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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 Informacion. 040100
e-inclusion para personas con discapacidad y de 040200
personas mayores.

Difusion y dinamizacion de la S.I. en el mundo rural. 040300
Difusion y dinamizacion de la S.I. en la infancia y 040400

adolescencia.

Avanza Servicios Publicos digitales

Proyectos y Acciones sobre Administracién electronica 050100
de Entidades Locales
Servicios electrénicos a los ciudadanos y a las 050200
empresas
Avanza Infraestructuras
Proyectos piloto para servicios avanzados de 060300
telecomunicaciones
Redes de acceso para servicios publicos locales 060400
Acciones para la difusion y la comunicacién 060500
Avanza Contenidos de interés social
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 (accién estratégica de
telecomunicaciones y sociedad de la informacion).

e Convocatoria 2008: Resolucion de 4 de marzo de 2008 de la SETSI (BOE n°
58 de 7 de marzo de 2008)

e Convocatoria 2009: Resolucion de 16 de febrero de 2009 de la SETSI (BOE
n°® 42 de 18 de febrero de 2009).



2.- ¢En qué fechas y en qué 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
documentacion justificativa de las inversiones y gastos realizados.

El plazo de justificacién se extiende desde el 1 de enero al 31 de marzo del afio
inmediatamente posterior al de ejecucién de cada anualidad. Este plazo coincide
con el periodo adicional para efectuar el pago en firme de los diferentes gastos:

e De 1 de enero a 31 de marzo de 2011 para la anualidad de 2010
e De 1de eneroa 31 de marzo de 2012 para la anualidad de 2011

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 del afio del que se trate.

Para los proyectos de la convocatoria 2009, de acuerdo con la resolucién de
concesion, el plazo de ejecucion de todos los proyectos termina el 31/12/2011,
no siendo necesario solicitar prorrogas para anualidades intermedias que no
superen este plazo.

Para proyectos con prérroga en el plazo de ejecucion, tras haberse dictado resolucion
expresa concediendo la ampliacion del plazo de ejecucién solicitada, se considerara
que la dltima anualidad a justificar 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 2010 solicita
una ampliacién del plazo de ejecucion de tres meses de duracion, solicitando un
mes adicional para la presentacién de los documentos justificativos.

Si la solicitud se presenta en tiempo y en forma, se le concede normalmente una
ampliacion hasta el 31 de marzo de 2011 para realizar el proyecto y hasta el 30 de
abril de 2011 para presentar la documentacion justificativa.

En este caso, los plazos seran:

1. Plazo de ejecucion de la anualidad 2010: de 1 de enero de 2010 a 31 de
marzo de 2011.
2. Plazo de justificacion de la anualidad 2010: de 1 a 30 de abril de 2011.

El beneficiario del proyecto debera entonces presentar los documentos justificativos
fuera del periodo habitual de justificacién, que sin ampliacion habria terminado el 31
de marzo de 2011, con lo que en esa Ultima anualidad, se justifica més de un afo.




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

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 2010, deben
realizarse en el afio 2010, desde el 1 de enero hasta el 31 de diciembre.

Las fechas de las facturas y demas justificantes de gasto deben encontrarse
dentro del plazo de realizacion o ejecucion establecido en el péarrafo anterior. Se
podran aceptar facturas con fecha limite hasta el 31 de enero de 2011 siempre
que en la propia factura se justifique debidamente que el gasto se realiz6 en el afio
2010.

2. Los pagos en firme correspondientes a los gastos en que se haya incurrido en
2010 pueden efectuarse hasta el 31 de marzo de 2011.

Excepciones:
1) Pago del informe de auditor

Dado que este informe ha de ser realizado con posterioridad a la finalizacién del
proyecto, la factura del mismo podra tener fecha hasta del 31 de marzo de 2011. El
justificante de pago podra tener 30 dias adicionales, es decir, con fecha hasta el 30 de
abril de 2011.

22) Ampliaciones del plazo de ejecucion.

Si el plazo de ejecucion del proyecto finalizaba el 31 de diciembre de 2010 y se ha
dictado resolucion expresa concediendo una ampliacion de este plazo, se considerara
que la dltima anualidad se extiende desde el 1 de enero de 2010 hasta la fecha limite
de la ampliacion concedida.

Ejemplo practico:

Un proyecto, cuyo plazo de ejecucién terminaba el 31 de diciembre de 2010 tiene
una ampliacién concedida hasta el 31 de marzo de 2011 para realizarlo y hasta el
30 de abril de 2011 para presentar la documentacion justificativa del mismo.

En este caso, los plazos son:
1. Plazo de ejecucion de la anualidad 2010: del 1 de enero de 2010 al 31 de
marzo de 2011.
2. Plazo de justificacion de la anualidad 2010: del 1 al 30 de abril de 2011.
3. Plazo de la factura del informe de auditor: hasta 30 de abril de 2011.
4. Plazo del pago de la factura del informe de auditor: hasta 31 de mayo de
2011.




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

La convocatoria establece 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 Intervencién General de la Administracion del
Estado.

El beneficiario optd por Modalidad de cuenta

12 i
Importe de la ayuda presentar informe de justificativa a presentar 3
auditor
Ayuda inferior a 60.000 Simplificada
euros
Ayuda superior a 60.000 . Con aportacion de
No opté T
euros justificantes de gasto
Ayuda superior a 60.000 Si . Con aportacion de
i opto . .
euros informe de auditor.

b) Entidades sin fin de lucro sometidas a control financiero permanente de la
Intervencién General de la Administracién del Estado (Entidades incluidas en el
articulo 158 de la Ley 47/2003, General Presupuestaria). Presentaran la cuenta
justificativa simplificada.

c) 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 y pago podran sustituirse por un informe emitido por la
Intervencion u érgano de control equivalente de la Comunidad Autonoma o de la
Entidad Local que acredite la veracidad y regularidad de la documentacion justificativa
de la ayuda.

