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1. INTRODUCCION

La presente guia tiene como finalidad facilitar la presentacidon de la documentacion justificativa mediante el
uso de la aplicacidn de carga de datos de la justificacién técnico-econdmica. Se encuentra dividida en dos
partes:

1. Uso de la aplicacién: La aplicacion esta disefiada para respaldar cada anualidad del proyecto.
2. Aclaraciones sobre la documentacién a aportar: Las instrucciones detalladas sobre la documentacion
necesaria para la justificacion técnico-econdmica.

2. CUESTIONES GENERALES SOBRE JUSTIFICACION

El periodo de ejecucion del proyecto es el plazo del que disponen los beneficiarios para realizar el plan de
proyecto previsto y efectuar las inversiones y gastos correspondientes a los diferentes conceptos incluidos en
el presupuesto financiable. La fecha final de ejecucidn, salvo prérrogas, comprende el periodo comprendido
entre:

e Fecha minima de inicio actuaciones: entrada vigor BOE, 29 de abril de 2025.

e Fecha maxima de inicio actuaciones: un mes tras la notificacién de la Resolucion de Concesion, 31 de
agosto de 2025.

e Fecha fin de las actuaciones: el 31 de agosto de 2026.

El periodo de justificacion es el plazo del que dispone el beneficiario para presentar la cuenta justificativa. El
plazo maximo para justificar las ayudas serad de tres meses a contar desde la fecha de finalizacién de las
actuaciones establecida en el articulo 10 de la Orden de bases.

En caso de haberse dictado resolucién concediendo una ampliacién del plazo de ejecucion y/o de justificacion,
se aplicaran las condiciones dispuestas en dicha resolucidn.

En los proyectos plurianuales se debe justificar cada una de las anualidades.

La cuenta justificativa estd compuesta por documentacion técnica y econdmica, que soporta las inversiones
y gastos financiables del proyecto, asi como informes de seguimiento sobre el avance técnico y econémico del
proyecto. Su contenido general se detalla en el articulo 15 de la Convocatoria.

La modalidad de justificacion de la subvencion serd la de cuenta justificativa con aportacion de justificantes
de gasto y pago e informe ROAC.

La justificacién de las subvenciones se realizard de acuerdo con lo establecido en los articulos 30 y sucesivos,
de la Ley 38/2003, de 17 de noviembre, y en el titulo Il, capitulo II, del Real Decreto 887/2006, de 21 de julio,
y con lo establecido en la normativa aplicable del Fondo de Recuperacién y Resiliencia.

Las ayudas concedidas seguiran la modalidad de costes marginales. No se consideraran subvencionables los
gastos relativos a los costes de personal fijo vinculado estatutaria o contractualmente a los mismos, que ya
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estén cubiertos por las dotaciones previstas en la ley de presupuestos generales del Estado o en las leyes de
presupuestos de las comunidades autdnomas.

La justificacién técnica se realizard con la aportacion de memorias y evidencias de la realizacidn de las
actuaciones y de la obtencién de los entregables comprometidos.

Cada una de las entidades participantes en el proyecto presentara la justificacién correspondiente a su
participacién en el proyecto en cada anualidad. En este sentido, el formulario habilitado permite ir
distinguiendo cada anualidad, abarcando en este caso, el afio 2025 y 2026. La distribucion entre las diversas
anualidades de las inversiones y gastos aprobados en la resolucion de concesién tiene cardcter estimativo.

La falta de presentacidn de la documentacidn que constituye la cuenta justificativa supone el reintegro de la
totalidad de la ayuda no justificada y la posibilidad de apertura de expediente sancionador.

Una vez realizadas las comprobaciones de la cuenta justificativa y, si existen gastos no justificados,
incumplimiento de objetivos o incidencias, se comunicardn al beneficiario el resultado de estas mediante la
emision de certificacion final o informe de seguimiento y previo tramite de audiencia. La certificacion final se
emite en todo caso, una vez presentada la ultima justificacion del proyecto.

La presentacién de la cuenta justificativa se realizard a través de la Solicitud de Verificacion Técnica y
Econdémica (en adelante, SVTE), se presentara por cada uno de los beneficiarios del proyecto y se entregara al
érgano competente de la comprobacion de la ayuda.

La imputacidn de gastos debe hacerse por cada entidad beneficiaria y por actividad. El beneficiario debera
aportar evidencias del empleo dado a los fondos recibidos que permitan establecer una relacién indubitada
entre los gastos imputados y los objetivos alcanzados, en particular de la realidad de las horas imputadas por
los trabajadores a las tareas desarrolladas y la ejecucién de la accidn, realidad que sea acreditable ante una
auditoria externa.

Al efecto de esto ultimo, la entidad beneficiaria debera crear, documentar y custodiar un sistema con valor
probatorio suficiente acerca de la realidad de las horas imputadas, tales como partes de trabajo o cualquier
otro sistema de seguimiento de tareas, refrendados por los trabajadores, que permita respaldar lo aseverado
en la declaracion responsable emitida por el beneficiario, y que evidencie la relacién entre las horas
imputadas, las tareas desarrolladas y la ejecucién de la accion.

Los beneficiarios deben mantener un sistema de contabilidad que permita el registro diferenciado de todas
las transacciones relacionadas con el proyecto, mediante la utilizacién de un cddigo contable especifico
dedicado a tal efecto.

La entidad beneficiaria debe dar publicidad de los resultados de las actividades subvencionadas en las
publicaciones, equipos, material inventariable, actividades de difusion, paginas Web y otros resultados a los
gue pueda dar lugar el proyecto, y se deberda mencionar al Ministerio para la Transformacién Digital y de la
Funcién Publica como entidad financiadora. Asimismo, sera también de aplicacién lo dispuesto en la normativa
asociada a los fondos del PRTR, conforme al articulo 34.2 del Reglamento (UE) n.2 241/2021.

A tales efectos se deberd incluir:

- Logo del Ministerio para la Transformacién Digital y de la Funcién Publica
- Logo del Plan de Recuperacion, Transformacion y Resiliencia
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- Texto «Proyecto XXXXX, financiado por el Plan de Recuperacidon, Transformacién y Resiliencia»
- Emblema de la Unidn Europea junto al texto «Financiado por la Unién Europea - NextGenerationEU»,

Respecto a la totalidad del proyecto, en el computo global de todas las anualidades, cada participante debe
justificar como minimo el importe que en la Resolucién de Concesién aparece en la columna “Financiable” en
el denominado CUADRO DE FINANCIACION ENTIDAD POR CONCEPTOS.

Dado que la distribucidon entre las diversas anualidades de las inversiones y gastos aprobados en la resolucién
de concesion tiene cardcter estimativo, en cada anualidad no existe un presupuesto minimo a justificar. No
obstante, los importes que no se justifiquen en las primeras anualidades, deberan acumularse para justificarse
en las siguientes, de tal forma que a la finalizaciéon se haya justificado como minimo el citado importe
“Financiable”.

A los efectos anteriores y para facilitar la confeccién de la cuenta justificativa, cada entidad beneficiaria debera
cumplimentar el formulario de justificacidon y adjuntar la documentacién justificativa técnica relacionada con
la ejecucién del proyecto, asi como la documentacién econdmica que respalde el gasto incurrido. Sera
Unicamente en el momento de la firma y envio cuando deba intervenir su representante.

3. DOCUMENTACION A PRESENTAR CON LA JUSTIFICACION TECNICO-ECONOMICA

De acuerdo con el articulo 15 de la Orden de Bases, y de cara a verificar el cumplimiento del mecanismo de
verificacion de los hitos ligados al componente 16, reforma 1, cada beneficiario debera presentar:

e Una memoria de finalizacidn de las actuaciones del periodo de las ayudas financiado a cargo del Plan
de Recuperacién, Transformacion y Resiliencia, firmada por el representante legal de la entidad: con
el detalle de las actuaciones llevadas a cabo y el desglose de la aplicacién de fondos asociado a cada
actuacién. Cada una de estas actuaciones deberdan referirse a las establecidas en el plan de trabajo,
en el plazo madximo de un mes a contar desde la fecha de finalizacidn de las actuaciones.

e Unaficha de progreso de las actuaciones, con caracter trimestral, con objeto de llevar un seguimiento
de ejecucidon y comprobacién del impacto de las actuaciones financiadas.

e Cuenta justificativa, que incluirda documentos justificativos de gasto: facturas, etc., y documentos de
pago: extractos bancarios y/u otros documentos equivalentes con valor juridico probatorio.

o Informes de seguimiento sobre el avance técnico y econémico del proyecto.

o Informe de auditor que debera encontrarse inscrito en el Registro Oficial de Auditores de Cuentas
(ROAC), que no eximira, en cualquier caso, de la presentacién de la cuenta justificativa, con los
documentos de gasto y pago pertinentes.

La presentacion de la documentacion justificativa referida anteriormente debera hacerse a través de la sede
electronica asociada del Ministerio para la Transformacidn Digital y de la Funciéon Publica.

En todo caso, los gastos deberan realizarse dentro del periodo de ejecucién del proyecto y los pagos dentro
del periodo de justificacidn del proyecto mds, en su caso, la ampliacién concedida.

Las instrucciones sobre gastos financiables y documentacion a presentar se encuentran en el ANEXO Il de la
Convocatoria.
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Cabe afiadir que las entidades subcontratadas se consideran perceptoras finales de los fondos del PRTR, segln
la Orden HFP/1030/2021 de Gestion PRTR. Por lo tanto, deben aportar las mismas declaraciones y
compromisos que los beneficiarios nominativos de las ayudas. Se recogen en el apartado de Documentos a
presentar.

4. ACCESO A LA APLICACION

La presentacion electrdnica de la justificacidn debe realizarse mediante el acceso a su expediente en el registro
electrdnico de este Ministerio:

https://sede.serviciosmin.gob.es/es-es/procedimientoselectronicos/Paginas/consulta registro.aspx

Tendra la posibilidad de consultar su expediente en el registro electrdnico, ya sea con o sin certificado digital.
En el caso de acceder sin certificado digital, sera necesario que tenga a su disposicidon el usuario y contrasefia
asignado por el Ministerio a su expediente.

