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1.- ¢ Para qué proyectos es necesario seguir las
instrucciones de justificacion de esta guia?

Estas instrucciones son de aplicacion a los proyectos aprobados en los siguientes
subprogramas:

Subprogramas Claves TSI

Avanza Ciudadania digital

Igualdad de género en la Sociedad de la Informacién. 040100

Internet sin barreras: Proyectos y actuaciones de e-inclusion 040200

de personas con discapacidad y de personas mayores.

Difusion y dinamizacioén de la S.I. en el mundo rural 040300

Difusion y dinamizacién de la S.I. en la infancia

adolesce);\cia ’ 040400
Avanza Servicios Publicos digitales

Proyectos y Acciones sobre Administracion electrénica de

Entidades Locales. 050100

Servicios electronicos a los ciudadanos y a las empresas. 050200
Avanza Infraestructuras

Proyectos piloto para servicios avanzados de

tele)éomunirc);acio:es 060300

Redes de acceso para servicios publicos locales 060400

Acciones para la difusion y la comunicacion 060500
Avanza Contenidos

Contenidos digitales. 070100

Centros del conocimiento. 070200

Dentro de las CONVOCATORIAS REGULADAS POR LA ORDEN ITC/464/2008,
MODIFICADA POR LA ORDEN ITC/2382/2008 (accion estratégica de telecomunicaciones y
sociedad de la informacion):

= Convocatoria 2008: Resolucién de 4 de marzo de 2008 de la SETSI (BOE n° 58 de 7
de marzo de 2008).

= Convocatoria 2009: Resolucién de 16 de febrero de 2009 de la SETSI (BOE n° 42 de
18 de febrero de 2009).




2.- ¢En qué fechas y plazos ha de presentarse la
documentacion justificativa de realizacion del
proyecto?

Se entiende por plazo de justificacion el periodo en el que debe presentarse la
documentacidn justificativa de las inversiones y gastos realizados.

Los proyectos cuya duracién se extienda a varias anualidades, deberan ser justificados
anualidad por anualidad de ejecucién de los mismos, entendiéndose por anualidad de
ejecucion el periodo comprendido entre el 1 de enero y el 31 de diciembre.

El plazo de justificacion se extiende desde el 1 de enero al 31 de marzo del afio inmediato
posterior al de ejecucion de cada anualidad del proyecto. Este plazo coincide con el
periodo para efectuar el pago en firme de los diferentes gastos:

= De 1 deeneroa 31 de marzo de 2010 para la anualidad de 2009
= De 1deeneroa 31 de marzo de 2011 para la anualidad de 2010
= De 1deeneroa 31 de marzo de 2012 para la anualidad de 2011

En caso de haberse dictado Resolucion expresa concediendo una ampliacién del plazo de
ejecucion del proyecto, se considerara que la Ultima anualidad se extiende desde el 1 de enero
de ese afio hasta la fecha limite de la ampliacion.

Ejemplo:

Un proyecto cuyo plazo de ejecucion terminaba el 31 de diciembre de 2009 tiene una ampliacion
concedida hasta el 31 de marzo de 2010 para realizar el proyecto y hasta el 30 de abril de 2010
para presentar la documentacion justificativa.

En este caso, los plazos son:

1. Plazo de ejecucion de la anualidad 2009: de 1 de enero de 2009 a 31 de marzo de
2010.

2. Plazo de justificacion de la anualidad 2009: de 1 a 30 de abril de 2010.



3.- ¢ Qué criterio de fechas se sigue para imputar un
gasto y su pago a la anualidad 2009?

Regla general:

Los proyectos cuya duracion se extienda a varias anualidades, deberan ser justificados
anualidad por anualidad de ejecucién de los mismos, entendiéndose por anualidad de
ejecucion el periodo comprendido entre el 1 de enero y el 31 de diciembre.

1. Las inversiones y gastos a justificar, imputados a la anualidad 2009 deben realizarse desde
el 1 de enero de 2009 hasta el 31 de diciembre de 2009.

Las fechas de las facturas y demas justificantes de gasto deben encontrarse dentro del
plazo de realizacion o ejecucion establecido en el parrafo anterior. Se podran aceptar
facturas con fecha limite hasta el 31 de enero de 2010 siempre que en la propia factura se
justifigue debidamente que el gasto se realiz6 en 2009.

2. Los pagos en firme correspondientes a los gastos en que se haya incurrido en 2009
pueden efectuarse hasta el 31 de marzo de 2010.

Excepciones:
1%) Justificacion del informe de auditoria.

Si la justificacion se presentase en la modalidad de cuenta justificativa con aportaciéon de
informe de auditor, puesto que el informe ha de ser realizado con posterioridad a la finalizacién
de la actividad, la factura del informe de auditor podra tener de fecha hasta el 31 de marzo de
2010.

22) Ampliaciones del plazo de ejecucion del proyecto.

Si el plazo de ejecucion del proyecto finalizaba el 31 de diciembre de 2009 y se ha dictado
resolucion expresa concediendo una ampliacién del plazo de ejecucion del proyecto, se
considerara que la ultima anualidad se extiende desde el 1 de enero de 2009 hasta la fecha
limite de la ampliacion.

Ejemplo:

Un proyecto que cuyo plazo de ejecucion terminaba el 31 de diciembre de 2009 tiene
una ampliacién concedida hasta el 31 de marzo de 2010 para realizar el proyecto y
hasta el 30 de abril de 2010 para presentar la documentacion justificativa.

En este caso, los plazos son:

1. Plazo de ejecucién de la anualidad 2009: de 1 de enero de 2009 a 31 de marzo
de 2010.

2. Plazo de justificacién de la anualidad 2009: de 1 a 30 de abril de 2010.

3. Plazo de la factura del informe de auditor: hasta 30 de abril de 2010.



4.- ; Qué modalidad de cuenta justificativa tengo que
presentar?

Las convocatorias establecen distintas modalidades de cuenta justificativa a presentar,
dependiendo de la naturaleza de los beneficiarios y del importe de la ayuda:

a) Entidades sin fin de lucro (publicas o privadas) NO sometidas a control financiero
permanente de la Intervencion General de la Administracion del Estado.

El beneficiario en su
Tae de ayuda” solicitud d.e ayuda opté por !\/Iod_glidgd de cuenta ,
presentar informe de justificativa a presentar
auditor
Ayuda inferior a 60.000 Simplificada
euros
Ayuda superior a 60.000 No opté Con aportacion de
euros justificantes de gasto
Ayuda superior a 60.000 Siopto Con aportacion de informe
euros de auditor.

b) Entidades sin fin de lucro sometidas a control financiero permanente de la
Intervencion General de la Administracién del Estado. Presentaran la cuenta justificativa
simplificada.

¢) Entidades locales definidas en el articulo 3 de la Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora
de las bases de Régimen Local y Comunidades Auténomas uniprovinciales. Presentaran
la cuenta justificativa con aportacion de justificantes de gasto. Los justificantes de gasto
podran sustituirse por un informe emitido por la Intervencion u érgano de control equivalente de
la comunidad auténoma o de la entidad local que acredite la veracidad y regularidad de la
documentacién justificativa de la ayuda.

L En los casos en que la ayuda tenga forma de préstamo reembolsable, se entiende por importe de la
ayuda el importe del préstamo. Cuando sea una combinacion de subvencion y préstamo, el importe de la
ayuda serd la cantidad resultante de la suma de la subvencion y del préstamo.

% En los proyectos en cooperacion cada cooperante preparard el tipo de cuenta adecuado a la ayuda que
le haya correspondido. Para ver el modo de presentacion vaya al apartado “Especificidades de los
proyectos en cooperacion”.

® para saber qué documentos componen la cuenta justificativa vea el apartado “;Qué documentos
componen la cuenta justificativa?”.




5.- ¢Qué documentos componen la cuenta justificativa?