El interventor podra firmar electronicamente el informe utilizando la utilidad de
copia y firma electronica eCoFirma v1.2.1 a la que pueden acceder desde la
direccion http://oficinavirtual.mityc.es/javawebstart/soc info/ecofirma/index.html .

El interventor remitird al coordinador del proyecto por via electronica el documento
generado con extensién “.xsig”. Dicho documento tendra el valor de documento
original.

Si el informe se firma manualmente, el coordinador debera remitir una copia
escaneada del mismo. En cualquier momento, se podra requerir al coordinador la
presentacion del documento original.

1 En los casos en que la ayuda sea una combinaciéon de subvencidn y préstamo, el importe de la ayuda
serd la cantidad resultante de la suma de la subvencion y del préstamo.

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

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



http://oficinavirtual.mityc.es/javawebstart/soc_info/ecofirma/index.html

5.- ¢ Qué documentos componen la cuenta justificativa?
Varian en funcion de la modalidad:

Documentos de la cuenta justificativa
Justificantes
de gasto: Tres
Modalidad Solicitud Fichas de facturas, Informe | ofertas
de cuenta | verificacion | Memoria astos e justificantes de (Art
justificativa con técnica | . 985 de pago, ;
- inversiones auditor 31.3
declaracion comprobantes LGS. 4)
responsable de gastos de '
personal etc.
simplificada S| S| S| NO NO ;Lc‘)acggg
Aportacién
ok S| S| S| si No | Cuando
justificantes proceda
de gasto
Aportacién Cuando
de informe Sl Sl Sl NO Sl
. proceda
de auditor

La solicitud de verificacion técnica y econémica (SVTE) es una aplicacién 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 (instrucciones para utilizar la
aplicacion).
En esta solicitud se hace una declaracién responsable de:
e Los gastos que se imputan
e Si se han recibido o no otras ayudas. En el caso de que se hayan
recibido otras ayudas para el proyecto o una actuacion del mismo, sera
necesario que el solicitante presente junto con la SVTE, el modelo de
declaracion de otras ayudas que se encuentra disponible en la pagina
web. Este modelo debe presentarse firmado con ecofirma.
e Siseimputao no el IVA
e De imputarse personal autbnomo en la partida de gastos de personal, se
declarara en la SVTE que éste realiza trabajos regularmente con la entidad,
no tratdndose de una contratacion esporadica. En este caso se presentara
ademas el modelo de declaraciéon para los solicitantes, en el que se
incluird la jornada laboral de los autbnomos imputados. Este modelo esta
disponible en la misma pagina web y se presentara con ecofirma.
e Otras declaraciones relacionadas con el cumplimiento de la normativa en
materia de subvenciones.
Para mas informacion sobre este documento, consulte el apartado 6 de estas
instrucciones “;,Coémo 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 8 “;,Qué informacion debe contener la _memoria
técnica?’.

4LGS: Ley General de Subvenciones.



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

Las cantidades que figuran en estas fichas deben coincidir con las imputadas en
la solicitud de verificacion técnica y econémica SVTE.

¢ En la modalidad de cuenta justificativa “con aportacion de justificantes de gasto”
se deberan aportar fotocopias de los justificantes de gasto, convenientemente
agrupados e identificados para permitir su asociacion con el correspondiente
apunte en las fichas de gastos e inversiones.
Para saber qué documentos se deben incluir como justificantes de gasto, ver el
apartado 9- ;£ Coémo se cumplimentan y qué reglas siguen las fichas de justificacién
de gastos y pagos?

El beneficiario de la ayuda estd obligado a custodiar toda la documentacion
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 actuacién objeto de la misma. Asimismo, queda
sometido al control de la Intervencion General de la Administracion del Estado y al
del Tribunal de Cuentas.

En los casos en que la correcta comprobacion del expediente lo necesite, el auditor
podra solicitar la presentacion de documentacion complementaria

e Enla 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 actuacion de los auditores de cuentas
en la realizacion de los trabajos de revisibn de las cuentas justificativas de
subvenciones. Este informe tendrd la estructura definida en el Anexo VIl de la
orden reguladora de las bases de las ayudas.

En los proyectos plurianuales, a la justificacion 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 electronica eCoFirma v1.2.1. a la que pueden acceder desde la direccion
http://oficinavirtual.mityc.es/javawebstart/soc _info/ecofirma/index.html.

El auditor, remitird al coordinador del proyecto por via electrénica el documento
generado con extensién “.xsig”. Dicho documento tendra el valor de documento
original.

Si el informe se firma manualmente, el coordinador debera remitir una copia
escaneada del mismo. En cualquier momento, se podra requerir al coordinador la
presentacion del documento original.

Para mas informacion sobre la utilidad eCoFirma consulte el apartado 11 de esta Guia
“.Desde donde se descarga la utilidad eCoFirma?”



http://www.boe.es/boe/dias/2007/05/25/pdfs/A22686-22689.pdf
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e 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 ejecucién de obra, o de 712.000 € 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 contracciéon 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
namero de entidades que lo suministren o presten, (o0 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 deberd incluir en la documentacién a
remitir, una copia de cada una de las ofertas solicitadas*.