4.1. ACCESO CON CERTIFICADO DIGITAL

Si el acceso al registro electrdnico lo realiza con certificado digital, una vez seleccionado su certificado, tendra
gue acceder a su expediente a través de la pestaia Expedientes y pulsar en el icono de la lupa que aparece a
la derecha del nombre del expediente. Si el certificado con el que se accede no corresponde con un
Representante Legal asociado al CIF de la entidad beneficiaria, no se visualizara ningin expediente.

a) Acceso al Registro Electrénico del Ministerio

@ Acceso con certificado digital

Acceso al registro electrénico con certificado digital

Pagina 7 de 57


https://sede.serviciosmin.gob.es/es-es/procedimientoselectronicos/Paginas/consulta_registro.aspx

Plan de Plan Recuperacién, Transformacion y Resiliencia — Financiado por la Unién Europea — NextGenerationEU

é‘i L S E D E e Q REG:ST%%?L%%?!ON:CO

Sede elecirdnica ded Ministeno

Hora actual: 20:34 6

ICONSULTA DEL REGISTRO ELECTRONICO

Datos del Interesado
Nombre y apellidos: Representante Legal NIF: DNI-R. Legal

Dotos en el Registro Electrénico

[xpodientes | Entradas Slm
14| Expedientes

Fitrar Expedientes: ‘%
No hay datos disponibles

4.2.  ACCESO POR CODIGO DE EXPEDIENTE (USUARIO Y CONTRASENA)

Si accede mediante cddigo de expediente (usuario/contrasefia), habiendo pulsado en “Acceso al registro
electrénico por cédigo de expediente”, debera acceder mediante el menud “Consultar un expediente”.

mi Acceso por codigo de expediente (usuario y contrasena)

Cualquier persona que conozca el usuario y contrasefa asignado por el Ministerio a un expediente concreto
puede acceder a todo su contenido (estados de tramitacion, entradas y salidas), excepto a las notificaciones

electronicas pendientes de aceptar.

En cada entrada o salida de ese expediente se muestran los documentos aportados o los remitides por el
Ministerio, asl como el recibo del registro. Pero solo pueden leerse las notificaciones electrénicas que hayan
sido previamente aceptadas con la firma electrénica de su destinatario. Para poder enviar los trdmites
realizados sobre |os expedientes, deberan disponer de un certificado digital.

También pueden asignarse usuario y contrasefia solamente a una entrada o salida concreta, siempre que no

se trate de una salida de tipo notificacién electrénica.

Acceso al registro electronico por codigo de expediente
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&= SEDE- o
12 REGISTRO ELECTRONICO

S0 oleciimica oel Mnisieno

CONSULTA DI CTRONICO tuals 16154

» Consultat un expediente
S1 CoN0Ce & LEUAND ¥ 16 Contrasaiy e un expedients, CON e51a 0OOON POArE ver ol sstado de tramitasdn en que se encusntra, an
COMO 10 tas Entradas v Salidas del reQivtr afocti0nico Gua comesponden & £sa sapedenia

« Consultar una Lotrada o una Salida
£V 0PN Parvete Bccodor solamente & und E/Uade 0 Sehde concrota del regisira electr O, poro 1o a4 s tramviscdn del
epohente &l que pertenoce. ULAce esta opcidn cuands no pueda comnauitar ¢ sxpedonte completo, por epemplo, por descanocer «f
VSUAN0 y contrasedia del avpediente 0 porque of ProCedimients MMMt ive COrfespondients NO e5tA Preparada P su Consuta
Oesde o regntro electrdnico

« Comprobar un documento con el Codigo Sequro de Yerificackon
Peormite Comprobat (8 AannOSad de UNe CopAE IMPress 0r LN documann guardado mediante » CONO Seguro do VeriNcacoan gus
aparece en dicha copw

Fi= SEDE-T- necrsrISULTA o

Sede elecironica def Minsteno

JONSULTA DE ENTRADAS O SALIDAS DEL REGISTRO ELECTRONICO Hora actual: 10:50

Introduzca el usuario y la contrasefia de la Entrada o Salida

Usuariot |
Contraseiia: l

o Coma usuany debe introducir alguno de los valornes ssguentes:

8. BI NIF © el NIE de e peraona Yisice que realizd la Entrads en ¢ registro electrdnco o & 18 que 3¢
drg(d |a Salide

b. Si la Entrada o Salide corresponde » una ampresas o entidad (persona Juridica), ¢ CIF de dcha
empresa 0 entided en ¢ momento de hacer la Enrtrada o de publicarse |2 Sahda en el regstro
electrénico.

s La contrasefs pars consultar una Entrads s& inda én ¢ acuse de recibo que muestra & regatro electrénico cuando
se reaaa |a Entrada

o Normaimente las Sabdas del registro slectrdnico no se consuitan desctaments, B00 que e accede » ellas mediants [y
consulta de! expediente sl que pertenecen. Si en a'gin caso debe consultar una Sehida desde ests paging, necesdars
que e Minmsteno de [ndustna y Turemo le comunigue previaments In contrasedia pars esa Sabda. La forma de hacerlo
dependerd del procedimiento admimatrativo del que se trate.

| [ s
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Una vez que haya accedido al detalle de su expediente, para aportar la documentacién requerida se pulsa el
boton “Presentar Documentacion”, eligiendo el tramite Solicitud de Verificacion Técnico-Econdmica y la

anualidad correspondiente.

7@4 ccumo

Sede electronica del Ministerio

SEDE-"=

SOLICITUD DE VERIFICACION
TECNICO-ECONOMICA

SOLICITUD DE VERIFICACION TECNICO-ECONOMICA

{ BUSQUEDA DE EXPEDIENTES

]

NS Expediente : | TSI-100XXX-2021-XX |

Apualidad :

—

]

Linea : Area :

NumSof : ‘ | NumBenef : \ [

1 registros
Abrir EXPEDIENTE ANUALIDAD
(8| |Tsr-100xxx-2021-xx 2021

5. MODO DE CUMPLIMENTAR LOS DATOS

5.1. MENU DE NAVEGACION

Al ingresar al expediente, se encontrara con un menu de navegacién ubicado en el lado izquierdo de la
pantalla. Este menu proporciona acceso a diversas opciones destinadas a los beneficiarios, permitiéndoles
introducir los datos necesarios o la documentacién pertinente para llevar a cabo la justificacién técnico-
econdmica. La estructura de este menu se presenta de la siguiente manera:
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® Datos Expediente
= Plan de Proyecto

Relacidn de Entidades
Subcontratadas

= = Jystificacidn Econdmica

« Costes Instrumental y
material

o Ctros gastos de
funcionamiento

= = Costes de personal
= Personal Titulado

= Pergonal Mo Titulado

Costes de investigacion

o Contractual,
conocimientos técnicos y
patentes adquiridas

o Castos generales
suplementarios

® Costes indirectos
® Formacidn externa

= Otros gastos

Cumplimiento de la
Obligacion de publicidad

= Documentos

= Resumen Econdmico
® Borrador de la solicitud
® |mportar Datos

® \alidar Datos

® Envio Electrénico con Firma

1= SALIR |

5.2. FILTROSY LISTADOS

Al acceder a cada una de las distintas opciones del menu de navegacidn, se encuentran diversos filtros
asociados.

Respecto al estado de los gastos, dentro del submenu de Justificacion Econdmica, es posible aplicar filtros
segun el estado de cada gasto. En todos los subapartados se puede filtrar segun los siguientes estados:

a) Pendientes (gastos introducidos en la aplicacidn, pero no enviados al Centro Gestor).
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b) Enviadas (gastos introducidos y enviados al Centro Gestor).
¢) Anuladas (gastos cancelados por la entidad después de haber sido enviados).

d) Todas (incluye todos los datos imputados en la aplicacién).

NO Expediente :
Anualidad:
Titulo del Proyecto :

] COSTES INSTRUMENTAL Y MATERIAL PENDIENTE DE ENVIO

| & Nueva Factura/Contrato

Filtrar

® pendientes Enviadas O Anc*adas Todas

No hay ninguna factura o contrato pomiitmo de envio l

Siempre que una asignacion no haya sido enviada y, por lo tanto, esté en la lista de pendientes, se puede
eliminar (mediante el icono con el aspa roj: 5% En caso de que ya se haya enviado electrénicamente, existe
la opcidn de anularla. Una vez anuladas, estas asignaciones no se mostraran en el Presupuesto Imputado.

En el caso de enviar varias Cuentas Justificativas para un afio especifico y, en una version inicial haber enviado
gastos, dichos gastos que se hubiesen introducido y enviado previamente seran visualizados al completar la
cuenta bajo la categoria de "enviados" en lugar de la pantalla predeterminada de "pendientes".

En sucesivas Cuentas Justificativas de la misma anualidad no habria que enviar los gastos ya enviados
previamente porque, de hacerlo, se duplicard el gasto.

AT PR TR

= Datos Expediente
Datos del expediente: Se debera pulsar dentro del menu en esta opcidn.
= Plan de Proyecto
o Relacion de Entidades
Subcontratadas
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En el apartado “Datos del Expediente” aparecerdn los datos bdsicos del mismo que se muestran a
continuacion:

JATOS DEL EXPEDIENTE

N® Expediente @

Razon Scocial :

Domicilio :

CIF: Anualidad:

Titulo del Proyecto :

Estado de Tramitacion del Expediente ;

Subvencion : Prestamo :

Tras este cuadro, se indican una serie de declaraciones responsables que cada beneficiario debe tener
presente al momento de realizar la solicitud.

7. PLAN DE PROYECTO S —

= Datos Expediente

., . B = Plan de Proyecto
Para completar la documentacidn relativa al Plan de Proyecto, se accedera a - _
Relacion de Entidades

través del menu principal. Subcontratadas

= = Justificacion Econémica

A continuacion, se mostrara el Plan de Proyecto financiado en la Resolucion de Concesién del ayuda
desglosado en paquetes de trabajo, Actividades, Entregables y Requisitos de los Entregables.