Varian en funcién de la modalidad:

Documentos de la cuenta justificativa
Solicitud de
verificacion
Modalidad de con . Tres
., . Fichas de Facturas y Informe
cuenta declaracion de | Memoria - ofertas
e . .. gastos e justificantes | de
justificativa otros ingresos | técnica N . . (Art 31.3
inversiones | de pago auditor 4
y de LGSY)
imputacion de
IVA
. - Cuando
Simplificada Sl SI Sl NO NO
proceda
Con aportacion
S Cuando
de justificantes Sl Sl Sl Sl NO )
proceda
de gasto
Con aportacion
de informe de sI S| S| NO s | Cuando
. proceda
auditor

= La solicitud de verificacion técnica y econdmica es una aplicacion que se descarga

desde la misma pagina Web que esta Guia. En el mismo lugar se encuentra un
documento con los pasos a seguir para descargar y enviar firmada electrénicamente
esta solicitud. Para méas informacién sobre este documento, consulte el apartado “¢,Cémo
se agrupa y como se presenta la documentacion?”.

La memoria técnica es un documento a elaborar siguiendo el modelo que le ofrecemos en
el apartado “¢,Qué informacién debe contener la memoria técnica?”.

Las fichas de gastos e inversiones permiten volcar la informacién resumida de las
actividades realizadas durante la anualidad que se justifica, de los objetivos e indicadores
de ejecucion y de resultados del proyecto y de los gastos y pagos efectuados en el periodo.
En el apartado 9 de este documento se indica el procedimiento para cumplimentar las
diferentes fichas.

En la modalidad de cuenta justificativa “con aportacién de justificantes de gasto” se
deberan aportar fotocopias de los justificantes de gasto y de los justificantes de pago,
convenientemente agrupados e identificados para permitir su asociacion con el
correspondiente apunte en las fichas de gastos e inversiones.

El beneficiario de la ayuda esta obligado a custodiar toda la documentacién justificativa —
facturas, documentos de pago, etc.- durante al menos cuatro afios desde su presentacion, de
acuerdo con lo previsto en la Ley General Presupuestaria sobre el término ordinario de
prescripcion de los créditos frente a la Hacienda Publica y facilitar cualquier comprobacion
encaminada a garantizar la correcta realizacion del proyecto o actuacion objeto de la misma.
Asimismo, queda sometido al control de la Intervencion General de la Administracion del
Estado y al del Tribunal de Cuentas.

* LGS: Ley General de Subvenciones.



En la modalidad de cuenta justificativa “con aportacion de informe de auditor” el informe del
auditor se ajustara a lo dispuesto en la Orden EHA/1434/2007, de 17 de mayo, por la que
se aprueba la norma de actuacién de los auditores de cuentas en la realizacién de los
trabajos de revisién de las cuentas justificativas de subvenciones. Este informe tendra la
estructura definida en el Anexo VII de la orden reguladora de las bases de las ayudas. En
los proyectos plurianuales, a la justificacién de cada anualidad debera adjuntarse el informe
de auditor para ese periodo.

El auditor podra firmar electrénicamente el informe utilizando la utilidad de copia y firma
electrénica eCoFirma v1.0 a la que pueden acceder desde la direccién
http://www.mityc.es/PortalAyudas. El auditor remitira al coordinador del proyecto por via
electronica el documento generado con extensién “.xsig”. Dicho documento tendra el valor
de documento original.

Si no se utiliza la firma electronica eCoFirma, se debera aportar documento original en
papel con firma manuscrita.

Para mas informacion sobre la utilidad eCoFirma consulte el apartado de esta Guia
“¢.Desde donde se descarga la utilidad eCoFirma?”

Tres ofertas. El articulo 31.3 de la Ley General de Subvenciones establece lo siguiente:

“Cuando el importe del gasto subvencionable supere la cuantia de 30.000 € en el supuesto de
coste por ejecucion de obra, o de 12.000 € en el supuesto de suministro de bienes de equipo o
prestacion de servicios por empresas de consultoria o asistencia técnica, el beneficiario
debera solicitar como minimo tres ofertas de diferentes proveedores, con caracter previo a la
contraccion del compromiso para la prestacion del servicio o la entrega del bien, salvo que por
las especiales caracteristicas de los gastos subvencionables no exista en el mercado
suficiente nimero de entidades que lo suministren o presten, o salvo que el gasto se hubiera
realizado con anterioridad a la solicitud de la subvencion.”

Para cumplir lo dispuesto en este articulo, ademas de los justificantes de gasto y pago de
la obra, bien o servicio ejecutado, se debera incluir en la documentacién a remitir, una
copia de cada una de las ofertas solicitadas.

Caso particular: ¢Como justifico que no dispongo de las tres ofertas porque no
existe en el mercado suficiente nimero de entidades que lo suministren o presten?

Haciéndolo constar en la memoria técnica y apoyando la afirmacion con datos
contrastables: caracteristicas del bien o servicio que lo hacen ajeno al mercado, etc.




6. ¢COmo se agrupay cOmo se presenta la
documentacion?

De acuerdo con lo establecido en la normativa que regula las ayudas, el beneficiario debera
cumplimentar y presentar la cuenta justificativa por via telematica, con firma electronica con
identificacion mediante cualquiera de los siguientes sistemas:

» Sistemas de firma electrénica incorporados al DNI para personas fisicas.
= Sistemas de firma electrénica avanzada.

La documentacién se presentara Unica y exclusivamente a través del sistema de justificacion
telematica de ayudas a través de la Web http://www.mityc.es/PortalAyudas, cumplimentando la
solicitud de verificacién, declaracién de fuentes de financiacion y de imputacién o no de IVA o
IGIC, establecido a tal efecto. El certificado electrénico con el que se realice la presentacion
debera corresponder al representante legal de la entidad. Si el firmante no es el solicitante de
la ayuda, se deberd aportar la copia del documento de acreditacion vélida de la representacion
del nuevo firmante.

Nota importante:

Los ficheros anexos a la solicitud de verificacion no superaran los 5MB cada uno. Como
formatos se utilizaran los siguientes: “PDF" (preferentemente) para todos los ficheros excepto
las fichas normalizadas que utilizaran los formatos “ODS” o “XLS”. Para imagenes de
documentos, podran utilizarse formatos “JPEG” o “TIFF". Para documentos de tipo texto,
podran utilizarse alternativamente al formato “PDF”, otros formatos de ediciéon de texto tales
como: “ODT",“DOC” 6 “XSIG"..

Para cumplimentar la solicitud de verificacion hay que:

e Acceder a la pagina del subprograma de ayudas al que pertenezca el proyecto dentro de la
direccion http://www.mityc.es/PortalAyudas.

e Situarse en la convocatoria adecuada (afio de la convocatoria).

e Hacer “click” en la opciéon “Justificacion” del mend. Cuando se abra la pagina, hay que
acceder a la zona de justificacion de la anualidad 2009.

/= Justificacién: conwvocatoria 2006 - Avanza Ciudadsd
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Desde la nueva pagina se podra descargar la aplicacién de justificacion de ayudas y las
instrucciones para su uso:

Acceso a la aplicacién informatica

La presentacion telematica de |a justificacidn se debe hacer necezariamente con la aplicacidn informatica accesible a través del siguiente enlace:

@] Acceso ala aplicacién de justificacién de datos econdmicos

-f'_-. Instruccicnes para utilizar |a aplicacidn

Especificidades de los proyectos en cooperacion.

En los proyectos o actuaciones en cooperacion, el solicitante de la ayuda actuar4d como
representante Unico y sera el que, una vez recibidas las justificaciones de los demas
participantes, presente toda la documentacion justificativa de la realizacién del proyecto o
actuacion.

Cada participante debera justificar los gastos referidos a su parte del proyecto o actuacion y
debera cumplimentar también un ejemplar del documento de “declaracion de otros ingresos y
ayudas” y, si es el caso, de “declaracién estar soportando el IVA sin posibilidad de recuperarlo”.

Los formularios para ambas declaraciones se encuentran en la misma pagina web que la
presente guia:

% Instrucciones para la justificacién PDF [93,76 K81

%) Fichas de justificacién de gastos XLS [81 KB]

"2 Declaracién de otros ingresos PDF [661.51 KB1

2 Dedlaracién de no deduccién del VA PDF [794,95 KB]

Estas declaraciones deberan ser firmadas electrénicamente por el representante legal de
la entidad cooperante con la utilidad de copia y firma electrénica eCoFirma.

Para mas informacion sobre la utilidad eCoFirma consulte el apartado de esta Guia “¢,Desde
donde se descarga la utilidad eCoFirma?”