*Preferentemente se incluiran las tres ofertas en un solo fichero, indicando en
los comentarios a qué concepto corresponden.

*En las entidades publicas sometidas a la Ley de Contratos del Estado, sera
suficiente con presentar copia del acta de la Mesa de contratacion.

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

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




6. ¢COmMo se agrupa y coOmo se presenta la
documentacion?

6.1 Presentacion

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 identificacibn mediante cualquiera de los siguientes sistemas:

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

La documentacion 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 verificacion,
establecido a tal efecto.

El certificado electrénico con el que se realice la presentacion deberé corresponder
al representante legal de la entidad. Si el firmante no es el solicitante de la ayuda, se
debera 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 edicion 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 direccién http://www.mityc.es/PortalAyudas.

e Situarse en la convocatoria adecuada (tanto en el subprograma como en la
anualidad de concesion).

e Hacer “click” en la opcion “Justificacion” del menda.
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e Cuando se abra la pagina, hay que acceder a la zona de justificacion de la
anualidad 2010.

Desde la nueva pagina se podra descargar la aplicacion de justificacién de ayudas y
las instrucciones para su uso:

Especificidades de los proyectos en cooperacion*.

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

Cada participante deberd justificar los gastos referidos a su parte del
proyecto o actuacién y debera cumplimentar también el modelo de
declaracion responsable para los participantes que se encuentra disponible en la
misma pagina web.

Preferentemente, y debido a su complejidad, en la justificacion de los
proyectos en cooperacién se incluird informe de auditor

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

Para mas informaciéon 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

gue no hayan sido previamente aprobadas mediante la oportuna Resolucion de
Modificacion.

6.2 Agrupacion
Se hara respetando los nombres y formatos del apartado 10.

En el caso de proyectos en cooperaciéon, se incluird en los comentarios de la
documentacion anexada, el cooperante al que pertenece la documentacion aportada.

Asimismo, se cumplira con:
e Comprobantes de personal: Se presentardn en ficheros independientes al

margen del nUmero de personas que se estén imputando, y se corresponderan
con los siguientes conceptos:

11



O O O O

Modelo 190

Modelos TC2

Copia del convenio con la jornada laboral

El resto de la documentacibn estara debidamente identificada
(Credenciales de becarios, personal autbnomo...etc) y se agrupara de
manera ordenada por conceptos,)

e Resto delas inversiones:

O

Las tres ofertas deben presentarse en un mismo fichero, y asociadas (en
el caso de que no se hubiera presentado anteriormente) al contrato
correspondiente, indicando en los comentarios a qué concepto
corresponden.

Las facturas, en la medida de lo posible, deben presentarse en un Unico
fichero.

Los justificantes de pago, en la medida de lo posible, deben presentarse
en un unico fichero.

12



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

A fin de dar cumplimiento a las obligaciones de publicidad a que se refiere en el
apartado trigésimo de la Orden ITC/464/2008, asi como, en los casos que proceda, el
Reglamento (CE) 1083/2006 del Consejo, de 11 de julio de 2006 y el Reglamento (CE)
1828/2006 de la Comisién, de diciembre de 2006, los beneficiarios deben incluir en su
pagina Web:

¢ Referencia concreta a que el proyecto o actuacion ha sido cofinanciado por el
Ministerio de Industria, Turismo y Comercio, dentro del Plan Nacional de
Investigacion Cientifica, desarrollo e Innovacion Tecnoldgica 2008-2011, con
inclusién del emblema del ministerio y del Plan Avanza 2, citando el n° de
referencia asignado al proyecto.

> MINISTERIO
P gg:;i”‘.‘o DE INDUSTRIA, TURISMO
‘e ANA ¥ COMERCIO

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

ClUCLME0L

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

aspx

e Se incluirh ademas en su caso, referencia a que el proyecto o actuaciéon ha
sido cofinanciado por el Fondo Social Europeo, con inclusién del logotipo de
la Unién Europea y el lema del Fondo Social Europeo “El FSE invierte en tu
futuro”

* X S
$e

s
* “
L

FONDO SOCIAL EUROPEO

El FSE invierte en tu futuro”

Disponible en el siguiente enlace:
http://ec.europa.eu/regional policy/sources/graph/graph es.htm
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http://www.planavanza.es/InformacionGeneral/Recursos/Paginas/recursos_multimedia.aspx
http://ec.europa.eu/regional_policy/sources/graph/graph_es.htm

Toda referencia en cualquier medio de difusion al citado proyecto o actuacion y a los
logros conseguidos, asi como cualquier publicacién (folletos, notas informativas, etc.)
relativo al mismo, incluira indicacién visible de la participacion en su financiacion del
Ministerio de Industria, Turismo y Comercio y, en su caso, de la UE a través del
FEDER, con inclusion de los correspondientes emblemas del ministerio y de la UE.

En caso de no realizarse la correspondiente publicidad, el articulo 93 del
reglamento de la ley 38/2003 General de Subvenciones, establece que:

Cuando el beneficiario no adopte las medidas de difusion de la financiacion
publicarecibida, procederé el reintegro total de la ayuda
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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. (1 pagina)

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-econdmicas impuestas al proyecto

2.- Actividades realizadas durante la anualidad. (4 paginas)

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

2. Se hara mencién a la ejecucién del plan de trabajo, con referencia expresa a los
resultados de cada actuacion, indicadores, etc.

3. Se justificard la necesidad de los gastos para la ejecucion de las actuaciones,
incluyendo la correspondiente memoria econdmica relativa a la anualidad.

