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1 Objetivo de la Guia

El presente manual, tiene por objeto facilitar la presentacion de la documentacidn justificativa técnico-
econdmica mediante la utilizacién de la aplicacién telematica habilitada por el Ministerio de Industria y
Turismo.

A través de esta aplicacion, se debera adjuntar los documentos acreditativos de los costes imputados al
proyecto durante el plazo de realizaciéon del mismo, y por el importe que fue concedida la subvencion,
mediante la presentacion de la siguiente documentacion:

e Memoria Técnica

e Memoria Econémica

e Informe de un auditor de cuentas inscrito como ejerciente en el Registro Oficial de Auditores de
Cuentas, dependiente del Instituto de Contabilidad y Auditoria de Cuentas.

Las instrucciones sobre la documentacion a aportar y los costes financiables se recogen en el texto de la
Convocatoria, en la Orden de Bases y, en particular, en la “Guia para la Justificacién de Subvenciones”
elaborada por el Ministerio de Industria y Turismo.

La presentacion electrénica no exime a los beneficiarios de conservar los originales de los justificantes
de gastos y pagos, informes de auditoria, u otros, por si les fueran requeridos posteriormente por el
organo instructor y responsable del seguimiento o, al realizar las actividades de control legalmente pre-
vistas por la Intervencion General de la Administracion del Estado o el Tribunal de Cuentas.

2 Procedimiento

La justificacidn de las subvenciones del Programa “Experiencias Turismo Espafia” concedidas por el Mi-
nisterio de Industria y Turismo, debera presentarse dentro del plazo de tres meses a contar desde la
fecha de finalizaciéon de las actuaciones subvencionadas de acuerdo al articulo 20.2 de la Orden
ICT/1524/2021 de 30 de diciembre.

Esquematicamente, los plazos son los siguientes:

PLAZOS

Deberan realizarse en el plazo establecido en la
Orden ICT/1524/2021, de 30 de diciembre, mo-
dificada por la Orden ICT/1244/2022, de 13 de
diciembre

EJECUCION DE LOS PAGOS

Tres meses después de la finalizacion del plazo de

PRESENTACION JUSTIFICACION Y 5
realizacion de la actuacién

Se entiende por “EJECUCION DE LOS PAGOS” el pago efectivo, y con anterioridad a la finalizacién del
periodo de justificacion, de aquellos gastos contraidos durante la ejecucion del proyecto.
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En cuanto a la “PRESENTACION JUSTIFICACION”, comprende el plazo para presentar la documentacién
de los gastos realizados desde la finalizacion de las actuaciones subvencionadas ante el 6rgano compe-
tente y segun el periodo establecido en la Orden ICT/1524/2021, de 30 de diciembre, modificada por la
Orden ICT/1244/2022, de 13 de diciembre.

Deberan presentarse debidamente cumplimentados los siguientes anexos que se relacionan en la
“Guia para la Justificaciéon de Subvenciones”:

ANEXO 1. Memoria Técnica

ANEXO 2. Informe de auditor

ANEXO 3. Declaracion otros ingresos y subvenciones
ANEXO 4. Gastos de viajes y manutencion

ANEXO 5. Certificacidn de gastos de inversion

3 Forma de presentacion

La Justificacion Econémica debe presentarse, inicamente, por via telematica y con firma electrénica, y
realizar el envio a través de la Aplicacion habilitada por el Ministerio de Industria y Turismo para la
presentacién de la Cuenta Justificativa de acuerdo con lo establecido en la Orden EHA/2261/2007, de
17 de julio, por la que se regula el empleo de medios electronicos, informaticos y telematicos en la jus-
tificacion de las subvenciones.

En la Aplicacién, se debera cargar la documentacion correspondiente al expediente siguiendo las indi-
caciones detalladas en estas instrucciones. Finalizado el proceso de presentacion de la documentacion,
el resguardo expedido telematicamente por la Aplicacién, debera guardarse y dara constancia de la pre-
sentacion, no teniendo que presentar papel o escrito alguno por Registro.

Transcurrido el plazo establecido de presentacién ante el 6rgano competente, y una vez realizadas las
comprobaciones de la Justificacién Econémica, si existen gastos no justificados o incidencias, se le re-
querira al beneficiario para que en el plazo improrrogable de quince dias habiles sea presentada,
con apercibimiento de que la falta de presentacion dara lugar a la exigencia del reintegro y demas
responsabilidades establecidas en la Ley 38/2003, de 17 de noviembre y la Ley 9/2017, de 8 de no-
viembre, de Contratos del Sector Publico, en el caso de que el beneficiario sea una entidad a las que le
sea aplicable la mencionada Ley.

REQUISITOS DE PRESENTACION DE DOCUMENTOS EN LA APLICACION

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

e Es suficiente escanear con una resolucion de 200x200 puntos por pulgada. Si ocupa mas de esta reso-
lucion, el archivo “pesara” mas y tardara mas en adjuntarlo.

e Salvo casos singulares, la mayor parte de los documentos (Excel, facturas, justificantes de gasto...) son
perfectamente legibles si se escanean con escala de grises con 256 tonos. No hay necesidad de hacerlo
en color.
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e Deben usarse formatos de imagen con compresion (TIFF, PNG...) y, en caso de que al escanear se con-
vierta directamente a PDF, asegurarse de que la configuracién 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.

4 Comenzar la justificacion

La presentacién de la Justificacion Econémica, correspondiente a las Ayudas para el Programa “Expe-
riencias Turismo Espafia”, se realiza exclusivamente a través de la Aplicacion. Se debera presentar por
via electroénica y firmado electréonicamente de acuerdo al articulo 20.6 de la Orden ICT/1524/2021, de
30 de diciembre.

El envio de la documentacidn se realizara accediendo al registro electrénico del Ministerio de Industria
y Turismo (https://sede.serviciosmin.gob.es/registroelectronico). La habilitacién de acceso para per-
mitir la visualizacion del expediente y la solicitud de verificacién Técnico-Econdmica, esta sujeta al per-
miso proporcionado por parte del Ministerio (usuario y contrasefia). Una vez haya ingresado en la Apli-
cacion, podra aportar la documentacion requerida utilizando el botén “Presentar Documentacion”y eli-
giendo, a continuacion, el tramite "Solicitud Verificaciéon Técnico-Econémica”.

La “Verificacién Técnico-Econdémica” comprende toda la documentacién que justifique los gastos efec-
tuados con cargo a la subvencion concedida. Se incluiran justificantes de gastos y de pagos realizados
durante el plazo de ejecucidn del proyecto, y adecuarse a los tipos de gastos y en las cuantias determi-
nadas en la Resolucién de Concesién de la subvencion.

La introduccién de datos y de documentacion al expediente se realizara desde la opcién del navegador
“Expediente, Justificacion Econdmica y Documentos”. En todo momento podra moverse por las dis-
tintas pestafias del menu principal.

4.1 Acceso del expediente en el Registro Electronico del Ministerio de Industria y Tu-
rismo

El acceso y autenticacion en la aplicacién web de justificacion electrdnica se realiza mediante el login y
contrasefia facilitado por el Ministerio de Industriay Turismo en la consulta del Registro Electrénico del
Ministerio.

La entidad beneficiaria de la ayuda, una vez autenticado y seleccionado un expediente en la Aplicacion,
podra comenzar con el tramite de Justificacion en la plataforma habilitada a tal efecto.

Por defecto, se muestra el siguiente menu:

EXPEDIENTE  JUSTIFICACION ECONOMICA ~ DOCUMENTOS ~ VALIDAR  ENVIO

En primer lugar, se visualizara los datos basicos de la entidad del expediente. Muestra los datos basi-
cos relativos al mismo en modo lectura.

—4—
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= Referencia de expediente

= NIF de la entidad beneficiaria

= Razodn social de la entidad beneficiaria
= Domicilio social

= Titulo del proyecto

Rellene los datos de “Lugar” y pulse GUARDAR

E-ﬁ“ s Sede electronica SOLICTUD DEVERIFICACION TECNICO-ECONGMICA

EXPEDIENTE ~ USTIACICNECONGHICA | DOCUMENTOS  VALIDAR  ENVD a 0 0
—

Datos de Expediente ETE-0I0000-202193

Expedients ‘ Declaracian Responsable

Expediente NIF Estado de Tramitaci6n del Expediente
ETE-010000-2021- ¥XXX Sequimiento Efecutivo

Raudn Soclal

NOMBRE DE LA ENTIDAD
Domicile

DIRECCIN
Tich del Proyecto

DENOMINACIGN DELPROYECTO SUBVENCIONADO

Lugar Fecha
2092024

GUARDAR

A continuacioén, y para iniciar la justificacion, vaya a la pestafia “Declaracion Responsable”. Lea dete-
nidamente la declaracion, rellene los datos y GUARDE.
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E; 1#% 2= Sede electronica SOLICITUD DE VERIFICACIGN TECNICO-ECONGMICA

DPEDIENTE  USTIFCACIONECONOMICA  DOCUMENTOS  WALDAR  ENWAO = 0 0 B

Datos de Expediente ETE-C10000-202F

(L0 Declaracién Respensable

1 Que todos los datos que figuran en esta solicitud, sus anexos, memorias de la actuacidn, y demds documentacidn son
ciertos.