Nota importante:

No se admitiran compensaciones de presupuestos entre los distintos participantes que no
hayan sido previamente aprobadas mediante la oportuna Resolucién de modificacion.

10




7.- ¢Qué publicidad tengo que hacer de que el proyecto
tiene ayudas del MITYC o del Fondo Social Europeo?

En las publicaciones, actividades de difusion, paginas Web y otros resultados a los que pueda
dar lugar el proyecto debera mencionarse al Ministerio de Industria, Turismo y Comercio
(MITYC) como entidad financiadora.

En caso de que el proyecto fuera cofinanciado por el Fondo Social Europeo (FSE), la
aceptacion de la ayuda implica la aceptacién de lo establecido en el articulo 69 del Reglamento
(CE) n.° 1083/2006 del Consejo, de 11 de julio de 2006 y en los articulo 6 y 8 del Reglamento
(CE) n.° 1828/2006 de la Comision, de 8 de diciembre de 2006, sobre actividades de
informacion y publicidad que deben llevar a cabo los Estados miembros en relacion con las
intervenciones de los Fondos Estructurales.

Se deberan presentar pruebas (capturas de pantallas, fotocopias, fotografias, documentos de
audio o video, etc.) del cumplimiento de esta obligacion y cumplimentar la ficha
correspondiente. Las pruebas se aportaran en ficheros anexos optimizados, si es necesario,
para que no ocupen mas de 5MB por fichero.

En caso de no darse cumplimiento a la obligacion de publicidad, podra reducirse la ayuda
aplicando el principio de proporcionalidad.

Los logotipos a incluir seguiran los modelos siguientes:

W MIFISTERIC
- q E?E;iirai DE IMDLSTRLA, TURISMO
] & Y COMERCIO

Disponible en el siguiente enlace:
http://www.mityc.es/es-ES/Paginas/Imageninstitucional.aspx

AW/ i .

Disponible en el siguiente enlace:
http://www.planavanza.es/InformacionGeneral/Recursos/Paginas/recursos _multimedia.aspx

*
** **
* *
* *

B &

FONDO SOCIAL EUROPEO

Disponible en el siguiente enlace:
http://ec.europa.eu/regional policy/sources/graph/graph _es.htm
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8.-¢,Qué informacion debe contener la memoria
técnica?

La memoria técnica no podra ocupar mas de 5 MB y se estructurara, en la medida de lo
posible, del modo siguiente:

1. Finalidad del proyecto o actuacién (sintesis del proyecto)

1. Se describira el objeto del proyecto y las actuaciones previstas, de conformidad con la
memoria técnica presentada al tiempo de la solicitud de la ayuda, asi como las condiciones
técnico-econémicas impuestas al proyecto (1 pagina).

2. Actividades realizadas durante la anualidad

1. Descripcion detallada de las actuaciones realizadas y resultados obtenidos en la
anualidad que se justifica. En los proyectos en cooperacion, se determinara la
participacion de cada cooperante en las actuaciones descritas. Esta informacién debera
ser coherente con lo expresado en la ficha F-0 de objetivos e indicadores.

2. Se hard mencion a la ejecucion del plan de trabajo, con referencia expresa a los
resultados de cada actuacion, indicadores, etc.

3. Sejustificara la necesidad de los gastos para la ejecucion de las actuaciones.

(3 paginas)

3. Cambios producidos en los objetivos, calendario y actividades iniciales del proyecto.

1. Se describirdn los cambios previstos o producidos en los objetivos, calendario y
actividades del proyecto, aportando una explicacion sobre las causas.

2. Variaciones previstas en las siguientes anualidades respecto a la planificacion
econfmica inicial (proyectos con posteriores anualidades) y previsiones financieras
sobre continuidad del proyecto.

3. En caso de haberse solicitado una modificacion del proyecto o actuacién durante su
ejecucion, se hara mencion en este apartado.

(2 paginas)

4. Préximos pasos.

1. Cuando estén pendientes de justificar posteriores anualidades, se indicaran los cambios
previstos respecto a la planificacion inicial.

2. En caso de ser la justificacion de la ultima anualidad, se indicaran las previsiones de
continuidad del proyecto mas alla de las ayudas recibidas.

(2 paginas)
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9.- ¢Como se cumplimentan y qué reglas siguen las
fichas de justificacion de gastos y pagos?

En los proyectos individuales (con un sélo beneficiario de la ayuda) se presentara un juego de
fichas.

En los proyectos en cooperacion cada participante debera justificar los gastos referidos a su
parte del proyecto o actuacién y remitira al coordinador sus fichas cumplimentadas y el resto de
la documentacion que deba aportar. El coordinador se encargara de adjuntar a la solicitud de
verificacion técnica y economica todos los juegos de fichas de los todas las entidades
beneficiarias para su envio al MITYC, junto con el resto de la documentacion a presentar.

El modo de envio de la documentacion se expone con mas detalle en el apartado_¢s,Cémo se
agrupa y como se presenta la documentacion? de esta misma Guia.

Las fichas se encuentran en la misma pagina Web que la presente guia:

-E Instrucciones para |a justificacidn POF [93,76 KB]

gj Fichas de justificacidon de gastos ¥LS [81 KB]

~| Declaracidn de otros ingresos PDF [661,51 KB]

% Declaracién de no deduccién del IVA PDF [794,85 KB]

9.1. Ficha F-0 de actividades realizadas durante la anualidad.

En primer lugar se ha de rellenar el encabezamiento con los datos basicos del proyecto y de la
entidad beneficiaria de la ayuda:

F.0. ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE LA ANUALIDAD

| & | anuslidsd
2008

an

En afio de la convocatoria se indicara el que figura en el nimero del expediente.

Y se anotara en la casilla “Imputa total o parcialmente el IVA o el IGIC (SI/NO)” lo que
corresponda:

Imputa total o parcialmente el I¥A o el IGIC [SHNO): i

Actuaciones realizadas y resul

Nombre de la actuacidn [

Todos estos datos se replicaran autométicamente en el resto de las fichas.

A continuacion se procederd a cumplimentar las casillas indicando las actividades realizadas
durante el afio que se justifica, teniendo en cuenta la prevision que se hizo en la memoria de
solicitud del proyecto.

En la medida en que las desviaciones del proyecto lo permitan, las actividades consignadas
respetaran la denominacion que tuvieran en la memoria de solicitud, para facilitar su revision. A
cada actividad le corresponde un nimero que la identifica. Este nimero es el mismo que figura
en las fichas siguientes, cuando se solicita el reparto del gasto por actividades.
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A B
1 [Fo _Il ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE LA ANUALIDAD
2
13| Nombse delBeneiiciario:
[ (4| oF det Bensiisnri:
5| Tindodel progeots o Actuacién:
6 | N del expediente:
7| Anualidad: 2003

¥ Para cumplimentar esta ficha, consute & documerta "GUIA PRACTICA E INSTRUCCIONES PARA PRESENTAR LA JUSTIFICACION DE LAS AYUDAS™en la misma pégina web

15 Imputa total o parciaimente e 1A o s1G1C (SN0 ]

18 TesuRados aicanzados ]

~ Wombre de 1a actuacién Resultados alcanzados

3 T ™ L — L -] ) 3 T (L — A — v
2 SUBCONTRATACIONES Pigna 2

L s R T e— p——

‘tﬂ!&ﬁﬂ!}sﬁﬂbﬂﬁtﬂﬁ

5|0 20| o on e =

rpate | rpore | mparie | rpote | imporie | Wweorie | impore | e | irots | impore | irgone | o
imgurado s | impunac s empurscs | imputse 303 | mpuracn | impurso. | mpuado | mpurass | mptsan | imgutado | mptsso | inputsaoa | imputads.s
5 i sctcidn| 8¢ FUIonES
i 2 3 . s v T s a » W e n W o
ey | ey | ennnn | eniva) | seima | ena | e | s | e | ssiva | onva | v | snva | e

w | inporte | impone

D e e e e e

2

)

[ Totales por actuasin [} [ 1] 00 [ 560 1) [} (1) 050 00 L] (1) [1:]

En la columna “resultados alcanzados” se consignaran brevemente los objetivos conseguidos
en la realizacion de la actividad durante la anualidad y los indicadores que se han utilizado para
su medicidn, con los resultados obtenidos.

