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1. OBJETIVO DE LA GUIA

1.1. Introduccion

El presente documento tiene por objeto servir de guia para facilitar la presentacién de la
documentacion justificativa mediante la utilizacion de la aplicacion de presentacion de la

documentacion de la justificacién técnico-econdmica en la sede electrdnica.

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

realizacion del mismo.

Esta aplicacidn se establecié como la Unica 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 2021 y, en particular para

cada proyecto, en los anexos de la Resolucidn de Concesion y sus modificaciones, si las hubiera.

1.2. Procedimiento

La Cuenta Justificativa debe presentarse en el periodo de justificacidon establecido, esto es, hasta
los tres meses siguientes a la finalizacion de la actuacién, segun la resolucion de concesién y las

sucesivas modificaciones que pudieran existir.

Esquematicamente, los plazos son los siguientes:

Plazos

Desde el dia siguiente a la fecha de presentacion de la
Ejecucion deinversiones | ,icitud (efecto incentivador) hasta la fecha limite del
plazo de realizacion de la actuacion

Presentacion justificacion | 3 meses después de la finalizacion del plazo de
realizacion de la actuacion
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Para aquellos expedientes que no realizasen la presentaciéon de la cuenta justificativa una vez
transcurrido un periodo razonable tras la apertura de la Aplicacidn de justificacidn a la que se refiere
el presente manual, se notificard Requerimiento de presentacion de la Cuenta Justificativa, que
dara 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 documentacién no fuera presentada en el plazo
dado en el requerimiento, se procederia a iniciar el procedimiento de reintegro para la revocacién

total de la financiacion concedida.

Solamente deben presentarse los documentos justificativos correspondientes a las partidas

incluidas en el Presupuesto Financiable segun lo establecido en la resolucién de concesién o el

final si hubiera habido resolucién satisfactoria de las modificaciones presupuestarias presentadas.

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 Subsanacidon e Informe Econémico Provisional, y
se abre un trdmite de audiencia para que en el plazo de 10 dias habiles (calendario de dias inhabiles

en el Ambito de la Administracién General del Estado: https://sede.serviciosmin.gob.es/) pueda

presentar las alegaciones que estime oportunas.

2. UTILIZACION DE LA APLICACION
2.1. Accesoalaaplicacion |

2.1. Acceso a la aplicacion
La cuenta justificativa debe presentarse Unicamente a través de la via telematica con firma
electronica, realizando el envio a través de la Aplicaciéon para la Presentacion de la Cuenta

Justificativa.

SOBRE LA FIRMA ELECTRONICA

Como la solicitud inicial para expedientes de 2021 fue presentada con firma electrdnica, 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 informacion, prestadores de
servicios, utilidades de comprobacidn, etc.:

https://sede.serviciosmin.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
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El envio se realizara accediendo al registro electrdénico

(https://sede.serviciosmin.gob.es/registroelectronico), y desde alli podra aportar la documentacidn

requerida, utilizando el botdon "Presentar Documentacion” y eligiendo a continuacién el tramite
"Solicitud Verificacion Técnico-Econémica".
A continuacidén, debera cargar la documentacién correspondiente al expediente siguiendo las

instrucciones detalladas en estas Instrucciones.

El envio debera realizarse con firma electrdnica a través del Registro Electrénico 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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2.2. Familiarizarse con la aplicacién

La aplicacién para la presentacidn de la Cuenta Justificativa le permitira adjuntar progresivamente

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

relacionadas con el proyecto financiado.

Ademds, podra ir agregando la documentacién a la aplicacién en diferentes sesiones previo al envio

de la cuenta justificativa. Es decir, usted podra entrar y salir de la aplicacién 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 aplicacién no remite ningiin documento al registro
electronico del Ministerio hasta que no se realiza el envio de documentacion.

Es importante recalcar, el especial cuidado al ingresar la informacidn sin ningln error. Lo que
queda ingresado después del envio es lo que permanece a la hora de revisar la cuenta

justificativa.

La finalidad de la Aplicaciéon para la presentacion de la Cuenta Justificativa es facilitar la
incorporacidn y presentacion de documentacién al expediente para el usuario, permitir asociar los
documentos (facturas, pagos, otros, etc) a cada coste imputado, y comprobar que toda la

documentacion necesaria se presenta correctamente.

Para ello, la Aplicacion, ademas de estar disefiada para adjuntar la informacidon 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 continuacidn, se explica como funciona la aplicacién y de qué forma debe adjuntarse la

documentacion al expediente para la justificacion de las inversiones.
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La primera vez que entre en el expediente, debera rellenar la informacién requerida en el siguiente

formulario:

Justificacion Econdl Documentos | Validar | En

a

Datos del Expediente

I EXPEDIENTE Responsable

Expediente NIF Estado de Tramitacién del Expediente
ic4- Seguimiento Ejecutivo

Razén Social

Domicilio

Titulo del Proyecto

Lugar Fecha
Madrid 15/06/2018

UARDAR

Justificacion Economica = Documentos | Validar | Envio

Datos del Expediente =

EXPEDIENTE

1)

2)

3)

4)

s)

6
7)

8)

La entidad que representa no tiene deudas pendientes por reintegro de subvenciones a efectos de lo previsto en el articulo 13.2.g de la Ley
38/2003, de 17 de noviembre, General de Subvenciones (LGS) y en el articulo 25 del Real Decreto 887/2006, de 21 de julio, por el que se
aprueba el If de la LGS. Asimi declara que dicha entidad se encuentra al corriente del pago de las obligaciones de reembolso de
cualesquiera otros préstamos o anticipos concedidos anteriormente con cargo a los Presupuestos Generales del Estado de acuerdo con el
apartado b) de la Disposicion Adicional Segunda de la Ley 48/2015, de 29 de octubre, de Presupuestos Generales del Estado para el afio
2016, ya sea en concepto de devoluciones de las cuotas de amortizacién o bien por haber incurrido en alguna causa de reintegro del articulo
37 de la citada Ley 38/2003 General de Subvenciones (LGS).

La jornada laboral a efectos del célculo del importe de amortizacién de los costes de instrumental y material es:

La entidad se compromete a custodiar la documentacién justificativa original por el periodo resultante de la aplicacion del articulo 15 de la Ley
47/2003, de 26 de noviembre, y el articulo 39 de la Ley 38/2003, de 17 de noviembre, al menos cuatro afios a partir de la justificacion de la
dltima anualidad del proyecto.

Las horas imputadas para cada trabaj; c a las horas efecti tr en el proyecto.

Los gastos de i al proyecto corr unicamente a personal socio de la empresa que ejerce funciones de
direccion, gerencia y presta servicios de forma habitual, personal y directa o a socios trabajadores o a personal autonomo econémicamente
dependiente de la entidad.

El salario bruto imputado a cada trabajador no incluye gastos no elegibles.

La presente solicitud conlleva la autorizacion del firmante para que el Ministerio de Industria, Comercio y Turismo (MINCOTUR) obtenga de

forma directa de los 6rganos competentes los datos relativos a las obligaciones tributarias, obligaciones con la seguridad social, residencia

fiscal, vida laboral de los trabajadores imputados al proyecto y/o la verificacion de cualquier otro dato aportado durante la concesion y el

seguimiento de las ayudas. La presente autorizacién se otorga exclusivamente a los efectos del reconocimiento, seguimiento y control de los

requisitos establecidos en el procedimiento de gestion de subvenciones. NOTA: El firmante podrd denegar en cualquier momento la
ion concedida i comunicacién expresa dirigida al 6rgano gestor de las ayudas.