2 Que conece y admite las condiciones de la convocatoria v cumple los requisitos establecidos en la misma.

3 Quelaentidad que representa no estd incursa en ninguna de las prohibiciones a los que se refiriere el articulo 13.2 dela
Ley 38/2003, de 17 de noviembre, General de Subvenciones, en cumplimiento de los establecido en los articulos 25, 26
v 27 del Reglamento aprobado por €] Real Decreto 8872006, de 21 de julio,

4 Que dicha entidad no tiene deudas por reintegro de ayudas, préstamos o anticipos con la Administracidn, ni estd sujeta
a una orden de recuperacién pendiente tras una Decision previa de la Comisidn Europea que haya declarade una ayuda
ilegal e incompatible con el mercade coman,

5  Que la entidad se compromete a custodiar la documentacidn justificativa original por el pericde resultante de la
aplicacidn del articulo 15 de la Ley 47/2003, de 26 de noviembre, General Presupuestaria v el articuls 39 de la Ley
38/2003, de 17 de noviembre, General de Subvenciones, al menos cuatro afios a partir de la justificacién de la dltima
anualidad del proyecto.

6  Quelashoras imputadas para cada trabajador corresponden a las horas efectivamente trabajadas en el proyecto.

7 Que entre los gastos para los que se solicita financiacidn no existen operaciones con personas o entidades vinculadas al
solicitante, y en el caso de la subcontratacidn se tendrd en cuenta lo establecido en la disposicion d) del articule 29.7 de
la Ley 38/2003, de 17 de noviembre.

B Que de conformidad con lo establecide en la Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccion de Datos Personales
v garantia de los derechos digitales, conoce que los datos de esta solicitud pasaran a formar parte de un fichero
informaético responsabilidad de la SETUR, cuya finalidad es el mantenimiento de los datos de las entidades relacionadas
con la SETUR para el page de ayudas. Asimismo, conoce la posibilidad de ejercitar sobre dicho fichero los derechos
establecidos en el Reglamento (UE) 2016,/579,

9  La presente solicitud conlleva la autorizacién del solicitante para que el Ministerio de Industria y Turismo (MINTUR),
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 v seguimiento de las ayudas. La presente autorizacicn se otorga
exclusivamente a los efectos del reconocimiento, seguimiento v control de los requisitos establecidos en el procedimiento
de la gestién de subvencicnes. NOTA: El firmante podra denegar en cualquier momento la autorizacion concedida
mediante comunicacion expresa al drgano gestor de las ayudas,

10 Que ninguna de las facturas presentadas dentro de los gastos imputadoes al proyecto ha sido presentada para justificar
mds de un gasta.

Lugar Fecha
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Tras ello, le aparecera el siguiente mensaje:

W Dpatos de Expediente guardados correctamente

Pulse en el botén @ A partir de aqui, puede acceder al resto de pestaias del “Menu Principal” para
cumplimentar la informacién y adjuntar la documentacién para la Justificacion Econémica.

4.2 Presentacion de la Justificacion Econémica
La entidad beneficiaria de la ayuda, una vez autenticado y seleccionado un expediente, podra adjuntar

progresivamente toda la documentacidn correspondiente a las actuaciones realizadas relacionadas en
el proyecto financiado.

La Aplicacién esta disefiada para adjuntar la informacién y documentos a través de dos modalidades:

1) Presentacién por la pestafia “JUSTIFICACION ECONOMICA”
2) Presentacion por la pestafia “DOCUMENTOS”

4.2.1 Presentacion gastos por la pestaifia “JUSTIFICACION ECONOMICA”

Desde esta opcion del ment, podra visualizar el resumen econémico de los gastos financiables aproba-
dos en la Resolucion de Concesion.

I+
@
€

EXPEDIENTE JUSTIFICACION ECONOMICA DOCUMENTOS VALIDAR ENVIO &)

Justificacion Economica

RESUMEN ECONOMICO

ETE-010000-2021-99-02

Participantes del Proyecto [seleccione un participante para poder imputar)

Para poder imputar o visualizar alpiin grasto pule sobre I descripcidn de la partida correspondiente.

Partidas | Financiable o Imputado

Gastos de personal directamente relacionado con la puesta en 14.848,00 0,00

marcha del proyecto

Gastos relacionados con la creacidn de redes de actores 0,00 0,00

Gastos de viales y manutencion 0,00 0,00

Gastos de asistencias externa, elaboracidn de protocolos o 4.458,00 0,00

informes previos

Gastos soluciones tecnoldgicas y de trasformacion digital 43.152,00 0,00

Gastos ¢ inversiones en obras de rehabilitacidn v mejora 0,00 0,00

Gastos de formacion y sensibilizacidn 0,00 0,00

Gastos relacionados con comunicacion 25.000,00 0,00

Gastos de material fungible 0,00 0,00

Gasto derivado de la revisidn de cuenta justificativa por el auditor 1.694,00 0,00
89.152,00 0,00
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Asimismo, la Aplicacién permite acceder a las distintas partidas subvencionadas pulsando sobre cada
una de ellas en la que se podra incluir, de forma ordenada al coste imputado, los datos de las facturas a
imputar en el proyecto, modificar, o eliminar, y anular gastos.

4.2.2 Presentacion de documentacion por la pestafia “DOCUMENTOS”

Posibilita adjuntar todo tipo de documentacién al expediente, incluso de los vinculados a costes de per-
sonal. Posteriormente, podra, bien dejar estos documentos como documentacion genérica del expe-
diente o asociarlos a alguna(s) factura(s) que haya registrado previamente.

La documentacion genérica comprende aquellos documentos que son de presentacion obligatoria
en su Justificacion Econdmica, relacionados en la “Guia para la Justificacion de Subvenciones” ela-
borada por el Ministerio de Industria y Turismo.

Deberan presentarse cumplimentados, en formato pdfy firmados electronicamente. A continuacién, se
detalla los anexos y sus requisitos de presentacion (para mayor detalle sobre la documentacién a pre-
sentar en este caso, consulte la Guia):

TIPO DE
PRESENTACION
Debera obligatoriamente cumplimentar todos . .
. C . . Obligatorio
ANEXO 1. Memoria | los camposdel anexoen la Aplicacién, ademas : .
PO Primer Envio
técnica de presentarlo en formato pdfy firmado P
. (Genérico)
digitalmente
Se presentara obligatoriamente en formato pdf
ANEXO 2. Informe y ﬁ'rma'ldo dlgltalmen.te, y segun“el rr}odelo e Obllgatorl9
. indicacionesreferenciadas enla “Guia parala Primer Envio
de auditor e . ” . P
Justificacién de subvenciones” establecidapor (Genérico)
el Ministerio de Industria y Turismo
El beneficiario, debera cumplimentar
ANEXO 3. . . . .
.. obligatoriamenteel documentoy presentarlo Obligatorio
Declaracion otros L . p
. enla Aplicacién en formato pdf firmado Primer Envio
ingresos y . -
. electrénicamentepor el representante de la (Genérico)
subvenciones .
entidad
Debe presentarse obligatoriamenteen el caso
que se imputen gastos en la partida de “Gastos
de viajesy manutencién”, y segiin el modelo
ANEXO 4. Gastos referenciado enla “Guia paralaJustificacién de Opcional
de viajes y subvenciones” establecida por el Ministeriode (Vinculadoa
manutenciéon Industriay Turismo. coste)
Deberair electrénicamente firmado por el
representante de laentidad y presentarse en
formato pdf
Este anexo, debe presentarse obligatoriamente
en el caso que se imputen gastos en la partida
de “Gastos de inversiones en obrasde
ANEXO 5. rehablllta,aon ymejora”, ?u presentacién _
e . deberarealizarse segiin el modelo Opcional
Certificacion de . w1 . ‘. .
referenciado enla “Guia paralaJustificacién de (Vinculadoa
gastos de . ” . o -
- . subvenciones” establecida por el Ministeriode coste)
inversion . .
Industriay Turismo.
Deberair electrénicamentefirmado por el
representante de la entidad y presentarse en
formato pdf
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En cuanto a los documentos vinculados a un coste, son aquellos documentos y declaraciones de obli-
gada presentacidn, asociados a facturas, gastos imputados o a gastos de personal.

A continuacion, se detalla los documentos y sus requisitos de presentacion (para mayor detalle sobre la
documentacidn a presentar en este caso, consulte la “Guia para la Justificacién de Subvenciones”:

DOCUMENTOS DE

PRESENTACION

OBLIGATORIA
Documento justificative de gasto (factura) Vinculado a gasto
Documento equivalente justificativo del gasto Vinculado a gasto

Documento acreditativo del medio de pago

R . Vinculado a gasto
(transferencia, pagare, cheque, etc...)