Cuando una actividad transcurra a lo largo de mas de una anualidad, se consignaran los
resultados e indicadores cuantificados de lo realizado Unicamente en la anualidad que se
justifica.

Cumplimentacion de la ficha de actividades en las anualidades 2010 y 2011

Cuando se justifiquen las anualidades 2010 y 2011 del proyecto, se respetara la numeracion de
las actividades consignada en la anualidad 2009.

Por ejemplo, si la actividad 1 se finalizé en 2009 y la actividad 2 se inicié en 2009 y continda en
2010, al justificar la anualidad 2010 la fila de la actividad 1 se dejara en blanco y se comenzara
a escribir en la fila de la actividad 2.

Notas importantes:

1.- Si el numero de actividades desarrolladas supera el nimero maximo previsto en la ficha,
fusione algunas actividades entre si y coméntelo en la memoria técnica.

2.- Es importante consignar los resultados y sus indicadores cuantificados. Si una actividad
carece de resultados o no tiene indicadores cuantificados, puede que se considere no realizada
y que, en consecuencia, no se tomen en consideracion los gastos asociados a ella.

9.2. Ficha F-1 de gastos de personal.

Se consignaran en esta ficha:

= Los gastos ocasionados por las horas de dedicacion al proyecto del personal que presta
servicios en la entidad beneficiaria.

» Los gastos ocasionados por las horas de dedicacion al proyecto del personal autbnomo
gue trabaja regularmente en la entidad beneficiaria.
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Los gastos ocasionados por las horas de dedicacion al proyecto de los becarios.

Importante:

Los gastos ocasionados por la dedicacion al proyecto de personal autbnomo que no trabaje
regularmente en la entidad se imputaran como subcontratacion en la ficha F-2.

Para ello se procedera del modo siguiente:

1° Documentos necesarios para la justificacion:

Caso general: Modelo 190 (Resumen Anual de Retenciones correspondientes al Impuesto
sobre la Renta de las Personas Fisicas).

Personal autbnomo en concepto de personal propio: Certificado de retenciones e ingresos
a cuenta del IRPF, que podra ser sustituido por las correspondientes facturas y
documentos de pago. Para ello, se debera aportar un escrito del personal autbnomo en el
qgue certifique que realiza trabajos regularmente con el beneficiario, no tratdndose de una
contratacion esporadica, ademas del contrato o convenio del autbnomo con el beneficiario.

Para los becarios, se aportara la credencial de becario o convenio de la beca.

Modelos TC 2 de cotizacién a la Seguridad Social de todos los meses de actividad del
proyecto para esa anualidad. Se adjunta un ejemplo del modelo TC2, ilustrando el importe
de la base de contingencias comunes a utilizar en el calculo del sumatorio de las bases de
contingencias comunes, la cual se vera reducida en el caso que algun trabajador tenga
reconocida alguna bonificacién por parte de la Tesoreria de la Seguridad Social. Cada
empleado que impute horas al proyecto debera estar claramente identificado.

- MINISTERIO Relacion nominal de trabajadores —
- DE TRABAJO -"— TESORERIA GENERAL DE
i EINMIGRACIOM = LA SEGURIDAD SOCIAL
Datos de envio
Cadigo de anvio: Mimars de autonzacion:
Periodo de liquidacicn: 11-11 200 Clase de liquidacidn o0
Calificador de liquidacidn: LoD Mimars de trabajadores: 62
Datos de amprasa t c 2
Razdn Socal.
Cadigo de empresarnio;
Cadigo Cuenda de Colizacian: Haoja n*: 1 de 4
HaF 1#F AR Mes | Indkcader | cotmadtsa | Co| T B ————
Dmacrpon importeid} | Dixs [T. Rewci. | F. fsact F._ imco F_Fin

wo 103 I Conting. Comunes 1.955,08

W00 100 Elase Conl AT y EP 1,008 05

00D 100 a [Conting. Comunes 287786

IO 00| & Pase Coml ATy EP 2,977,856

oo es ATING. Comunas 2.003,49)

;o 183 Ease Cont. ATy EF 2,009,459

WD &40 Soling,. Comunes 1.748,58

W0 (ap2 Pase Coni. &T v EF 1,745,580

L wo 1859 Conting. Comunes 2.012,50
M oo (1eq Baas Coml AT vy EP 2.012,50]
ann 1aal & Eantine Camonan 1 TRY 34

Fotocopia de la pagina del Convenio colectivo de aplicacién al beneficiario en la que figure
la jornada laboral anual. En el caso que la persona que imputa horas al proyecto o
actuacion tenga una jornada laboral diferente al Convenio Colectivo (jornada parcial o
reducida) se aportara la documentacion que acredite dicha jornada.

Advertencia:, En caso de no presentarse o no indicarse en el Convenio expresamente, se
aplicard un nimero de 1.800 horas como jornada laboral anual.

Para personal autdnomo imputado en concepto de personal propio, se aportara un escrito
en el que el personal autbnomo certifique la jornada laboral.

Para justificar la jornada parcial o reducida se debera aportar copia del Modelo TA.2/S de
Solicitud de alta, baja y variacién de datos de la Tesoreria General de la Seguridad Social,
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en el caso que sea un trabajador por cuenta ajena. Se adjunta un ejemplo del modelo
TA.2/S, ilustrando el apartado 4.9.donde se recoge la jornada laboral parcial.

EI.:E[‘;II_IETEBF':.IE'E:l —

ABA) -

E INMIGRACIOMN B Lo et feeas
— - 1
L L 1

SOLICITUD DE ALTA, BALL O VARASOH OE DATOS DEL TRARS LADOR POS OUENTA A JEMA O ASKIL A D
A AT G DL AF LA
PR AL £ LR L IE o R S A AL R

s B e B T o | S—

3
T THALEE RACEE, SRAL S AL

E T DR FELAT O AL SO FUD (argue con — £ W opctn cormeoisl
e 13 AR, N AL ETCE, k- = ol
AR BT . e = |
i 1R, OB L B, R L S, e, e TR TR
- A SR, AL A A LT e AL DL B A T, B e oy
§ I
A, DO LABCHIALES ¥ DH SE CHEIALS SO AL
R i T ——
= IL | ™ = e [ are | Pl 1 ]
g AT ]G AT BT Wk -
E & P——————— 33 mE A L AEC AL D e ac S e
; |
5 i r,._m;ﬁ ill-w-r-dlu- L el I-r l“ MIIL_I St S
gi 48 pepem o v e e
- |
o
]
£

Caso de universidades publicas, entidades locales, CC.AA. y organismos autdGnomos

En el caso de universidades publicas, entidades locales, CC.AA. y organismos autobnomos no
seran financiados en ningln caso los costes de personal funcionario de carrera o
interino, ni los de personal laboral contratado fijo.

En caso de que estas entidades presenten gastos de personal en su justificacion, deberan
adjuntar en la documentacién una declaracion firmada por el responsable de la entidad en la
gue se afirme la imputacion exclusivamente de trabajadores contratados para ejecutar el
proyecto de referencia. La declaracién puede descargarse en la misma pagina Web en la que
se encuentra esta Guia.

2° Cumplimentar la ficha:

= En la tabla de la izquierda se introducira el nombre, apellidos, puesto de trabajo y n° del
DNI del trabajador en las casillas correspondiente.

= En las columnas de Inicio y fin del periodo contratacién (dia, mes y afio) se hara constar el
periodo en que el trabajador ha tenido contrato en vigor en el afio de ejecucién, con
independencia del periodo dedicado especificamente al proyecto. Ejemplo, si el trabajador
es contratado por la entidad el 20-oct-05 y cesa el 21-feb 2010, para la anualidad 2009 la
fecha a consignar es el 1-ene-09, para el inicio y el 31-dic-09, para el final.

= En la columna “Jornada laboral anual” se consignaran las horas anuales del empleado,
segun el Convenio de aplicacion al beneficiario, el certificado del personal auténomo o el
Modelo TA.2/S, en caso de jornada parcial.

