoty | Fee On
| 130 Cammate noetinn Jon vamasscras mmuseanans (e Duconsma i
| 130 Canmate morteIn como MeOds de KImewls o Fw D
o Y05 Cortiete Lo wa o ) %0 D»
] W Fw st 3 veraom determnade (T C
T U Feerma por Htumitanas v @ s T Compmetn
405 Dw muetes ([T Complet) 3
| 108 “orm e wegorw o se ¢ Carichew iRt | T Campe 1]
4300 wienngad (T Compbens) -
Qb Camas nae wn 6 TC
00 Comato en pracaes (T Complen
L1 Canmate pars @ TIMaca
O0-Cooman () (am . TC
441 Conmate Ov 'eeve darpord) (T Conpet |

450 Caneate jof eeckain SCO3 WIMS 16 @ casecs F smants Tc v

La “Base de cotizacidn”, la “Deduccién de la base” y la “Bonificacidn mensual de la cuota” son datos
que podra recuperar de los TC2 correspondientes a cada trabajador.

El tipo de cotizacion (%) sera el de cada trabajador de acuerdo a la normativa vigente. Si dicho
coeficiente es superior al 34%, junto con la documentacién justificativa se deberd aportar un
documento interno de la empresa en el que se incluya el desglose del coeficiente aplicado. Para

mayor detalle sobre la documentacidn a presentar en este caso, consulte la Guia de Justificacion.
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Finalmente, debera adjuntar la documentacidn justificativa de los gastos de personal.

Esta documentacidn, en concreto, sera la siguiente (segun lo indicado en la Guia de Justificacion):

1. “Comprobantes de gastos de personal: salarios brutos y otras retribuciones (modelo 190,
etc...)”, que se corresponde con el modelo 190 de la anualidad en que se imputan los gastos,
el certificado de retenciones y/o las ndéminas;

2. “Comprobantes de gastos de personal: Seg.Social, otras cargas y Convenios”, que se
corresponde con el documento TC2 del periodo de realizacién de la inversién y Convenios
Colectivos siguiendo las indicaciones del Apartado correspondiente de la Guia de

Justificacion.

Podra adjuntar la documentacion justificativa documento a documento desde cada pantalla de

gasto de personal, procediendo de la misma manera que en el caso de las facturas.

Asi, seleccione el tipo de documento a anexar, rellene, en su caso, las observaciones, y, haciendo

clic en Examinar, seleccione el documento y pulse ANEXAR FICHERO.

.4 ¥
ANLEAR DOCHMENTR o

Anexe ks TiLheros necesaries seleccbonande ol Hpo do documente v & Deartida 51 geocedi. Tamado Mixime del Bchaen (5 Mi)

- et oterstarie: 30 Oardas Be Pensond Sey Jecs ohas e y Camerean

D00rrents T1CZ 3 Miensive £4 (01 G v Mo %0 )
ERatrvACTeat Mt Scrieimad O 158 Rabiadine gue Fehye “Camsiponde & 00K YYYY, 2222

0 EXAMIMAR a1 0 wln wr s et 7 deapuns baga (A0 ah of Soton Aoexar §icher.

' Rl Ak Wi |

El documento asi anexado quedara vinculado SOLAMENTE a este gasto de personal concreto.

Alternativamente, podra ASOCIAR a los gastos de personal imputados, documentos adjuntados al

expediente desde la pestafia DOCUMENTOS del MENU PRINCIPAL.
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Ejemplo: Asociacion de documentos justificativos de los costes de personal a mas de un gasto.

Es habitual que un mismo documento sea justificativo de varios conceptos o costes imputados al
proyecto. Tal suele ser el caso de los TC2, en los que generalmente aparecen las cotizaciones de
mas de un trabajador de la empresa. En estos casos, puede ser mas comodo y sencillo, en lugar de
adjuntar el documento varias veces al expediente, hacerlo mediante asociacion de documentos.

Desde la pestafia DOCUMENTOS del MENU PRINCIPAL, pinche en ADJUNTAR DOCUMENTO.
Seleccione el tipo de documento (en este caso, “Comprobantes de gastos de personal: seg. Social,
otras cargas y convenios” y rellene las observaciones.

En Examinar, seleccione el fichero y pulse ANEXAR FICHERO.