Tres ofertas de diferentes proveedores Vinculado a gasto
Certificado justificativo de la no presentacion de ofertas Vinculado a gasto
Comprobantes de Gastos de Personal (RNT; RLC, Impresos Vinculado a gastos de
111 v 1907 personal
Declaracion responsable firmada por el representante de

la entidad en la que conste la vinculacion formal del Vinculado a gastos de
trabajador al proyecto subvencionado con indicacion de sus personal

funciones y el tiempo de dedicacidn al proyecto
Declaracion responsable firmada por el representante de
la entidad indicando el porcentaje de dedicacién asumido Vinculado a gastos de
por cada uno de los trabajadores imputados al proyvecto, que personal
acredite que estos no son gastos recurrentes de la entidad
Contrato de prestacion de servicios en el que se detallen
los servicios a realizar, el plazo de ejecucion y el modo y Vinculado a gastos de
periodicidad del pago, asi como la categoria profesional y las personal

horas de intervencion en el proyecto

Declaracion responsable del representante legal de la

entidad exponiendo las razones excepcionales por las que el Vinculado a gastos de
provecto no puede realizarse con personal vinculado por personal
contrato laboral

Copia del alta en el Impuesto sobre Actividades Vinculado a gastos de
Economicas (en su caso) personal

Declaracion responsable del representante de la entidad
manifestando la conformidad de la entidad con la realizacion
del servicio

Vinculado a gastos de
personal

Vinculado a gastos de

Nominas
personal

Vinculado a gastos de

Contrato laboral
personal
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A continuacién, se detalla el modo en que debe cumplimentarse la informacién y adjuntarse la documen-
tacidn justificativa.

Acceda a través del menu princi-  EXPEDIENTE  JUSTIFICACION ECONOMICA  DOCUMENTOS  VALIDAR  ENVIO
pal ala pestaiia “DOCUMENTOS”: S

Para incluir documentacion (de cualquier tipo) al expediente, pinche en “ANEXAR DOCUMENTO”

ANEXAR DOCUMENTO XN

Anexe los i ! tipo de document ito y la partida sl procede. Tamafio Mximo del fichero (3 MB).

Tipo de docunento
' Observaciones (Miximo150)

Haga clic en el boton EXAMINAR parg seleccionar un fiehero y después haga elic en ¢l botdn Anexar Fichero,

‘ Examinar... ‘

Tras ello, la Aplicacién muestra un desplegable con los tipos de documentos que puede anexar, por lo
que podra seleccionar el documento que desee adjuntar.

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

Tipde ducumento o |
| : g Alegacional Informe Econémico

| Observacones (MAXn0150) | g al Informe Téenico

Certificacion de gastos de inversion

Certificado justificativo de la no presentacion de ofertas

| Haga clic en el boton EXAMINAR p) Comprobantes de Gastos de Personak: Contratos de personal o TAZ/S / Contratos de Becario

| Comprobantes de Gastos de Personal: Modelo 11

Comprobantes de Gastos de personal: Modelo RLC

Comprobantes de Gastos de personal: Modelo RNT

Comprobantes de Gastos de Personal: Nominas

Comprobantes de Gastos de Personal: Salarios Brutos y otras retribuciones (Modelo 190, certificado de retenciones, elc.)

Contrato de prestacion de servicios

Contratos y Convenios con entidades subcontratadas

Copla del alta en el Impuesto sobre Actividades Econdmica

Declaracion de otros ingresos o ayudas que han financiado el proyecto 0 actuacion

Declaracion responsable del representante de la entidad manifestando la conformidad de la entidad con la realizacion del servicio

Declaracion responsable del representante legal de la entidad exponiendo las razones por que el proyecto no puede realizarse con personal vinculado
Declaracion responsable firmada por ¢l representante de la entidad en ka que conste la vinculacion formal del trabajador al proyecto subvencionado
[— Declaracion responsable firmada por el representante de la entidad indicando el porcentaje de dedicacion asumido por cada uno de los trabajadores
: o Documento acreditativo del medio de pago

lContacoPolcade Colies Documento justificativo de gasto (factura)

Documentos justificativos de otros ingresos o ayudas que han financiado el proyecto o actuacion

Informe econdmico de empresa auditora inscrita en el ROAC

Memoria Técnica - Economica Justificativa

Otros documentos asociados a la Justificacion (especificar)

Pagoa cuenta
Relacion gastos de viajes y Manutencion
io de Industriay Turismo | Tres ofertas de diferentes proveedores para equipamiento o servicios superiores a 15.000 euros y ejecucion obra superior a 40.000 euros

-10-
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Para algunos documentos, vera en la descripcién una breve explicaciéon que podra ayudarle.

Anexe los ficheros necesarios seleccionando el tipo de documentg( Ta partida si procede. Tamatio Maximo del fichero (5 MB).

Tipo de documento Documento acreditativerdel medio de pago j
Extensiones pdlxsig
Descripcion Documento que justifique el pago (transferencia bancaria, extracto bancario..). Si para la factura existe més de un documento acreditativo del medio de pago, adjintelos por separado, indicando
para cada uno de ellos en ¢l campo "Fecha” la fecha que figura en ¢l documento correspondiente .
| I :
Partida Seleccione v

| Observaciones (Maximo 150)

Haga clic en ¢l boton EXAMINAR para seleccionar un fichero y después haga clic en el boton Anexar Fichero.
xamina.. ANEXAR FICHERO

En otros, no vera ninguna descripcidn:

oy [RER e

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

Tipo de documento Copia del alta en el Impuesto sobre Actividades Econdmica v
Extensiones Jpdl: xslg
Partida (Gastos de personal directamente relacionado con la puesta en marcha del provecto M I

Observaciones (Maximo 150)

|}

Haga clic en el botdn EXAMINAR para seleccionar un fichero y después haga clic en el boton Anexar Fichero.
Examinar... ANEXAR FICHERO

En ambos supuestos, rellene las “Observaciones” aportando las indicaciones necesarias, y adjunte el
documento correspondiente. Pulse en “Examinar”, seleccione el archivo a adjuntar y pulse ANEXAR FI-
CHERO

La Aplicacion, le permitira adjuntar progresivamente toda la documentacion correspondiente a las
actuaciones realizadas relacionadas con el proyecto financiado.

Asimismo, podra ir agregando documentos en la Aplicaciéon en diferentes sesiones, previo al envio
de la Justificacion Econdmica. Es decir, usted podra entrar y salir de la Aplicacion tantas veces como sea
necesario, guardando la documentacion anexada hasta ese momento, y realizar el envio al Registro Elec-
trénico cuando haya finalizado.

Ademas, podra saber, de un solo vistazo, qué documentacién se ha adjuntado ya al expediente y si esta

correctamente asociada a las partidas presupuestarias del proyecto. Asimismo, también podra filtrar
por distintos criterios.

-11-
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EGIENTE  |USTRCADONECONGMICA  COCIMENTOS  VALDAR  ENYO a 0 ¢
L |

Doctmentos ETE-OI0-2079

DOCUMENTOS

| FLTRADO DEDOCUMENTACGN

Tipodoeumests Noaie el doementa
Tos v
Partida Estado Pendipales
Todes H Pendentes H (1 Diocumentos pendisates Ge asociar 3 una otura o o gasto de personal

 Documentes de Expedente 4
Namsbee d¢l Documents Tipo Partida Fecha Observaciane Borrar
Aeredltzcia_Pago_Frel 202Lpd0 Exracto bencarig Gstos de sitencias externa, ezboraciin de protocols o nformes previy 0470120 Transferencks pago fa /.. H
Pago_Trans_Fral_2021_Proveedor_JC0000(_Protocalo_ETE pdf Dooumen(o acreditatho ge... Gastos de asistencizs externa, elboracion de protocolos o informes previos 0470120 Pago fra /2021 Proveedor... &
Fre_ 204 _Prveor JCCCRX_ProtoctoETE - copapdt Documentousifcatod Castonde asiencas e, ekboracifn e prooeols o e resi 027012004 Fra /207 Proveedor YOOL. R
Seguidad_Social_Enero_2021pd0 Comprobantes de Gasios de.. Gastos de personal dircetamente relacionado con a puesta en marcha del proyecto Seguidad Sock! personal. i
Tres_Ofertas_Elsboracidn_Protocolopdl Tres ofertas de dllerente.. Gastos de asistenczs externa, ebzboraciin de protocoles o informs e Tres ofrtas elabaracifn ]
Informe_udiorpdf aforme econdmico de empr.. i
Mostrar; 21 V] regisiros | Bigna i el 6 Registros

La Aplicacidn, disefiada para adjuntar la informacién y documentacién requerida, proporcionara, al
mismo tiempo, avisos acerca de los documentos que, en principio, no han sido incorporados al expe-
diente y que pueden ser necesarios para la correcta justificacién. Tenga en cuenta que, hasta que no
realice el envio, la Justificacién Econdmica no se considerara presentada.