La informacién de definicion del Plan de Proyecto y el Presupuesto Financiable no podra ser editada, por lo
que, si se deseara modificar algun aspecto del Plan del Proyecto, se deberd cumplimentar el tramite “Solicitud
de Modificacion de la Resolucién de Concesion”. La informacién de Presupuesto Imputado se ird actualizando
en la medida que se vayan imputando gastos a las diferentes actividades del proyecto.
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N° Expediente : TSI-100  -2021-
Anualidad: 2021
Titulo del Proyecto :

PAQUETES DE TRABAJO

4 registros

Abrir Paquete de Trabajo NIF Pr_esupyesto T i Recalc
Financiable | Imputado
PT1-PT1

= o @
L |pr2-p12 o] @&
H PT3-PT3 ol @
H PT4-PT4 of @

& Recalcular la imputacidn a requisitos de todos los Paquetes

Los entregables son los elementos tangibles que se produciran en el proyecto.

Dado que los entregables de un proyecto en cooperacidn pueden ser compartidos, en el ambito de las ayudas,
el solicitante deberd hacer referencia a los entregables (o partes de entregables) que generard su participacion
individual en el proyecto.

Se seleccionaran del desplegable aquellos entregables que se han liberado durante la ejecucién de la
anualidad, tanto documentales como los resultados de impacto previstos. Asimismo, se incorporaran aquellos
entregables de gestion relevantes del trabajo realizado que ayuden al seguimiento de la evolucién del
proyecto.

Entregables |

3 registros ‘

Criterio de Presupuesto|Presupuesto
aceptaciéon Financiable | Imputado

Nombre Fecha Tipologia Mod

Total Presupuesto Financiable:

Total Presupuesto Imputado: |

La estructura general del plan de proyecto debe cumplir con las siguientes restricciones:

a) Cada entregable debe corresponder a un Unico paquete de trabajo (el nimero de paquetes de
trabajo y entregables debe ser el mismo).
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b) Cada uno de los entregables puede requerir de varias actividades, no obstante, cada una de las
actividades sélo debe contribuir a un Unico entregable.

¢) Cada una de las actividades debe ser realizada en su totalidad por un unico beneficiario y cada
beneficiario puede realizar varias actividades, todas ellas en su totalidad. Varios beneficiarios no
pueden contribuir a una misma actividad.

d) La imputacion de gastos debe hacerse por beneficiario y actividad.

| Documentacién del entregable:

Para asociar la documentacion relacionada con el entregable tiene las siguientes opciones:

- Asociar un documento ya grabado en el expediente mediante el listado "Documentos del
expediente", pulsando sobre el boton "Asociar"” de cada documento una vez seleccionado el
entregable.

- Anexar un nuevo documento haciendo clic en el boton "Examinar"” para seleccionar el fichero, y
después haciendo clic en el botén "Anexar Fichero"”

Seleccione el tipo de decumento *

Seleccione un tipo de documento E]

Observaciones del documento (Max. 150 caracteres). *

I l| Examinar... ] ﬁ Anexar Fichero

[DOCUMENTACION RELACIONADA |
| l

I No existe ningun documento asociado a Ia factura |

o o

8. RELACION DE ENTIDADES SUBCONTRATADAS

Se detallaran los datos de las empresas subcontratadas a través del menu

L . ., . = Datos Expecdiente
principal, seleccionando “Relacidn de Entidades Subcontratadas”.

= Pian de Proyecto

« Relacidn de Entidades
Subcontratades

= = Justificacién Economicg
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N© Expediente ;
Anualidad;
Titulo del Proyecto :

EMPRESAS CON CONTRATOS

En este apartado se incluye 13 relacion de entidades con las que la empresa benefidaria ha realizado una subcontratacion.
En el caso de que implique autorizacién previa, se incluird la referencia del contrato asoclado.

& Nueva Empresa con Contratos

Filtrar

Plan de Recuperacion,
Transformacién
y Reslliencia

Para cada empresa se introducirdan unos datos basicos y se dardn de alta todos los contratos de esa empresa.
Después, en el apartado “Justificacion Econdmica”, en el menu principal, imputaremos gastos en el apartado
“Costes de investigacion contractual, conocimientos técnicos y patentes adquiridas”.

NIF del solicitante *

b 4
Razdén Social * Tipc documento * Nuamero *
NIF ~

Existe vinculacion con 1a empresa subcontratada * Seleccione Vi

Contratos de la empresa (%)

(*) Todas las empresas tienen gue tener como minimo un contrato asociado

Referencia del contrato *

Importe total del contrato (CON IVA) *

+81 Guardar Contrato

1
L No hay Contratos para la empresa |

NOTA:
- Después de introducir los datos debe pulsar sobre el botén Guardar y Cerrar

«" Guardar y Cerrar l I E3 Cancelar
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9. JUSTIFICACION ECONOMICA

A continuacién, debemos indicar los datos especificos de cada uno de los gastos en la partida que corresponda:

= ® Justiicacion Econémica

& Costes Instrumental y
matenal

2 Otros gastos de
uncionamiento

= = Cosles de personal
® Pergonal Titulado
= Parsonal No Titulado

Costes de investigacion
» contractual

conocimientos técnicos y

patentes adquindas

Gastos generales
suplementanos

" Costes Indirectos
® Formacion externa

" Ofros gastos
Cada tipo de gasto se justifica de forma diferente segun se indica a continuacion:
e Gastos justificados con documentacién especifica:

Gastos de personal.

e Gastos justificados mediante documentos justificativos de gasto y pago:

— Costes de inversidn en activos inmateriales y materiales.
— Costes de investigacidn contractual, conocimientos técnicos y patentes adquiridas u obtenidas por
licencia de fuentes externas a precios de mercado.
— Gastos Generales Suplementarios (diferentes de los Costes Indirectos):
o Costes de viaje, con un tope maximo del 5 % de la subvencion.
— Otros gastos de funcionamiento, incluidos los costes de material, suministros y productos
similares que se deriven directamente del proyecto:
o Seincluye el informe de auditoria para la justificacion de la ayuda, con un tope maximo
del 2 % de la subvencidn.
o Gastos de capacitacidn profesional del personal imputado al proyecto en tecnologias
asociadas al desarrollo.
o Gastos destinados a la proteccion mediante propiedad industrial de los activos intangibles
obtenidos durante el desarrollo del proyecto.
o Los gastos asociados al cumplimiento de las condiciones DNSH.

e Gastos que no precisan la aportaciéon de justificantes de gasto:
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— Costes indirectos: aquellos que forman parte de los gastos del proyecto, pero que por su
naturaleza no se pueden imputar de forma directa al no poder individualizarse. Seran un tope

maximo 15 % de los costes de personal del proyecto validamente justificados.

9.1. GASTOS JUSTIFICADOS CON FACTURAY DOCUMENTO DE PAGO.

Al seleccionar en el menu cualquiera de los gastos que deben justificarse con documentos justificativos de
gasto y pago aparecera la siguiente pantalla.

Se deberad seleccionar la opcion Nueva Factura/Contrato.

N? Expediente :
Titulo del Proyecto :

Anualidad:

* Campos obligatorios

OTROS GASTOS DE FUNCIONAMIENTO PENDIENTES DE ENVIO

% MNueva Factura/Contrato

Filtrar
® pendientes O Enviadas O Anuladas O Todas
Todas las empresas w
1 registros
Ver |CIF Entidad Fecha Mo R Importe o
Detalle| Pagadora Emision Factura DS e SoIEELIT imputado EIrEEs

Se podran imputar 3 tipos de gastos, en funcién de la partida que se esté justificando:

a) Gastos de compra:

Estos gastos se pueden localizar en las partidas Otros Gastos de Funcionamiento, Costes de
Investigacion Contractual, conocimientos técnicos y patentes adquiridas y Costes de inversion en

activos inmateriales y materiales.
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= » Justificacion Econdmica

Costes Instrumental y
matenal

5 Otros gastos de
funcionamiento

= » Costes de personal

» Parsonal Titulado

® Parsonal No Titulado

Costes de investigacion

. contractual,
conocimientos técnicos
y patentes adquiridas
Gasto que se imputa *
| Compra |
M@ Factura * Fecha Emisidn Factura * Fecha Pago *

Importe Total Factura (SIN Iva) *

Importe Imputade Factura (SIN IVA) *  Tipo de IVASIGIC * Coeficiente Prorrata
| | I

Importe total del gaste imputade segin factura (CCON IVAJ(1)

(1) Importe Imputado Factura (SIN IVA)*( 1 + (Tipo de IVA/IGIC /100) * (100 - Coeficiente Prorrata),/100)

Detallamos los costes de investigacidon contractual, conocimientos técnicos y patentes adquiridas. Cada
factura debera ir asociada a un solo contrato de los dados de alta.
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COSTES DE INVESTIGACIéN CONTRACTUAL, CONOCIMIENTOS TECNICOS Y PATENTES

NIF del solicitante *

¥

lDescnpmc‘m _del gasto * ]

Proveedor * Tipo documento * Namero *
[ | [ wie « [

Observaciones

Referencia al concepto detallado en la solicitud

| 4

Gasto que se imputa *

Compra v

N© Factura * Fecha Emision Factura * Fecha Pago *
. — 1

e — e

Importe Total Factura (SIN IVA) *

Importe Imputado Factura (SIN IVA) * Tipo de IVA/IGIC * Coeficiente Prorrata
(%) i 0

Importe total del gasto imputado segun factura (CON IVA)(1)

(1) Importe Imputado Factura (SIN IVA)*( 1 + (Tipo de IVA/IGIC /100) * (100 - Coeficiente Prorrata)/100)

b) Gastos de amortizacidn: En la aplicacidn de justificacion (SVTE) estos costes se deben cargar en el
mismo apartado de Costes de Instrumental y Material. Se corresponde con:
o Costes de Instrumental y Material
o Coste de Inversion en Activos Inmateriales y Materiales.
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?(..n--ln que se imputa * i

Amortizacon ~

El calculo de la amortizacién se realizard de acuerdo con el nimero de afios y al porcentaje de amortizacion
anual que la empresa determine. Para el cdlculo del tiempo dedicado al proyecto se tomard como base la
relacion: (horas imputadas del bien al proyecto) / (jornada laboral anual).

Siendo el contenido, para cada valor, el siguiente:
¢ X = Coste de compra del bien inventariable.

¢ Y = Porcentaje de amortizacién anual establecido por la empresa.

¢ H = Numero de horas imputadas en la anualidad al proyecto del bien inventariable. Se calcularan
en funcién del tiempo dedicado al proyecto.

¢ J = Jornada laboral anual segin convenio de la empresa.