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

proyecto. (4 paginas)

1. Se describiran 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
economica inicial (proyectos con posteriores anualidades) y previsiones financieras
sobre continuidad del proyecto.

3. En caso de haberse solicitado una modificacién del proyecto o actuacién durante
Su ejecucion, se hara mencién en este apartado.

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

En el caso de que la anualidad a justificar sea la Gltima, se incluira lo siguiente:

1. Resumen completo de las actividades del proyecto, hitos y resultados
conseguidos. Incluyendo las desviaciones técnico-econdmicas producidas.

2. URL donde consultar los resultados del proyecto.

3. Previsiones de continuidad del proyecto una vez agotada la subvencion.

4. Informe sobre la cofinanciacion en el caso de que exista, para la totalidad del
proyecto.

5. Solo en este caso, rellenar también la Ficha F-10 si procede.

6. Que la pagina web del proyecto cumple los criterios de accesibilidad del RD
1494/2007.

Para los proyectos de Ciudadania de la convocatoria 2009 deberan acreditar que
la pagina web de la entidad y participantes cumple las condiciones basicas de
accesibilidad (nivel A)
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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 solo beneficiario de la ayuda) se presentara
un juego de fichas.

En los proyectos en cooperacién cada participante deberd justificar los gastos
referidos a su parte del proyecto o actuacion y remitir4 al coordinador sus fichas
cumplimentadas y el resto de la documentacién que deba aportar. El coordinador
se encargara de adjuntar a la solicitud de verificacion técnica y econémica todos los
juegos de fichas de los todas las entidades beneficiarias para su envio al MITYC, junto
con el resto de la documentacién a presentar. El modo de envio de la documentacion
se expone con mas detalle en el apartado ¢/ Cédmo se agrupa y cdmo se presenta la
documentacion? de esta misma Guia.

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

8] richas de wstificacién de gastos XLS (81 KB]

¥ Declaracion de otras ayudas y/o personal auténomo para el Solicitante.PDF

", Declaracion para los cooperantes.PDF

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

Mombre
CIF del B
Titulo del
1 del expedients.
Afio de 13 convacatoria -
Anualidad:

0 Actuacion:

W|Cﬂ“~“m‘m|#|w|w|“

2011

En afio de la convocatoria se indicara el que figura en el numero 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 [SIMNO]): | : i\

Actuaciones realizadas g resul

AMomhre de la actoacicn I

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

Notas importantes:

Para el caso en que se alegue la exencidon parcial del IVA, debera aportarse copia
de la pagina del modelo 390 o modelo equivalente de la AEAT, relativo a la
anualidad justificada, donde aparezca la prorrata reconocida (casilla 118 del
modelo 390).

En este caso se imputara como IVA un % del mismo, porcentaje éste, que ser el
resultante, de la diferencia entre 100% y la prorrata.
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Ejemplo préctico:

Suponiendo que en la casilla 118 del modelo 390 figura una prorrata del 52%, el
IVA a imputar seria del 8,64%.

[100-52= 48; IVA(18%) *0,48 = 8,64%]

A continuacion se procedera a cumplimentar las casillas indicando las actividades
realizadas durante el afio que se justifica, teniendo en cuenta la previsién 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 revisiébn. 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.

A J n
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En la columna “resultados alcanzados” se consignaran brevemente los objetivos
conseguidos en la realizacién de la actividad durante la anualidad y los indicadores
gue se han utilizado para su medicion, 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.

Cumplimentacién de laficha de actividades en la anualidad 2010

Cuando se justifique la anualidad 2010 del proyecto, se respetard la numeracion de
las actividades consignada en la anualidad 2009.
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Por ejemplo, si la actividad 1 se finalizé en 2009 y la actividad 2 se inici6 en 2009 y
contintia 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 nUmero 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:

1.

2.

3.

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
auténomo que trabaja regularmente en la entidad beneficiaria.

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 imputardn como subcontratacion en la
ficha F-2.

Para ello se procedera del modo siguiente:

1° Documentos necesarios para la justificacion:

e Modelo 190 (Resumen Anual de Retenciones correspondientes al Impuesto
sobre la Renta de las Personas Fisicas) o certificado de retenciones
debidamente firmado y sellado.

e Modelos TC1ly TC 2 de cotizacion 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
bonificacion por parte de la Tesoreria de la Seguridad Social. Cada empleado
gue impute horas al proyecto deberéa estar claramente identificado.
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MINISTERIO Relacién nominal de trabajadores =
4 DETRABAJO - TESORERIA GENERAL DE
4 EINMIGRACION m» LA SEGURIDAD SOCIAL

Datos de envio

Cédigo de envio: Nimero de autonzacion
Periodo de hiqudacion: 1111 200 Clase de liquidacién 00
Calificador de liquidacion L0O Numero de trabajadores: 62

Datos de empresa t c 2

Razén Socal
Codigo de empresario;

Cadigo Cuenta de Cotizacian: Hojan®: 1 de 4
NAS e car mes | indicador ‘ o | Z:’ A Bases/Compernacio-Deduenén
| Descrgocn Importe(€) | Otax [T Rescl.| F. Mesct F. mco ¥ P
00 |100 I Konting. Comunes ]
‘ 00 (100 Base Com AT y EP <
| 300 [100| a [Conting. Comunes 207780
‘ 300 [100| a Pase Com ATy EP 2,877,868
W0 |19 Conting. Comunes 2,003,459/
‘ 300 183 Base Cont. AT y EF 2,003,459
300 |402 Conting. Comunes 1.745,58
‘ 00 |402 Pase Cont. AT y EP 1.746,58
M 300 (183 contng Comunes 2.012,50
‘ M 00 189 Base Com AT y EP 2.012,50
wmn M~ “antina Camiman 17A% N

e Fotocopia de la pagina del Convenio colectivo de aplicacion al beneficiario
en la que figure la jornada laboral anual. En el caso que la persona que imputa
horas al proyecto 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 numero de 1.800 horas como jornada laboral anual

e Parael personal autbnomo en concepto de personal propio:

o Modelo 190 o certificado de retenciones e ingresos a cuenta del IRPF,
gque podra ser sustituido por las correspondientes facturas y
documentos de pago.