IMPORTANTE
Para finalizar correctamente la presentacion de la Justificacion Econémica, es necesario completar el
proceso con el envio de la documentacién.

La Aplicacion no remite ningin documento al registro electréonico del Ministerio de Industria y
Turismo hasta que no se realiza el envio de documentacion.

4.3 Presentacion de facturas en la aplicacion

Para aquellas partidas presupuestarias que sean del tipo “Factura”, se debera presentar la siguiente in-
formacién requerida en el programa y que, a continuacion, se detalla.

Datos basicos de la factura:
-12-
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= (6digo interno de la Aplicacién (1)

= Descripcién del gasto (debera coincidir con el literal de la factura) (2)
= Tipo de Documento del Proveedor (3)

= Numero del NIF/Extranjero (4)

=  Razdn social del proveedor (5)

= Referencia al concepto de solicitud (6)

= Observaciones (indicar el nimero de factura del proveedor) (7)

Gastos relacionados con comunicacitn ETE-010000-2021-89
S
m | Tipo de Gasto | ‘ Documentacion ‘

Cfadigo‘]_] Descripeidn del gasto (2]

Tipo documenta [3} Ndmero l4] Proveedor lsl

NF

Eeferencia al concepto detallado en la resolucion Otros lﬁ] E|

Observaciones (7'

4.3.1 Tipo de Gasto

En funcién de los tipos de gasto configurados para la partida presupuestaria, se mostrara un desplegable
para seleccionar el que corresponda y se solicitardn unos campos u otros en la aplicacién:

»  Niumero de factura (1)

»  Fecha de emisién (2)

= Importe Total (con IVA) (3)

= Importe Total (sin IVA) (4)

= [Importe imputado factura (sin IVA) (5)

Castos saluciones tecnoldgicas y de trasformacion digital ETE-010000-2021-99
O

hactun | | Dcmetcin

Tipode Gasto Compra

N Factura (1) Fecha Emision (2] Importe Total con V) (3] Imparte Tota (sinV4) (4] Importeimputado Facturalsin IV4) (5)
a

Una vez cumplimentada la informacién, presione la opcién “GUARDAR”. Aparecera un mensaje en el
que se le indicara lo siguiente:

-13-
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0 Factura Guardada Correctamente.

Avisos que no impidieron la grabacidn:

- Se recomienda adjuntar o asociar el tipo de documento "Documento acreditativo del medio de
pago”

- Se recomienda adjuntar o asociar el tipo de documento ~Documento justificativo de gasto (factura)’

Pulse “OK”, se activara una nueva pestafia, [MJa il (5 i1# 8 ()il

4.3.2 Documentacion

En esta opcidn, se debera adjuntar los documentos justificativos correspondiente a cada factura que se
esta editando.

Gastos soluciones tecnoldgicas y de transformacion digital RCI-040000-2019-5

| Decumentacion relacionada

Nombre del Documento Tipo Fecha Obscrvaciones Desasociar

Mo oo encuentran Documentos

| 3 ASOCIAR DOCUMINTACION DI LA FACTURA " 3 ADJUNTAR DOCUMINTO

[ camas ]

Para incluirlos en el expediente, pulse |AD]UNTAR DOCUMENTO| A continuacion, vera la siguiente pan-
talla:

‘ 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 | FrTTITTTY ill

Observaciones
(Maximo 150
| caracteres) |

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

| R Anexis riceso |

La Aplicacién, muestra un desplegable con los tipos de documentos configurados para la partida presu-
puestaria de la factura seleccionada. Permite anexar cualquier documento que sea de alguna de las ex-
tensiones validas para el tipo de documento seleccionado.

-14-
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| Anexe los ficheros necesarios seleccionando el tipo de documento y la partida si procede. Tamario Maximo del fichero (5 MB).

Tipo de documentof IR o
= Certificado justificativo de la no presentacion de ofertas
Observaciones Documento acreditativo del medio de pago
P (Maximo 150) Documento justificativo de gasto (factura)

Tres ofertas de diferentes proveedores para equipamiento o servicios superiores a 15.000 euros y ejecucion obra superior a 40.000 euros |

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

Examinar... ANEXAR FICHERO

Seleccione el tipo de documento a adjuntar a la factura registrada. Una vez seleccionado, vera que en la
descripcion se le dan indicaciones adicionales segtn el tipo documento:

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

; Tipo de duc-.uncntu{ Documento acreditativo del medio de pago El\
| Extensiones .pdr:.xsig |
Descripcion Documento que justifique el pago (transferencia bancaria, extracto bancario...). Si para la factura existe mas

de un documento acreditativo del medio de pago, adjintelos por separado, indicando para cada uno de ellos v

Observaciones
(Maximo 150)

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

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 elegido, pulse en ANEXAR FICHERO|,

Repita la operacion para adjuntar el resto de documentos justificativos vinculados con esta factura.
Cuando haya anexado toda la documentacién correspondiente a la factura, GUARDE.

Recuerde que, para cada caso particular, debera incluir los documentos que sean necesarios de acuerdo
con las directrices detalladas en la “Guia para la Justificacién de Subvenciones de Justificacion”.

Tenga en cuenta que la Aplicacién no le per- ~
mitira imputar gastos a partidas no finan- e ————
ciables (Sil’l presupuesto en la Resolucion de MNo se pueden imputar gastos a una partida no financiada.
Concesion). En estos casos, recibira un mensaje @

de error: “

1 Para los documentos tipo “Documento justificativo del medio de pago (transferencia, pagaré, cheque nominativo,
etc...)” s6lo deberd indicar la fecha en el momento de anexar el documento.
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IMPORTANTE

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...)
= Nominas

Para éstos y en cada factura, la aplicacion le permitira adjuntar:

= S6lo un documento justificativo/acreditativo del gasto (factura o documento equivalente),
= yvarios documentos acreditativos del medio de pago.

El resto de documentos (p.ej. presentacion de tres presupuestos, certificado justificativo de la no pre-
sentacidn de ofertas, ...) puede que sean necesarios en alguna(s) factura(s) con caracteristicas especiales
(p-€j. importes superiores cuando superen los 15.000 € en caso de adquisicién de bienes o prestacion
de servicios 0 40.000 € en el caso de ejecucidn de obra..., etc.) y debera adjuntarse cuando corresponda.

Si no aporta parte, o toda la documentacion requerida para la justificacién de una factura, la Aplicaciéon
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:

@ Factura Guardada Correctamente.

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

Igualmente, si la Aplicacién detectase algin error en los datos introducidos para la factura?, también se
lo indicara mediante un aviso.
4.3.3 Modificacion datos facturas

Las facturas incorporadas al expediente se visualizaran en la pantalla |ZQN8IEY] de 1a pestafia de “JUS-
TIFICACION ECONOMICA”. Se seleccionara la partida presupuestaria en la que esta incluida la factura.

2 Los avisos hacen referencia al tipo de documento que se haya asociado a la factura o al documento justificativo
del gasto. 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 algin tipo de docu-
mento de los requeridos segtn 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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Una vez localizada, la Aplicacion le permitira modificar, duplicar, eliminar o incluir una nueva factura.:

DIFEDIENTE  USTIRCACIOWECONOMCA  DOCUMENTES  vALIDMR  Envin = O 0 B

Castos de aslstencias externa, elsboraciin de los o Informes previos

R - /0B E ENTIDAD
il [ Parsirie
Cidign Mimer Dracripeadn Frowoerior yporte Imputady Falado .
I Ve HROONRRNREDNL R R 0 Pendente x B oo
% Hi
(anas) [T e

Para modificar una factura, pulse sobre el nimero en esta misma pantalla. Tras ello, aparecera la des-
cripcién del gasto, el proveedor asociado, el importe imputado, el “Estado” (pendiente, enviada o anu-
lada) y un botén de accién.

Una vez editada la factura, podra modificar todos los datos de la misma como, por ejemplo, descripcion
del gasto, NIF, n® factura, fecha de emision o importe, asi como el incorporar nuevos documentos dentro
de los asociados a la factura en cuestién mediante la opcién “DOCUMENTACION - ADJUNTAR DOCU-
MENTO".

De esta forma, los beneficiarios pueden incorporar los documentos que subsanen las incidencias que se
hayan indicado en los distintos tramites.

Una vez que se hayan realizado los cambios y agregado la documentacién necesaria, emplee el botdn
GUARDAR| para grabar los cambios realizados.

4.4 Asociar documentos

La accion de asociar un documento incluido en el expediente que ya ha sido anexada en la justificacidn,
se realiza a través de la pestafia “JUSTIFICACION ECONOMICA”.