Para los costes de inversidn en activos inmateriales y materiales, como se imputa el coste integro de
adquisicion, tiene que consignarse un coste de amortizacion del 100%, por lo que el contenido, para cada
valor, sera el siguiente:

¢ X = Coste de compra del bien inventariable.

¢ Y = Porcentaje de amortizacién anual = 100%

¢ H = Numero de horas imputadas en la anualidad = Jornada laboral anual segin convenio.
¢ J = Jornada laboral anual segin convenio de la empresa.

c) Cuota de arrendamiento (sélo cuando haya sido recogido en el presupuesto financiable): aparece
también en la partida Costes de Instrumental y Material.
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Gasto que se imputa *

| Cucta de arrendamiento Vl

N? de contrato * Fecha de contrato *

| || =
[Gaotad]

Importe de |la cucta * Fecha de pago *

| | | |m 18| Guardar Cucta

Mo hay ninguna cucta de arrendamients para este contrate

Importe financiable: I:I

9.1.1. ASOCIACION DE LOS GASTOS A LAS ACTIVIDADES DE LOS PAQUETES DE TRABAJO

Se podra imputar a una o varias actividades de los paquetes de trabajo cada gasto justificado con una factura
y un justificante de pago. Se debe seleccionar en los desplegables el paquete de trabajo y la actividad. Después,
se indica el importe asociado a dicha actividad y paquete de trabajo.

Importe imputado por Paquete de Trabajo

Para poder imputar a un paquete de trabajo este tiene que tener una Actividad asociada.

*# La suma de los importes imputados a cada Paquete de Trabajo debe de coincidir con el valor del campo
'Importe imputado total’, con el cual se van a realizar los calculos para la justificacion.

Paquete de Trabajo

| Seleccione un paquete de trabajo v|

Actividades del paquete de trabajo

| v]

Importe imputado

I:l ;8 Guardar Importe Imputado

Siempre que se realice la asociacion entre gastos y actividades, se_debe guardar para no perder dicha
asociacion.
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Importe imputado por Paquete de Trabajo

Para poder imputar a un paquete de trabajo este tiene que tener una Actividad asociada.

* La suma de los importes imputados a cada Paquete de Trabajo debe de coincidir con el valor del campo
'Importe imputado total’, con el cual se van a realizar los calculos para la justificacion.

Paguete de Trabajo

| Seleccione un paquete de trabajo

v|

Actividades del paquete de trabajo

v|

Importe imputado

;8 Guardar Importe Imputado

La ultima casilla de “Importe Imputado” se corresponde con el importe calculado en pantallas precedentes
con la parte de IVA que puede imputarse en funcidn de la prorrata aplicada. Si dicha prorrata es del 100%, el

importe imputado no contendra IVA alguno.

Al seleccionar en Guardar Importe Imputado, se podra asociar el paquete de trabajo con el importe imputado.
Ese importe se repartird proporcionalmente a nivel de entregable y sus requisitos segun la distribucién del

importe financiable correspondiente:

1 registros
Paquete de Trabajo Actividad l{“"::::;o Borrar
P1-GESTION DE PROYECTO A1-GESTION ®
Total importe imputado Actividades (CON IVA)*: ‘ |
Importe Imputado por Paquete de Trabajo/Entregable/Requisito
T . Importe
Sel Paquete de Trabajo con Imputaciones Imputado Recalc
L(’ P1-GESTION DE PROYECTO [~
;” TODOS LOS PAQUETES CON IMPUTACIONES &
1 registros
Paquete/Entregable/Requisito I:::)'::::deo Mod|Borrar
P1 / E1-GESTION / R1-GESTION w| B

Total importe imputado Requisitos (CON IVA)*: ’ ‘

En caso de tener que modificar el importe imputado asignado al Entregable/Requisito, se hard mediante el

» -

. Py PR B
icono o se eliminara el importe pulsando en
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Para poder volver al reparto inicial, se seleccionara el icono = para recalcular, en el apartado Paquete de
Trabajo con imputaciones.

Al seleccionar la actividad donde se imputa el coste debe tenerse en cuenta lo que se les indicd en las
instrucciones de la solicitud de ayuda: las actividades a subcontratar son asi definidas en el Plan de Proyecto,
no siendo posible la subcontratacion parcial de las mismas.

Esto significa que no es posible imputar en una misma actividad Costes de Investigacidon Contractual a la vez
gue otros costes (personal, instrumental, etc.). A tal efecto, en las actividades en las que en el plan de proyecto
original se hubieran solapado los Costes de Investigacion Contractual con otros tipos de costes, encontrardn
dichas actividades desdobladas en dos: una actividad con el sufijo “-subcontratada”, para imputar los Costes
de Investigacién Contractual, y otra actividad sin ese sufijo para imputar el resto de los costes.

9.1.2. TRES OFERTAS DE PROVEEDORES:

En aquellos casos en los que el importe total del coste facturado por un mismo proveedor en el proyecto
supere la cuantia establecida para tener la consideracién de contrato menor, en la Ley 9/2017, de 8 de
noviembre, de Contratos del Sector Publico, por la que se transponen al ordenamiento juridico espanol las
Directivas del Parlamento Europeo y del Consejo 2014/23/UE y 2014/24/UE, de 26 de febrero de 2014, se
deberd contar con tres presupuestos y completar los datos de cada proveedor y el importe de cada oferta.

Otras ofertas de proveedores

Si el total del importe imputado supera los 15.000 € debe presentar tres presupuestos de fecha anterior a la
prestacion del servicio o entrega del bien e indicar los datos de los proveedores y el Importe de sus facturas
o la documentacion justificativa de que no existen en el mercado suficiente nimero de entidades que lo
suministren o presten indicandolo en el campo observaciones.

Proveecor Tpo documento Numera

9.1.3. ASOCIACION DE LOS GASTOS A DOCUMENTOS

Se podra elegir entre asociar los gastos a un documento ya adjuntado previamente (ver listado Documentos
del Expediente) o adjuntar un documento nuevo (Anexar Fichero). Los documentos asociados se podran ver
en el listado Documentacion Relacionada).

En aquellos casos en los que se quiera asociar documentos a gastos ya enviados, deberd seleccionar en el
listado Enviados el coste al que se quiere asociar el documento. Tras esto se debera pulsar en Anular y Duplicar
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y dentro del detalle del gasto se podra ver todos los documentos que se pueden asociar. Después se debera
realizar en envio.

Para asociar Ia documentacdion relacionada con la factura tiene fas siguientes opdiones:

- Asoclar un documento ya grabado en el expediente mediante el listado "Documentos del expediente”,
pulsando sobre el botén "Asocdiar” de cada documento

- Anexar un nuevo documento haciendo dlic en el botén “"Examinar™ para selecclonar el fichero, y después
haciendo clic en el boton "Anexar Fichero"

Seleccione & tipo de documento *
| Seleccione un tipo de decumento

Observacones del documento (Mdx. 150 caracteres), *

U e

|cm Fie No file chosen . E Anexar Fichero

DOCUMENTACION RELACIONADA |

No existe ningln documento asockado a la foctura |

»)

: 0S DEL EXPEDIENTE |

Tipo de documento

~ Seleccione un tipo de documento Vi

l | Filtrar Documentos I l B3 umpiar Aitro

ENTOS DEL EXPEDIENTE |

[ No existe ningin documenta para poder asociar a este coste |

¢ Guardar y Cerrar

9.1.4. GRABAR DATOS CARGADOS

Para registrar la documentacidn correctamente en la aplicacién, serd necesario pulsar en Guardar Factura, en
la parte inferior de la pantalla.
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Observaciones

NOTA:

- Todos los datos econdmicos en euros

- Introduzca las cifras sin puntos de millar

- Después de introducir los datos de cada factura debe pulsar sobre el botén guardar

" Guardar Factura El cCancelar

Visualizar datos cargados

Tras haber guardado y registrado los detalles de los gastos, se detallaran en la siguiente ventana:

M2 Expediente : Anualidad:
Titulo del Proyecto :

* Campos obligatorios

OTROS GASTOS DE FUNCIONAMIENTO PENDIENTES DE ENVIO

% Mueva Factura/Contrato

Filtrar
® pendientes O Enviadas O Anuladas O Todas
Todas las empresas A
1 registros
Ver |CIF Entidad Fecha Mo L Importe S
Detalle| Pagadora Emision Factura LETERTE R Proveedor imputado Eliminar

9.2. GASTOS DE PERSONAL

Se podran contemplar los complementos salariales para el personal investigador o técnico vinculado a la
universidad publica, siempre y cuando estén vinculados al cumplimiento de los objetivos del proyecto y sean
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compatibles con la legislaciéon vigente. Se incluirdn como gastos elegibles tanto el salario y cuota empresarial
de la Seguridad Social, asi como, en su caso, el coste de la indemnizacidn a la finalizacién del contrato.

Deberdn adjuntar una declaracién firmada por el responsable de la entidad en la que se asegure que el
personal imputado constituye un coste marginal, es decir, no es personal vinculado estatutaria o
contractualmente a la entidad cuyos costes ya estan cubiertos con presupuestos publicos.

9.2.1. CONSIDERACIONES GENERALES:

Calculo del coste por hora en el caso de los trabajadores con contrato laboral y personal auténomo socio de
la empresa que cobren por nédmina:

) X+Y
Coste-hora =

Siendo:

e X =Retribuciones del empleado, segun el modelo 190 del IRPF. Sin incluir los importes de rentas exentas
de gravamen. Solo se imputara el salario regular, excluyendo bonus, indemnizaciones, pagas de objetivos,
etc., salvo que estén vinculados al proyecto. (Ver NOTA-3)

e Y = Cuota patronal anual satisfecha ante la Seguridad Social para cada empleado. Se determina
considerando la Base de Cotizacion (indicada en los formularios RNT debidamente identificados). Este
calculo implica multiplicar la mencionada base por el coeficiente final derivado de la contribucién del
beneficiario a la Seguridad Social para ese empleado.