Todos los datos generales ¢ i estin

Lugar Fecha

18/06/2018
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DIGITALIZACION ULTIMA MILLA

DATOS DEL EXPEDIENTE

Procedimiento: (Utima Milla ) Pdgina Inicial

Expediente: DUM-010000-2021-@

Titulo del Proyecto: M

Razon Social: Ny cir: | QR |

TRAMITES DISPONIBLES

NOTA IMPORTANTE: Antes de realizar un tramite consulte las instrucciones e informacion disponible en el enlace de su derecha.

@] Renuncia de la Ayuda Concedida Més Informacién

W] Solicitud de Modificacion d - Concesién Mas Informacion

Mas Informacion

@ solicitud de Verificacién Técnico-Econémica

A partir de aqui, podra empezar a navegar por la aplicacidn y cumplimentar la informacién reqeth asi como
adjuntar la documentacién necesaria para la justificacion.

MENU PRINCIPAL

Permanentemente, en la pantalla principal de la aplicacién, podra acceder a 5 pestafias desde el

Menu Principal:

Pestafia EXPEDIENTE:

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

Pestafia JUSTIFICACION ECONOMICA:

En esta pestafia podra visualizar el resumen econdmico de los gastos financiables, aprobados en la
resolucién de concesion (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
documentacion correspondiente a cada factura y coste imputado, de forma ordenada y asignando

cada documento a cada factura.
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DUM-010000-2021

Justificacion Econdémica
RESUMEN ECONOMICO
Participantes del Proyecto (seleccione un participante para poder imputar)

Para poder imputar o visualizar algan gasto pulse sobre la descripcion de la partida correspondiente.
Partidas

Financiable Imputado
Gastos de personal técnico

. 0.00

Gastos de personal administrativo 0,00 0,00
Costes de instrumental y material inventariable 0,00 0,00
Gastos generales y otros gastos de explotacion adicionales 0,00 0,00
Costes de investigacion contractual, conocimientos técnicos y patentes - ~
Gastos asociados a los informes de auditoria externa exigidos 0,00 0,00
o -

SUBDIRECCION  GENERAL DE

SECRETARIA DE ESTADO DE INDUSTRIA
MINISTERIO

GESTION

Dentro del menu de navegacién 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 documentacién se ha adjuntado ya al expediente, si

estd correctamente asociada a las facturas y costes imputados al proyecto y podra también podra

filtrar por distintos criterios.

Expediente | Justificacion Econémica BT TTICEE Validar | Envio

Documentos
| pocumentos |

FILTRADO DE DOCUMENTACION

Tipo documento Nombre del documento

Todos ¥]
Partida Estado
Todas ~] Pendientes [V ‘_] Documentos pendientes de asociar a una factura o un gasto de personal.

DOCUMENTOS DEL EXPEDIENTE

No se encuentran documentos para el filtro proporcionado.
Si desea adjuntar documentacion, pulse el botén 'Adjuntar Documento’
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Pestana “VALIDAR”:

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

esta pestaia recibird avisos de dos tipos sobre errores de validacién de la documentacién:

a) Errores que no impiden el envio: se trata de avisos sobre documentacién insuficiente en
la justificacidn 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 aplicacién
devuelve un aviso (p.e. “Se recomienda adjuntar el tipo de documento ‘Comprobantes de

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

Resultado Validacion

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

. L . Documentacién Se recomienda adjuntar el tipo de documento 'Declaracidn de otros
Aviso Validacién Genérica . . Lot
Expediente ingresos o ayudas que han financiade el proyecto o actuacion
L il it . Documentacion Se recomienda adjuntar el tipo de documento 'Declaracitn de |a no
Aviso Validacidn Genérica . . i oy
Expediente vinculacion entre el proveedor v el beneficiario
. . . Documentacion Se recomienda adjuntar el tipo de documento 'Comprobantes de
Aviso Validacidn Genérica . o,
Expediente Gastos de Personal: Seq. Social, otras cargas y Convenios
L . . Documentacién Se recomienda adjuntar el tipo de documento 'Declaracion de
Aviso Validacion Genérica . L . N
Expediente Adquisicién de bienes de segunda mano’

s Se recomienda adjuntar el tipo de documento 'Declaracion de no
PR Documentacion e e . R S

SECRETARIA DE ESTADO DE INDUSTRIA

Y TURISMO SUBDIRECCION GENERAL DE GESTION

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 Justificacion, conocer los casos
en los que esos avisos no supondran descuentos en el seguimiento, con lo que no significan que sea
necesario incorporar documentacién adicional al expediente.

b) Errores que impiden el envio: se trata de errores, como la no presentacién de la Memoria
Resultado Validacion

SE HAN ENCONTRADO ERRORES QUE IMPIDEN EL ENVIO.
PUEDE REVISARLOS EN EL APARTADO FILTRADO DE VALIDACIONES.

Filtrado de Validaciones

Partida:  Todas v Agrupar:  Sin Agrupar - Tipo:  Todos v i—1
S FILTRAR na 10 de 46
Partida/General Personal/Factura... Mensaje
T 5 Documentacién Se recomienda adjuntar el tipo de documento 'Declaracién de otros
Aviso Validacién Genérica : 3 i e
Expediente ingresos o ayudas que han financiado el proyecto o actuacién
. Pt s Documentacién Debe adjuntar el tipo de documento ‘Memoria Técnica - Econémica
Error Validacién Genérica ]
Expediente Justificativa'
22 2 Documentacién Se recomienda adjuntar el tipo de documento 'Declaracién de la no
Aviso Validacién Genérica 9
entre el pr yel "
o Documentacién Se recomienda adjuntar el tipo de documento 'Comprobantes de
Aviso Validacién Genérica . 3. et
Expediente Gastos de Personal: Seg. Sodial, otras cargas y Convenios'
Documentacién Se recomienda adjuntar el tipo de documento 'Declaracién de

Aviso Validacién Gené
- S e Expediente Adquisicién de bienes de segunda mano'

Y
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Técnica-Econdmica Justificativa. En estos casos, la aplicaciéon devolvera un mensaje de

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

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 documentaciéon 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 documentacién cargada estara disponible para el beneficiario, pero no se habra

remitido al registro electrénico del Ministerio.

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 documentacidn. La aplicacidon no remite ningin 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 introduccidn de datos y de documentacidn al expediente la hara desde las pestafias de

EXPEDIENTE, JUSTIFICACION ECONOMICA y DOCUMENTOS.
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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.

Documentos | Validar = Envi

Datos del Expediente

EXPEDIENTE
Expediente NIF Estado de Tramitacién del Expediente
Seguimiento Ejecutivo

Razén Social
Domicilio

Titulo del Proyecto

Lugar Fecha
Madrid 15/06/2018

GUARDAR

Para iniciar la justificacién, debera rellenar primero la Declaracién Responsable. Para ello, vaya a la
pestafia de “Declaracion responsable”, lea detenidamente la declaracidn, rellene los datos de

jornada laboral y lugar y GUARDE.

Validar

Documentos En

ic4.

Datos del Expediente

lmw!

1) La entidad que representa no tiene deudas pendientes por reintegro de subvenciones a efectos de lo previsto en el articulo 13.2.9 de la Ley
38/2003, de 17 de noviembre, General de Subvenciones (LGS) y en el articulo 25 del Real Decreto 887/2006, de 21 de julio, por el que se
aprueba el Reglamento de |a LGS. Asimismo, declara que dicha entidad se encuentra al corriente del pago de las obligaciones de reembolso de

i otros pré: o anticipos i i con cargo a los Presupuestos Generales del Estado de acuerdo con el
apartado b) de la Disposicion Adicional Segunda de la Ley 48/2015, de 29 de octubre, de Presupuestos Generales del Estado para el afio
2016, ya sea en concepto de devoluciones de las cuotas de amortizacién o bien por haber incurrido en alguna causa de reintegro del articulo
37 de la citada Ley 38/2003 General de Subvenciones (LGS).

