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Introduccidén

El presente documento no tiene caracter normativo, su objetivo es facilitar la presentacion de la
documentacion justificativa de las ayudas concedidas en el marco del Subprograma Avanza Formacién
de la Convocatoria 2011 segun Resolucion de 25 de marzo de 2011 (BOE 30-03-2011).

Lea atentamente el contenido de estas Instrucciones de Justificacion, el seguimiento de las
mismas podria evitarle reintegros parciales o totales de las ayudas concedidas.

Las presentes Instrucciones de Justificacion rigen exclusivamente los proyectos y actuaciones
financiados en la Convocatoria 2011.
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Cuestiones Generales

Cuenta Justificativa

» La Cuenta Justificativa esta compuesta por documentacion técnica y econémica.

» El presupuesto a justificar es el presupuesto financiable indicado en la Resolucion de Concesion de
ayuda o de haberlas, en las Resoluciones de Modificacion posteriores. Dicho presupuesto financiable
se compone de todos o algunos de los siguientes conceptos:

- Costes del personal docente

- Gastos de desplazamiento del personal docente
- Otros gastos corrientes

- Amortizacion de los instrumentos y equipos

- Costes de servicios de asesoria

- Costes indirectos generales

» Los gastos imputados estan conformados principalmente por el conjunto de documentos que el
beneficiario incluye en su Cuenta Justificativa, los cuales deben corresponder con los costes reales del
proyecto.

» Todos los proyectos deben justificar cada una de sus anualidades. El periodo de ejecucién de la
primera anualidad comprende desde el dia siguiente a la presentacién de la solicitud al 31 de
diciembre de 2011. Las siguientes anualidades comprenden desde el 1 de enero hasta el 31 de
diciembre de los afios en que se ejecute el proyecto.

Cofinanciacion FSE

Todos los proyectos o actuaciones estan cofinanciados por el Fondo Social Europeo,
independientemente de la zona de ejecucion del mismo.

Es por ello que ademas de la normativa nacional, es aplicable el Reglamento (CE) 1081/2006 de 5 de
julio del Consejo, el Reglamento (CE) 1083/2006 de 11 de julio del Consejo, el Reglamento (CE)
1828/2006 de 8 de diciembre de la Comision, el Reglamento (CE) 800/2008 de 6 de agosto de la
Comision y el Programa Operativo Adaptabilidad y Empleo 2007-2013 del Fondo Social Europeo.

Entre las disposiciones de aplicacidon que se destacan y que influyen en la ejecucién vy justificacion
de los proyectos destacamos:

- En todas las cuentas justificativas se deben de incluir justificantes de gasto y pago.

- Se deben de respetar las obligaciones de publicidad comunitarias.

- Se debe de custodiar la documentaciéon hasta tres afios después del cierre del programa operativo
(hasta 31 de diciembre de 2016).

- Todos los beneficiarios deben de tener sistemas de contabilidad separada.

- Los beneficiarios deben aceptar su inclusion en la lista de beneficiarios de fondos comunitarios
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Cuestiones Generales

Procedimiento

» La Cuenta Justificativa debe presentarse en el periodo de justificacién establecido. La no
presentacion de la Cuenta Justificativa en cualquiera de las anualidades supone el reintegro de la
ayuda concedida.

» Una vez realizadas las comprobaciones de la Cuenta Justificativa si existen gastos no justificados, se
comunica al beneficiario el resultado provisional de dichas comprobaciones, dando apertura al tramite
de audiencia para que, en el plazo de 10 dias habiles (incluidos sabados) manifieste su conformidad o
presente las alegaciones que estime oportunas.

» Con posterioridad al tramite de audiencia se emite una certificacion, parcial o final, con la que se
notifica al beneficiario el resultado final de las comprobaciones realizadas. Certificacion final se emite
cuando la anualidad justificada es la Ultima del proyecto o actuacion; en otro caso se emite certificacion
parcial.