o Declaracion responsable del beneficiario en la que certifique que
realiza trabajos regularmente con el auténomo, no tratandose de
una contratacién esporadica, incluyendo la jornada laboral.

» Paralos solicitantes: Ademas de la declaracion contenida en la
SVTE, deberd cumplimentar el modelo de declaracién para
incluir la jornada laboral. Se puede descargar de la web y debe
presentarse con ecofirma.

» Para los participantes (en caso de proyectos en
cooperacion): Deberd cumplimentarse el modelo de
“Declaracion Responsable”, en el que se incluira la jornada
laboral para los autbnomos imputados a personal. Este modelo
de declaracion se puede descargar de la misma pagina web y
debe presentarse utilizando la aplicacion ecofirma.

o Contrato o convenio del autbnomo con el beneficiario.

e Paralos becarios, se aportara
o La credencial de becario o convenio de la beca que incluya la jornada
laboral.
o Justificantes de pago de la beca.
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Para justificar la jornada parcial o reducida se deberd aportar copia del Modelo
TA.2/S de Solicitud de alta, baja y variacion de datos de la Tesoreria General de la
Seguridad Social, 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.

MINISTERIO —
DE TRABAJO [ pr—
E INMIGRACION — DE LA SEOMOAD SOCIAL
iz = =
= 1

SOLICITUDDE ALTA BAIA O VARAGON DE DATOS DEL TRABAJADOR POR CUENTA AJENA O ASIMIL ADO
3 DATOE OUL AFLADCA
AL 50 s e N O OAS

Prrp— ARSI v o s weserecanvs e
Iuod B e e ] l o ] I:-u | LTI ©F EXTARmEmO :l e Ij . O W)

fr— NN TR MOV A A
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Para los Organismos Publicos de Investigacion, de Fomento vy
coordinacion General de la Investigaciéon Cientifica y Técnica,
Universidades publicas, entidades locales, y CC.AA. uniprovinciales

En caso de que estas entidades presenten gastos de personal en su
justificacién, deberan adjuntar en la documentacion una declaracién firmada
por el responsable de entidad en la que se asegure que el personal imputado
no es personal fijo vinculado estatutaria o contractualmente a esta entidad.
Esta declaracion esta definida en la propia SVTE para el solicitante y en el
modelo de “declaracidon responsable” para los cooperantes. Este modelo
puede descargarse en la misma pagina Web en la que se encuentra esta Guia
y debe ser presentado con ecofirma.

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 contratacion (dia, mes y afio) se
hara constar el periodo en que el trabajador ha tenido contrato en vigor en el
afio de ejecucion, 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 2010 la fecha a consignar es el 1-ene-10, para el inicio y el
21-feb-10 para el final.
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e En la columna “Jornada laboral anual” se consignaran las horas anuales del
empleado, segun el Convenio de aplicacion al beneficiario, el certificado del
personal autonomo 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.

e En la columna “Salario Bruto” se consignara el dato segun 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
segun el Modelo TC 2 de cotizacion a la Seguridad Social. Para personal
autonomo o becarios esta columna no se rellena.

e 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 2010 se publico
en: http://www.boe.es/boe/dias/2010/01/18/pdfs/BOE-A-2010-729.pdf En esta
Orden se desarrollan las normas de cotizacion a la Seguridad Social en el afio
2010. Esta normativa puede consultarse en http://www.seg-social.es.

Nota: el coeficiente se expresara en tanto por uno, con dos decimales.

Si el coeficiente a imputar es mayor que 0,32 se debera aportar un documento
interno en el que se indique el desglose del coeficiente aplicado

Ejemplo:
Si el coeficiente a aplicar es el 32% de la base de cotizacion, 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:

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 2010. Las
actividades estan numeradas. La numeracion de las actividades es la que haya
consignado en la ficha F-0.
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Las celdas coloreadas en amarillo se rellenan automaticamente.
Se procede del mismo modo con el resto del personal que vaya a consignar.

Casos particulares:
e Proyectos que tienen ampliacion de plazo y deben justificar gastos de
personal que se extienden desde 1/01/2010 hasta, por ejemplo, 31/03/2011.
e Proyectos en los que el trabajador ha tenido durante parte del afio jornada
laboral completa y durante el resto jornada laboral reducida.
e Oftros 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-5 de la ficha con el presupuesto financiable de gastos de
personal para esa anualidad.