2) La jornada laboral a efectos del célculo del importe de amortizacién de los costes de instrumental y material es:

3) La entidad se compromete a custodiar la documentacién justificativa original por el periodo resultante de la aplicacién del articulo 15 de la Ley
47/2003, de 26 de noviembre, y el articulo 39 de la Ley 38/2003, de 17 de noviembre, al menos cuatro afios a partir de la justificacién de la
dltima anualidad del proyecto.

4) Las horas i para cada js a las horas efecti j en el proyecto.

5) Los gastos de personal auténomo imputado al proyecto corresponden unicamente a personal socio de la empresa que ejerce funciones de
direccién, gerencia y presta servicios de forma habitual, personal y directa o a socios j ©0 a personal autd omi
dependiente de la entidad.

6) El salario bruto imputado a cada trabajador no incluye gastos no elegibles.

7) La presente solicitud conlleva la autorizacion del firmante para que el Ministerio de Industria, Comercio y Turismo (MINCOTUR) obtenga de
forma directa de los érganos competentes los datos relativos a las obligaciones tributarias, obligaciones con la seguridad social, residencia
fiscal, vida laboral de los trabajadores imputados al proyecto y/o la verificacion de cualquier otro dato aportado durante la concesion y el
seguimiento de las ayudas. La presente autorizacién se otorga exclusivamente a los efectos del reconocimiento, seguimiento y control de los

isi en el pr limi de gestion de subvenciones. NOTA: El firmante podrd denegar en cualquier momento la
mediante icacion expresa dirigida al 6rgano gestor de las ayudas.

8) Todos los datos g consi estdn

Lugar Fecha

18/06/2018

Le aparecera el siguiente mensaje:
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A partir de aqui, puede acceder al resto de pestafias del menu principal para cumplimentar la

informacién y adjuntar la documentacion para la Cuenta Justificativa.

2.4. Adjuntar la documentacion del expediente

2.4.1 Tipos de documentos

Los documentos que deberd presentar en su Cuenta Justificativa son los siguientes:
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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 aplicacién sera

ligeramente distinta. A continuacidn, se detalla el modo en que debe cumplimentarse la

informacién y adjuntarse la documentacion justificativa.

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

Desde la pestafia JUSTIFICACION ECONOMICA debera registrar una a una, la informacién referente

a cada factura imputada al proyecto, y podra adjuntar directamente la documentacién necesaria

para la correcta justificacion de los costes imputados.

Al entrar desde el menu principal, podra visualizar el resumen econédmico de los gastos financiables,

aprobados en la resolucion de concesion (columna “Financiable”), y los imputados al proyecto

(columna “Imputado”), agrupados por partidas.

Justificaciéon Econémica

| RESUMEN ECONOMICO |

Para poder imputar o visualizar algin gasto pulse sobre la descripcién de la partida correspondiente.

Partidas

Costes de instrumental y material

Costes de personal

- Titulado universitario y superior no universitario

- Otro personal

Costes investigacion contractual, conocimientos técnicos y patentes adquiridas

Gastos generales suplementarios

Financiable Imputado
22.136
816.596
816.596

0

0

© © o © © ©

0
838.732,00

Tenga en cuenta que la Aplicacion no le permitira imputar gastos a partidas no financiables (sin

presupuesto en la Resolucién de concesion). En estos casos, recibird un mensaje de error:
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@ MNo se pueden imputar gastos a una partida no financiada.

La introduccidn 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

Cost

Filtrado Estado: Pendientes v |

No se encuentran facturas con el filtro proporcionado.
Si desea dar de alta, pulse el botén ‘Nueva Factura®

4 ATRAS B NUEVA FACTURA

Para empezar a aportar documentacién, 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.
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 (vera que el desplegable le muestra los conceptos aprobados

en la resolucion).

[ e

Costes de instrumental y material

Factura Tipo de Gasto

Descripcién del gasto
Instrumental 1

Tipo documento Numero Proveedor
NIF V] | 000000000 Proveedor 00t

Referendia al concepto detallado en Ia resolucién

Seleccione

MESAS DE TRABAJO AUTOCLAVE | Y Il SCHOLZ
TRASBORDADOR Y MESAS AUTOCLAVE
OTRAS INSTALACIONES AUTOCLAVE | SCHOLZ

SALA LIMPIA Y CAMARA DE KITS
TECNATON. INSPECCION ULTRASONIDO
Otros

B cuaronn

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

deberad indicar el concepto en la casilla habilitada para ello.

Referencia al concepto detallado en la resolucién

‘_ﬂ

Observaciones
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Podra afiadir las observaciones que entienda convenientes realizar sobre la factura.

A continuacion, vaya a la pestafia “TIPO DE GASTO”. Aqui debera 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 “Amortizacién”, mientras que en las demas (a excepcién 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,
deberd indicar el numero de factura, la fecha de emisién y los importes con y sin IVA asi como

el importe imputado al proyecto.

Tipo de Gasto
Compra v

NO Factura Fecha Emision  Importe Total (con IVA) Importe Total (sin IVA) Importe imputado Factura(sin IVA)

En el caso de amortizaciones?, deberd, ademds, indicar los afios de amortizacidn, el porcentaje

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

o | T

Tipo de Gasto
Amortizacion v]

NO° Factura Fecha Emision Importe Total (con IVA Importe Total (sin IVA) Importe bien en Factura sin IVA

=

Afios Porcentaje de
amortizacién anual

Amortizacién

Jornada laboral anual segin convenio
1800

(1) ((Importe bien en Factura sin IVA

No de horas
imputadas en la anualidad

Importe amortizado imputado en esta anualidad (1)
0,00

* Porcentaje de amortizacion anual * N° de horas imputadas en la anualidad) / Jornada laboral anual segin

convenio)/100

4 ATRAS

JIARDAR

2 Los costes imputables al proyecto podrén ser amortizaciones sélo en la partida de Costes de instrumental y
material inventariable, a razén de 1/5 del precio de adquisicién por cada afio de utilizacién en el proyecto.

Para el resto de partidas (salvo personal), debera seleccionar “COMPRA” en el tipo de gasto.

3 Unicamente se podran imputar arrendamientos, licencias, gastos de comunicacién y publicidad al
proyecto en la partida de gastos generales y otros gastos de explotacion adicionales (si estos ultimos no son
subcontratados para hacer la difusién), cuando asi haya sido determinado expresamente desde la

Resolucion de Concesidn.
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En el caso de arrendamientos®, deberéd indicar en primer lugar el nimero del contrato en el que
se basa el arrendamiento, asi como la fecha del mismo, para posteriormente, pulsando el botén

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

proyecto.
iodegann
Tipo de Gasto
‘ Cuota Arrendamiento |
N@ Contrato Fecha Contrate

Importe imputado total

| |
_

” No hay Cuotas para esta factura.

[ AfADIR cuGTA

Fecha de page Importe principal imputado Importe intereses

ACEPTAR

Una vez cumplimentada la informacion, GUARDE.

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

i o Factura Guardada Correctamente.

Avisos que no impidieron la grabacion:
- Se recomienda adjuntar el tipo de documento “Documento acreditativo del medio de pago” ]
- - Se recomienda adjuntar el tipo de documento “Extracto bancario”

- Se recomienda adjuntar el tipo de documento “Documento justificativo de gasto (factura)

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

adjuntar los documentos justificativos correspondientes a cada factura.

DOCUMENTACION RELACIONADA

Si desea ©0 Asociar del pulse los botones correspondientes.

[& ADIUNTAR DOCUMENTO & ASOCIAR DOCUMENTACION DEL EXPEDIENTE

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

ANEXAR DOCUMENTO @1

Anexe los ficheros necesarios seleccionando el tipo de documento y la partida si procede. Tamaiio Maximo del fichero (5 MB).