Unicamente se asignaran los costos de la Seguridad Social obligatorios, excluyendo otros gastos
empresariales como planes de pensiones privados, entre otros. En el caso de los trabajadores auténomos,
la cuota de la Seguridad Social no sera atribuible, ya que recae exclusivamente en el trabajador, a menos
gue exista una disposicion legal que exima el costo de la seguridad social del auténomo de la base
imponible del Impuesto sobre la Renta de las Personas Fisicas (IRPF), y sea la entidad beneficiaria la
encargada de efectuar el pago de las cuotas en lugar del trabajador.

e H=Horasanuales reales del empleado. Deben calcularse conforme al acuerdo laboral, tomando en cuenta
las posibles reducciones de jornada. Asimismo, se deben excluir las horas en las que el trabajador esté de
baja, en permiso de paternidad/maternidad, bajo expediente de regulacién temporal de empleo (ERTE),
entre otras situaciones similares, siempre y cuando dicha condicién no genere ningln costo para la entidad
beneficiaria.

Calculo del coste por hora en el caso del personal auténomo socio de la empresa que cobren mediante
factura y el personal auténomo econémicamente dependiente:

El calculo del coste-hora se realizara mediante el cociente entre las retribuciones satisfechas al trabajador y
las horas dedicadas al proyecto, teniendo en cuenta las exclusiones citadas para el personal laboral.
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No se aceptaran imputaciones de cuotas de seguridad social del trabajador auténomo, salvo que exista una
norma de rango legal que declare el coste de seguridad social del auténomo exento de la base imponible del
IRPF y sea la entidad beneficiaria la que realice el ingreso de las cuotas en lugar del trabajador.

NOTA: Para el detalle de los salarios regulares y la exclusion de importes no vinculados al proyecto, se
cumplimentard un documento Excel, cuyo formato se facilitard en la misma pagina web de estas instrucciones.
Su contenido resumido es el siguiente:

Moneda: Euro
PAGA TOTAL
DEL

Empresa:

Centro:

CONCEPTO

1 SALARIO BASE

14 PRORRATAPAGAS EXTRAS

32 COMPLEMENTO ABRUTO

53 COMP.SALARIAL ABSORBIBLE

54 SEGURO MEDICO TRIBUTABLE
114 SEGURO MEDICO ESPECIE
398 PLUS TRANSPORTE-GTOS.LOC
450 PREST.ENFERMEDAD CARGO E
455 COMPLEMENTO L.T.
665 MANUT.ESTANCIA-PERNOCTA.
673 KILOMETRAJE-GTOS.LOCOMOC
988 Imp.ingr. a cta. esp. cg

TOTAL BRUTO

775 ANTICIPO PARA GASTOS

789 VALOR PROD.RECIB.ESPECIE

989 Imp.ingr.a cta valores e

995 COTIZACION CONT.COMUNES
996 COTIZACION FORMACION PRO
997 COTIZACION DESEMPLEO

999 RETENCION IL.R.P.F.

TOTAL DEDUCCIONES

TOTAL LIQUIDO
PRORRATAPAGAS EXTRAS
SEGURIDAD SOCIAL EMPRESA
COSTE COLAB. VOLUNTARIA
APORTAC. SERVICIOS COMUNES
COSTE EMPRESA

BASE CONTINGENCIAS COMUNES
BASE ACCIDENTES

BASE I.R.P.F. DINERARIA

BASE I.LR.P.F. ESPECIES

BASE I.R.P.F. IRREGULAR

HORAS EXTRAS NORMALES
HORAS EXTRAS ESTRUCTURALES
HORAS PRESENCIA

TOTAL TRABAJADORES
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9.2.2. ALTAEINFORMACION DEL TRABAJADOR:
Si se accede desde el menu a los costes de personal se podra visualizar la siguiente pantalla:

COSTES DE PERSONAL: PERSONAL TITULADO PENDIENTE DE ENVIO
% MNuevo coste de personal
Filtrar
@ pendientes O Enviadas O Anuladas O Todas
Todas las empresas w
1 registros
Abrir _N_if Nombre Nif Coste Hora | Coste Total |Eliminar
Participante
£ )

Se pulsara en Nuevo coste de personal. Para cada trabajador se deberdn cumplimentar los siguientes campos:

1) Informacidn del trabajador: Introducir la siguiente informacién:

| COSTES DE PERSONAL: PERSONAL TITULADO
NIF del solictante *

Nombre y Ap=iidos *

Tipo documento * Numero * Acrénimo * Puesto del trabajador *
NIF v
Séxo
Seleccione v |.) Director/a de proyecto.
Personal Tiwulado TiRulacion *
St NO Seleccione un titulo v

Cuotas LagunAso (sO

para & Pa

NO + Como declarar las Cuotas LagunARO:
- En el campo casilla 'Base de cotizacién’ debe poner el total de cuotas
LagunAro pagadas.
- En la casilla Tipo de cotizacion' poner el 100%

Persanal Autonomo: * Sapleccione v

£l personal esta acogioo al Convenio especial para 1a formacion, Real Decreto 149372011, de Seleccione v

24 de octubee

Observaciones

N

NOTAS:

e Acronimo: se incluird el acronimo de la SS.
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e Cuotas Lagun Aro: se marcara Si si la entidad, con residencia en el Pais Vasco, se acoge a las Cuotas de
Lagun Aro.

9.2.3. COSTES DEL TRABAJADOR AUTONOMO:

e Personal Auténomo: se marcara Si en caso de que el trabajador sea auténomo. Al marcar Si se
preguntard el tipo de auténomo: Auténomo econdmicamente dependiente; o Socio auténomo.

Personal Auténomao: * sI w

A = E 5 -
El personal auténomo es: [ Seleccione una opcién o

Salario Bruto

Facturas ﬂ

MOTA: Debe indicar los datos de la primera factura presentada. Sin embargo, debera adjuntar el documento de
todas las facturas aplicables a este trabajador.

N2 12 Factura * Fecha Emisidn 12 Factura ¥ Fecha Pago 12 Factura *

| | ] [ ]

Importe agregado de todas las facturas presentadas por este
trabajador (SIN IVA) *

Importe Imputado Factura (SIN IVA) ¥  Tipo de IVA/IGIC * Coeficiente Prorrata

| | L e [ 9

Importe total del gasto imputado segan factura (CON IWVAJ({1)

(1) Importe Imputado Factura (SIN IVA)*( 1 + (Tipo de IVA/IGIC /100) * (100 - Coeficiente Prorrata)/100)

9.2.4. COSTES DEL TRABAJADOR NO AUTONOMO:
Si NO es personal auténomo, se debe indicar si es Nueva Contratacion (las nuevas contrataciones directas
deben ser con alta en la SS):

Personal Auténomo: *

NO '
Es nueva contratacion: * Selaccione v

Si es Nueva Contratacion, se debe introducir obligatoriamente el Contrato del Trabajador o el TA2/S (modelo
de alta en la Seguridad Social)

A continuacién, se podra elegir en un desplegable si el personal esta acogido al Convenio especial para la
formacion. Real Decreto 1493/2011, de 24 de octubre.
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1) Horas trabajadas durante el afo:

Horas trabajadas durante el aflo ]
Jornada Iaboral anual * Inicio periodo contratacion * Fin periodo contratacién *
Total de dias trabajados Total de horas trabajadas efectivas en el perfodo indicado

Nota: Esta tabla tiene como finalidad identificar el periodo de tiempo en el que el personal ha trabajado
en la entidad durante el afio natural a justificar. No confundir con las horas imputadas al proyecto.

2) Salario bruto anual: Existen tres formas para incluir el salario bruto anual:

a) Modelo 190 IRPF, cumplimentar los siguientes campos habilitados:

lSnlarlo Bruto
Madedo 190 IRPF -

Percepcidn integra * Percapcion en especia * Total Modelo 150

| P

1 Mensuales (solo prorrogas ano 2022)}

Retribuciones Retribociones
dineranas B Sspecie

Mes Afto Total

Seleccione  v| | 2022 8 Guardar Némina

NO hay néenings parg 281a parsons

Tetal NGminas mensuales

b) Certificado de Retencién, cumplimentar los siguientes campos habilitados:

i Salario Bruto |

Cervficado de Retencion v

Retribuciones dinerartas * Retribuciones en especie * Total Certficado Retenckdn

“Nomlinas Mensuales (solo prarrogas aflo 2022)

Retribuciones Retribuoones

™ i : sk 1
fes Al dinerarias N especie otal

Selectione v 2022 +& Guardar Nomina

[ ]

| No hay néminas para osta persons

Total NOminas mensuales:
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¢) Nobminas mensuales, cumplimentar los siguientes campos habilitados:
Sélo se cumplimentara en el caso de prdrroga del plazo de ejecucidn inferior al afio, y para ese periodo,

ya que aun no se dispone del Modelo 190 de IRPF o el Certificado de Retenciones al no haber finalizado
el afio.

ISalario Bruto

lNéminas mensuales V]

—[Némlnas Mensuales]

Retribuciones Retribuciones
dinerarias en especie Total

ISeleccione V] | 2026 ‘

Mes Afo

| ) «H Guardar Némina

[ No t‘ma_y noéminas para esta persona ]

Total Néminas mensuales: |

3) Sumatorio de Bases de Contingencias Comunes y Coeficiente aplicable:

Se podran introducir los datos de Seguridad Social mes a mes o en intervalos de meses. Los datos que hay que
introducir son los relativos al periodo de contratacién consignado al principio de la ficha de personal.

a) Clave del contrato: para reflejar el tipo de contrato del trabajador. Cuando el trabajador sea auténomo,
se aclarara en el campo Observaciones.

b) Tipo de cotizacion: cuando se edite el tipo de cotizacidn, se aclarard en el campo de Observaciones.

Sumatorio de bases de contingencias comunes y Coeficiente aplicable
Clave de bpo de contrato

Seleccione una clave

Base de cotizacion Deducodn de la base lipo de cotizacidn (%) Compensacién /

{2

Bonificacion de cuota

| Ejemplos de tipos de cotizacidon: 30,9; 32,1; 33,

Afio Mes desde Mes hasta

2021 Seleccione v Seleccicne v ' 8 Guardar bases y cosficiente

No hay bases de contingencias cOmunes pars esta persona

(1) Total S.5. = (Base de cotizacion -

9% 0
L&) en

- Bondficacion
cluir en esta ca
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9.2.5. NUMERO DE HORAS IMPUTADAS AL PROYECTO DURANTE LA ANUALIDAD.

Plan de Recuperacion,
Transformacién
y Reslliencla

Serd necesario asociar las horas realizadas por el trabajador con cada actividad en la que haya participado

dentro del correspondiente paquete de trabajo.