Se anotara el dato de la celda M-6 “Gastos Imputados” para trasladarlo a la
casilla correspondiente de la aplicacion de “solicitud de verificacion técnica y
econdémica”, si su proyecto es individual, o para sumarlo al de los demas
cooperantes y trasladar la suma.

i =9 « N A& § EEEE WY wm €3N i!il-‘_-h-A-!
] - & N33
| £ ¥ T 4] Ly ¥ 0 L i J ¥ 3 W] 2]
§ P L GASTOS OF PORSOMAL Flgra 2
3
} Momere 3o Desstariac
. _(F Sl Beratmoc Fasapeesn Pt WO Fwoo

TR Vi bl pipe e 0 Bl Qs s aios m"“

& W oelapedenss

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

1° Cumplimentar la ficha:

Los datos identificativos que figuran en el encabezamiento de la ficha y la imputacién o
no de IVA se importan autométicamente de la ficha F-0.
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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.

e Tras rellenar las casillas de Proveedor, CIF del proveedor, N° de factura, fecha
de emision 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.

e 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.

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

e Por ultimo, 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 més 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 H6 el valor de la celda
G12 o el de la H12 (Suma total).

Anote el dato de la celda H6 “Gastos Imputados” para trasladarlo a la casilla
correspondiente de la aplicacion de “solicitud de verificacion técnica y
econdémica”, si su proyecto es individual, o para sumarlo al de los demas
cooperantes y trasladar la suma.

Particularidades de la subcontratacion: Encomiendas de gestion.

Cuando un ente administrativo o de derecho publico haya subcontratado parte del
proyecto mediante la modalidad de encomienda de gestion, 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:
e Facturas o documentacion probatoria equivalente emitida por la entidad
encomendada a la entidad encomendante.
e Copia de la publicacion de la encomienda de gestion.
e Copia de los documentos en los que se hayan formalizado la recepcion
definitiva de los trabajos encomendados y la liquidacién final.
o Justificantes de pago de la entidad encomendante a la entidad
encomendada.
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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 Il de la convocatoria de ayudas asi como las condiciones
especificas de la resolucién de concesion.

2°. Instrucciones referentes a las facturas y justificantes de pago:

Facturas:
Las facturas deberan aportarse debidamente formalizadas (fecha, firma, NIF, sello
de la entidad) a nombre del beneficiario, y con la identificacién detallada de su
contenido.

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

e Extractos o certificaciones bancarios convenientemente destacados.

e Recibi del proveedor (s6lo en la partida de otros gastos, para importes de

escasa cuantia: maximo 600 €).
e Depositos en fedatarios publicos (notarios, etc.).
e Cualquier otro documento mercantil que permita verificar la trazabilidad del

pago.

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

3.- A las facturas en moneda extranjera se acompafiaran 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 justificacibn del pago se realizard& mediante la aportacion del
correspondiente extracto bancario acompafiado de uno de los siguientes
documentos:

e Relacion emitida por el Banco de los pagos realizados.

e Orden de pago de la empresa sellada por el Banco.

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

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

6.- En todo caso, si realizada la actividad y finalizado el plazo para justificar, se
hubiera pagado so6lo 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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3°. Instrucciones referentes a la presentacion de contratos:

Nota importante: Presentacién de contratos para su autorizaciébn cuando la
subcontratacion exceda del 20 por ciento de la ayuda y dicho importe supere
60.000 €.

Cuando los beneficiarios estén sometidos al régimen de contratacion previsto
en la Ley 30/2007, de 30 de octubre, de Contratos del Sector Publico y no
hayan podido presentar en el momento de la solicitud dichos contratos,
deberan hacerlo, junto con la motivacion de la adjudicacién en la
justificacién.

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
demés conceptos del presupuesto aprobado en la resolucion de concesion de la ayuda
0 en la resolucién de modificacion, si la hubiera.
Los costes indirectos se calculan automéaticamente 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 autométicamente 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 conservacion

-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 distribucion 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-
1laF-6.

Cuando se haya realizado el reparto, el total que aparezca en la celda D29 debera
coincidir con el valor de la celda E5.

25



Ejemplo:

-

A B |« | [ E

1 |RT. DISTRIBUCION DEL GASTO POR COMUNIDADES AUTONOMAS
2

| 3 | Mombre del Beneficiario:
4 | CIF del Beneficiario:

| 5 | Titula del progect o Actuacién: Tatal gastos imputados

| B | M del expediente: [Fichaz F1aFE)

| 7 | Anualidad: 2010
g

Comunidad Auténoma de — . - P Gasto imputado | POTOSntaie sobre of

a ejecucion total del gasto
10 | Andalucia 0,00
11 Aragdn 0,00
12 Baleares 0,00
13 | Canarias 0,00
14 Cantabria 0,00
15 | CastillayLedn 0,00
16 | Castilla-La Mancha 0,00
17 | Catalufia 0,00
18 | Ceuta 0,00
19 | Comunidad Valenciana Freparacidn de encuestas y estudio prelimiar realizado con medios propios 3293083 100,00
20 | Estremadura 0,00
2 Galicia 0,00
22 La Ricja 0,00
23 Madrid 0,00
24 Melilla 0,00
25 | Murcia 0,00
26 | Mavarra 0,00
27 | Paisvasco 0,00
28 Prinicipado de Asturias 0,00
29 Total gastos imputados [7) 3293083 100,00

30 | [ La suma rezuliante debe ser iqual al imparte de celda E5

3
Para determinar a qué comunidad autébnoma hay que imputar cada gasto se seguiran
las reglas siguientes:
e Los gastos de personal e indirectos se asignan a la comunidad donde tiene la
sede la entidad beneficiaria.
e Los demas gastos se asignan a la comunidad donde tiene la sede el proveedor
del servicio o suministro (direccién 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 difusion, 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 aceptaciéon
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 8 y 9 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 resefiar los documentos en los que se ha plasmado el
cumplimiento de esta obligacion, permitiendo asi su verificacion por los servicios del
MITYC.