= Si como resultado de la certificacion final el beneficiario tiene que devolver la totalidad o parte de las
ayudas concedidas, esta certificacion inicia el procedimiento de reintegro de la ayuda.

Coordinador del Proyecto MINETUR

Resolucian de Concesion de Ayuda

Presentacion de Cuenta Justificativa

Requerimiento de Presentacion v
Subsanaciin de la Cuenta
Justificativa

Seguimiento de Gastos sin incidencias Seguimiento de (Gastos con incidencias

Tramite de Audiencia de
Comprobacion de Inversicnes

Presentacion de Alegaciones
Proyectos Anuales y Ultimas anualidades )
de Proyectos Pluranuales Froy AT
Certificacion Final Certificaciones Parciales
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Cuestiones Generales

Fechas y Plazos

» Se entiende por periodo de ejecucién del proyecto o actuacion, el plazo de que dispone el
beneficiario (solicitante y en su caso los participantes) para realizar los hitos propuestos y efectuar los
gastos correspondientes a los diferentes conceptos incluidos en el presupuesto financiable detallado
en la correspondiente resolucion de concesion, o sus posibles maodificaciones. El periodo se divide en
anualidades, hasta un maximo de tres.

= Se entiende por periodo de justificacion, el plazo de que dispone el beneficiario para presentar la
cuenta justificativa. Existe un periodo de justificacién para cada anualidad de ejecucion del proyecto o
actuacion.

» El periodo de justificacion esta comprendido entre el 1 de enero y el 31 de marzo del afio inmediato
posterior al de cada anualidad de ejecucion.

*» En caso de haberse dictado resolucion expresa concediendo una ampliacion de los plazos
anteriormente citados, se aplican las condiciones dispuestas en dicha resolucion.

» El apartado quinto de la resolucion de concesion ha ampliado de oficio hasta el 31 de diciembre de
2012 el plazo de ejecucién de los proyectos cuya finalizacion se preveia para el 31 de diciembre de
2011 (proyectos anuales). Esto implica que la parte del proyecto ejecutada en 2011 debera justificarse
hasta el 31 de marzo de 2012. Y la parte ejecutada en 2012, entre el 1 de enero y el 31 de marzo de
2013.

» La fecha de las facturas, justificantes de los gastos o compromisos de gasto correspondientes a los
diferentes conceptos del presupuesto financiable, debe encontrarse dentro del periodo de ejecucién
establecido. Excepcionalmente, se aceptan facturas con fecha limite hasta el Gltimo dia del periodo de
justificacion, siempre que en la propia factura se justifique debidamente que el gasto se realizé en el
periodo de ejecucion.

= Si la justificacion se presenta en la modalidad de Cuenta Justificativa con aportacién de informe de
auditor, al tener la consideracion de gasto financiable y el informe ser posterior a la finalizacion de la
actividad, la factura o justificante de gasto y el correspondiente pago puede tener fecha posterior a la
finalizacién de la actividad, pero siempre dentro del periodo de justificacion.

= En cumplimiento de la disposicién transitoria segunda y del articulo primero apartado tres de la Ley
15/2010, de 5 de julio, el plazo méaximo de pago relativo a los gastos imputados debe ser:

- Desde la entrada en vigor de la Ley hasta el 31 de diciembre de 2011, de 85 dias.
- Entre el 1 de enero de 2012 y el 31 de diciembre de 2012, de 75 dias.
- A partir del 1 de enero de 2013, de 60 dias.

Pagina 5



Cuestiones Generales

Presentacion de la Cuenta Justificativa

= Como norma general, la Cuenta Justificativa debe presentarse en el registro electronico del Ministerio
de Industria, Energia y Turismo, asegurando su identificacion a través de cualquiera de los siguientes
sistemas de firma electrénica avanzada:

- Sistemas de firma electronica incorporados al DNI para personas fisicas.
- Sistemas de firma electrénica avanzada basados en certificados electrénicos reconocidos,
cuya relacion se puede consultar en el Portal del Ministerio.