ANEXAR DOCUMENTO Lx_l
Aneas 10s fichoros necesarios seleccionando #f tipo de documento y e partida si procede, Tamano Maximo del fichero (5 MB)
de documenta Comprobantes da Gastos de Personal’ Seq Socal otras cargas v Convenias v
RSLOpCIon Documento TC2 o atamative. En caso que un miamo documento recoja laa colizationes de varios Wabajadores, indique en las
obsarvacionas los acrdnimos de los rabajadores que incluye “Corresponds a XOOOL YYYY, Z27Z

TAUIA00 uryvarSIand y SUDENOT NO univarstano
Otro paraonal

sraCtores|

Haga the an & botdn EXAMINAR para selaccionas un fichero v despues haga ohe an & botdn Anexar Fichero

| Examinas

El documento quedara anexado al expediente como documento no asociado aln a ningln gasto o
factura. Para asociarlo, vuelva a la partida de personal correspondiente (“Titulado universitario y
suprior no universitario” u “Otro personal”) y entre en el gasto concreto al que quiere asociar el
TC2. En ese gasto concreto, vaya a la pestafia “Documentacion” y pulse ASOCIAR
DOCUMENTACION DEL EXPEDIENTE.

[ ot dwvresanl | ol i |t comtipeiion SR
DOCUMLNALTON RLLACEONADA

RO e enceestren docemmmten relaclensdes.
S Besea Adlwetar documentacnn o Asociar Gacumeniackin del expedinrte. subse ks Botsnes Corresimodlentes

Aparecera un nuevo cuadro en el que podra seleccionar el documento que quiere asociar de entre
los disponibles para la partida que haya seleccionado.

Una vez localizado, pulse en el icono ASOCIAR. La aplicacion le pedira que confirme que quiere
asociarlo. Acepte.
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DOCIIMENTOS el B UIENIL

Mambre dnl Docamentn Tipn Foxha Uhsareig o Aancier
Compeobartes de Gastos de Peryonal TC2 carrespandiantes &
Sey. Socu, otres Cages v Coanvenion ..
Maniinn 10~ rmbelins El' ' et L’] [FOTE——
|
— [ EP——

Vera que el documento ha sido correctamente asociado al gasto y que ha desaparecido de la lista
de documentacion disponible para asociar.

\SO r.\:

@ Documento Asociado correctamente

ASOCIAR DOCUSE MIALION DL EXPLDIENTE x

FHLTHRADO I8 DOCLIMENTALTOMN

Tige documesto Nosber del documento

Totes

DOCUMENTOS DL X OtEN iR

Mo se enceeatran documentos on el expediante para la partida - Gastos do personal peopie v of Flire propercionsds

Si quiere asociar documentos a otros gastos de personal, salga (con el aspa de la esquina superior
derecha del cuadro) y regrese al menu de navegacion por partidas pulsando en la pestafia de
JUSTIFICACION ECONOMICA del MENU PRINCIPAL.

Ademas, como se explica en la seccidn anterior, cualquier documentacién cargada al expediente de
forma genérica desde esta pantalla, puede posteriormente asociarse a una factura concreta a
través de la funcionalidad “ASOCIAR DOCUMENTACION DEL EXPEDIENTE”". De esta forma, podra

cargar aqui, por ejemplo, documentos justificativos de gasto y asociarlos posteriormente a una

5 Tenga en cuenta que, al anexar un documento al expediente desde la pestafia DOCUMENTOS del MENU
PRINCIPAL, debera seleccionar la partida a la que pertenece el documento en cuestion. De modo que, cuando

quiera asociar el documento a una factura o un gasto, sélo podra hacerlo si las partidas son las mismas.
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factura concreta desde la pestafia de JUSTIFICACION ECONOMICA.

En cualquier caso, es recomendable anexar de manera ordenada la documentaciéon desde la
pestafia de JUSTIFICACION ECONOMICA, asociando directamente cada documento con su partida
de gasto.

2.5. Validar la documentacion anexada

Una vez completado el proceso de anexado de la documentacién del expediente y ordenado cada

documento en la partida correspondiente, puede VALIDAR.
Para ello, pulse en la pestafia VALIDAR del menu principal:
Podrdn aparecerle dos tipos de mensajes:

1. Errores que impiden el envio: como se explica al principio de esta Guia, se trata de errores

gue deben subsanarse antes de enviar la documentacion.