Los documentos se numeran en la ficha y esta numeracion debe respetarse en el
orden de presentacion de las imagenes de los documentos que, necesariamente,
deberan remitirse con el resto de la documentacién 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: electronico, 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. Sera
necesario incluir el nombre de la emisora, periddico...
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9.7. Ficha F-9 de desglose de gastos realizados

Esta ficha expresa la distribucién 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 indicadores de resultados relacionados con la
igualdad de género y el empleo del Subprograma de Ciudadania
Digital

Nota: Sélo para el subprograma Ciudadania Digital

Esta ficha se cumplimentara sélo por los beneficiarios de la linea TSI-040100 de la
convocatoria de 2008 y 2009 del Subprograma de Ciudadania Digital que cumplan
las tres condiciones siguientes:

1. Haber finalizado el proyecto
2. Proyectos relacionados con laigualdad de género y
3. Proyectos relacionados con el empleo

Se pretende obtener una informaciéon basica y sencilla sobre las consecuencias
materiales de la ejecucion de las actividades financiadas.

Los datos deben recogerse una vez finalizada la ejecucién del proyecto y
abarcaran todas las actividades realizadas, independientemente de la anualidad en

la que hayan tenido lugar.

N° de | Indicadores
orden | igualdad de género

de

Descripcion

N° total de mujeres 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 o0 caracteristicas, y a las que se destina
especificamente un gasto, de forma que sélo se computa cada
persona una vez, con independencia de que haya participado una
0 varias veces en las actuaciones del proyecto.

2 N° de empresas beneficiarias

Beneficiarias directas de las acciones del proyecto. Sélo se
computa la empresa una vez, con independencia de que haya
participado una o varias veces en las actuaciones del proyecto.

3 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.

4 N° de nuevos puestos de trabajo

Consecuencia de las actuaciones del proyecto, bien las
empresarias, bien las asociaciones que hayan creado nuevos
puestos de trabajo.

5 N° auténomas beneficiarias

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

6 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.
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9.9 Ficha F-10 de actuaciones especificas del Subprograma
Servicios Publicos Digitales.

Nota: Sélo para el subprograma Servicios Publicos Digitales

Esta ficha sélo debera ser rellenada por los beneficiarios de ayudas del Subprograma
Servicios Publicos Digitales. Recoge informacion especifica sobre la Plataforma
Avanza Local Soluciones y su implantacién por parte de los beneficiarios asi como la
prestacion de Servicios de Administracion Electronica.

En la primera tabla deberan indicar si han realizado la implantacién de alguna de las
aplicaciones de la plataforma Avanza Local Soluciones y el nimero de municipios que
utilizaran las diferentes aplicaciones u otra aplicacion funcionalmente equivalente.

1
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En la segunda tabla deberan indicar las funcionalidades adicionales que hayan
desarrollado sobre alguna de las aplicaciones de la Plataforma Avanza Local
Soluciones con una breve descripcion.

H
Tl
E B ha des e ollado sligsn midilo o bmchmaidad sdsineal sobee 1 PALS cemplimcals bos shpueales & anjes:
L] [d AL ACION FURNCICIN AL AL ATNCRIKAL 07 MO0 OESCIr CN
2] | =omm
H F LOCALWER
FEd ] LOCAL =
] i EFACL
3 ] FALFN
7]
k1]
g Bevwiokns Pablens Bhciios e L sdmisomacion sl s pestadng por o el de 13 syeils
. Miveles
™ [ BERWICNY Il sl T |JB 2,3, 4]
n ]

En la ultima tabla deberan indicar los servicios publicos de administracion electrénica
gue estan prestando, indicando en algunos casos SI/NO y en otros casos el grado de
implantacién, de acuerdo a la siguiente clasificacion:

NIVELES|DESCRIPCION

1 Informacidn: informacian online acerca de los senvicios pdblicos

2 Interaccidn: descarga de formularios

3 Interaccidn bidireccional: procesamiento de formularios, incluyendo autenticacian

4 Transaccidn completa: procesamiento completo, aceptacion y entrega {incluyendo el pago, si procede)
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Se incluye una ultima fila “otros” para indicar aquellos servicios prestados no incluidos

en la lista.
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10. Lista de comprobacion. Documentacion a presentar

A) Lista de verificacion de los aspectos generales y formales de las
justificaciones técnico — econémicas:

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

Para la correcta utilizacion de la tabla se ha de marcar con una X la casilla
correspondiente en funcién de si el solicitante dispone o no de la documentacién 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.

LISTA DE CONTROL: ASPECTOS GENERALES

SI | NO | N/A Documentacién a presentar Tipo de Nombre del doc. en
¢Esta completa? Doc. la aplicacién

a. Solicitud de Verificacion .doc/xsig | N/A
Técnico-Econdémica. (incluira las
declaraciones responsables)

b. Declaracion responsable del Xsig Declaracion de otras
solicitante, en el caso de haber ayudas y personal
recibido otras ayudas para el auténomo
proyecto y/o imputar personal
auténomo en el concepto de
personal