Nota: Las columnas coloreadas de amarillo no se rellenan. Contienen férmulas que calculan
automaticamente los datos correspondientes.
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= En la columna “Salario Bruto” se consignara el dato seguin el Modelo 190 (Resumen Anual
de Retenciones correspondientes al Impuesto sobre la Renta de las Personas Fisicas), el
Certificado de retenciones e ingresos a cuenta del IRPF o factura, indicando el importe
integro satisfecho.

= En la columna “Sumatorio Bases Contingencias Comunes (enero a diciembre)” se indicara
el importe de las Bases de Contingencias Comunes aplicadas segin el Modelo TC 2 de
cotizacion a la Seguridad Social. Para personal autbnomo o becarios esta columna no
se rellena.

* En la columna “Coeficiente aplicado” se consignara el coeficiente final resultante de la
aportacion del beneficiario a la Seguridad Social (cuota patronal) por ese trabajador. Dicho
coeficiente para el ejercicio 2009 se public6 por la Orden TIN/41/2009, de 20 de enero, por
la que se desarrollan las normas de cotizacion a la Seguridad Social, Desempleo, Fondo de
Garantia Salarial y Formacion Profesional, contenidas en la Ley 2/2008, de 23 de
diciembre, de Presupuestos Generales del Estado para el afio 2009. Esta normativa puede
consultarse en http://www.seg-social.es

Nota: el coeficiente se expresara en tanto por uno, con dos decimales.
Ejemplo:
Si el coeficiente a aplicar es el 32% de la base de cotizacién, se consignara:

Coeficiente aplicado: 0,32.

Tras introducir los datos de la primera persona, la ficha muestra un aspecto parecido al de la
imagen siguiente:

Personal con dedicacian al proyecto (5 Suma TOTAL
; - Coste anual Cos
Inicia periado | Fin perfado 1° horas lotales Sumatorio B
cantratacidn contratacidn \aboral | Dias total efectivas gmaturlo ases Cosfi 1 Seguridad Social a
Mombre, Apellidos v Puesto del trabajador [=AH) (dia, mes y afin)|(dia, mes y afio) " (irabajadas) en | Salario Bruto ontingentias oeflclente caryn del Coste hora
anual |trabajados | afi Corunes (enero a | aplicada (™) -
@ elafno (3) diciembre) ® beneficiario ()= [(+E)]
0] 1B) = (4)*(5)
S
Gomez Garcia, Maria. Tecnico de sistemas | 50184723V 1-ene-09 31-dic-09 1750 38! 1.750, 42.614,00 41.000,00 0,32 13 00 31,89
1 0, 1 0,00
1 0, A 0,00
1 a, , 0,00

A continuacién, en la tabla de la derecha se cumplimentan las horas que el trabajador ha
dedicado a cada una de las actividades del proyecto en la anualidad 2009. Las actividades
estan numeradas. La numeracion de las actividades es la que haya consignado en la ficha F-0.

Heras Heras Horas Horas Heras Heras Heras Horas Heras Heras Horas Heras Heras Horas | Suma deldesglase
Nambre, Apelidos § Puesto del wabajsdor | Aetuacicn | Actuscion | Aetuacién | Actuasin | Actuzcion | Actuseidn | Aotuacion | Aetuacién | Acwaeidn | Actuscion | Aetuscion | Aetuaciin | Aetuacicn | Actuseign | % 30Ta00nS
0 1 2 [ "
]
TP el (AR 517,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
Tatales por stuasian 0,00 23000 000 72700 0,00 0,00 5,00 0,00 500 [ 0,00 500 ) 000
imparte | Importe | imponte | imparte | imparte | Imparte | Impame | Importe | impare | Imparte | Importe | Impore | Imparte | Impore | Sums deldesglosel
o i imputado a | imputada 3 | imputado a | imputado a | imputado a | imputads 2 | imputado a | imputsde a [ imputads 2 | imputado a [ imputado a | imputada 2 | imputado a | imputado a | de actuacines
jombre, Apellidos y Puesto del trabajador ¢ , A E ¢ , A , , A , E A A
la aotuacién| 12 actuacién |13 actussidn 15 actussisn| s actuseidn s actuacidn | 1a actuscién Ia actuacidn 13 actuacién 1 sctuacién la actuacidn 12 sotuacién la sctuacién| 1a sotuacién|  realizado
1 z E] + ] & 7 F) F 0 1 12 [ 14 [y}
Gomez Gareia, Mari2. Téonico de sistemas. 4777‘ 404470 [(XEXH
0,00
[ [ 0,00

Las celdas coloreadas en amatrillo se rellenan automaticamente.

Se procede del mismo modo con el resto del personal que vaya a consignar.
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Casos particulares:

= Proyectos que tienen ampliacion de plazo y deben justificar gastos de personal que se
extienden desde 1/01/2009 hasta, por ejemplo, 31/03/2010.

= Proyectos en los que el trabajador ha tenido durante parte del afio jornada laboral completa
y durante el resto jornada laboral reducida.

= Otros casos en los que haya variacién de datos del trabajador a lo largo del periodo que no
puedan reflejarse en una sola fila.

Como en estos casos se habran producido posiblemente variaciones en los datos de
cotizaciones, salarios, etc., rellene tantas filas con el mismo trabajador como sea necesario. En
cada fila figurara el tiempo que ha estado en cada una de las situaciones que corresponda.
Explique en la memoria técnica estas particularidades.

Se rellenara la celda M-4 de la ficha con el presupuesto financiable de gastos de personal para
esa anualidad.

Se anotard el dato de la celda M-5 “Gastos Imputados” para trasladarlo a la casilla
correspondiente de la aplicacion de “solicitud de verificaciéon técnica y econémica”, si su
proyecto es individual, o para sumarlo al de los demas cooperantes y trasladar la suma.

Arial -9
W5 h

- N & 5§ | =
Fe =33

=|EE 5 % 00 € W8 S8 =S| G- - A

I B I [ I [=] [ E T F T [E] I H I J I 3 I L I [} | 1]
P gina 12

A
1 | F.1. GASTOS DE PERSONAL
3 | Mombre del Beneficiario:
4 | CIF del Beneficiario. Presupuesto Financisble 1600000 Eurcs
5 | Titulo del proyecto o Actuacian; Gastos imputados [ TedesclEuras
& | M del supadients:

9.3. Ficha F-2 de subcontrataciones, ficha F-3 de materiales,
ficha F-4 de aparatos y equipos, ficha F-5 de promocion y
difusion.

Los datos identificativos que figuran en el encabezamiento de la ficha y la imputacién o no de
IVA se importan automaticamente de la ficha F-O0.

Iall - fx L DDLU RA TSN E D
A E I E I 1] E F G H I 1
F.2. SUBCONTRATACIONES Figina 192
Mombre del Beneficiario: FUNDACIOM XHENRE
CIF del Beneficiario: GHRRRRRRA P o Fi iEuros

Titulo del proyecto o Actuacidn:
I del expediente:
Anualidad:

o[ o[

=

ST T Gastos imputados i 0,00 Euros

TSI-O0FI00-2009-HKH

2003

Imputa total o parcialmente el IVA o el IGIC (SN0 1o ]

Sumna ratal:

0,00

0,00

Dleseripeisn del gasta ')

Proveedor

CLF. Proveador

M. Factura

Fecha Emizidn
Factura

FechaFage

Importe Imputado
Factura

[SIM 1vA)

Importe Total Factura

[COMIVACIVA
FARCIAL)

FRFFFRRRR

En la columna “Descripcion del gasto” se incluira una explicacion clara y comprensiva del gasto
imputado que detalle los trabajos realizados vinculados al proyecto de cada subcontratista o
proveedor.
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= Tras rellenar las casillas de Proveedor, CIF del proveedor, N° de factura, fecha de emisién
de la factura y fecha de pago, el cursor salta a la tabla de la derecha en la que se asigna el
importe sin IVA del gasto a la actividad que corresponda.

Puede ser que el gasto corresponda a mas de una actividad. En ese caso se debe utilizar
el criterio de proporcionalidad para imputar a cada actividad la parte del gasto que le
corresponda.

= Elimporte total resultante debe coincidir con el importe de la factura sin IVA.