Mediante un desplegable se mostrardn los diferentes paquetes de trabajo. A continuacidn, en otro
desplegable, apareceran las posibles actividades asociadas al paquete para seleccionar una de ellas. Esta
asociacidon debera reiterarse para cada actividad en la que haya participado durante la anualidad. Las horas
imputadas deberan estar documentadas en el sistema con valor probatorio suficiente acerca de la realidad de

las horas imputadas que utilice la entidad.

Numero de horas imputadas al proyecto

Para poder imputar a un paquete de trabajo este tiene que tener una tarea asociada.

Paguete de Trabajo *

Seleccione un paquete de trabajo v

Actividades del paguete de trabajo

Horas imputadas *

4B Guardar Horas imputadas

No hay horas imputadas al proyecto para esta persona

Total horas imputadas:

Al seleccionar Guardar Horas Imputadas, se detalla el paquete de trabajo con la imputacién de las horas

correspondientes.

La aplicacion automaticamente calcula los importes imputados por entregables, correspondientes a las

imputaciones hechas.
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1 registros
x Horas
Paquete de Trabajo Actividad Imputadas Borrar
P2-ESTABLECIMIENTO DE REQUISITOS A3-ESPECIFICACION &
Total horas imputadas:
Total importe imputado: |
Importe Imputado por Paquete de Trabajo/Entregable/Requisito
Importe
Sel Paquete de Trabajo con Imputaciones Imputado Recalc
K||p2-ESTABLECIMIENTO DE REQUISITOS ()
KL|[ropos Los paqgueTES con tMPUTACIONES @
2 registros
goe Importe
Paquete/Entregable/Requisito Thpitado Mod|Borrar
P2 / E2-ESPECIFICACION / R2-CAPTURA DE REQUISITOS - B
P2 / E2-ESPECIFICACION / R3-DISENO o B
Total importe imputado (CON IVA)*:
Costes
Seguridad Social a cargo del beneficiario Coste Hora Coste Total
[ ——— |
l | 1
‘ & Calcular totales
NOTA:
- Todos los datos econémicos en euros
- Introduzca las cifras sin puntos de millar
- Después de introducir los datos de cada coste de personal debe pulsar sobre el botén guardar
«” Guardar coste de personal I I B3 Cancelar

Si el importe imputado que se ha asignado al Entregable/Requisito tuviera que ser modificado, deberd editarse

el Entregable/ Requisito vinculado al paquete mediante el botén & © bien eliminar el importe imputado al

@ .

Entregable/ Requisito vinculado al paquete mediante el botdn

Si se tuviera que volver al reparto inicial, es necesario utilizar el botén de recalculo < el paquete a recalcular
del apartado Paquete de Trabajo con Imputaciones.

Este recalculo se puede hacer también para todos los paquetes, seleccionando el botén de recalculo de la linea
TODOS LOS PAQUETES CON IMPUTACIONES.
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9.2.6. DOCUMENTACION RELACIONADA CON EL COSTE DE PERSONAL:
Se podra asociar cada coste de personal a un documento previamente adjuntado al expediente (ver listado
Documentos del Expediente) o subir un nuevo documento y asociarlo de forma automadtica a la factura. Estos
Ultimos se podran ver en el listado Documentacidon Relacionada.

A su vez, se podra acceder a Documentos de otras Anualidades, seleccionando el tipo de documento, la
anualidad, y el documento a asociar.

Importante: Para asociar documentos a costes cuando ya se ha realizado el envio de estos, debera elegir en el
listado de Enviados, el coste al cual se desea asociar el documento y pulsar el botdn Anular y Duplicar.

DOCUMENTACION RELACIONADA CON EL COSTE DE PERSONAL

Para asociar la documentacion relacionada con el coste de personal tiene las siguientes opciones:

- Asociar un documento ya grabado en el expediente mediante el listado "Documentos del expediente”,
pulsando sobre el bot6n "Asociar” de cada documento

- Anexar un nuevo documento haciendo clic en el botén "Examinar" para seleccionar el fichero, y después
haciendo clic en el botén "Anexar Fichero”

Seleccione el tipo de documento *

Seleccione un tipo de documento v

Observaciones del documento (Max. 150 caracteres). *

s

‘ Choose File | No file chosen 'SE Anexar Fichero

DOCUMENTACION RELACIONADA |

No existe ninglin documento asociado al coste de personal |

(2] FIL TRAR DOCUMENTOS DEL EXPEDIENTE |

Tipo de documento

Seleccione un tipo de documento v

‘ 7| Filtrar Documentos ‘ ‘ E3 Limpiar Filtro

DOCUMENTOS DEL EXPEDIENTE |

No existe ningin documento para poder asociar a este coste |

" Guardar y Cerrar

A continuacidn, dentro del detalle de ese coste, le aparecera un listado con todos los documentos que puede
asociar. Después debera realizar el envio.

A continuacidn, se debera seleccionar la opcidon Guardar coste de personal, en la parte inferior de la pantalla.
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NOTA:

- Todos los datos econdmicos en euros

- Introduzca las cifras sin puntos de millar

- Después de introducir los datos de cada coste de personal debe pulsar sobre el botén guardar

" Guardar coste de personal ‘ ‘ E3 Cancelar

Pulsar en Guardar y cerrar. Después, se podrd afiadir un nuevo coste de personal

¥  Guardar v Cerrar

N? Expediente : Anualidad:
Titulo del Proyecto :

* Campos obligatorios

COSTES DE PERSONAL: PERSONAL TITULADO PENDIENTE DE ENVIO

& Muewvo coste de personal

Filtrar
® pendientes O Enviadas O Anuladas O Todas
Todas las empresas A"
1 registros
Abrir Partir:ii::rante Nombre Nif Coste Hora | Coste Total |Eliminar
£l =)

Si las néminas se encuentran pagadas en una remesa, deberd aportarse el justificante de pago de la remesa
junto con el detalle desglosado de las ndminas incluidas en dicho pago.

9.3. COSTES INDIRECTOS

Los Costes Indirectos son aquellos que forman parte de los gastos del proyecto, pero que por su naturaleza no
se pueden imputar de forma directa al no poder individualizarse. Serdn un 15 por ciento de los costes de
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personal del proyecto validamente justificados. Una vez introducidos los datos referentes a los costes de
personal, se podrdn obtener los calculos relativos a los costes indirectos, a través de la opcidn Costes indirectos
en el menu principal.

NU Expediente
Anualidad

Titudo ded Proyecto ¢

COSTES INDIRECTOS

NIF get soNcRante

ROTA

9.4. CUMPLIMIENTO DE LAS MEDIDAS DE INFORMACION Y PUBLICIDAD DEL PROYECTO

De acuerdo con el articulo 34 del Reglamento (UE) 2021/441 del Parlamento Europeo del Consejo de 12 de
febrero de 2021 por el que se establece el Mecanismo de Recuperacién y Resiliencia, los beneficiarios hardn
mencién del origen de esta financiacidén y velaran por darle visibilidad, mediante el emblema de la Unidn y
una declaracién de financiacion adecuada que indique «financiado por la Unidn Europea-Next Generation
EU», junto al logotipo del Plan de Recuperacion, Transformacién y Resiliencia del Reino de Espafia, disponibles
en los enlaces:

e https://planderecuperacion.gob.es/identidad-visual

e https://ec.europa.eu/regional policy/information-sources/logo-download-center _en
[localizar en idioma espafiol]

e https://soportesgffee.zendesk.com/hc/es/articles/5221643005073-Logotipos-de-los-
diferentes-departamentos-ministeriales

Por lo tanto, respecto a la difusidon de las acciones y los resultados del proyecto a través de cualquier medio,
se facilitard informacidn coherente, efectiva y proporcionada, dirigida a multiples destinatarios, incluidos los
medios de comunicacidny el publico. Se debera indicar que el proyecto objeto de las ayudas ha sido financiado
por el Ministerio para la Transformacidn Digital y de la Funcién Publica, indicando el n2. de referencia TSI
correspondiente, asi como la referencia a la financiacion europea a través del PRTR, incluyendo los siguientes
logos:
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Para introducir los documentos que incluyan la mencién a la financiacion del proyecto por parte del Ministerio
para la Transformacién Digital y de la Funcién Publica, se accederd desde el menu principal al apartado
Publicidad y se seleccionara la opcidon Nueva Publicidad, en el subapartado Cumplimiento de la Obligacion de
Publicidad, tal y como se muestra a continuacion:

N@ Expediente :
Anualidad:
Titulo del Proyecto

[CUMPLIMIENTO DE LA OBLIGACION DE PUBLICIDAD PENDIENTE DE ENVIO

« Nueva Publicidad

Fi!trar

[
I ® pendientes O Enviadas O Anuladas O Todas

No hay publicidad pendiente de envio ‘ |

Una vez seleccionada la opcidn Nueva Publicidad, se indicard en una nueva ventana una serie de datos a
introducir. Se debera indicar el Tipo de soporte del documento, acompainado de una breve descripcion de este.
En caso de haber incluido publicidad en una web, se debe indicar en la descripcién la direccion URL de la
misma.

Asociacion de publicidad a documentos

Cada elemento de publicidad debe estar vinculado a uno o varios documentos. Desde la aplicacidn, se puede
relacionar con un documento ya vinculado al expediente (visible en la lista de Documentos del Expediente) o
cargar un nuevo documento, el cual se asociard automaticamente con la factura. Los documentos vinculados
a la factura se mostraran en la lista de Documentacion Relacionada.
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Plan de Recuperacion,
Transformacién
y Reslliencia

E N° Expediente :
| Anualidad:
Titulo del Proyecto :

IMPLIMIENTO DE LA OBLIGACION DE PUBLICIDAD

NIF del solicitante *

Tipo de soporte del documento *  Descripcion breve del documento *
Seleccione un tipo v

NOTA:
- Después de introducir los datos debe pulsar sobre el boton Guardar Publicidad

& Guardar Publicidad Cancelar

Para asociar la d tacion relaci da con la publicidad ti las siguientes opciones:

- Asociar un documento ya grabado en el expediente mediante el listado "Documentos del expediente”,
pulsando sobre el boton "Asociar” de cada documento

- Anexar un nuevo documento haciendo clic en el boton "Examinar” para seleccionar el fichero, y despues
haciendo clic en el boton "Anexar Fichero"

Documentas de publicidad de la ayuda recibida segin establece la Orden de Bases *

| Documentos de publicidad de la cofinanciacién del proyecto por el Ministerio, FSE o FEDER. v

Observaciones del documento (Max. 150 caracteres). *

[ “ Exarnlnar...j ﬂ Anexar Fichero

DOCUMENTACION RELACIONADA

No existe ningin documento asociado a la publicidad

10. DOCUMENTOS

Las instrucciones sobre documentacion a presentar se encuentran en el articulo 6 y Anexo Il del RD
de 15 de abril, y Anexo | de la Resolucidn de Concesion.