Seleccione la partida presupuestaria, busque y pinche sobre la factura a la que quiere asociar el docu-
mento. Cumplimente los datos requeridos en |Factura| y |Tip0 de Gast0|

Después, vaya a la pestaiia y pulse en la opcién /ASOCIAR DOCUMENTACION DE LA|
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Gastos de asistencias externa, elaboracion de protocolos o informes previos ETE-010000-2021-99

B

|Fral_2024_provecdor_XX0000X_Protocoo_ETE Documento ustfcathvo d.. OO0 Fras 1202 Proveedor XXX 8
Mostrar: 20 [¥] registros  Pigina 1 del 1Registro

| AsocaRDOCUMENTACION DELAFACTURA || 5 ADJUNTARDOCUMENTO

Se abrird un nuevo cuadro en el que se podra seleccionar de un desplegable el tipo de documento a
asociar:

Tramat pagoteat R0 P
;mhvmﬂw_
| Fra. /2021 Frow, NORIE0E.
Tres sleran clibieisi .

Seleccione el documento que quiere vincular y pulse en el icono “Asociar”, el documento quedara vin-
culado a esa factura. Si desea asociarlo a otra factura, siempre que ésta pertenezca a la misma partida,
repita la operacién seleccionando la factura correspondiente.

Tras ello, recibira el siguiente aviso:

ASOCIAR DOCUMENTACION DEL EXPEDIENTE X

Tipo documento Nombre del documento

Todos

del
Mensaje de pagina web

FILTRAR
o iDesea dsodar el Fichero?

Nombre del Documento Tipo Fecha Observaciones Asociar A
Acreditacion_Pago_Fral_2021pdf Extracto bancario 10/12/2021 Transl. pago fra 1/2021 P.., N
Pago_Transf_Fral_0021_Proveedor_XXXKX_Protocolo_ETEpdf  Documento acreditativo de.. 85962686 10,/12/2021 Pago fra 1/2021 Proveedor... E
Fral_2021_Proveedor_XXXXXX_Protocelo_ETE - copia.pdf Documento justificativo d... GES962686 araz/20m Fra, 1/2021 Prov. JOOOGOC.. =
Tres_Ofertas_Elaboracion_Protocolo pdl Tres ofertas de diferente... (85962686 Tres ofertas elaboracion ... &
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Una vez confirmado la opcién |Aceptar], visualizara el siguiente mensaje:

ASOCIAR

W Documento Asociado correctamente

[ox ]

4.5 Desasociar documentos

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

Gastos de asistencias externs, elaboracion de protocolos o informes previos ETE-00000-2011-40
R <0000 DE OISO N ESPAA
o i
T — N—
Moo Do T Reds  Omrwion '
Fel 2004 _Princedoc JOQ000_Protes ETEQ Duewpertejsifaho d OO/ sl e :
Mosirar: 3 ¥ regitres JPigni el 1Reghatro

| 500 DOCMENTACIN b LATACTUA || G AOUATARDOXARNTO

[ ]

La opcion “Desasociar” que aparece en la pestaiia “Documentacidon”, estd inicamente habilitada para
documentos que aun no se hayan “enviado” en ninguna ocasion.

En caso de que se intente emplear en documentos que ya han sido enviados, aparecera un mensaje de
error indicando que no se puede realizar esa operacion.

4 ATRAS
Pulsando * ! accederd al nivel superior, “Justificacién Econémica”, donde podra ver el resumen

de los importes financiables y los imputados hasta el momento en cada partida.
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EXPEDIENTE  JUSTIFICACIGN ECONGMICA  DOCUMENTOS  VALIDAR  ENVO L 9 0B
—
Justificacién Econdmica ) ETE-010000-2021-99-05

RESUMEN ECONOMICO

Participantes del Proyecto (seleccione un participante para pader imputar)

Para poder imputar o visualizar algin gasto pulsc sobre la descripcion de la partida correspondicnte.

Partidas — Inputado
Gastos de personal directamente relacionado con la puesta en marcha del proyecto 13.800,00 960251
Gastos relacionados con la ereacion de redes de actores 0,00 000
Gastas de viajes y manutencion 0,00 0,00
Gastos de asistencias externa, elaboracién de protocolos o informes previos 200300 230000
Gastos soluciones tecnologicas y de trasformacion digital 0,00 000
Gastos ¢ inversiones en obras de rehabilitacion y mejora 0,00 000
Gastos de formacion y sensibilizacion 0,00 000
Gastos relacionados con comunicacion 23.500,00 0,00
Gastos de material fungible 0,00 000
Gasto derivado de la revision de cuenta justificativa por el auditor 761,00 0,00
40.064,00 11.902,51

4.6 Justificacion de los gastos de personal

La informacidén y la documentacidn justificativa de costes de personal imputados al proyecto, se apor-
tard a través de la partida “Gastos de personal directamente relacionado con la puesta en marcha
del proyecto”.

Para poder imputar y/o visualizar el gasto deberemos pulsar sobre la partida correspondiente.

EXPEDIENTE jUSTIFICACIpl ECONOMICA DOCUMENTOS VALIDAR ENVIO e < L ) (5]

Justificacién Econémica

RESUMEN ECONOMICO

ETE-010000-2021-99-02

Participantes del Proyecto (seleccione un participante para poder imputar)
| &
Para pod putar o Fan gasto p sobre Ia descripcion de la partida correspondiente.
Partidas Financiable Imputado
Gastos de personal directamente relacionado con la puesta en 14.848,00 0.00

marcha del proyecto

Gastos relacionados con la creacion de redes de actores 0,00 0,00
Gastos de viajes y manutenciéon 0,00 0.00
Gastos de asistencias externa, elaboracion de protocolos o 4.458,00 0,00

informes previos

Gastos soluciones tecnolbégicas y de trasformacion digital 43.152,00 0.00
Gastos e inversiones en obras de rehabilitacion y mejora 0,00 0,00
Gastos de formacion y sensibilizaciéon 0,00 0.00
Gastos relacionados con comunicacion 25.000,00 0,00
Gastos de material fungible 0,00 0,00
Gasto derivado de la revision de cuenta justificativa por el auditor 1.694,00 0,00

89.152,00 0,00
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Una vez seleccionada la partida, se accedera a la pantalla de imputacion de “Gastos de personal direc-
tamente relacionado con la puesta en marcha del proyecto”:

EXPEDIENTE JUSTIFICACION ECONOMICA DOCUMENTOS VALIDAR ENVIO = (7] w (5]

Gastos de personal directamente relacionado con la puesta en
marcha del proyecto

ETE-010000-2021-99-02

PERSONAL
Filtrado Pendientes [~] [ EXPORTAR A EXCEL |
Estado
CosLe
F
Codigo NI Afio. Nombre , Siosa Importe Imputado Estado Accitn

No se encuentran gastos de personal con €l filtro proporcionado.

Si desea dar de alta, pulse el boton ‘Nuevo Personal®

[ ARADIR PERSONAL |

Pulsaremos la opcién ANADIR PERSONAL|

Se accedera ala pantalla de imputacién de gastos de personal en la que deberd cumplimentar, para cada
persona involucrada en el proyecto cuyo coste se impute al mismo, y para cada afio natural, la si-
guiente informacidn:

Para aquellas partidas presupuestarias que sean del tipo Coste de personal, se presentara la siguiente
informacién:

= (ddigo de coste de personal (asigna automaticamente la Aplicacion)
=  Nombrey apellidos del trabajador

= Tipo de documento (NIF /Extranjero)

= Nimero de documento (NIF/Extranjero)

= Acrdénimo: Serd el que aparece en la documentacién emitida por el Intervencion General de la
Seguridad Social (IGSS) correspondiente a la cotizacion de cuotas de cada empleado

=  Puesto del trabajador: Nombre

= (ategoria: Se indicara aqui la categoria a la que pertenece el trabajador, de las aprobadas en la
Resolucién de Concesion

= Personal auténomo: S / NO
= Tipo de personal: Direccion y Administracion, Produccion, Ventas, [+D, Otros

= Observaciones
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EXPEDIENTE

JUSTIFICACION ECONOMICA

——

DOCUMENTOS VALIDAR ENViO

e

Gastos de personal directamente relacionado con la puesta
en marcha del proyecto

ETE-010000-2021-99-02

| salario Bruto Bases de Contingencias Documentacién
Codigo Nombre y apellidos
Tipo documento Namero Acronimo Puesto del trabajador
NIF
Categoria Segiin Resolucion
Personal Tipo de Personal
Autonomao Seleccione
NO
Observaciones
Horas trabajadas durante el afio:
* Jornada laboral Horas trabajadas durante el afio
e Inicio periodo contrata- Jornadz Laboral Inicio periodo Fin periodo
cién a A
. . Total de dias trabajados  Total de horas trabajadas efectivasenel  Horas imputadas al proyecto
e Fin periodo contrata- o
., periodo indicado
cion
e Total de dias trabajados
calculados (Aplicacion)
| Costes |
» Total de horas efectivas Seguridad Social a cargo del Coste Hora Coste Total
calculadas en el periodo beneficiario
indicado (Aplicacion)
e Horas imputadas al pro-
yecto
< ATRAS GUARDAR
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Una vez cumplimentada la informacion en la pestafia “Gastos de personal”, pulse GUARDAR| Recibir3 el
siguiente mensaje:

Validacid

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

4.6.1 Salario Bruto

En la pestafia [Salario Bruto| y en funcién de los tipos de salarios disponibles, debe indicar el tipo de
entre los posibles.