Sede electrénica del Ministerio > Prestadores de servicios de certificacion del servicio de gestion de certificados

» La Cuenta Justificativa se debe presentar mediante el sistema de justificacion electronica de ayudas
gue se encuentra en el registro electronico del Ministerio.

Sede electronica del Ministerio > Estado de Tramitacion del Expediente > Presentar Documentacion > Solicitud de
Verificacion Técnico-Econdmica

» La documentacion que se debe aportar depende de la modalidad de Cuenta Justificativa adoptada y
como norma general estd comprendida por:

Documentacion Técnica

- Memoria Técnico - Econémica Justificativa.

- Modelo de Declaraciones Responsables, solo para participantes en proyectos en
cooperacion. Disponible en el Portal de Ayudas del MINETUR.

- Cumplimentacion de los Datos Formativos a través de la aplicacion.

- Documentacion solicitada en las Condiciones Especificas de la Resolucion de Concesién.

- Cumplimiento de las medidas de informacién y publicidad del proyecto o actuacion.

Documentacién Econémica

- Justificantes de Gasto y Pago.

- Cuando el importe del gasto subvencionable supere la cuantia de 12.000 euros en el
supuesto de suministro de bienes de equipo o prestacion de servicios, se debe aportar tres
presupuestos que justifiquen que la oferta es la econ6micamente mas ventajosa o, en caso
contrario, incluir la justificacion de dicha eleccion, de acuerdo con lo dispuesto en el articulo
31.3 de la Ley 38/2003, General de Subvenciones. En todo caso los gastos realizados
deberan ajustarse a precios de mercado.

- En el caso de que la entidad esté exenta de IVA, declaracion de exencion emitida por
Hacienda o modelo de liquidacion anual de IVA

- Contratos de subcontratacion, en cumplimiento de los puntos 7, 8 y 9 del articulo 10 de la
Orden ITC/362/2011, de 21 de febrero.

- En el caso que lo estime el beneficiario, Informe de Auditor inscrito en el ROAC

» Los ficheros enviados por medios electronicos no deben superar los 5MB cada uno. Como formatos
se deben utilizar los siguientes: “PDF” (preferentemente) para todos los ficheros. Para imagenes de
documentos, se pueden utilizar los formatos “JPEG” o “TIFF". Para documentos de tipo texto, se
pueden utilizar alternativamente al formato “PDF”, otros formatos como: “ODT” o “DOC"..

La documentacion original justificativa de la ejecucion del proyecto se debe custodiar hasta
tres afios después del cierre del Programa Operativo Adaptabilidad y Empleo 2007-2013 del
Fondo Social Europeo (hasta 31 de diciembre de 2016)
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Novedades Convocatoria 2011

Las presentes Instrucciones de Justificacion incorporan una serie de novedades respecto a las
convocatorias anteriores. Estas novedades son las siguientes:

» Las fichas normalizadas en formato “XLS” u “ODS”, se sustituyen por el Cuestionario de Justificacion
Econdmica. La presentacion telematica de la justificacion se debe hacer necesariamente accediendo a
su expediente en el Registro Electronico del Ministerio:

Sede electrénica del Ministerio > Estado de Tramitacién del Expediente > Presentar Documentacion > Solicitud de
Verificacién Técnico-Econémica

Podra acceder a su expediente en el registro electronico con o sin certificado digital y desde alli podra
aportar la documentacion requerida, utilizando el botén "Presentar Documentacién” y eligiendo a
continuacion el tramite "Solicitud de Verificacién Técnico-Econdmica" y la anualidad que corresponda.

Si el acceso al Registro Electrénico lo realiza con certificado digital, tiene que acceder a su expediente
a través de la pestafia Expedientes y pulsar en el icono de la lupa que aparece a la derecha del
nombre del expediente. Una vez que haya accedido al detalle de su expediente vera el botén
"Presentar Documentacion”.