317/2025,
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Cabe afiadir que las entidades subcontratadas se consideran perceptoras finales de los fondos del PRTR, segln
la Orden HFP/1030/2021 de Gestion PRTR (Art. 7.2 RD 317/2025). Por lo tanto, deben aportar las mismas
declaraciones y compromisos que los beneficiarios nominativos de las ayudas.

Para poder validar la informacidn introducida, es necesario contar con la documentacion detallada que se
especifica en el ANEXO II.

11. CARGA DE DOCUMENTOS

Para aportar la documentacion necesaria, se debera seleccionar la opcidon Documentos en el menu principal.
A continuacidn, se aportara la siguiente informacién sobre Tipo de documento y partida de gasto.

ADJUNTAR DOCUMENTACION

1. Haga clic en &l botén EXAMINAR para seleccionar &l fichero, y después haga dic en el botén ANEXAR FICHERO.

Tamano Maximo para la Longitud del fichero (10 MB)

Seleccione el NIF del participante *

v
Selecciong el tipo de documento y la partida financiable si procede *
Tres ofertas de diferentes proveedores para equipamiento o servicios superiores a 15.000 euros v
Observaciones del tipo de documento
Se presentaran tres ofertas o informe justificativo de Gnico proveedor en los casos que la subcentratacion o
adquisicién supere los 15.000 €
Costes de instrumental y material v
Observaciones del documento (Max. 150 caracteres), *
Z
Choose File | No file chosen su Anexar Fichero

2. Para eliminar un fichero anexo, haga click en el boton BORRAR del documento.

El tamario de los documentos aportados no podrad superar en ningun caso los 10 MB.

Se podrdn eliminar aquellos documentos que no se hayan enviado, mediante el icono del aspa roja.
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LISTADO DE DOCUMENTOS

2 FILTRAR DOCUMENTOS
NIF del participante
Tipo de docurnento
Todas
Partida financiable
Todas las partidas
J Documentos asociadas a und partida fisancable y NO asociadas ¢
pendlentes ' Enviados ® Todos
% Altrar Docurnentos l I E3 Umpiar Fitro

No Existe ningiun Documanto Ad|usto

En el caso de que hubiera documentos pendientes que aportar, se indicara en la plataforma de la siguiente

manera (ejemplo):

DOCUMENTACION OBLIGATORIA PENDIENTE DE ADJUNTAR

- Memaoria Técnica - Econdmica Justificativa
- Comprobantes imputacién IVA / IGIC

- Documentos de publicidad de la cofinanciacidn del proyecto por el Ministerio, FSE o FEDER.
- Declaracién responsable actualizada de cumplimiento de las condiciones especificas del principic DNSH (Do No

Significant Harm)
- Listado de entidades usuarias finales

12. RESUMEN ECONOMICO

Dentro de la seccién de Resumen Econdmico se puede visualizar, a modo de resumen, el presupuesto

imputado por cada partida de gasto.
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RESUMEN ECONOMICO

NIF del solicitante *

v
Presupuesto Presupuesto
De acuerdo con |as siguientes partidas
Financiable Imputado (*)
COSTES DE INSTRUMENTAL Y MATERIAL 0,00
OTROS GASTOS DE FUNCIONAMIENTO 0,00
COSTES DE PERSONAL 0,00
COSTES INVESTIGACION CONTRACTUAL, CONOCIMIENTOS TECNICOS 0,00
Y PATENTES ADQUIRIDAS f
GASTOS GENERALES SUPLEMENTARIOS 0,00
Total 0,00

(*) Resumen econémico de los gastos introducidos

En aquellos casos en los que se haya emitido el informe de seguimiento de la justificacién de una o varias
anualidades, aparecera una columna en el cuadro del Resumen Econémico, con el Presupuesto justificado
parcialmente hasta ese momento por la entidad.

13. BORRADOR DE LA SOLICITUD DE VERIFICACION TECNICO-ECONOMICA

Al seleccionar esta opcion en el menu principal, se podra generar un borrador con los datos enviados, con los
pendientes de enviar o, si se prefiere, uno con todos los datos (Enviados y pendientes de enviar).

N© Expediente :
Anualidad:
Titulo del Proyecto :

BORRADOR DE LA SOLICITUD

a Generar Borrador con todos los datos (Enviados y pendientes de enviar)

@ Generar Borrador con todos los datos enviados

ﬁ] Generar Borrador con todos los datos pendientes de enviar
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14. IMPORTAR DATOS

Esta seccion del menu principal permite importar ficheros del tipo CSV (valores separados por comas/ datos
en forma de tabla). Mediante el desplegable se puede seleccionar el tipo de fichero CSV que se quiere subir.

Selecdone el ipo de Fchero C5V™

Selecdone tipo de CSV

Personal: Datos Generales v Salario Bruto
Personal: Méminas
Personal: Cotizadones v Sequridad Sodal
Personal: Cuotas S5 autbnomos
Personal: Paquetes de Trabajo

- Facturas: Compra
Facturas: Compra con contrato

| Facturas: Amortizadadn
Facturas: Paquetes de Trabajo

A continuacién del apartado Descripcidn de CSV/ Tabla de Cddigos, se puede observar el detalle y descripcion
de cada tipo de fichero, asi como descargar una plantilla.

Seleccione el tipo de fichero CSV, haga clic en el botén EXAMINAR para seleccionar el fichero que desea importar y
después en el botén IMPORTAR FICHERO.

Seleccione el tipo de Fichero CSV*

Descripcion de CSV / Tabla de Codiges

Personal: Cotizaciones y Seguridad Social v

Ficherc de Cotizaciones y Seguridad Social para Costes de Perscnal.

Es necesario haber cargado previamente el fichero CSV de Datos Generales y Salario Bruto o haberlos
dado de alta en la aplicacidn.

4

‘ Choose File | No file chosen

‘ 4t Importar

Fichero

Descripaion del Modelo x ‘

Fichero CSV de Cotizaciones y Seguridad Social para Costes de
Personal.

l Descripcion

Modelo de CSV; Tabla de Codigos: t]

Nombre

NIF/NIE/Pasaporte | Valor; NIF/NIE/Pasaporte

Ao Ano Valido
Mes Valores: en Tabla de Codigos
Valores: en Tabla de Codigos

Tipo_contrato

Base_cotizacion Numero con dos deamales: 123456,78 Valor minimeo 0

Numero con dos decimales: 123456,78 Valor minime 0

Tipo_cotizacon Porcentaje Menor de 100: 12,34 Valor minimo 0
po_ q

-

78 Valor minime 0

Bonificacion Numero con dos decimales: 123456,

] Cerrar
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Tras seleccionar e importar el fichero, se procedera a comprobar y avisar sobre posibles errores. En caso de
no haber errores, se guardara la informacidn en la aplicacion.

Notas sobre carga masiva de datos de personal mediante ficheros CSV
1. Cada fichero sélo debe incluir a personas del mismo participante del proyecto.

2. El primer fichero que hay que cargar es el de Datos Generales y Salario Bruto, ya que es el que sirve para
dar de alta a las personas en la aplicacion. A continuacion, se pueden cargar los siguientes en el orden que se
desee.

3. No se podrd cargar el fichero CSV de Datos Generales y Salario Bruto con personas que ya estén dadas de
alta en la aplicacion.

4. Una vez cargados todos los ficheros CSV de un grupo de personas, se puede modificar cualquier dato desde
la aplicacién de justificacion, de la misma forma que si se hubieran introducido los datos de estas personas a
través de dicha aplicacion.

5. Siya se hubieran introducido los datos generales y de salario bruto de personas a través de la aplicacion de
justificacion, podra utilizar el resto de ficheros CSV (cotizaciones, ndminas, paquetes de trabajo, Cuotas SS
auténomos ...) para introducir el resto de datos a esas personas.

6. Los ficheros CSV son ficheros de texto plano que pueden verse con un editor de texto (como por ejemplo,
el Bloc de notas). También pueden ser visualizados cdmodamente en hojas de cdlculo (como por ejemplo,
Excel). No obstante si tiene problemas para cargarlos en la aplicacidn, abra el fichero con un editor de texto
para ver si hay caracteres no esperados o lineas en blanco.

15. VALIDAR DATOS

Es necesario validar los datos introducidos antes de su envio y registro. En este proceso se informara de los
errores o incidencias a subsanar.
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N© Expediente :
Anualidad:
Titulo del Proyecto :

VALIDAR LOS DATOS PENDIENTES DE ENVIAR AL REGISTRO ELECTRONICO

Puede realizar la validacidn de los datos que tiene pendientes de envio al Registro Electronico del Ministerio, la validacion
la puede hacer sobre todos los datos del expediente o sobre algun participante en concreto (si el expediente fuera en

cooperacion).

NIF del solicitante *

& Validar Datos

LOS DATOS NO HAN SIDO VALIDADOS CORRECTAMENTE

i=3 Imprimir informe

o DOCUMENTACION OBLIGATORIA DEL EXPEDIENTE
Los siguientes documentos se deben adjuntar obligatoriamente en la opcion ‘Documentos’ sin la
obligatoriedad de ser asociados a ningan gasto
Memoria Técnica - Econdmica Justificativa

Comprobantes imputacién VA / IGIC
Documentos de publicidad de la cofinanciacién del proyecte por el Ministerio, FSE o FEDER.
Declaracion responsable actualizada de cumplimiento de las condiciones especificas del principio DNSH (Do No

Significant Harm)
Listado de entidades usuarias finales

16. ENVIO ELECTRONICO CON FIRMA

Una vez cumplimentada la Solicitud de Verificacidn Técnico-Econdmica e introducidos los gastos imputados y
anexada la documentacidn correspondiente, la persona que hace la presentacién telematica en nombre de la
entidad solicitante, debe firmarla electrénicamente con su certificado digital de usuario. Este certificado debe
haber sido emitido por un prestador de servicios de certificacién reconocido por el Ministerio.