Se presentara una lista desplegable con los diferentes tipos admitidos para dicha partida.

Gastos de personal directamente relacionado con la puesta
en marcha del proyecto

ETE-010000-2021-99-02

Costes de Personal | Salario Bruto | Bases de Contingenclas Documentaclién
Tipo de Salario | Seleccione
_Costes o
Seguridad Social a cargo del Coste Hora Coste Total

beneficiario

| < ATRAS | GUARDAR

Los diferentes tipos de salario son:

= Modelo 190 IRPF

= (Certificado de Retencion

= No6minas mensuales en curso

=  Auténomo econémicamente dependiente

4.6.1.1 MODELO 190 IRPF
Al seleccionar el “Modelo 190 IRPF” se activan las siguientes casillas que debera de cumplimentar:

* Importe de percepcidn integra
= Importe de percepcién en especie
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Gastos de personal directamente relacionado con la puesta
en marcha del proyecto

. e

Costes de Personal | Salario Bruto | Bases de Contingencias | Documentacién

Tipo de Salario| Modelo 190 IRPF

Percepcion integra Percepcidn en especie Total Modelo 190
0 o 0,00
_Nominas

Retribuciones Retribuciones en
Dinerarias especic

Fecha Total Borrar

No hay nOminas para esta persona.

[ exPorTAR A EXCEL |

_ Costes

Seguridad Social a cargo del Coste Hora Coste Total
beneficiario

omvom

4.6.1.2 CERTIFICADO DE RETENCION

En esta opcidn, se activan las casillas “Retribuciones dinerarias” y “Retribuciones en especie” que
habra que completar.

Gastos de personal directammente relacionado con la puesta
en marcha del proyecto

ETE-010000-2021-99-02

Costes de Personal | Salario Bruto | Bases de Contingencias | Documentaclén
Tipo de Salario | Certificado de retencion
Retribuciones dinerarias Retribuciones en especie Total Certificado Retenciones
0 (] 0,00
Nominas
Retribuciones Retribuciones en
Fecha Di = s ic Total Borrar

No hay néminas para esta persona.

[ ExPoRTAR A EXCEL |

. Costes

Seguridad Social a cargo del Coste Hora Coste Total
beneficiario

< ATRAS I GUARDAR
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4.6.1.3 NOMINAS MENSUALES DEL ANO EN CURSO

Si selecciona la opcion “Néminas”, podra incluir directamente los datos de las néminas mensuales del
afio en curso del trabajador en el dltimo ejercicio. La Aplicacion permite registrar los siguientes da-

tos por cada némina:

= Mes (1)
*  Afio en curso (2)
= Retribuciones dinera- Mes 1 Afio 2 Retribuciones dinerarias 3 Retribuciones en especie 4 Total 5
rias (3) - Seleccione :J 2025 0,00 0,00 0,00 -
= Retribuciones en espe-
cie (4) —

= Visualizar el Total (Apli-
cacion) (5)

Rellene los datos que la aplicacién solicita y pulse “ACEPTAR” y, posteriormente, “GUARDAR”.

4.6.1.4 AUTONOMO ECONOMICAMENTE DEPENDIENTE

En el caso que se imputen Trabajadores Auténomos Econdmicamente Dependientes (TRADE), se acce-
derd a la pantalla de imputacion de gastos de personal en la que debera cumplimentar todas las casillas
relacionadas y marcar “Si” en la opcién de “Personal Auténomo”. A continuacién, debera seleccionar
en el desplegable de la Aplicacion el “Tipo de Personal” y rellenar el resto de los campos que requieren

sean cumplimentados.

EXPEDIENTE JUSTIFICACION ECONOMICA ~ DOCUMENTOS | VALIDAR | ENViO

Gastos de personal directamente relacionado con Ia puesta en marcha del proyecto

(CH L TN/ Salario Bruto ‘ ‘ Bases de Contingenclas ‘ ‘ Documentaclon

ETE-010000-2021-59

Codigo Nombre y apellidos
Tipa document Nimero Acronimo Puesto del trabajadar
NIF
Categotla Segon Resclucién
Personal Autonome Tipa de Personal Auténomo Tipo de Personal
sl Econdmicamente dependiente
Direccidn y administracign
{Observaclones Produccion
Ventas
kD
Otros
Horas trabajadas durante el afio
Jornada Laboral Inicio periodo Fin periodo
E| o
Total de dias trabajados Total de horas trabajadas efectivas en el periodo indicada Horas Imputadas al proyecto
| Costes |
Seguridad Social a cargo del beneficiario Coste Hora Caste Total
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Tras ello, pulse “ACEPTAR” y, posteriormente, “GUARDAR”. A continuacidn, la Aplicacién le solicitara
en la ventana “Salario Bruto” rellene el campo de “Importe factura auténomo”. Finalizado, pulse

“GUARDAR”.

Sede electronica SOLICITUD DE VERIFICACION ICO-ECONGMICA

EXPEDIENTE | JUSTIFICACION ECONOMICA = DOCUMENTOS  VALIDAR  ENViO
—

s @ 0 ®

I
Gastos de iersmml directamente relacionado con Ia Eieipr-e’n ‘marcha del proyecto
‘ Costes de Personal | m ‘ Bases de Contingenclas | ‘ Documentacién ‘

ETE-010000-2021-99

Tipo de Salario| Autinomo eoonémicamenis Gependionte

Importe factura autdnomo
[of x

Néminas

Fecha Retribuciones Dinerarias Retribuciones en especie

No hay néminas para esta persona.

EXPORTAR A EXCEL

Total Borrar

| Costes

Seguridad Social a cargo del benefietario Coste Hora

Coste Total

IMPORTANTE

En cualquiera de las opciones cumplimentas de los diferentes tipos de salario (Modelo 190 IRPF, Certi-
ficado de Retencion, Nominas mensuales en curso, Auténomo econémicamente dependiente), y una vez
rellenados y guardados los datos de todos los campos, la Aplicacién siempre le recomendara adjuntar

una serie de documentos:

N R

F W Coste de Personal Guardado Correctamente.

L Avisos que no impidieron la grabacion:

Modelo RLC™

Modele RMNT "
subvencionado

= trabajadores”

con personal vinculado ®

Actividades Econdmica”

= servicio”
Contratos de personal o TAZ/S / Contratos de Becario”
Modelo 1117

Néminas ~

- Se recomienda adjuntar o asociar el tipo de documente "Comprobantes de Gastos de Personal:
B Salarios Brutos v otras retribuciones {Modelo 190, certificado de retenciones, etc.)”
- Se recomienda adjuntar o asociar el tipo de documente "Comprobantes de Gastos de personal:

- Se recomienda adjuntar o asociar el tipo de documente "Comprobantes de Gastos de personal:

- Se recomienda adjuntar o asociar el tipo de documente 'Declaracidn responsable firmada por el
i representante de la entidad en la que conste la vinculacidn formal del trabajador al proyecta h

- Se recomienda adjuntar o asociar el tipo de documente 'Declaracidn responsable firmada por el
representante de la entidad indicando el porcentaje de dedicacién asumido por cada uno de los

- Se recomienda adjuntar o asociar el tipo de documente “Contrato de prestacién de servicios ™
- Se recomienda adjuntar o asociar el tipo de documento “Declaracion responsable del
representante legal de la entidad expeniendo las razones por que el proyecto no puede realizarse

i - Se recomienda adjuntar o asociar el tipo de documente "Copia del alta en el Impuesto sobre '

- Se recomienda adjuntar o asociar el tipo de documente "Declaracidén responsable del
representante de la entidad manifestandeo la conformidad de la entidad con la realizacién del

- Se recomienda adjuntar o asociar el tipo de documentoe "Comprobantes de Gastos de Personal:
- Se recomienda adjuntar o asociar el tipo de documente "Comprobantes de Gastos de Personal:

- Se recomienda adjuntar o asociar el tipo de documentoe "Comprobantes de Gastos de Personal:

26—




Fman.cflado por .

la Unién Europea Recuperacion, %é SOBERNO  MINSTENIO eca A ok E5TAO
. Transformacion E ESPANA DE INDUSTRIA DE INDUSTRIA

NextGenerationEU W\ v Resiliencia Ij: YTURISMO

INSTRUCCIONES PARA LA UTILIZACION DE LA APLICACION PARA LA PRESENTACION DE LA JUSTIFICA-
CION ECONOMICA - PROGRAMA “EXPERIENCIAS TURISMO ESPANA”

Pulse l@ Vera que se activan dos nuevas pestafias, “Bases de contingencias” y “Documentacion”.