Tipo de documento [ Seieccione lj]

Observaciones
(Méximo 150
caracteres)

[ Haga clic en el botén EXAMINAR para seleccionar un fichero y después haga clic en el botén Anexar Fichero. I

I QIR avexax ichero |

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

corresponda:

1 ANEXAR DOCUMENTO E |

Anexe los ficheros necesarios seleccionando el tipo de documento y la partida si procede. Tamaiio Maximo del fichero (5 MB).

Tipo de documento Gio
Documento acreditativo del medio de pago

Observadiones Certificado justificativo de 1a no presentacion de ofertas A
Tres ofertas de diferentes ara o servicios a 18.000 euros y ejecucion obra superior a 50.000 euros
(Méximo 150 Justificantes de Pago del IVA en operaciones de bienes y servicios con el extranjero
B caracteres) Extracto bancario

Documento justificativo de gasto (factura)
[ Haga clic en el botén | Tasacién de experto independiente

l QPSSR Avexas ricero |

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

acuerdo con las instrucciones detalladas en la Guia de Justificacion.
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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 Justificacidn,
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 aplicacidn 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 descripcion

se le dan indicaciones adicionales segun el tipo de documento.

IANLXAR DOCUMENTO B

Anexe los ficheros necesarios seleccionando el tipo de documento y la partida si procede. Tamaiio Maximo del fichero (5 MB).
Tipo de documento | pocumento acreditativo del medio de pago v
Descripcion Anexar el (orden de cheque, pagaré, etc). Si para la factura existe més de un

documento acreditativo del medio de pago, admmelos por separado, indicando para cada uno de ellos en el campo “Fecha”la
fecha que figura en el documento correspondiente

Fecha )
Observaciones

150 ‘

caracteres)

Haga clic en el botén EXAMINAR para seleccionar un fichero y después haga clic en el botéon Anexar Fichero.

[ Examinar ANEXAR FICHERO
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Rellene los campos requeridos en cada caso® y, cuando haya cumplimentado la informacidn,
haga clic en el botén EXAMINAR, seleccione el fichero y, una vez seleccionado, pulse en
ANEXAR FICHERO.

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

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

Si no aporta parte o toda la documentacion 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:

e Factura Guardada Correctamente. %

Avisos que no impidieron la grabacién:
- Se recomienda adjuntar el tipo de documento “Documento justificativo de gasto (factura)”

Igualmente, si la aplicacién detectase alguin error en los datos introducidos para la factura,

también se lo indicarda mediante un aviso.

Si todos los datos son correctos y la documentacién adjuntada a la factura recoge®, al menos,

la documentacidn obligatoria segun la Guia de Justificacion, recibira el siguiente mensaje:

@ Factura Guardada Correctamente.

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.

% Los avisos hacen referencia al tipo de documento que se haya asociado a la factura. La Aplicacidon 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
segln el tipo de gasto. Por lo tanto, el hecho de adjuntar un archivo no garantiza que éste sea aceptado en
justificacidn.
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Las facturas incorporadas al expediente se visualizardn en la pantalla FACTURAS de la pestaiia de
JUSTIFICACION ECONOMICA. Para modificar una factura o incluir nueva informacién, basta con

pinchar sobre ella en esta misma pantalla.

Facturas
Filtrado §stado: Enviedas v
Codige Namero Descripdon Proveedor Importe Imputado Estado Accién
0/160511 12,710 Enviado - © Anutar
* Eorar
1 269 77.297 Enviado =
Mostrar: 40 v | registros [(Jpdgma +  de1 3] 2 Facturas

4 ATRAS m

Aparecera la descripcion del gasto, el proveedor asociado, el importe imputado, el estado
(pendiente, enviada o anulada) y un botdn de accidn. Con este botén de accidn podr3, bien eliminar
todo el registro (esto es, los datos de la factura y la documentacién anexada) o bien editar los datos
de la factura.

Al pulsar la opcién “Editar”, se abre la opcién de modificar todos los datos de la factura:

Expedieme Justificacion Economica LU ELIERIRTETT TSN =TT [V}

. . .z . . , . 1C4-010000-201¢
Costes investigacion contractual, conocimientos técnicos y patentes

adquiridas

Codigo Descripcion del gasto
1

Tipo documento Numero Proveedor

NIF ~

Referencia al concepto detallado en la resolucion

Observaciones

4 ATRAS EGUARDAR
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En las pestafias “Factura” y “Tipo de Gasto” se pueden modificar los datos rellenados previamente,

como Descripcion del gasto, NIF, N@ Factura, Fecha Emisién o Importe.

Justificacion Economica BTN ELIGERERE[LET ‘ Envio ’ E

Costes investigacién contractual, conocimientos técnicos y patentes ot

adquiridas

Tipo de Gasto
Compra [v]

NO Factura Fecha Emision Importe Total (con IVA) Importe Total (sin IVA) Importe imputado Factura(sin IVA)
i 5000,00 3000,00 3000,00

B cuaroar

En la pestaiia “Documentacidon” se da la opcién de incorporar nuevos documentos dentro de los
asociados a la factura en cuestion, mediante la opcién “Adjuntar documento”. De esta forma, los
beneficiarios deben incorporar los documentos que subsanen las incidencias que se hayan indicado

en los distintos tramites:

— —
WIE =TI 0 | Documentaciéon |

DOCUMENTACION RELACIONADA

Nombre del Documento Tipo Fecha Observaciones Desasodar

Documento acreditativo del medio de
pago

Documento justificativo de gasto

3
4.28
(factura) -
4.28. Extracto bancario ®
Mostrar: 10 llmotstms [(Jpégina 1 de1 [b] 3 Documentos

E ADJUNTAR DOCUMENTO E ASOCIAR DOCUMENTACION DEL EXPEDIENTE
|
4 ATRAS GUARDAR

IMPORTANTE:

La opcién “Desasociar” que aparece en la pestafia “Documentacion” estd Unicamente habilitada
para documentos que aln no se hayan enviado en ninguna ocasién. En caso de que se intente
emplear en documentos que ya han sido enviados, aparecerd un mensaje de error indicando que
no se puede realizar esa operacion. Asi se mantendrd en el expediente electrénico el historial de
todos los documentos enviados, que permite una mejor comprension de la evolucién del mismo.

Una vez que se hayan realizado los cambios y agregado la documentacion necesaria, emplee el
boton “GUARDAR” para guardar los cambios realizados. A continuacion, realice de nuevo el envio

del expediente. Los documentos modificados se enviaran con los cambios realizados

Y
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De esta forma, cuando se haya solicitado, en los distintos tramites enviados desde el Ministerio,
hacer cambios en la documentacion enviada o afiadir otra nueva, se debera emplear siempre la

opcion “Editar”

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:

[ s s [ A

Justificacion Econémica

i
i
i

RESUMEN ECONOMICO

Para poder imputar o visualizar algin gasto pulse sobre la descripcion de la partida correspondiente.

Partidas Financiable
Costes de instrumental y material 0
Costes de personal 154.704
- Titulado universitario y superior no universitario 154.704
Otro personal 0
Costes investigacion contractual, conocimientos técnicos y patentes adquiridas 154.540
Gastos generales suplementarios 0
309.244,00

1C4-010000-2019

Imputado

3.000
0

3.000,00

Los pasos anteriores son los mismos para cada factura correspondiente a las partidas de:

- Costes de instrumental y material inventariable;

- Gastos generales y otros gastos de explotacidn adicionales;

- Coste asociado a informes de auditoria.

Costes de investigacién contractual, conocimientos técnicos y patentes adquiridas;

IMPORTANTE
El tipo de gasto a seleccionar sélo podra ser AMORTIZACION en el caso de

instrumental y material inventariable y ARRENDAMIENTO en Costes generales y otros gastos de
explotaciéon adicionales durante el tiempo de ejecucion del proyecto, en los términos en los que
se indica en la Orden de Bases. Para el resto de los costes y gastos, salvo para gastos de personal,

los costes de

deberan 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 funcién
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.