= Por dltimo, en la columna H de “Importe Total Factura (con IVA o IVA parcial)” se consigna
el importe correspondiente. En caso de imputacion parcial del IVA, el importe a consignar
es el del importe neto de la factura mas el IVA que se imputa.

Como resultado, dependiendo de lo que haya marcado en la casilla “Imputa total o
parcialmente el IVA o el IGIC (SI/NO)”, se reflejara en la casilla H5 el valor de la celda G12 o el
de la H12 (Suma total).

Anote el dato de la celda H5 “Gastos Imputados” para trasladarlo a la casilla correspondiente
de la aplicacion de “solicitud de verificacion técnica y econémica”, si su proyecto es individual, o
para sumarlo al de los demas cooperantes y trasladar la suma.

Particularidades de la subcontratacién: Encomiendas de gestion.

Cuando un ente administrativo o de derecho publico haya subcontratado parte del proyecto
mediante la modalidad de encomienda de gestién, prevista en el articulo 15 de la Ley 30/1992,
de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del
Procedimiento Administrativo Comun, se debera justificar el gasto aportando:

= Facturas emitidas por la entidad encomendada a la entidad encomendante.

= Copia de la publicacion de la encomienda de gestion.

= Copia de los documentos en los que se hayan formalizado la recepcion definitiva de los
trabajos encomendados y la liquidacion final.

= Justificantes de pago de la entidad encomendante a la entidad encomendada.

Para imputar correctamente cada gasto a su concepto, se deben tener presentes las
definiciones de los conceptos de gasto y las inversiones y gastos no financiables, del ANEXO I
de la convocatoria de ayudas.
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Instrucciones referentes a las facturas y justificantes de pago:

Facturas:

Las facturas deberadn aportarse debidamente formalizadas (fecha, firma, NIF, sello de la
entidad) y con la identificacion detallada de su contenido.

Justificantes de pago:

1.- Se consideraran admisibles como justificantes de pago algunos de los documentos
siguientes:

= Extractos o certificaciones bancarios convenientemente destacados.

= Recibi del proveedor (s6lo en la partida de otros gastos, para importes de escasa cuantia:
maximo 600 €).

= Depésitos en fedatarios publicos (notarios, etc.).

= Cualquier otro documento mercantil que permita verificar la trazabilidad del pago.

2.- En el caso de que el justificante de pago incluya varias facturas, se acompafiara una
relacion de las mismas.

3.- A las facturas en moneda extranjera se acompafaran fotocopias de los documentos
bancarios de cargo en los que conste el cambio utilizado.

4.- En el caso de facturas pagadas conjuntamente con otras no referidas al proyecto, la
justificacion del pago se realizara mediante la aportacion del correspondiente extracto bancario
acompafiado de uno de los siguientes documentos:

= Relacién emitida por el Banco de los pagos realizados.
= Orden de pago de la empresa sellada por el Banco.

5.- En relaciéon con la justificacion de los pagos, las entidades locales y las comunidades
auténomas uniprovinciales, mencionadas en el apartado 3.1, letra ¢) de estas Instrucciones,
podran aportar copia del documento “P” de la contabilidad de la entidad debidamente
cumplimentado y firmado.

Se considerard efectivamente pagado un gasto, a efectos de su consideracibn como
subvencionable, con la cesion del derecho de cobro de la subvencién a favor de los acreedores
por razon del gasto realizado o con la entrega a los mismos de un efecto mercantil, garantizado
por una entidad de crédito o compafiia de seguros.

6.- En todo caso si, realizada la actividad y finalizado el plazo para justificar, se hubiera pagado
s6lo una parte de los gastos en que se hubiera incurrido, a efectos de pérdida del derecho al
cobro, se aplicara el principio de proporcionalidad.
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9.4. Ficha F-6 de otros gastos.

La ficha F-6 se utiliza para justificar los gastos indirectos, de auditoria de proyecto y otros
gastos que, habiendo sido financiados, no sean consignables en ninguno de los demas
conceptos del presupuesto aprobado en la resolucién de concesién de la ayuda o en la
resolucion de modificacion, si la hubiera.

Los costes indirectos se calculan automaticamente en la ficha F-6 a partir del importe imputado
en la ficha F-1 de gastos de personal.

Nota: El hecho de que los costes indirectos aparezcan automaticamente calculados en la ficha
F-6 no significa que esos costes vayan a ser aceptados como costes imputables al proyecto en
todos los casos. Para ser aceptados tienen que haber sido aprobados en el presupuesto
financiable que figura en la resolucién de concesion de ayudas.

Los “costes indirectos” para los proyectos comprenden la parte proporcional aplicable al
proyecto de los gastos que se contabilizan en las cuentas siguientes:

621. Arrendamientos y canones
622. Reparaciones y conservacién
624. Transportes

628. Suministros

629. Otros servicios

Para la convocatoria 2009 se admiten como costes indirectos hasta el 20% de los gastos de
personal, sin necesidad de aportar justificantes, e incluyen los gastos de viajes y dietas del
personal que participa en el proyecto.

Para la convocatoria de 2008 se admiten como costes indirectos hasta el 15% de los gastos de
personal, sin necesidad de aportar justificantes.

9.5. Ficha F-7 de distribucidn del gasto por comunidades
autonomas.

En esta ficha se debera asignar a cada comunidad auténoma el gasto realizado en la
anualidad.

La celda E5 calcula automaticamente la suma de los gastos imputados en las fichas F-1 a F-6.
Cuando se haya realizado el reparto, el total que aparezca en la celda D29 debera coincidir con
el valor de la celda E5.

Ejemplo:
A | B | [+ | 5] E
1 |F.7. DISTRIBUCION DEL GASTO POR COMUNIDADES AUTONOMAS
| 2 |
3 | Mombre del Beneficiario:
4| CIF del Beneficiario:
5 | Titulo del proyecto o Actuacidn: Total gastos imputados
B | M® del expediente: [Fichas F13Fg]
7 | Anualidad: 2009
[}
Comunidad Auténoma de - . . Porcentaje sobre el
2 - Breve de las Gasto imputado
- ejecucidn total del gasto
10 | Andalcia 0,00
11 | Aragsn 0,00
12 | Baleares 0,00
13 | Canarias 0,00
14 | Cantabria 0,00
15 | CastillayLedn 0,00
16 | CastillaLa Mancha 0,00
17 | Catalufia 0,00
18 | Ceuta 0,00
19 | Comunidad Valensiana [= ién de y estudio prelimiar realizado con medios propios 32,930,523 100.00
20 [ Ewwemadura 0,00
21 | Galicia 0,00
22 | LaFioja 0,00
23 | tadnd 0,00
24 | Melila 0,00
25 | raurcia 0,00
26 | Mawarra 0,00
27 | Fais Yasoo 0,00
28 | Prinicipado de Asturias 0,00
29 Total gastos imputados () 32 930,83 100,00
a0 ["]La suma resultante debe ser igusl al imparte de celda E5
31
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Para determinar a qué comunidad autbnoma hay que imputar cada gasto se seguiran las reglas
siguientes:

= Los gastos de personal e indirectos se asignan a la comunidad donde tiene la sede la
entidad beneficiaria.

= Los demas gastos se asignan a la comunidad donde tiene la sede el proveedor del servicio
o suministro (direccion que figura en la factura).

9.6. Ficha F-8 de cumplimiento de la obligacion de publicidad.

Como se ha indicado en el apartado 7 de esta guia, en las publicaciones, actividades de
difusién, paginas Web y otros resultados a los que pueda dar lugar el proyecto debera
mencionarse al Ministerio de Industria, Turismo y Comercio como entidad financiadora. En caso
de que el proyecto fuera cofinanciado por el FSE, la aceptacion de la ayuda implica la
aceptacion de lo establecido en el articulo 69 del Reglamento (CE) n.° 1083/2006 del Consejo,
de 11 de julio de 2006 y en los articulo 6 y 8 del Reglamento (CE) n.° 1828/2006 de la
Comision, de 8 de diciembre de 2006, sobre actividades de informacion y publicidad que deben
llevar a cabo los Estados miembros en relacion con las intervenciones de los Fondos
Estructurales.

La ficha F-8 se utiliza para resefar los documentos en los que se ha plasmado el cumplimiento
de esta obligacién, permitiendo asi su verificacién por los servicios del MITYC.