Una vez cumplimentada la solicitud de verificacion técnico-econdmica y anexada la documentacion
correspondiente, la persona que hace la presentacion telematica en nombre de la entidad beneficiaria,
debe firmarla electronicamente con su certificado digital de usuario. Este certificado debe haber sido
emitido por un prestador de servicios de certificacion reconocido por el Ministerio.

» En los proyectos en cooperacion, para la justificacion de la transferencia de las ayudas a los
participantes, por parte del coordinador del proyecto o actuacién se debe aportar:

- Justificante de transferencia bancaria, o

- Justificante bancario del ingreso de la ayuda a cada participante o en el caso de
subrogacion, la alicuota correspondiente a cada participante de la transferencia del
anticipo percibido de la entidad financiera.

= El beneficiario debe realizar el proyecto o actuacion de acuerdo con la solicitud, el cuestionario y la
memoria presentados al MINETUR. Esta documentacidn tiene caracter vinculante.

» Respecto a las Madificaciones de la Resolucion de Concesion de Ayudas, el apartado vigésimo
tercero de la Orden de Bases ITC/362/2011, entre otros sefiala que: en ningun caso el plazo méaximo
de ampliacion del periodo de ejecucién del proyecto sera superior a seis meses y que los cambios
deben ser solicitados al menos un mes antes de que finalice el plazo de ejecucion del proyecto y que
los mismos sean aceptados expresamente.
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Justificacion Técnica

Documentacion

- Memoria Técnica Justificativa

Su finalidad es explicar de forma explicita y clara la situacion final del proyecto o actuacion (o
el estado actual de realizacion en los proyectos plurianuales) respecto a la situacion inicial
recogida en la Memoria aportada en la Solicitud de Ayuda. Se debera incluir:

Cursos impartidos: denominacioén, duracion, programas, lugar de ejecucion, etc.
Numero total de trabajadores formados en comparacion con el propuesto.
Profesores / Consultores participantes.
Servicios y herramientas de la plataforma.
Comunicacion alumno-tutor .
Evaluaciones
Modificaciones del proyecto.
a. Modificaciones que hayan sido autorizadas por el 6rgano competente.
b. Cambios operados en el proyecto que no necesiten autorizacion previa. Justificacion
técnica. Impacto econémico.
8. Anexos:
1. Informe de la plataforma de formacion donde conste como minimo la fecha del
primer y ultimo acceso, resultados de cada evaluacion y tiempo de uso total del
sistema de formacién por parte de los alumnos.
2. Informe de la plataforma de formacioén donde conste el tiempo de uso del sistema de
formacién por parte de los profesores y tutores participantes en el proyecto.

NogrMwhE

- Modelo de Declaraciones Responsables

En los proyectos o actuaciones en cooperacion, cada una de las entidades participantes debe
cumplimentar un ejemplar del Modelo de Declaraciones Responsables, disponible en el Portal de
Ayudas del MINETUR.

Estas declaraciones se deben firmar electrénicamente utilizando la aplicacion eCoFirma que esta
accesible en el Portal de Ayudas del MINETUR. Los participantes deben remitir al coordinador
del proyecto el documento generado con extension .xsig, Este documento tiene el valor de
documento original.

En los proyectos individuales no sera necesaria la presentacion de este modelo, ya que todas las
declaraciones estan recogidas en la Solicitud de Verificacion Técnico Econémica

- Productos empleados para la difusién

Se deberan presentar las muestras de los productos empleados para la difusion del programa
(pagina web, tripticos, texto mailing, notas en prensa, publicidad, etcétera), con las
caracteristicas que se sefialan en la pagina 10.

- Condiciones Especificas de la Resolucion de Concesion

Cuando las Condiciones Técnico — Econémicas de la Resolucion de Concesion de la ayuda asi
lo establezcan, se debe aportar de la ayuda asi lo establezcan, se debera aportar:

- Certificacion del proyecto en la Norma UNE 66181.

- Certificaciones oficiales expedidas a los alumnos.