Facturas Filtrado Estado:
Pendientes
Fitrado Estador WII—-—. Enviadas
Rnuindas = Anuladas
Sid
=

Esta funcionalidad serd especialmente util cuando, después de cargar informacion vy
documentacion, acceda a la aplicacién para continuar cumplimentando la justificacion. Igualmente,

le permitira ver qué documentos estan pendientes de envio.

Justificacion Economica N:LU UHIGES ‘ Validar | Envio

Costes investigacion contractual, conocimientos técnicos y patentes

adquiridas
Facures |
Filtrado Estado: Pendientes v |
No se encuentran facturas con el filtro proporcionado.
Si desea dar de alta, pulse el botén ‘Nueva Factura’
=

2.4.4 Documentos genéricos del expediente: pestafia “DOCUMENTOS”

Como se indicaba al inicio de estas Instrucciones, la pestaiia “DOCUMENTOS” le permitird 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 pestafia DOCUMENTOS.
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Expediente ustificacion Economica BC:LUTLTLICEE Validar | Envio

Documentos

FILTRADO DE DOCUMENTACION (%)
Tipo documento Nombre del documento
Todos v]
Partida Estado
Todas [<]| [ Pendientes [w]| [JPocumentos pendientes de asociar a una factura o un gasto de personal.

DOCUMENTOS DEL EXPEDIENTE

Nombre del Documento Tipo Partida Fecha Observaciones  Borrar
Costes de instrus ital &
Extracto 1.docx Extracto bancario ocies colmrumamaly 25/11/2 ®
material
Trasnfarenicia 1:dock Doufmento acreditativo del Coste§ de instrumental y 16/11/2.. B
medio de pago material
ki o Documento justificativo de gasto Ccste§ de instrumental y )
(factura) material
Mostrar:| 10 zlreﬁm [(JPagina 1 de1 3] 3 Documentos

& ADJUNTAR DOCUMENTO

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

que 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:

’ANEXAR DOCUMENTO

Anexe los ficheros el tipo de y la partida si procede. Tamaiio Maximo del fichero (5 MB).

Tipo de documento
Acreditacion valida del poder del firmante

Observaciones Alegacion al Informe Econbmico

: Alegacién al Informe Técnico
(Méximo 150 Certificado del personal dedicado por tipo de actividad (1+D; produccion; etc.)
caracteres) Certificado justificativo de la no presentacion de ofertas

Comprobantes de Gastos de Personal: Salarios Brutos y otras retribuciones (Modelo 190, etc.)
Haga clic en el boton EX] Comprobantes de Gastos de Personal: Seg. Social, otras cargas y Convenios
Contratos y Convenios con entidades subcontratadas
I |— Convenio colectivo (hoja en la que figure n® horas jornada laboral anual)
Cuadro resumen de ofertas alternativas presentadas

Declaracion de la no vinculacion entre el proveedor y el beneficiario
Declaracion de no coincidencia de facturas con otros proyectos de Reindustrializacion y Competitividad
D i6n de otros ingresos o ayudas que han financiado el proyecto o actuacion

Tl Documento acreditativo del medio de pago
Extracto 1.docx Documento justificativo de gasto (factura)
D j de otros ingresos o ayudas que han financiado el proyecto o actuacion

Trasnferencia 1.docx | Ficha de

Memoria Técnica - Economica Justificativa

Extracto bancarlo _—_— o
por
de Pago del IVA en operaciones de bienes y servicios con el extranjero

‘Factura 1.docx 05 0 asociados a la Justi )
- Tasacion de experto independiente .
m Tres ofertas de diferentes para 0 servicios a 18.000 euros y ejecucion obra superior a 50.000 euros
10 =Y =

Para algunos documentos, vera en la descripcidn una breve explicacién que podra ayudarle.

| AnExar pocumenTo b
| Anexe los ficheros i el tipo de y la partida si procede. Tamaiio Maximo del fichero (5 MB). ‘
Tipo de documento Certificado justificativo de la no presentacion de ofertas v]
Descripcién Anexar el ceri i delano ion de ofertas para compra de equipos o contratacion de servicios por encima A
de 18.000 € o ejecucion de obras por mas de 50.000 € Recuerde que debe asociar este documento a la(s) factura(s) a la(s) que
corresponda
Partida Seleccione v]
Observaciones
(Méaximo 150
caracteres)
| Haga clic en el boton EXAMINAR para seleccionar un fichero y después haga clic en el boton Anexar Fichero.
| PSP Awos richeso
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ANEXAR DOCUMENTO @
Anexe los ficheros el tipo de y la partida si procede. Tamaiio Maximo del fichero (5 MB).
Tipo de documento Memoria Técnica - Econémica Justificativa v]
Observaciones
(Méximo 150
caracteres)
Haga clic en el boton EXAMINAR para seleccionar un fichero y después haga clic en el boton Anexar Fichero.
[ Examinar. ANEXAR FICHERO
POV —— e roiuue PR MG waGD. ousiar

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 documentacidén sin asociar a ninguna partida.

DOCUMENTOS DEL EXPEDIENTE

Nombre del Documento Tipo Partida
3 3 Memoria Técnica - Econdmica
Memoria Justificativa.docx spy
Justificativa
. Costes de instrumental
Extracto 1.docx Extracto bancario A 4
material
i Documento acreditativo del Costes de instrumental y
Trasnferencia 1.docx . .
medio de pago material

Documento justificativo de gasto Costes de instrumental y

Factura 1.docx >
(factura) material

Mostrar:| 10 |V | registros [(JPégina 1 |de1 [v]

Fecha

25/11/2

16/11/2

Observaciones Borrar

4 Documentos

E ADJUNTAR DOCUMENTO

2.4.5 Cdmo vincular documentos a costes imputados al proyecto desde |la pestafia DOCUMENTOS

Si, a través de la pestaiia 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.
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Ejemplo: Asociacion de documentos a una o varias facturas

Suponga que el documento que carga a través de la pestaiia DOCUMENTOS es el de tres ofertas
de diferentes proveedores. Suponga que el documento estd 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 seleccionando el tipo de documento y la partida si procede. Tamaiio Maximo del fichero (5 MB).

Tipo de documento Tres ofertas de diferentes proveedores para equipamiento o servicios superiores a 18.000 euros y ejecucion obra superior 2 50.00| v |

Descripeion Anexar las ofertas alternativas para compra de geuipamiento o contratacion de servicios por encima de 15.000 €. Recuerde que
debera asociar este documento a la(s) factura(s) a la(s) que afecte.
Partida Costes investigacion contractual, conocimientos técnicos y patentes adquindas >

Observaciones
(Maximo 150
caracteres)

Haga clic en el boton EXAMINAR para seleccionar un fichero y después haga clic en el botén Anexar Fichero.

| =TT l| ANEXAR FICHERO

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 pestafia “Documentacion” y pulse en ASOCIAR
DOCUMENTACION DEL EXPEDIENTE.