4.6.2 Base de Contingencias

La pestafa |Bases de Contingencias| recoge la informacion y datos, por mes y afio, que figuran en el “Mo-
delo RNT (Relacion Nominal de Trabajadores)”, 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 BV RN

COEFICIENTE
e dorenmmr | s srto | RPN v |

[1) Total 5.5, = (Base de cotizacidn - Deduccidn de la base) = (Tipo de cotizacién / 100) - Bonificacidn

' ANADIR BASES Y COEFICIENTE

Costes
Seguridad Sodal a cargo del beneficiario Caste Hara Coste Tolal
0,00 54,37 95685,98

|| oo R—
Se abrira el siguiente & : J
Cuadro en el que deberé SUMATORIO DE BASES DE CONTINGENCIAS COMUNES Y COEFICIENTE APLICARLE X

se dy

rellenar Cada CampO, de _! Clave de tipo de contrato (1)
acuerdo con la informa- KCEL  Sglaccione una clave de Tipo de Gontrato j =
Ci(,)n de cada trabajador Base de Cotizacion Deduccién delabase (3] Tipo de Cotizacion (%) @) Bonificacian mensual de la cuata (5) T
)
o {2 0 0 i T
cuyo coste de personal
se haya imputado al Afio (8] MWes desde (7) Mes hasta (8) H
~ ra 2021 Seleccione Seleccione
proyecto por ano natu-
ral |

= Tipo de contrato (1) Seleccione el tipo de contrato correspondiente del desplegable disponible.

= La “Base de cotizacion” (2)

=  “Deduccién de la base” (3)

= Tipo de Cotizacion (4) Sera el de cada trabajador de acuerdo a la normativa vigente. Si dicho coefi-
ciente es superior al 34%, junto con la documentacidn justificativa se debera aportar un documento
interno de la empresa en el que se incluya el desglose del coeficiente aplicado.

= La “Bonificacién mensual de la cuota” (5) son datos que podra recuperar de los “Modelos RNT (Re-
lacion Nominal de Trabajadores)” correspondientes a cada trabajador.

= Aiio (6)

= Mes inicio (7)

= Mes fin (8)
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4.6.3 Documentacion

Finalmente, en la pestafia debera adjuntar y asociar la documentacion justificativa de
los gastos de personal al coste de personal que se esta editando.

Costes de Personal Salario Brute Bazes de tbl‘lt[‘l‘l&!ﬂ{lll

. Documentacion relacionada j

Nomhre del Documente Tipa Fecha Observacianes Desasociar

Mo se encuentran Documentos

&5 ASOCIAR DOCUMENTACION DE PERSONAL |I & ADJUNTAR DOCUMENTD

Esta documentacion, en concreto, sera la siguiente segtin lo indicado en la “Guia para la Justificacion
de Subvenciones” elaborada por el Ministerio de Industria y Turismo.

Podra adjuntar la documentacioén justificativa documento a documento desde cada pantalla de gasto de
personal, procediendo de la misma manera que en el caso de las facturas. La Aplicacién muestra un
desplegable con los tipos de documentos (1) configurados para la partida presupuestaria del coste de
personal seleccionado.

Ton gt

ANEXAR DOCITMENTO

Anexe Jos ficheros necesarios seleccionando el tipo de documentoy la partida si procede, Tamanio Maximo del ficheseg (5 MB),
[1)Tipo de documento Todos N
Observaciones

(Maximao 150)

jag Haga clic en el botdn EXAMINAR para seleccionar un fichero v después haga clic en el hotén Anexar Fichero.

Examinar.. AMNEMAR FICHERD

L
Al seleccionar el desplegable se abrird un nuevo cuadro en el que se podra seleccionar el tipo de

documento que se va a anexar y que se relacionan en la siguiente imagen.
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ANEXAR DOCUMENTO X§

; Anexe los ficheros necesarios seleccionando el tipo de documento y la partida si procede. Tamaiio Maximo del

= fichero (5 MB),

[ Tipode Todos

Comprobantes de Gastos de Personal: Contratos de personal o TA2/S / Contratos de Becario

Comprobantes de Gastos de Personal: Modelo 111

Observaciones | Comprobantes de Gastos de personal: Modelo RLC

(Maximo150) | Comprobantes de Gastos de personal: Modelo RNT

Comprobantes de Gastos de Personal: Nominas

; Comprobantes de Gastos de Personal: Salarios Brutos y ofras refribuciones (Modelo 190, certificado de retenciones, efc.)

Haga clic en el bol Gontrato de prestacion de servicios

Copia del alta en el Impuesto sobre Actividades Economica

Declaracion responsable del representante de la entidad manifestando la conformidad de a enfidad con la realizacion del servicio

Declaracion responsable del representante legal de a entidad exponiendo las razones por que el proyecto no puede realizarse con personal vinculado
Declaracion responsable firmada por el representante de la entidad en la que conste la vinculacion formal del trabajador al proyecto subvencionado
Declaracion responsable firmada por el representante de la entidad indicando el porcentaje de dedicacion asumido por cada uno de los trabajadores

documento

Seleccione el tipo de documento a adjuntar, rellene las “Observaciones”, y, haciendo clic en “Exami-
nar”, escoja el documento y pulse |ANEXAR FICHERQI/

Observaciones
(Maximo 150)

Haga clic en el botdn EXAMINAR para scleccionar un fichero vy después haga clic en el botén Anexar Fichero.

Examinar.., | [AN EXAR FICHERD ]

El documento asi adjuntado quedara vinculado SOLAMENTE a este gasto de personal concreto. Alter-
nativamente, podra ASOCIAR a los gastos de personal imputados los documentos que ya estén anexados
al expediente desde la pestafia “Documentos” del Ment Principal.

5 Otras funcionalidades

Desde la pantalla de |DOCUMENTOS |del Ment Principal podra ver todos los documentos cargados en la
aplicacion asociados al expediente, adjuntar cualquier otro documento y filtrar por documento, por
partidas y por estado.
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PN sTRchon coniancn ( UMETDS ) VAR | YD L]
~—

Documentos ETE-DI000-XeHA
(oo oepoamimain < ]
Tposkecmneslo Yeanbredel docuneaty |
[T "
Farllda Edady Bendienies
e H.p . H . p— [
[Boomentos s Lpedests ——— ]
 oabrede ocunesko T Pk e Oheracons [ b
el P il Motgdi Bty ey (ot d it ekioeciad rto 3 tynm Tuenippil. | 8
Pt P20 oo SRR PrvETEpd P T s — Wi e
Fra204_Prvesor_JE00NN_Prkcetia_ETE - eopagd Dwunssiofsiitin L feas fieradindt ik s R/ IR KL | &
S St g [RC— iy Sy tnk o spidgilpe | 8
T Ot Bioein e Troinadedioens. T — Tednadten. | B
ez ucioe p Inhvm ko et | | ]
Motz 1 [{ g Irgat 1) hegars

La Aplicacién permite filtrar por los siguientes campos:

= Filtrado por “Tipo de documento”

= Filtrado por “Partida”

= Filtrado por “Estado”

= Filtrado por “Documentos asociados y no asociados a facturas o gasto de personal”

5.1 Filtrado por “Tipo de documento”

Podra seleccionar y filtrar cualquiera de los tipos de documento posibles del desplegable de la Aplica-
cion.

EXPEDIENTE | JUSTIFICACION ECONGMICA ~ DOCUMENTOS ~ VALIDAR  ENViO 20 0 ®m
—
Documentos ETE-010000-2021-99
| FILTRADO DE DOCUMENTACION J
Tipo documento Nombee del documento
Todos
Partida Estado Pendientes
Todos E Pendientes E 0 Documentos pendientes de asociar a una factura o un gasto de personal,
| Documentos del Expediente J
Nombre del Documento Tipo Partida Fecha Observaciones Borrar
Fral_2024_Proveedor _X0XXXX_Protocolo_ETE.pdf Documento justificativo d... Gastos de asi elaboracidn de p los 0 infe 0170172024 Fras 1/2024 Proveedor &
previos 00K
Mostrar: 20 [v] registros o Pigia 1 del 1Registro
ADJUNTAR DOCUMENTO
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5.2 Filtrado por “Partida”

La Aplicacién también permite filtrar por documentos vinculados a cada partida.

EXPECHENTE  JUSTIFICACION ECOMNOMBLE DOLUMENTODS  VALIDAR  ENVID - (1] (1) 5]
Documentos
ETE-OMNNE- 200E- 05902
FLTRADO DE DOCUMENTACION

Hambre del descasnrmto

e genciar @ pna (o ura ooun

Gasios de persona dreciaments el ado con b pueths en maty del roveclo
Gl relAcHanae £0n 1 creackin de redes o actones

Gasios de viajes y manubenciin @
Gasios de ias avh laporacion de profocolos o informes previos

Giandert g il y 06

Ga5io & INWErsnes &n ooras da rehabeackdn y mefra
Gantern de forrnaesin g aa ek peidn

Gastoy tan .

Gl oe matenial fusgitde B Rorrar
Gaslo darvada da la G e cumnis el por el aaibior

T T T TN T

| AppuwTAR DOCUMENTO |

5.3 Filtrado por “Estado”

El sistema le permitirg, una vez cargados varios documentos, filtrar en funciéon del “Estado” de las fac-
turas por los siguientes criterios:

- 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 Electronico.