C. Memoria técnica justificativa .pdf/xsig | Memoriatécnica
explicativa. justificativa

d. Fichas de justificacion de gastos | .xIs Fichas Normalizadas
financiables (Modelos FO a F10) de Justificacion de
correctamente cumplimentadas. Gastos Financiables

e. Comprobantes de gastos de personal: salarios brutos y otras
retribuciones

el Impreso 190 del IRPF. Hojas .pdf Comprobantes de

resumen de las retribuciones gastos de personal:
anuales de las personas salarios brutos y
imputadas al proyecto. O otras retribuciones
certificado de retenciones

e.2 Convenio o contrato del .pdf Comprobantes de

personal autbnomo con la gastos de personal:
entidad salarios brutos y
otras retribuciones
e3 Credencial de becario o pdf Comprobantes de
convenio de la beca gastos de personal:
salarios brutos y
otras retribuciones
e4d Justificantes de pago de la pdf Comprobantes de
beca gastos de personal:
salarios brutos y
otras retribuciones
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f. Comprobantes de gastos de personal: seguridad social, y otras
cargas y convenios
f.1 TC2 de todos los meses, .pdf Comprobantes de
sefialando en ellos cada una gastos de personal:
de las personas que imputan seguridad social, y
horas al proyecto. otras cargas y
convenios
f.2 Copia de la hoja del convenio | .pdf Comprobantes de
colectivo donde figure la gastos de personal:
jornada laboral expresada en seguridad social, y
ndmero de horas. otras cargas y
convenios
f.3 Modelo TA 2S para el caso en | .pdf Comprobantes de
el que se impute jornada gastos de personal:
reducida seguridad social, y
otras cargas y
convenios
g. Contratos firmados en el caso .pdf/xsig | Contratosy
de que no se hubieran convenios con
adjuntado con la aceptacion de entidades
la ayuda subcontratadas
h. Facturas y documentos de .pdf Documentos
pago. (Documentos justificativos
justificativos) gasto/pago
i Tres ofertas de diferentes .pdf Tres ofertas de
proveedores cuando el importe diferentes
del gasto subvencionable proveedores para
supere la cuantia de 12000 equipamiento o
euros servicios superiores
a 12.000€
j- Informe de una empresa de .pdf/xsig | Informe econémico
auditoria inscrita en el ROAC de la empresa
auditora inscrita en
el ROAC...
k. Documentos de publicidad de la | .pdf/ Documentos de
cofinanciacion del proyecto por Jjpeg / .tif | publicidad de la
el MltyC, FSE o FEDER cofinanciacién del
proyecto por el
MityC, FSE o FEDER
Para proyectos en cooperacion, | .xsig Declaraciones
declaracion responsable (IVA, responsables de
autébnomos, ayudas etc). participantes en
proyectos en
cooperacion
m. Modelo 390 o equivalente en el | .pdf Documentacion
caso en que se alegue la justificativa de la
exencion parcial del IVA o IGIC imputacién parcial
del IVA o IGIC

En general, como formatos se utilizaran: “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 “TIF”.
Para documentos de tipo texto podran utilizarse alternativamente el formato “PDF”
u otros formatos de edicidn de texto, tales como: “ODT”, “DOC” 6 “XSIG”.
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LISTA DE CONTROL: ASPECTOS FORMALES

Sl

NO

N/A

Documentacion a presentar ¢Es correcta?

¢ Se presenta el modelo oficial de fichas?.

la

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

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

l.c ¢, Coincide la declaracién del IVA de la Solicitud de

Verificacién T.E. con lo sefalado en las fichas?

¢,Se ha comprobado la admisibilidad de las facturas
o0 justificantes de pago?

2.a

Las facturas presentadas, ¢Estan debidamente
formalizadas (fecha, firma, NIF, sello de la entidad) ?

2.b

En el caso de factura en moneda extranjera, ¢Se
acompafia de los documentos bancarios de cargo en los
gue conste el cambio utilizado?

2.c

En facturas pagadas conjuntamente con otras no
referidas al proyecto, ¢Se aporta el extracto bancario
correspondiente acompafiado de una relaciéon de pagos
realizados emitida por la entidad de crédito?

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

3.a

Si se imputa personal autbnomo en gastos de personal,
¢se presenta la declaracién sobre el personal autbnomo
qgue certifigue que realiza trabajos regularmente con el
beneficiario, no tratAndose de una contratacion
esporddica, ademas del contrato o convenio del
autbnomo con el beneficiario?

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

,Se aporta una descripcibn de las actuaciones
realizadas?

4.b

.Se hace referencia a las posibles desviaciones en
relacién con el presupuesto aprobado y sus causas?

4.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
etc.)

¢ Se justifica el cumplimiento del articulo 31.3 LGS
(ofertas de proveedores y Contrato con entidad
adjudicataria?

5.a

En el caso de que se trate de una encomienda de
gestién, ¢presenta la documentacion solicitada en las
instrucciones de justificacién?
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11. ¢ Desde donde se descarga la utilidad eCoFirma?

A la utilidad eCoFirma se accede desde la siguiente direccion de Internet:
http://oficinavirtual.mityc.es/javawebstart/soc _info/ecofirma/index.html

que muestra el siguiente aspecto:

»

Sede electronica del mityc

[# == z=— SEDE- B

I Descripeion

e ssiicacion eColirma pemite s firma alactrdeace de documentos an formisto XAZES de urne manars peccile ¢ ~spida

Ragantos de la agiicacds:
Maguna virtual JAVA 1.5 o supenor (disponidie descanrgs &n

0 Swuteme Operativor

LIENE sunque te recomands dsponer de S12NE

ODescargar & wistalar 1a aphcacion eCoFamma v1.2,2

BUTeO DT CorEUtas:

=
-~ Utilidad de Copla, Firma y Validacion Electronica

12. Direcciones para aclaraciones:

-Subprograma Avanza Ciudadania Digital
-Subprograma Avanza Contenidos Digitales
-Subprograma Servicios Publicos Digitales
-Subprograma Infraestructuras

acceso.internet@mityc.es
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