Tipo de Gasto ‘ Documentacién |

DOCUMENTACION RELACIONADA

Nombre del Documento Tipo Fecha Observaciones Desasociar
Factura xoocx.docx Extracto bancario 01/06/2017 ®
Factura xoocx.docx Documento justificativo de gasto (factura) &
Mostrar: 10 V| registros [(Jpégina 1 de1[v] 2 Documentos

E ADIUNTAR DOCUMENTO E ASOCIAR DOCUMENTACION DEL EXPEDIENTE
< ATRAS Usd GUARDAR
L
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Se abrira un nuevo cuadro en el que se podra seleccionar de un desplegable el tipo de documento

a adjuntar:
@G

| ASOCIAR DOCUMENTACION DEL EXPEDIENTE

| FILTRADO DE DOCUMENTACION
Nombre del documento

Tipo documento

Certificado justificativo de la no presentacion de ofertas
Documento acreditativo del medio de pago

Documento justificativo de gasto (factura)

Extracto bancario

Justificantes de Pago del IVA en operaciones de bienes y servicios con el extranjero

Tasacion de experto independiente

Tres ofertas de diferentes para a 18.000 euros y ejecucion obra superior a 50.000 euros
DOTUMENTUS DEL EXPEDIENTE

0 servicios

Nombre del Documento Tipo Fecha Observaciones Asociar
Tres ofertas de diferentes proveedores
ara equipamiento o servicios superiores
Tres ofertas.docx by 2.2 ik
2 18.000 euros y ejecucion obra superior
a 50.000 euros l
Mostrar: 10 ﬂreqlstms [«]Pagina, 1 de1 7] 1 Documento

I 1
Seleccione el documento que quiere vincular y pulse en el icono ASOCIAR.

Nombre del Documento Tipo Fecha Observaciones Asociar
Tres ofertas de diferentes proveedores

Tres ofertas.dock para equipamiento .0 SEI'.V’ICIOS supenor.es
a 18.000 euros y ejecucion obra superior
a 50.000 euros

Mostrar: 10 V| registros [(]Pégina 1 de1 7] 1 Documento

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 operacién 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:

Tipo de Gasto Documentacién

DOCUMENTACION RELACIONADA

Nombre del Documento Tipo Fecha Observaciones Desasocipr
2

Factura xxxx.docx Extracto bancario 01/06/2017 E
)

Documento justificativo de gasto (factura)

de1 b]

Factura xxxx.docx

Mostrar:| 10 | V| registros mpsqina1

5 AADJUNTAR DOCUMENTO 74. ASOCIAR DOCUMENTACION DEL EXPEDIENTE

RECOMENDACION IMPORTANTE: En expedientes con un gran numero 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 alas que sea necesario.
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Recuerde que, una vez aportada la documentacion, puede guardar y salir de la aplicacion y

continuar en otro momento, quedando grabada toda la informacion. La documentacién, 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.

Documentos

DOCUMENTOS

FILTRADO DE DOCUMENTACION

Tipo documento
Todos

Partida
Todas

DOCUMENTOS DEL EXPEDIENTE

Nombre del Documento

Transferencia 002.docx

Extracto 002.docx

Extracto 001.docx

Factura 002.docx

Factura 001.docx

Memoria Justificativa.docx

Mostrar: 10 V| registros

Nombre del documento

2]

Estado
~]| | Pendientes [

Tipo Partida

Costes investigacién
contractual, conocimientos
técnicos y patentes adquiridas

Documento acreditativo del
medio de pago

Costes investigacién
Extracto bancario contractual, conocimientos
técnicos y patentes adquiridas
. Costes de instrumental
Extracto bancario : v
material
Costes investigacién
contractual, conocimientos
técnicos y patentes adquiridas

Documento justificativo de gasta
(factura)

Documento justificativo de gasto Costes de instrumental y

(factura) material
Memoria Técnica - Econdmica
Justificativa

[«]Pégina 1 de1 [»]

Fecha

21/06/2.

23/06/2

15/06/2...

Observaciones

Ica

[]Documentos pendientes de asociar a una factura o un gasto de personal.

Borrar

B
5

6 Documentos
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b) Filtrado por documento:

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

DOCUMENTOS
FILTRADO DE DOCUMENTACION 1)

Tipo documento

Todos
Memoria Técnica - Economica Justificativa
Acreditacion valida del poder del firmante r
Documentos justificativos de otros ingresos o ayudas que han financiado el proyecto o actuacion
Declaracién de Adquisicion de bienes de segunda mano
Declaracion de no coincidencia de facturas con otros proy de ializacion y Ci it
Tres ofertas de para equi 0 servicios a18.000 euros y ejecucion obra superior a 50.000 euros
Tasacién de experto independiente
Certificado del personal dedicado por tipo de actividad (1+D; produccion; etc.)
Alegacion al Informe Economico
Certi justificativo de la no ion de ofertas
pe| Comprobantes de Gastos de Personal: Salarios Brutos y ofras retribuciones (Modelo 190, etc.)

Comprobantes de Gastos de Personal: Seg. Social, ofras cargas y Convenios

Contratos y C ios con
1| Convenio colectivo (hoja en Ia que figure n° horas jornada laboral anual)
| D on de la no ion entre el el

y
Declaracion de otros ingresos o ayudas que han financiado el proyecto o actuacién
4 Documentos justificativos de gasto y pago
Informe economico de empresa auditora inscrita en el ROAC
Justificantes de Pago del IVA en operaciones de bienes y servicios con el extranjero
Otros ala i o )
Alegacion al Informe Técnico
Justificante del pago realizado
Extracto bancario

¢) Filtrado por partida:

Podra filtrar la documentacidn vinculada a cada partida:

DOCUMENTOS

FILTRADO DE DOCUMENTACION

Tipo documento
Todos

Partida Estado

Costes de instrumental y material

Titulado universitario y superior no universitaric

Otro personal

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

Como ya se ha explicado, desde esta pantalla podrd 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 botdn ADJUNTAR DOCUMENTO, seleccione del desplegable

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

NEXAR DOCUMENTO @

Anexe los ficheros necesarios seleccionando el tipo de documento y Ia partida si procede. Tamaiio Maximo del fichero (5 MB).

Tipo de documento Seleccione = |

Observaciones
(Maximo 150
caracleres)

Hapa clic en el botén EXAMINAR para seleccionar un fichero y después haga clic en el botén Anexar Fichero.

!  Examinar... || [isSUliE S

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 algun 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 Aplicacidn 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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Expediente = Justificacion Econémica W=L1ITTICEE Validar | Envio

IC4
Documentos
DOCUMENTOS
FILTRADO DE DOCUMENTACION 12)
Tipo documento Nombre del documento
Todos ]
Partida Estado
Todas v]| | Pendientes [+ Documentos pendientes de asociar a una factura o un gasto de personal.
DOCUMENTOS DEL EXPEDIENTE
Nombre del Documento Tipo Partida Fecha Observaciones Borrar
D N ditativo del Costes investigacién
Transferencia 002.docx ocumento acreditativo contractual, conocimientos 21/06/2.. ®
medio de pago - a2
técnicos y patentes adquiridas
Costes investigacién
Extracto 002.docx Extracto bancario contractual, conocimientos 23/06/2 B
técnicos y patentes adquiridas
Extracto 001.docx Extracto bancario Costes de instrumental y 15/06/2... B
material
Costes investigacién
ificativ
Factura 002.doox 3:2"‘:'::;@ Justificativo de gasto contractual, conocimientos ®
técnicos y patentes adquiridas
Factura 001.doex Documento justificativo de gasto Costes de instrumental y )
(factura) material
Memoria Técnica - omi -
Memoria Justificativa.docx E“:‘D"i- eenica - Econdmica &
Justificativa
Mostrar: 10 | registros [4]Pégina 1 de 1 [¥] 6 Documentos.

Automaticamente, 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 ain no lo
han sido. Por lo tanto, no aparecerdn documentos como la Memoria Técnico-Econémica
Justificativa o las declaraciones, que son documentos genéricos.

Expediente | Justificacion Economica B:LIITYINES validar | Envio

Documentos e

DOCUMENTOS

1»)

FILTRADO DE DOCUMENTACION
Tipo documento Nombre del documento
Todos 3]

Partida Estado
Todas (v)| [Pendientes [v]| [FDocumentos pendientes de asociar a una factura o un gasto de personal.