Documentos 1C4-060000-2018-5

FILTRADO DE DOCUMENTACION

Tipo documenta
Todos

Nombre del documento

“

Partida Estado Pendientes
Todos Pendientes ~ O Documentos pendientes de asociar a una factura o un gasto de personal
| Documentos del Expediente
Nombre del Documento Tipo Partida Fecha Observaciones Borrar
No se encuentran Documentos
ADJUNTAR DOCUMENTO

Esta opcidn le sera especialmente 1til cuando, después de cargar informaciéon y documentacion, accede
ala Aplicacién para continuar cumplimentando la Justificacién Econémica. Igualmente, le permitira ver
qué documentos estan pendientes de envio.

5.4 Filtrado por “Documentos asociados y no asociados a facturas o gasto de personal”
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Cuando los documentos justificativos se cargan en la Aplicacién desde la ventana de |DOCUMENTOS| en
el “Ment Principal”, y salvo que se trate de documentos genéricos del expediente, deben ir asociados a
algtin gasto de personal o factura registrada en la partida correspondiente.

Para facilitar esta tarea, desde la opcion “DOCUMENTOS” se puede filtrar para ver qué documentos car-
gados en la Aplicacion 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 pen-
dientes de asociar a una factura o un gasto de personal” y FILTRAR

EXPEDIENTE JUSTIFICACION ECONOMICA DOCUMENTOS VALIDAR ENVIO = [7] o (]

Automaticamente, la
Aplicacién seleccio- ~ Documentos

nard aquellos docu- =

mentos que, por el
tipo de documento

] d b Tipo documento Nombre del documento
(no genérico), debe- Todos
rian haber sido aso- Partida a &
Clados a alguna fac_ Todos Pendientes ¥ Documentos pendientes de asociar a una lactura o un

gasto de personal.

tura o gasto de per- FILTRAR
sonal, pero ain no lo
han sido. Por lo D del Exped|
tanto' no aparecerén del De Tipo Partida Fecha Observaciones Borrar
dOCumentOS como la No se encuentran Documentos
Memoria Técnica o
los AneXOS, que son
documentos genéri-
Cos.

ETE-010000-2021-99-02

FILTRADO DE DOCUMENTACION

<]

[ ADJUNTAR DOCUMENTO |

Para asociarlos a sus correspondientes facturas o gastos de personal, proceda como se indica en el apar-
tado “4.4 Asociar documentos”.

6 Validar

Una vez completado el proceso de anexado de la documentacién del expediente, y ordenado cada docu-
mento en la partida correspondiente, puede “VALIDAR”.

E-ﬁ @R g Sede electronica SOLICITUD DEVERIFICACION TECNICO-ECONGMICA

EPEENTE  JUSTFCAOGNECONOMICA  DOCUMENTOS  VALDAR  ENVIO & 9 0
[ |

Desde esta opcién de mend, se realizara la validacion global de la justificacion telematica a presentar
por la entidad beneficiaria, y como resultado mostrara un listado con los errores y/o avisos que pro-
cedan en base a la informacidn registrada en la aplicacion por la entidad beneficiaria.

Para ello, pulse en la pestafia VALIDAR| del ment principal. Podran aparecerle dos tipos sobre errores
de mensaje:
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1. Errores que impiden el envio. Se trata de errores que deben subsanarse antes de enviar la documen-

tacion.

Aparecen en esta pantalla con el mensaje “Error” y una observacion del tipo “Debe...”. Por ejemplo, “Debe
adjuntar el tipo de documento Memoria Técnica-Econdémica Justificativa”.

Resultado Validacién

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

Filtrado de validaciones

Partida: Todas

Partida/General

Aviso Validacién Genérica

v]  Agrupar:| sin Aqupar ] Tipo: | Todos [v]

Personal/Factura...

Documentacion

Mensaje

Se recomienda adjuntar el tipo de documento 'Declaracion de otros

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 e
Expediente Justificativa
! N L Documentacién Se recomienda adjuntar el tipo de documento 'Declaracién de la no
Aviso Validad enérica . a
Expediente vinculacién entre el proveedor y el benefidario’
Documentacién Se recomienda adjuntar el tipo de documento 'Comprobantes de

Aviso Validacién Genérica

Aviso Validacién Genérica

Expediente

Gastos de Personal: Seq. Sodal, otras cargas y Convenios'

Se recomienda adjuntar el tipo de documento "Declaracién de

T

Para adjuntar nuevos documentos, pulse en cada fila, en “Error” para ir al concepto concreto a com-
pletar, o simplemente regrese ala pantalla “DOCUMENTOS” o “JUSTIFICACION ECONOMICA” pulsando
en el botdn correspondiente del Menu Principal.

IMPORTANTE

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

2. 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 serd el siguiente
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Resultado Validacion

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

: R v Documentacion Se recomienda adjuntar el tipo de documento 'Declaracién de otros
Aviso Validacion Genérica X g : ag s
oy Expediente ingresos o ayudas que han financiado el proyecto o actuacion
.‘ B 2 s Documentacion Se recomienda adjuntar el tipo de documento ‘Declaracion de la no
Aviso ¥alidacion Genérica g g 35 oot
Expediente vinculacion entre el proveedor y el beneficiario
Ly Ny ~ Documentacion Se recomienda adjuntar el tipo de documento ‘Comprobantes de
Aviso Validacign Genérica X A Yy
Expediente Gastos de Personal: Seg. Social, otras cargas y Convenios

Documentacion Se recomienda adjuntar el tipo de documento 'Declaracién de

Aviso Validacion Gengrica X
Expediente

Aparecen en esta pantalla con un “Aviso” y un mensaje del tipo “Se recomienda...”. Por ejemplo, “Se
recomienda adjuntar el tipo de documento "RLC (Recibo de Liquidacion de Cotizaciones)”

Para adjuntar nuevos documentos, pulse en cada fila, en “Aviso” para ir al concepto concreto a com-
pletar, o simplemente regrese ala pantalla “DOCUMENTOS” o “JUSTIFICACION ECONOMICA” pulsando
en el botén correspondiente del Menu Principal.

IMPORTANTE

Cuando hay errores que NO impiden el envio, Si se remite la documentacién al Organo Gestor y se
da por presentada la Justificacion Econdmica, aunque con errores que pueden conllevar descuentos
posteriores.

7 Envio de la Justificacion Econémica

Finalizada la carga de documentacidn justificativa del expediente, una vez que no haya errores que im-
pidan el envio (llamada al médulo de validacion global del expediente), podra realizar la presentacion
de la Justificacion Econémica a través de la pestafia “ENVIO”.

La Aplicacion le permitird descargarse, en formato pdf, el documento de “SOLICITUD DE LA VERIFICA-
CION TECNICO-ECONOMICA” que contempla toda la informacion incluida en la justificacion.

Unavez realizada la validacion de los datos a enviar, se redirige ala pagina de firma. Para ello, se necesita
un Certificado Electrénico valido. Tras ello, se pulsara en el boton de |JRRGEVCR@AINYLER para realizar
la firma y el envio de la Justificacion electrénica.
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SOLICITUD DE VERIFICACION TECNICO-ECONOMICA
DATOS A FIRMAR

Usted va a firmar el fichero ENVIO DE SOLICITUD que contiene todos los datos del formulario web en formato PDF.
Si esté de acuerdo con los datos a firmar pulse el boton "Firmar y Enviar"

FIRMAR Y ENVIAR

IMPORTANTE

Antes de finalizar el proceso de envio de documentacién (opcién “ENVIO”, botén “FIRMAR Y ENVIAR””,
se recomienda revisar toda la informacién del formulario, descargando el documento “SOLICITUD VE-
RIFICACION TECNICO-ECONOMICA”.

Cuando el proceso termina, después del envio, se registrara la documentacion en el Registro Elec-
tronico del Ministerio. Visualizara un justificante con el acuse de recibo del Registro Electrénico del
Ministerio de Industria y Turismo que debera guardar.

E gﬁv S8 ZEfuewe  Sede electronica SOLICITUD DE VERIFICACION TECNICO-ECONOMICA

SOLICITUD DE VERIFICACION TECNICO-ECONOMICA
i ENVIO DE SOLICITUD

ESTE ENVIO DE SOLICITUD HA SIDO RECIBIDA POR EL REGISTRO ELECTRONICO DEL MINISTERIO.

FECHA DE REGISTRO: lunes, 21 de noviembre de 2022
NUMERO DE REGISTRO: 202200050007160

CONTRASENA PARA CONSULTA EN REGISTRO ELECTRONICO: BR4EVR78ISVSDHR

RECIBO FIRMADO POR EL REGISTRO ELECTRONICO IMPRIMIR PANTALLA

Recuerde que, hasta este momento, la documentacion adjuntada a la aplicacion no habra sido recibida

por el Centro Gestor, por lo que no se considerara presentada la Justificacion Econdmica hasta finalizar
el “Envio”.
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