- Cualquier otra documentacion sefialada en la Resolucion de Concesion.
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Justificacion Técnica

Datos Formativos

Estos datos, relativos a los alumnos que han recibido formaciéon, se cumplimentaran
electrénicamente segun las instrucciones que figuran en la pagina web del subprograma Avanza
Formacion.

Para justificar adecuadamente la imparticion de la formacion a los destinatarios, la entidad
beneficiaria debera:

. Haber formado trabajadores, los cuales no pueden pertenecer a grandes empresas, ni a
Administraciones Publicas. En todo caso los alumnos deben pertenecer al colectivo o
colectivos de trabajadores descritos en la memoria del proyecto e incluidos en la
Resolucion de Concesion de la Ayuda

. Acreditar una asistencia de cada alumno de un minimo del 80% de las horas del curso
(en el caso de que la formacion sea mixta, el porcentaje anterior se exigira tanto para la
parte online como la presencial) o la realizacion del 80% de las evaluaciones del curso.

Ademas de la informacién estructurada incorporada electrénicamente en la aplicacion de Datos
Formativos arriba sefialada, debera obrar en poder del beneficiario de la ayuda la siguiente
documentacion justificativa, que podra ser requerida para su envio a esta Secretaria de Estado
en el plazo marcado en el requerimiento para su comprobacion en formato electrénico:

- Cabecera de la nébmina, certificado de empresa o cuota de autbnomo de la Seguridad
Social o equivalente, en el que el alumno conste como trabajador en activo al inicio del
periodo de formacion.

- Partes de trabajo del personal participante en el proyecto, firmados por el trabajador y el
representante legal de la empresa

- Para los cursos presenciales, partes de asistencia firmados por los alumnos y el
profesor.

- Para los cursos online, ademdas de la informacién sefialada en la Memoria Técnica
Justificativa, informes obtenidos a través de la plataforma de formacion del seguimiento
de los alumnos, apartados visitados, nimero de visitas por apartado, si la unidad se ha
visto completa o no y resultados de cada evaluacion.

- Para los proyectos de formacion de profesionales TIC, si la categoria profesional de la
némina no refleja que pertenezca a una categoria de las TIC, deberd presentar un
certificado de la empresa del trabajador, donde conste que desempefia o va a
desempefiar como consecuencia de la formacion recibida puestos de trabajo
relacionados con las telecomunicaciones y las tecnologias de la informacién.
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Justificacion Técnica

Publicidad

A fin de dar cumplimiento a las obligaciones de publicidad a que se refiere el apartado trigésimo de la
Orden ITC/464/2008, asi como, en los casos que proceda, el Reglamento (CE) N° 1083/2006 del
Consejo, de 11 de julio de 2006, y el Reglamento (CE) N° 1828/2006 de la Comisién, de 8 de
diciembre de 2006, los beneficiarios deben incluir en sus productos de difusiéon (pagina web, tripticos,
mailings, etc):

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

Los logotipos del Ministerio y del Plan Avanza2 estan accesibles en los siguientes
enlaces:

http://www.minetur.gob.es/es-ES/Paginas/Imageninstitucional.aspx

http://www.planavanza.es/informaciongeneral/recursos/Paginas/recursos _multimedia.aspx

GOBIERNG  MINISTERIO .
ESPAR DE INDUSTRIA. ENERGIA
DEESPANA Y rumismo

oL |
CLUCLMZ20C12sss

Se incluird ademas referencia a que el proyecto o actuacion ha sido cofinanciado por el

Fondo Social Europeo, con inclusion del logotipo de la Unién Europea y el lema del Fondo
Social Europeo “El FSE invierte en tu futuro”.

* K
*
P +

* 4k

FONDO SOCIAL EUROPEO
"El FSE invierte en tu futuro”

Toda referencia en cualquier medio de difusion al citado proyecto o actuacién y a los logros
conseguidos asi como cualquier publicacion (folletos, notas informativas, etc.) relativo al mismo,
incluird indicacién visible de la participacion en su financiacién del Ministerio de Industria Energia y
Turismo y de la UE a través del FSE, con inclusién de los correspondientes emblemas del Ministerio y
de la UE.