FILTRAR

DOCUMENTOS DEL EXPEDIENTE

Nombre del Documento Tipo Partida Fecha Observaciones Borrar
N . ditativo del Costes investigacién

Transferencia 002.docx ocumento acreditative ae contractual, conocimientos 21/06/2... &
medio de pago

técnicos y patentes adquiridas

Costes investigacién
Extracto 002.docx Extracto bancario contractual, conocimientos 23/06/2 &
técnicos v patentes adquiridas

Costes de instrumental y

15/06/2
material 106/ &

Extracto 001.docx Extracto bancario

P Costes investigacién
Documento justificativo de gasto y
Factura 002.docx contractual, conocimientos ®

(factura) técnicos y patentes adquiridas

Factura 001.docx Documento justificativo de gasto Ccstef de instrumental y B
(factura) material

Mostrar:| 10 || registros. [{]Pagina 1 |de 1 [¥] S Documentos
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Para asociarlos a sus correspondientes facturas o gastos de personal, proceda como se indica en el
apartado 2.4.5 Cémo vincular documentos a costes imputados al proyecto desde la pestafia

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”:

LTI LEL LT Documentos | Validar | Envio

Justificacion Econémica u

| RESUMEN ECONOMICO ‘
Para poder imputar o visualizar algln gasto pulse sobre la descripcién de la partida correspondiente.
Partidas Finandiable Imputado
Costes de instrumental y material 22.136 0
Costes de personal 816.596 0
- Titulado universitario y superior no universitario 816.596 0
- Otro personal 0 0
Costes investigacion contractual, conocimientos técnicos y patentes adquiridas 0 0
Gastos generales suplementarios 0 0

838.732,00

Pinchando en “NUEVO PERSONAL”, se accederd a la pantalla de imputacién de gastos de personal:

e
Ic4.

- Titulado universitario y superior no universitario
Filtrado por estado: | pendientes (v

No se encuentran gastos de personal con el filtro proporcionado.
Si desea dar de alta, pulse el botén ‘Nuevo Personal’

& nuEvo PersONAL
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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 informacién:

m Justificacion Economica NLTT T ILERRERE TR T =0T

- Gastos de personal propio

Coste de Personal Salario Bruto

Nombre y apellides

Tipo documento Nimero Acrdnimo

NIF v

Categoria Segin Resoluddn

Personal Auténomo

NO >]

Tipo de Personal
Seleccione ~|

Observaciones

Horas trabajadas durante el afio

Jormnada Laboral Inicio periodo contratacién

j

Total de dias trabajados

Costes
Sequridad Soclal a cargo ded beneficiario Coste Hora

0,00 0,00

4 ATRAS

o Nombre del trabajador
e NIF/NIE del trabajador

Puesto del trabajador

Total de horas trabajadas efectivas en el periodo indicado

Fin periodo contrataddn

=

Horas imputadas al proyecto

Coste Tetal
0,00

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 autonomo: Si / No. Al tratarse de una partida destinada al personal propio de la
empresa beneficiaria de la financiacion, en principio no se podrdn imputar en la misma
trabajadores auténomos. Sin embargo, si sera 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 (formula 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 indicara aqui la categoria a la que pertenece el trabajador, de las

aprobadas en la Resolucidn de Concesion.
e Jornada laboral: horas anuales segin convenio

e Inicio del periodo de contratacién, para cada afio natural

e Fin del periodo de contratacidn, por afio natural
e Horas imputadas al proyecto
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IMPORTANTE:

» Laimputacion de costes de personal debera hacerse por trabajador y por aiio natural.
» Ejemplo: para imputar el coste de un trabajador que hubiera sido contratado entre
01/02/2022 y 19/04/2023, se introduciran dos registros diferentes:
1. para los costes imputados desde 01/02/2022 al 31/12/2022
2. para los costes imputados entre el 01/01/2023 y el 19/04/2023

Una vez cumplimentada la informacién en la pestafia “COSTE DE PERSONAL”, pulse GUARDAR.

Recibird el siguiente mensaje:

@ Debe seleccionar el campo Tipo de Salario del Apartado "Tipo de Salario ™

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

m RIEEELLE LG Documentos | Validar Envio‘

- Gastos de personal propio

Coste de Personal Salario Bruto

Tipo de Salario

Modelo 190 IRPF —
Certificado de Retenciones
Nominas

Costes
Seguridad Social a cargo del beneficiario Coste Hora Coste Total

0,00 0,00 0,00

< ATRAS GUARMR

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”, podrd incluir directamente los datos de las ndminas
mensuales del trabajador en el ultimo ejercicio, siempre que no se disponga de los documentos
oficiales que se deben presentar en condiciones normales por no haber completado ese ultimo

ejercicio:

- Gastos de personal propio

Coste de Personal Salario Bruto Bases de Contingencias

Tipo de Salario
Certificado de Retenciones  [v]

Retribuciones dinerarias Retribuciones en espede Total Certificado Retenciones
0,00

Néminas

No hay néminas para esta persona. |

Costes
Seguridad Social a cargo del beneficiario Coste Hora Coste Total
0,00 0,00 0,00

Bl cuaroar

Pinche en ANADIR NOMINA vy se abrira el siguiente cuadro, en el que podré incluir la informacién

sobre la ndbmina mensual:

| NOMINAS @ |
Mes Afio Retribuciones dinerarias Retribuciones en especie Total
Seleccione v] 2018 0,00 0,00 0,00

Podra afiadir la informacion de las ndminas del ultimo ejercicio en todos los casos mediante el

boton ANADIR NOMINA.

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

recomendara adjuntar una serie de documentos:

0 Coste de Cor

Avisos que no impidieron la grabacion:
- Se recomienda adjuntar el tipo de documento “C de Gastos de : Seg. Social, otras cargas y Convenios "
- Se recomienda adjuntar el tipo de documento “Comprobantes de Gastos de Personal: Salarios Brutos y otras retribuciones (Modelo

190, etc.)”
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Pulse OK.

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

- Gastos de personal propio

Coste de Personal Salario Bruto Bases de Contingendias

Tipo de Salario
Certificado de Retenciones [

Retribuciones dinerarias Retribuciones en especie Total Certificado Retenciones
0,00

Néminas

No hay néminas para esta persona. ‘

Costes
Seguridad Social a cargo del beneficiario Coste Hora Coste Total
0,00 0,00 0,00

Bl cuaroar

La pestafia “Bases de Contingencias” recoge la informacién 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".

Coste de Personal Salario Bruto i Bases de Contingencias

(1) Total 5.5. = (Base de cotizacidn - Deduccién de la base) * (Tipo de cotizacién / 100) - Bonificacion

IF! ANADIR BASES Y COEFICIENTE

Costes
Seguridad Social a cargo del beneficiario Coste Hora Coste Total
0,00 54,37 95685,98

4 ATRAS GUARI]AH

Pagina 37 de 46

Y



SECRETARIA DE ESTADO DE INDUSTRIA

MINISTERIO
DE INDUSTRIA

YTURISMO SUBDIRECCION GENERAL DE GESTION

EJECUCION DE PROGRAMAS

Se abrird el siguiente cuadro:

SUMATORIO DE BASES DE CONTINGENCIAS COMUNES Y COEFICIENTE APLICABLE H

Clave de tipo de contrato

Seleccione una clave de Tipo de Confrato [~]
Base de Cotizacion Deduccién de la base Tipo de Cotizacion (%) Bonificacion mensual de la cuota
Afio Mes desde Mes hasta

2016 Seleccione [~]| | seleccione [~]

com =

Deberd rellenar cada campo de acuerdo con la informaciéon 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.