Aparecen en esta pantalla con el mensaje “Error” y una observacién del tipo “Debe....”, por

ejemplo, “Debe adjuntar el tipo de documento Memoria técnica-econémica justificativa”.
Rarsadtinto Vallidaoaon

SE AN ENCONTRADO ERRORES QUE IMPIDENM EL ENVIO,
PULDE REVESANRLOS £EM EL APARTADO FILTRADO DF VALIDACTOMES,

Pitrada de Vetnla o

Partide:  Togm v Agruper. S Agrap v fipe:  Toss

Partion/ Gnneenl Pursinal /1 acturn...  Mansaie

" Doecurmenacdn Se recomienda adjuntar ol 1ipe de documanto Dedaacin de otres
Aviso Valdacon Genddica
[ apecherts iragrescs 0 syudes gue han financiado el groymetn o actuecds

Documemacsn Detre adjurstar of e de decumentn Mamena Téoios - Econdimea

0 Vaidacion Gendrica A
- Expadients hasificativa

= Documentacén e recormdends adjntar of tipe de documento Declarackin de la re
Valdaciin Gardtica
Expediants vieodacdn entre of provestor v of benefclanis’

Documantacen Sa recomiends adjuntar of tipo de documents CTomprutantes de
Eapacients Gastos de Fersonal: Seyj. Socal, otras cargan y Conveniay

Aviss Valdadim Gensirica

Para adjuntar nuevos documentos, pulse en cada fila, en ERROR para ir al concepto
concreto a completar, o simplemente regrese a la pantalla DOCUMENTOS o CUENTA

JUSTIFICATIVA pulsando en el botdn correspondiente del menu principal.
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IMPORTANTE

Cuando hay errores que impiden el envio, no se remite la documentacién al Organo Gestor,
por lo que NO se considera presentada la Cuenta Justificativa.

Errores que no impiden el envio: se trata de errores en el expediente que, si bien no

impiden el envio, implicaran errores en la justificacion que, de entrada, pueden conllevar

descuentos.

El mensaje que aparecerad sera el siguiente:

Resultado Validacion

: SE HAN ENCONTRADO AVISOS QUE NO IMPIDEN EL ENVIO
PUEDE REALIZAR EL ENVIO PULSANDO ‘ENVIO’ EN EL MENU SUPERIOR.

Aviso Validacién Genérica

Documentacion

Se recomienda adjuntar el tipo de documento 'Declaracién de otros

Expediente ingresos o ayudas que han financiado el proyecto o actuacion’
S res G Doc! ion Se recomienda adjuntar el tipo de documento ‘Declaracion de la no
Aviso Validacion Genérica . f 2 St
Expediente vinculacién entre el proveedor y el beneficiario
3 Laiiag 5 ¢ Documentacion Se recomienda adjuntar el tipo de documento ‘Comprobantes de
Aviso Validacion Genérica % : NDS
Expediente Gastos de Personal: Seq. Sodial, otras cargas y Convenios'
. T L. Documentacion Se recomienda adjuntar el tipo de documento 'Declaracién de
Aviso Validacién Genérica A NP g ’
Expediente Adquisicion de bienes de segunda mano

Documentacion

Se recomienda adjuntar el tipo de documento 'Declaracién de no

Aparecen en esta pantalla con un Aviso y un mensaje del tipo “Se recomienda....”, por

ejemplo, “Se recomienda adjuntar el tipo de documento 'Convenio colectivo (hoja en la que

figure n® horas jornada laboral anual)

[

Para adjuntar nuevos documentos, pulse en cada fila, en AVISO para ir al concepto

concreto a completar, o simplemente regrese a la pantalla DOCUMENTOS o CUENTA

JUSTIFICATIVA pulsando en el botén correspondiente del menu principal.

Expediente | Justificacion Economica Validar ml

IMPORTANTE

Cuando hay errores que NO impiden el envio, Si se remite la documentacién al Organo
Gestor y se da por presentada la Cuenta Justificativa, aunque con errores que pueden

conllevar descuentos posteriores.
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2.6. Enviar la cuenta justificativa

Finalizado el proceso de carga de documentacion, una vez que no haya errores que impidan
el envio, podrd realizar la presentacién de la cuenta justificativa a través de la pestafia

ENViO.

La aplicacién le permitira descargarse en formato .pdf el documento solicitud verificacion

técnico-econdémica, que contempla toda la informacion incluida en la justificacion.

IMPORTANTE:

Antes de proceder al ENVIO de la documentacién (opcién ENVIO, botén "Firmar y Enviar"),
se recomienda revisar toda la informacidon que contiene el formulario, descargando el
documento de " Solicitud Verificaciéon Técnico-Econémica".

No obstante, sélo después del envio se registrard la documentacidon en el Registro
Electrénico del Ministerio. Recibira un justificante del Registro Electrdnico del Ministerio,

que debera guardar.

Recuerde que, hasta este momento, la documentacidn adjuntada a la aplicacidon no habra
sido recibida por el Centro Gestor, por lo que no se considerard presentada la Cuenta

Justificativa hasta finalizar el ENVIO.

Pagina 45 de 45