Todas las muestras de la publicidad realizada deberan ser recogidas y presentadas en un documento
separado.

De acuerdo con lo establecido en el articulo 93 del Reglamento de la Ley 38/2003 General de
Subvenciones, cuando el beneficiario no adopte las medidas de difusion de la financiacion
publicarecibida procede el reintegro de la ayuda.
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Justificacion Econdmica

Documentacion

Cuestionario de Justificacién Econdmica

» El Cuestionario para la Justificacion Econdmica estara accesible en el registro electronico del
Ministerio. Este cuestionario reemplaza las fichas normalizadas y constituye la nueva herramienta de
presentacion de la documentacion justificativa. (Ver pagina 7 de este documento).

Justificantes de Gasto y Pago o Informe de Auditor inscrito en el ROAC

= Los tipos de justificantes de gasto y pago dependen de los conceptos imputados. Para una correcta
justificacion de los mismos se deben seguir las indicaciones detalladas en las presentes Instrucciones
de Justificacion.

» El informe de auditor inscrito en el ROAC no reemplaza la aportacion de los justificantes de gasto y
pago.

» Si se decide presentar informe de auditor, éste se ha de presentar, preferentemente, firmado
electrénicamente por el auditor inscrito en el ROAC, utilizando la aplicacion eCoFirma que esta
accesible en el Portal de Ayudas del MINETUR. A su vez, debe remitirse al coordinador del proyecto o
actuacion el documento generado con extension ."XSIG”. Este documento tiene el valor de documento
original.

Sede electrénica del Ministerio > eCoFirma (Utilidad de copia y firma electrénica)

Si no se ha firmado electrénicamente, el coordinador del proyecto o actuacion debe remitir ademas al
MINETUR el documento original.

Tres Presupuestos

» Cuando el importe del gasto subvencionable supere la cuantia de 12.000 euros en el supuesto de
suministro de bienes de equipo o prestacion de servicios, se deben aportar tres presupuestos que
justifiquen que la oferta es la econdmicamente mas ventajosa 0, en caso contrario, incluir la
justificacion de dicha eleccién, de acuerdo con lo dispuesto en el articulo 31.3 de la Ley 38/2003. En
todo caso los gastos realizados deberan ajustarse a precios de mercado.

Certificacion de Exencién de IVA o IGIC

» En el caso de que la entidad esté exenta total o parcialmente del IVA o IGIC, se debe aportar una
declaracion de exencién emitida por Hacienda o el correspondiente modelo de liquidacion anual.

Contratos de Subcontrataciéon

= En cumplimiento de los puntos 7, 8 y 9 del articulo 10 de la Orden ITC/362/2011, de 21 de febrero, se
deben aportar contratos de subcontratacion, cuando la ayuda concedida sea superior a 60.000 euros y
la subcontratacion exceda del 20 por ciento de la ayuda, salvo que ya se hubieran aportado en el
momento de concesion de la ayuda.

= En cada anualidad se deben presentar los contratos que se han perfeccionado en ella.

Bajo ningun motivo son validas facturas o documentos de gasto emitidos a entidades distintas
de los beneficiarios.
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Costes de Personal 4 1

Documentacién a presentar

» La documentacion justificativa a presentar es comun para los subconceptos Costes de Personal
Docente Propio (dentro del concepto Costes de Personal Docente) y Costes de Personal Propio No
Docente (dentro del concepto Otros Gastos Corrientes).