SUMATORIO DE BASES DE CONTINGENCIAS COMUNES Y COEFICIENTE APLICABLE E

Clave de tipo de contrato

100-Contrato indefinido sm clave espeaﬁca (T.Completo) A
109-Contrato i ido por ion de uno (Fomento ¢ ion i ida) (T.Ci )
130-Contrato i ido con j idos (T.C
139-Por transformacion de un contrato temporal o de i i (T.C
150-Contrato indefinido como medida de fomento de ion i ida (T.C
189-Contrato i por de uno (Noi i ) (T.C
200-Contrato indefinido sin clave especnﬁca (T.Parcial)
209-Contrato i por on de uno (Fomento ¢ ion i ida) (T.Parcial)
230-Contrato i ido con j i (T. .Pan:iai)
239-Por transformacion de un contrato temp ode i (T.Parcial)
250-Contrato indefinido como medida de fomento de contratauon |ndef nida (T.Parcial)
289-Contrato i ido por ion de uno (Noi ) (T_Parcial)
300-Contrato i ido sin clave ifica (Fijo Di {
| 309-Contrato i i por ion de uno te (Fomento conh'atacnon indefinida) (Fijo Discontinuo)
- | 330-Contrato i (Fijo Di =

350-Contrato indefinido como medida de fomento de i0 i (Fuo Di

| 389-Contrato i por ion de uno (Noi i ) (Fijo Di inuo)

d 401-Por obra o servicio determinado (T.Completo) R
402-Eventual por circunstancias de la produccion (T.Completo)

| 403-De insercion (T.Completo)
408-Contrato ode i0 i de cardcter inistrativo (T.Ci
410-De interinidad (T.! Complelo) i ;
418-Contrato ode i de caracter administrati inidad T.Ci

420-Contrato en practicas (T.Completo)
421-Contrato para la formacion
L5 430-Contrato ode i0 i con j i idos (T.C

450—Comratoporexdusxon Socml vu:umadela i i éstica (Fomento ci ion it ida) (T.C v

La “Base de cotizacidn”, la “Deduccién de la base” y la “Bonificacion mensual de la cuota” son datos
gue 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 documentacion justificativa se debera aportar un
documento interno de la empresa en el que se incluya el desglose del coeficiente aplicado. Para

mayor detalle sobre la documentacién a presentar en este caso, consulte la Guia de Justificacion.
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Finalmente, debera adjuntar la documentacion 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 ndminas;

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 documentacién 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.

-
ANEXAR DOCUMENTO B

Anexe los ficheros necesarios seleccionando el tipo de documento y la partida si procede. Tamafio Maximo del fichero (5 MB).
Tipo de documento Comprobantes de Gastos de Personal Seg. Social, otras cargas y Convenios v

Descripcién Documento TC2 o alternativo. En caso que un mismo recoja las de varios indique en las
observaciones los acré delos que incluye: "C aXxXxX, YYYY, 2222.."

Observaciones
(Maximo 150
caracteres)

Haga clic en el boton EXAMINAR para seleccionar un fichero y después haga clic en el botén Anexar Fichero.

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 X

Anexe los ficheros necesarios seleccionando el tipo de documento y la partida si procede. Tamaiio Maximo del fichero (5 MB).

Tipo de documento Comprobantes de Gastos de Personal: Seq. Social, otras cargas v Convenios [~]

Descripcion Documento TC2 o alternative. En caso que un mismo documento recoja las cotizaciones de varios trabajadores, indique en las
observaciones los acrénimos de los trabajadores gue incluye: "Corresponde a X0OXK, YYYY, Z277.."

Partida Seleccione
Titulado universitario y superior no universitario

Observaciones Otro personal

(Maximo 150
caracteres)

Haga clic en el botdn EXAMINAR para seleccionar un fichero y después haga clic en el botén Anexar Fichero

| Examinar ANEXAR FICHERO

El documento quedara anexado al expediente como documento no asociado aun a ningun 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.

Coste de Personal Salario Bruto Bases de Contingencias | Documentacién |
DOCUMENTACION RELACIONADA

No se encuentran documentos relacionados.
Si desea Adjuntar i6n o Asociar ion del i pulse los botones correspondientes.

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 pedird que confirme que quiere
asociarlo. Acepte.
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DOCUMENTOS DEL EXPEDIENTE
Nombre del Documento Tipo Fecha Observaciones Asociar
Comprobantes de Gastos de Personal: TC2 correspondientes a
TC2 .docx A 2
Seg. Social, otras cargas y Convenios lo...
Mostrar: 10 !j registros [(JPagina 1 de1 7] 1 Documento

nmaras -—-ln.uu.uJ

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

ASOCIAR

@ Documento Asociado correctamente

ASOCIAR DOCUMENTACION DEL EXPEDIENTE E

FILTRADO DE DOCUMENTACION A

Tipo documento Nombre del documento
Todos v

|

DOCUMENTOS DEL EXPEDIENTE

No se encuentran documentos en el expediente para la partida - Gastos de personal propio y el filtro proporcionado

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 navegacidon por partidas pulsando en la pestafia de
JUSTIFICACION ECONOMICA del MENU PRINCIPAL.

Ademas, como se explica en la seccidn anterior, cualquier documentacion 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 cuestién. 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 documentacion 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 documentacion del expediente y ordenado cada

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

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

que deben subsanarse antes de enviar la documentacién.

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”.

Resultado Validacion

SE HAN ENCONTRADO ERRORES QUE IMPIDEN EL ENVIO.
PUEDE REVISARLOS EN EL APARTADO FILTRADO DE VALIDACIONES.

Filtrado de Validaciones

Partida:  Todas v Agrupar: sin Agrupar v]  Tipo:  Todos [v|
FILTRAR

Partida/General Personal/Factura... Mensaje
Y, S Doc! i6n Se recomienda adjuntar el tipo de documento 'Declaracién de otros
Aviso Validacién Genérica s 3 N 1A0
Expediente ingresos o ayudas que han financiado el proyecto o actuacion
i " Documentacién Debe adjuntar el tipo de documento ‘'Memoria Técnica - Econdmica
Error Validacién Genérica s . va!
Expediente Justificativa
R R Doci ion Se recomi dj el tipo de documento 'Declaracién de la no
Aviso Validacién Genérica . ‘ . ot
Expediente vinculacién entre el proveedor y el beneficiario’
Aviso | Validadion Gendrica Doct i6 Se recomi j el tipo de documento 'Comprobantes de
vis: i
Expediente Gastos de Personal: Seg. Sodal, otras cargas y Convenios'

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 botén 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.

2. Errores que no impiden el envio: se trata de errores en el expediente que, si bien no
impiden el envio, implicardn errores en la justificacién que, de entrada, pueden conllevar

descuentos.

El mensaje que aparecera sera el siguiente:

Resultado Validacion

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

- " , L, Documentacion Se recomienda adjuntar el tipo de documento "Declaracidén de otros
Aviso Validacién Genérica . . s caa
Expediente ingresos o ayudas que han financiado el proyecto o actuacion
. el kil - Documentacion Se recomienda adjuntar el tipe de documento 'Declaracion de la no
Aviso Validacidn Genérica N N . o
Expediente vinculacién entre el proveedor v el beneficiario
. . .. Documentacidn Se recomienda adjuntar el tipo de documento ‘Comprobantes de
Aviso Validacién Genérica N A .
Expediente Gastos de Personal: Seg. Social, otras cargas y Convenios
. s - Documentacidn Se recomienda adjuntar el tipo de documento 'Declaracidn de
Aviso Validacion Genérica N A, ) .
Expediente Adquisicidn de bienes de segunda mano

L Se recomienda adjuntar el tipo de documento "Declaracién de no
o Documentacion . aa ‘o oa s . . o mt s adoan . s

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

w

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 Econdmica 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, podra realizar la presentacidon de la cuenta justificativa a través de la pestafia

ENViO.

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

técnico-econémica, que contempla toda la informacién incluida en la justificacién.

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 Verificacién Técnico-Econémica".

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

que debera guardar.

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

Justificativa hasta finalizar el ENVIO.
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