Los documentos se numeran en la ficha y esta humeracién debe respetarse en el orden de
presentacion de las imagenes de los documentos que, necesariamente, deberan remitirse con
el resto de la documentacion justificativa de la anualidad. Las imagenes se aportaran en
ficheros anexos optimizados, si es necesario, para que no ocupen mas de 5MB por fichero.

En la columna “Tipo de soporte del documento” se consignara el que corresponda. Ejemplos:
electrénico, papel, audiovisual, audio (radio), etc.

En la columna “Descripcion breve del documento que contiene la publicidad” se indicara:
pagina web, folleto publicitario, anuncio en TV, radio, prensa, etc. Ser4 necesario incluir el
nombre de la emisora, periédico...

9.7. Ficha F-9 de desglose de gastos realizados

Esta ficha expresa la distribucion por actividades del gasto total imputado en la anualidad.
Todas las celdas estan protegidas. No es necesario introducir datos ya que éstos se extraen
automaticamente de las fichas F-1 a F-6.

9.8. Ficha F-10 de actuaciones especificas del Subprograma
Servicios Publicos Digitales.

Esta ficha solo deberé ser rellenada por los beneficiarios de ayudas del Subprograma Servicios
Publicos Digitales. Recoge informacion especifica sobre la plataforma Avaza Local Soluciones
y su implantacidon por parte de los beneficiarios asi como la prestacion de los 20 Servicios
Bésicos de Administracidn Electrénica definidos por la Unién Europea.
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En la primera tabla deberan indicar si han realizado la implantacion de alguna de las
aplicaciones de la plataforma Avanza Local Soluciones y el nimero de municipios que
utilizaran las diferentes aplicaciones.

umento "GUILA PRAC
E Tabla resumen de implantacion aplicaciones PALS
Implantacion LG
N- APLICACION Fsi ! no) municipios
14 beneficiados
15 1 SIGEM -
1 2 LOCALWEE:
17 3 LOCALGIS il
18 4 E-FALCIL
1 G FADROM
En la segunda tabla deberan indicar las funcionalidades adicionales que hayan desarrollado
sobre

descripcion.

alguna de las aplicaciones de la Plataforma Avanza Local Soluciones con una breve

| e Si ha desarrollado algiin médulo o funcionalidad adicional sobre la PALS los p
4 N- APLICACION FUNCIONALIDAD ADICIONAL O MODULD DESCRIPCION
25 1| SIGEM
26 2| LOCALWEB
27 3| LOCALGES
25 4| EFACIL
5| PADRON
— Piiblicos Basi de la ini: i dnica p por el io de la aguda
- . Miveles
w| W SERYICIO Comentarios 1.2.2.4)
35 1 [Ingre=a de impuestos
= 5 [r——————

En la dltima tabla deberan indicar cuales de los servicios basicos de administracién electronica
definidos por la Uni6on Europea estan prestando, indicando el grado de implantacién, de
acuerdo a la siguiente clasificacion:

MWELES

DESCRIPCION

1

Infarmacidn: informacion online acerca de los servicios pdblicos

2 Interaccidn: descarga de formularios
3 Interaccidn bidireccional: procesamiento de farmularios, incluyendo autenticacidn
4 Transaccidn completa: procesamiento completo, aceptacion v entrega (incluyendo el pago, si procede)
% Senvicios Piiblicos Basicos de la administracion electrénica prestados por el beneficiario de la ayuda
o - Niveles (1,
ML SERVICIO Comentarios 3.3.4) hlY
) 1 \I_ngresn de impuestos ~|
£ Biisgueda de empleo T
a7 Beneficios de |a Seguridad Social 2z
£ ocumentos personales —
EZ] in de vehiculos
| 40| 3 CIUDADANGS Licencias y permisos de ohra
1 7 Denuncias 3 la policia
2 g Bibliotecas publicas
3 9 Certificadns nacimiento / matrimonio
4 10 Matriculas universidad
5 1 Cambio de dornicilio
5 12 Senicios sanftanos (citas medicas)
47 13 |Seguridad Social par empleadas:
48 14 Impuestos de
49 15 A
a0 16 Registro de huevas saciedades
51 17 AR Envio de datns para estadisticas
52 18 Declaraciones de aduanas
53 18 Licencias relacionadas on medioambiente
54 20 Compras publicas
55 21
56 22
57 23| oTRos
58 24

Se incluye una ultima fila “otros” para indicar aquellos servicios prestados no incluidos en la

lista de los servicios basicos de administracion electrénica.
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9.9. Ficha F-10 de indicadores de resultados de las areas de
igualdad de género y de personas con discapacidad vy
personas mayores del subprograma de Ciudadania digital.

Esta ficha se cumplimentara sélo por los beneficiarios de las lineas TSI-040100 (igualdad de
género) y TSI-040200 (personas con discapacidad y personas mayores) del subprograma de
Ciudadania Digital. Con ellas se pretende obtener una informacion basica y sencilla sobre las
consecuencias materiales de la ejecucion de las actividades financiadas.

Los datos deben recogerse una vez finalizada la ejecucion del proyecto. Por lo tanto estos
datos no se presentaran anualmente, sino sélo cuando se justifica la realizacion de la dltima
anualidad del proyecto, y los datos abarcardn todas las actividades realizadas,
independientemente de la anualidad en la que hayan tenido lugar.

e |gualdad de género.

Al cumplimentar la ficha se tendran en cuenta las definiciones de los términos utilizados para
los indicadores de igualdad de género que se encuentran en el cuadro siguiente.

N° de

Indicadores de igualdad de género Descripcion
orden

Personas beneficiarias: Unicamente se
consideraran aquellas personas directamente
relacionadas con las actuaciones, es decir,
que pueden ser identificadas y a las que se
puede preguntar por sus circunstancias o
caracteristicas, y a las que se destina
especificamente un gasto, de forma que solo
se computa cada persona una vez, con
independencia de que haya participado una o
varias veces en las actuaciones del proyecto.

1 N° total de mujeres beneficiarias.

Numero de personas beneficiarias directas de

2 N° de personas beneficiarias :
las acciones del proyecto.

Actividades sin personas beneficiarias directas
formalmente descritas como campafias de
comunicacion, difusion o sensibilizacién. Sélo
se computa la campafia o la accion de
sensibilizaciéon, nunca las personas que
pudieran participar.

3 N° campafias/jornadas de difusion.

NUmero de participantes en las actividades
formalmente descritas como campafias de
comunicacion, difusibn o sensibilizacién.
Cuando una misma persona ha participado en
mas de una vez en actuaciones del proyecto,
cada participacion suya se computara por
separado. S6lo computaran aquellas personas
gue hayan completado su participaciéon en la
actividad.

N° de participantes en las
campafas/jornadas
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N° de
orden

Indicadores de igualdad de género

Descripcion

N° servicios digitales creados/mejorados
o adaptados

Se computara el nimero absoluto de servicios
digitales nuevos o desarrollados a partir de
preexistentes que faciliten la participacion de
las mujeres en la sociedad de la informacion.

Se entiende por servicios digitales aquellos
que se ponen a disposicion de los usuarios a
través de medios teleméticos y mediante
accesos en linea y que se caracterizan por ser
esencialmente automaticos y no ser viables en
ausencia de las TIC

N° usuarios de los servicios digitales
creados/mejorados o adaptados

Numero de personas que han utilizado los
servicios digitales enumerados en el punto
anterior.

N° empresas beneficiarias.

Toda entidad (independientemente de su
forma juridica y de su tamafio) que ejerza una
actividad econdmica y que se beneficie de de
las actuaciones del proyecto.

N° mujeres que crean empresas

NUmero de mujeres que hayan participado en
las actuaciones del proyecto y, como
consecuencia de ello hayan creado una
empresa (alta nueva como empresa con 0 sin
personal contratado) del sector productivo.

N° asociaciones beneficiarias

Toda entidad beneficiaria de las actuaciones
en la que se den las siguientes caracteristicas:

- Que su objetivo sea el bien comun y tenga
un fin social, entre otras cosas, que tenga
pretensién de transformacién social vy,
generalmente, de mejorar la situacion de las
mujeres

- Que no tenga animo de lucro.
- Que su forma de organizacién dé una amplia

participacion en la toma de decisiones a las
personas socias.