= Independientemente de que el proyecto o actuacién se inicie con posterioridad al 1 de enero, esta
documentaciéon debe presentarse para todo el periodo de contratacion de los trabajadores que se
imputen en la anualidad correspondiente. Se deben presentar los documentos descritos a
continuacion:

- Modelo 190 (Resumen Anual de Retenciones correspondientes al Impuesto sobre la
Renta de las Personas Fisicas) o Certificados de Retencién (entregados a los
trabajadores para su declaracion del Impuesto sobre la Renta de las Personas Fisicas).
Se debe presentar con las hojas correspondientes a las retribuciones anuales
satisfechas de las personas que imputan horas y costes al proyecto o accion.

- Néminas: Se deben aportar Unicamente para la justificacion del salario bruto de los
meses de prorroga o en aquellos casos en que el periodo de contratacion (permanencia
en la empresa) sea inferior al afio que se esté justificando.

- Modelo 111 y documento de pago: Documento de ingreso de las Retenciones
correspondientes al Impuesto sobre la Renta de las Personas Fisicas. Deben
presentarse los modelos 111 y sus correspondientes documentos de pago.

- TC-2 de cotizaciébn de cuotas a la Seguridad Social en los que se identifique
debidamente y de manera legible a cada empleado imputado en el proyecto o actuacion.

- TC-1 y documento de pago: Liquidacion de las cuotas del Régimen General. Dicho
modelo se rellena a partir de los datos que aparecen en la relacion nominal de
trabajadores del modelo TC-2. Los totales del TC-2 deben coincidir con los del TC-1.
Deben presentarse los modelos TC1 y sus correspondientes documentos de pago.

- Convenio Colectivo: En caso de no presentarse el Convenio o no indicarse
expresamente en el mismo, se aplica un nimero de 1.800 horas como jornada laboral
anual.

- Desglose del Coeficiente de la Seguridad Social Aplicado: Si el coeficiente a la
seguridad social a imputar es superior a 0.326, junto con la documentacion justificativa
se debera aportar un documento interno de la entidad en el que el beneficiario describa
el desglose del coeficiente aplicado.

* En el caso que la persona que imputa horas al proyecto o actuacién tenga una jornada laboral
diferente al Convenio Colectivo (jornada parcial o reducida) se debe aportar la documentacién que
acredite dicha jornada, esto es la Resolucion sobre Reconocimiento de Alta emitida por la Tesoreria
General de la Seguridad Social, modelo TA.2/S y/o contrato.

= Si los trabajadores a imputar son AUTONOMOS SOCIOS — ACCIONISTAS de la entidad, se debera
aportar escritura notarial donde conste esta vinculacién con la entidad beneficiaria. De lo contrario se
considerara que dicho personal habra sido subcontratado para la ejecuciéon del proyecto, no siendo
considerada valida su imputacién en los conceptos de Personal Docente Propio o Personal No
Docente Propio. Asimismo se debera aportar:

- El Modelo 190, Certificado de Retenciones o Ingresos a Cuenta del IRPF, que
pueden ser sustituidos por las correspondientes facturas y documentos de pago.
- Pagos ala seguridad social.
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Normativa

Segun el apartado decimotercero de la Orden ITC/362/2011, cuando el importe del gasto
subvencionable supere la cuantia de 12.000 euros en el supuesto de suministro de bienes de equipo o
prestacion de servicios por empresas de consultoria o asistencia técnica, el beneficiario debe 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. La eleccion entre las ofertas presentadas, que deben aportarse en la
justificacion, se realiza conforme a criterios de eficiencia y economia, debiendo justificarse
expresamente en una memoria la eleccion cuando no recaiga en la propuesta econdémica mas
ventajosa.

Las facturas deben cumplir con los requisitos establecidos en el articulo 6 del Real Decreto 1496 /
2003.

La Ley 15/2010, de 5 de julio, en lo que se refiere a los plazos de pago entre empresas, establece un
plazo maximo de 60 dias por parte de empresas para los pagos a proveedores. Este plazo de pago no
podra ser ampliado por acuerdo entre las partes, con el fin de evitar posibles practicas abusivas de
grandes empresas sobre pequefios proveedores, que den lugar a aumentos injustificados del plazo de
pago. A este efecto se establece un calendario transitorio que culminara el 1 de enero de 2013:

— Desde la entrada en vigor de la Ley hasta el 31 de diciembre de 2011, 85 dias.
— Entre el 1 de enero de 2012 y el 31 de diciembre de 2012, 75 dias.
— A partir del 1 de enero de 2013, 60 dias.
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Documentacion Justificativa
= El Cuestionario de Justificacion Econdmica debe estar soportado con los siguientes documentos:

- Facturas de los proveedores, donde preferiblemente se debe hacer referencia al proyecto o
actuacion financiada.
- Documentos de pago bancario.
- Si el coste de adquisicion del equipo o del servicio imputado supera la cuantia de 12.000
euros, tres ofertas de diferentes proveedores.
- Si la entidad esta exenta de IVA, declaraciéon oficial de exencion del IVA o modelo de
liquidacién anual (modelo 390 o 392). Cuando proceda, se debe aportar documento soporte del
Impuesto General Indirecto Canario — IGIC.
- Si la entidad imputa gastos de alquiler leasing o renting de equipos:
v’ Contrato del beneficiario con la entidad..
v Documentos de pago bancario de las cuotas correspondientes al periodo de
ejecucion del proyecto o actuacion.

Singularidades

» Costes de Amortizacién de Equipos:

- Los equipos deben ser nuevos.

- Unicamente se consideraran los gastos amortizables en proporcion a la dedicacion al proyecto.
- El importe maximo a imputar por anualidad es el 20% del coste de adquisicion.

=Costes Indirectos

- No es necesario aportar ningun tipo de documentacion justificativa.
- Dentro de Costes indirectos se incluyen los gastos de alquiler de plataformas virtuales.

»Costes de Materiales Didacticos y de Difusion
- No se considera Material Didactico las tasas de presentacion a examen de los alumnos.
= Los gastos imputados y las entidades subcontratadas deben coincidir con los que inicialmente fueron

aprobados en la Resolucion de Concesion de Ayuda, o aquellos contemplados en la Modificaciéon de
Resolucién de Ayuda.

Modificaciones

= No es necesario solicitar cambios en la Resolucién, siempre que los nuevos conceptos imputados
tengan una funcionalidad equivalente o que la subcontratacion sea equivalente en el contenido y en la
cualificacion de la entidad subcontratada inicialmente aprobada. No obstante, estos cambios deben
estar explicados claramente en la Memoria Técnico — Econdmica Justificativa.

= Es necesaria la solicitud de modificacion y autorizacién, cuando la ayuda concedida sea superior a
60.000 euros y la subcontratacion exceda del 20 por ciento de la ayuda.
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Justificantes de pago admisibles

Los justificantes de gasto y pago que se resumen a continuacion son los previstos en el Anexo Il de la
Resolucién de 25 de marzo de 2011:

= Extractos o certificaciones bancarias, sefialando los movimientos justificativos correspondientes al
pago en cuestion.

= Los cheques y pagarés junto con sus correspondientes liquidaciones bancarias, las cuales deben
estar comprendidas dentro del plazo de justificacion de la anualidad.

= Recibi del proveedor (excepcionalmente y limitado a los conceptos de Otros Gastos de
Funcionamiento y Gastos Generales Suplementarios para importes de escasa cuantia, como maximo
600 euros).

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

= En el caso de que el justificante de pago incluya varias facturas, se debe acompafiar una relacién de
las mismas con el fin de comprobar su trazabilidad.

= En el caso de facturas pagadas conjuntamente con otras no referidas al proyecto o actuacion, la
justificacion del pago se realiza siempre 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.

No son validos como justificantes de pago documentos internos de la entidad beneficiaria, ni
capturas de pantalla de ERPs o portales financieros.

Las facturas y documentos en moneda extranjera deben incluir el tipo de cambio utilizado en la
operacion, en caso contrario, se utilizan los tipos de cambio oficial publicados por el Banco
Central Europeo.
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