10

N° auténomas beneficiarias

Trabajadoras por cuenta propia, sean 0 no
titulares de empresas individuales y que
cumplan los requisitos establecidos para ello.

11

N° nuevas auténomas.

Numero de mujeres que hayan participado en
las actuaciones del proyecto y, como
consecuencia de ello, comiencen a trabajar por
cuenta propia antes de la presentacion de esta
ficha.

12

N° mujeres que obtienen empleo

Se incluiran todas las mujeres contratadas por
cuenta propia, con contrato fijo o temporal o
funcionarias. No se tendran en cuenta aquellas
mujeres empleadas con anterioridad a la
participacion en el proyecto o actuacion.
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e Personas con discapacidad y personas mayores

Para la linea TSI-040200 (personas con discapacidad y personas mayores) se utilizaran
definiciones andlogas a las empleadas en el cuadro anterior para la igualdad de género,
teniendo en cuenta los siguientes términos:

Personas con discapacidad: son aquellas que tienen reconocida una discapacidad superior al
33%.

Personas mayores: son aquellas que han cumplido 55 afios de edad.
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10. Lista de comprobacién de la documentacion a
presentar.

A) Lista de verificacion de los aspectos formales de las justificaciones técnico —

econdémicas:

Esta lista de verificacion de los aspectos formales de las justificaciones técnico-econdémicas
pretende ser una ayuda para comprobar que la documentacion a presentar sigue las
instrucciones de esta guia.

Para la correcta utilizacion de la tabla se ha de marcar con una la casilla
correspondiente en funcion de si el solicitante dispone o no de la documentaciéon que se
solicita en las instrucciones. También se reserva una casilla “N/A” en el caso de que el
solicitante de la ayuda no debe presentar esa determinada documentacion.

Sl NO N/A Aspectos Generales

O O O ¢Esta completa la documentacion?

O O O a. Solicitud de Verificacion Técnico-Econémica.

O O O b. Memoria técnica justificativa explicativa de los hitos
realizados.

O O O c. Impreso 190 del IRPF con las hojas resumen de las

retribuciones anuales de las personas que imputan al proyecto.

O O O d. TC2 de todos los meses, sefialando en ellos cada una de

las personas que imputan horas al proyecto.

O O O e. Copia de la hoja del convenio colectivo donde figure la
jornada laboral expresada en ndmero de horas.

O O O f. Informe original de una empresa de auditoria inscrita en el
ROAC o del Interventor (Entidades locales).

O O O g. Facturas y documentos de pago.

O O O h. Tres ofertas de diferentes proveedores cuando el importe

del gasto subvencionable supere la cuantia de 12000 euros en el
supuesto de suministro de bienes de equipo o prestacion de

servicios por empresas de consultoria o asistencia técnica.

O O O i. Para proyectos en cooperacion, declaracion de que los

cooperantes soportan el IVA sin derecho a deducirlo.

O O O . Declaraciones responsables de los participantes en
proyectos de cooperacion sobre otros ingresos que han

financiado el proyecto.

O O O K. Fichas de control (Modelos FO a F10) cumplimentadas.
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Aspectos formales

;Se presenta el modelo oficial de ficha de gastos e
inversiones?

a. El modelo de fichas, ¢ Se presenta con una descripcion del
gasto, identificacion del acreedor y del documento, su
importe, fecha de emision y fecha de pago?

b. En los proyectos en cooperacion, ¢Se presenta se
presenta una ficha por cada concepto financiable y participante?

C. ¢ Coincide la declaracion del IVA de la Solicitud de
Verificacion Técnico Econdmica con lo sefialado en las fichas de
gastos e inversiones?

¢,Se ha comprobado la admisibilidad de las facturas o
justificantes de pago?

a. Las facturas presentadas, (Estan  debidamente
formalizadas (fecha, firma, NIF, sello de la entidad) y con la
identificacion detallada de su contenido?

b. En el caso de que se presente una factura en moneda
extranjera, ¢Se acompafian con fotocopias de los documentos
bancarios de cargo en los que conste el cambio utilizado?

c. Si se trata de facturas pagadas conjuntamente con otras no
referidas al proyecto, ¢Se aporta el extracto bancario
correspondiente acompafiado de una relacion de pagos
realizados emitida por la entidad de crédito o bien de una orden
de pago de la empresa con una entidad de crédito?

d. En relacidon con la justificacién de los pagos para las
entidades locales y las comunidades auténomas uniprovinciales,
¢ Se aporta copia del documento “P” de la contabilidad de la
entidad debidamente cumplimentado y firmado?

;Se presentan los gastos de personal con los modelos
solicitados?

a. En el caso de las entidades locales, CCAA y Universidades
publicas, ¢se adjunta la declaracion firmada por el responsable
de la entidad sobre los costes de personal imputados al
proyecto?

b. En el caso de que se impute personal autbnomo en gastos
de personal, ¢se presenta un escrito del personal auténomo en el
que certifigue que realiza trabajos regularmente con el
beneficiario, no tratdndose de una contratacién esporadica,
ademas del contrato o convenio del autébnomo con el
beneficiario?

;Se incluye una memoria justificativa de las actuaciones e
inversiones de la anualidad?

a. ¢, Se aporta una descripcion de las actuaciones realizadas?

b. .Se hace referencia a las posibles desviaciones en
relacién con el presupuesto aprobado y sus causas?
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Sl NO N/A Aspectos formales

U O U c. ¢ Se incluye documentacion justificativa de la publicidad de
la cofinanciacion por el Ministerio de Industria, Turismo y
Comercio y, en su caso, por el Fondo Social Europeo (captura de
pantallas, fotocopias, fotografias, documentos de audio o video,
etc)?

O O O 5. ¢Se justifica el cumplimiento del articulo 31.3 LGS (ofertas de

proveedores y Contrato con entidad adjudicataria?
O O O a. En el caso de que se trate de una encomienda de gestién,

¢presenta la documentacion solicitada en las instrucciones de
justificacion?
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11. ¢ Desde donde se descarga la utilidad eCoFirma?

A la utiidad eCoFirma se accede desde la siguiente direccion

aspecto:

de Internet:
http://oficinavirtual.mityc.es/javawebstart/soc _info/ecofirma/index.html que muestra el siguiente

/2 Aplicacion eCoFirma - Utilidad de Copia, Firma y ¥alidacién electranica - Windows Internet Explorer

=181%
@ = [&] bt foficinavirtual mityc esfjavavebstart/soc_infofecofimafindexhtml =l x| [uive search pl-
Archiva  Edicion  Ver  Favoritos  Herramientas  Ayuda
¥ € @ Apiicacion eCoFirma - Uidad de Copia, Firma y Yaiida...

» |k Pégina =

>

| (R SR
.1 L] MINISTERIO a8
S GOBIERNO [ \
7Y .
E;: DEESPARA  DENDUSTRIATURSHO

T corERcio socledad dellafintermacion|

] »
 Herramientas +

=l

| Descripcion

La aplicacién eCoFirma permite la firma electronica de documentos en formato XAJES de una manera sencilla v répida

| Requisitos

Requisitos de la aplicacion:

+ Méquina virtual JAVA 1.5 o superior (disponible descarga en www.java. com).
» Sistema Operativo:

o Windows 98 o superior (Windows Me, Windows 2000, Windows XP, Windows Vista)
o Limx 2.6 (sélo acceso al almacén de certificados de Mozilla)
+ Requisitos de memoria: 128MB aunque se recomienda disponer de 512MB

Enlaces

o Descargar e instalar la aplicacion eCoFirmav1.1.1
+ Manual de la aplicacién

« Direccidn de correo para consultas:

Ctecnologia planavanza@mitve.es

i fi’“"”"" Utilidad de Copia, Firma y Validacion Electrénica
auonz2c =

12. Direcciones para aclaraciones

Subprogramas Avanza Ciudadania Digital

] o < acceso.internet@mityc.es
Subprograma Avanza Contenidos Digitales

Subprograma Avanza Servicios Publicos

. >< consultasspd@mityc.es
Digitales

Subprograma Avanza Infraestructuras P4 bandaancha@mityc.es
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