El envio de la Solicitud de Verificacion Técnico-Econdmica tiene que ser realizado necesariamente por el
representante legal.
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"SOLICITUD DE VERIFICACION TECNICO-ECONOMICA

ACUSE DE RECIBO - REGISTRO ELECTRONICO DEL MINISTERIO

ESTA SOLICITUD HA SIDO INSCRITA EN EL REGISTRO ELECTRONICO DEL MINISTERIO DE INDUSTRIA, TURISMO Y COMERCIO.
COMO JUSTIFICANTE DE LA PRESENTACION PUEDE IMPRIMIR ESTA PAGINA.

FECHA DE REGISTRO:
NUMERO DE REGISTRO:

CLAVE PARA CONSULTA EN REGISTRO ELECTRONICO:

jq Recibe firmade por el registre electrénice ‘ ’ = Imprimir Pantalla

Si la persona que firma el primer envio de la Solicitud de Verificacion Técnico-Econdmica no es el
representante legal de la entidad, saldra el siguiente mensaje de aviso:

Mensaje de pagina web >
El firmante { 1 no es el representante
! actual de para este expediente,

Para que su justificacién sea considerada como valida, debe acreditar
su capacidad de representacién adjuntande en el envie un documento
del tipo “Acreditacién valida del poder del firrmante”,

5i este documento ya ha sido presentadeo anteriormente en otro
proyecto, y sigue siendo valido por fecha y cuantia, deberd indicar el
cadigo del expediente en el que se aporté.

Aceptar

Este mensaje no impide el envio de la Solicitud de Verificacidn Técnico-Econdmica. No obstante, para que la
justificacion sea considerada como valida, debe acreditar su capacidad de representacién adjuntando en el
envio un documento del tipo 'Acreditacion valida del poder del firmante' desde el epigrafe “Documentacién”.

Si este documento ya ha sido presentado anteriormente en otro proyecto, y sigue siendo valido por fechay
cuantia, deberd indicar el cédigo del expediente en el que se aportd.

El firmante ( ) no es el representante actual de para este
expediente.

Para que su justificacion sea considerada como valida, debe acreditar su capacidad de representacion adjuntando en
el envio un documento del tipo 'Acreditacion valida del poder del firmante'.

5i este documento ya ha sido presentado anterniormente en otro proyecto, ¥ sigue siendo valido por fecha y cuantia,
deberd indicar el cadigo del expediente en el que se aportd.

Cddigo del Expediente
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La pantalla de acuse de recibo presenta el nimero de entrada en el registro electrénico, junto con una clave
para consultar esa entrada especifica.

También puede consultarse esa entrada junto con el resto de las entradas y salidas que tenga el expediente,
a través de la consulta de expedientes del registro electrénico en el mismo enlace ya facilitado.

Se podra consultar el PDF resumen del envio en la entrada del registro electrdnico.
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ANEXOI
Instrucciones para la elaboracion de la Memoria Técnico-Econdmica Justificativa

1. Instrucciones generales.

La finalidad de la Memoria es explicar de forma precisa la situacion final del proyecto, o el estado de realizacion
en los proyectos plurianuales, durante el afo o periodo que se justifica, en relacién con lo expuesto en la
Memoria aportada en la solicitud de ayuda y el plan de proyecto asociado. No se deberad repetir la informacion
general del proyecto que ya haya sido presentada en la memoria de la solicitud. En dicha memoria se incluirdn
los apartados recogidos en el punto siguiente.

2. Apartados

a) Parte técnica ejecutada.
e Resultados conseguidos: cumplimiento general de objetivos
e Desviaciones en tiempo y alcance sobre la planificacién del proyecto
e Recursos empleados: personal, materiales, instrumental, etc.
e Desviaciones.
e Hitos alcanzados del Plan de Trabajo.

b) Parte econdmica:
e Presupuesto ejecutado del proyecto.
e Desviaciones de coste

c) Actividades de informacion y publicidad ejecutadas del proyecto.

d) Modificaciones del proyecto.
e Modificaciones que han sido autorizadas por el érgano competente.
e Cambios operados en el proyecto que no necesitan autorizacidon previa. Justificacién técnica.
Impacto econémico.

e) Resumen final.

En la memoria se debe informar acerca del personal vinculado estatutaria o
contractualmente que intervenga en el proyecto, asi como el numero de horas dedicadas
a las actividades del mismo, aunque no se impute coste alguno.

3. Cambios

Con respecto a los cambios operados en el proyecto que no necesitan autorizacion previa, deben tenerse en
cuenta los siguientes aspectos:

1. Cambios en el calendario del proyecto que no requieren autorizacion previa.
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Se presentaran resumidamente las modificaciones del proyecto que pudieran surgir a lo largo de la
ejecucién de este que no requieren autorizacién previa y expresa del érgano encargado del
seguimiento de las ayudas y que afecten al calendario del proyecto.

En concreto, deberan justificarse:

e Cambios en las fechas de liberacidén de entregables.
e Movimiento de actividades entre anualidades.

Cambios en el presupuesto del proyecto que no requieren autorizacién previa.

Se presentaran resumidamente las modificaciones del proyecto que pudieran surgir a lo largo de la
ejecucién de este que no requieren autorizacidn previa y expresa del érgano encargado del
seguimiento de las ayudas y que afecten al presupuesto del proyecto.

En concreto, deberan justificarse:

e Cambio nominal de los trabajadores que se consideren justificados de acuerdo con los perfiles
requeridos para las actividades a realizar.

e Cambios en el instrumental con funcionalidades equivalentes a las iniciales.

e Modificaciones econdmicas entre anualidades dentro de la misma partida.

e Cambios en las estimaciones de recursos (horas de personal) respecto de las previstas
inicialmente siempre que no alteren el importe de la actividad.

e Cambios en las subcontrataciones que no requieren autorizacion previa.
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ANEXO/II
Documentacién a presentar

a. Cuestionario para la informacién técnico-econémica estructurada:

La cumplimentacién, firma y envio del formulario explicado en esta guia dard lugar a la correspondiente
Solicitud de Verificacidon Técnico-Econdmica (SVTE), conforme al Anexo Ill de la Orden por la que se establecen
las bases reguladoras de estas ayudas. Este documento no hace falta que adjuntarlo como un documento en
la forma en que se ha explicado para otros documentos.

b. Documentacidn general de la cuenta justificativa:

a) Memoria técnico-econdmica justificativa: Para la presentacién de esta memoria se seguira la estructura

detallada en el ANEXO | que se incluye en esta guia.

b) Entregables del proyecto: Se pondran a disposicion del drgano encargado del seguimiento de las ayudas los
entregables completados en la ultima anualidad y, en su caso, los resultados de los planes de prueba asociados
a cada uno de ellos.

Los entregables consistentes en documentos se entregardn a través del portal de ayudas.

1. Para los proyectos de software y siempre que sea viable, se facilitard un enlace web a un
interfaz con la que pueda interactuar el técnico del érgano encargado del seguimiento de las ayudas para
realizar las comprobaciones oportunas. En caso contrario, y para el resto de los proyectos, se propondra un
medio alternativo de comprobacion.

2. Para la parte hardware del proyecto se facilitardn evidencias graficas, sin perjuicio de las
oportunas comprobaciones in-situ que puedan realizarse.
c) Justificantes de gasto y pago de las inversiones y gastos financiables: Documentacion acreditativa de los
gastos realizados. También se detallan los justificantes de pago aceptados. El detalle de la documentacién a
presentar se encuentra en el ANEXO lll de esta guia.
d) Desglose personal [XLSX]. Detalle de conceptos de ndminas, segln se ha explicado para los gastos de
personal.
c. Documentacidn a aportar en relaciéon con el PRTR:

o Declaracion de Cesién y Tratamiento de Datos en relacién con la ejecucidn de actuaciones del

PRTR

o Declaracidn de Compromiso en relacion con la ejecucidn de actuaciones del PRTR

o Declaracion de Ausencia de Conflictos de Intereses (DACI)

o Declaracidn de Compromiso de sometimiento a las actuaciones de control de las instituciones

de la U.E.
o Declaracion de Cumplimiento del principio DNSH (“do no significant harm”).

d. Otras declaraciones en relacién con la normativa que regula estas ayudas:
o Declaracion responsable de otras ayudas.
o Declaracion de Cumplimiento de Requisitos para ser beneficiario.
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Los modelos estandarizados de Declaraciones, en formato PDF editable se pueden encontrar en el Portal de
Ayudas junto a esta Guia informativa, en el Apartado Justificacion:

Portal MTDFP | Hub Nacional de Excelencia en Comunicaciones Cudnticas

e. Otra documentacidn de proyecto que se debe enviar con la cuenta justificativa:

o Cumplimiento de las condiciones de la resolucion de concesion:
- Las nuevas contrataciones directas de personal propio se justificaran aportando documentacién que acredite
el alta en la Seguridad Social durante el periodo de ejecucién del proyecto.
- Las nuevas contrataciones indirectas se justificaran mediante la presentacién de una declaracién responsable
firmada por el representante de cada entidad usuaria final. Esta declaracidon debe indicar el numero de la
Seguridad Social de las nuevas contrataciones realizadas derivadas de la vinculacién de dicha entidad final al
proyecto. El periodo minimo del contrato de las nuevas contrataciones debera ser superior a seis meses.

En la justificacion se deberd acreditar que el sumatorio de costes de personal, tanto
marginales como no marginales, debe alcanzar al menos el 20% del valor del presupuesto
financiado en la resolucion de concesion. La falta de cumplimiento de esta obligacion serd

causa de reintegro total, segun especifica el articulo 18.2 del citado Real Decreto.

- Plan de difusién de los resultados y el conocimiento: se aportard documentacidn acreditativa de las mismas,
correspondiente a sus diferentes aspectos evaluados

- Para justificar el impacto de género, la transicién ecoldgica y reduccién de la huella de carbono se debera
aportar documentacioén acreditativa de los compromisos adquiridos por el beneficiario en la concesion.

- Las solicitudes de proteccién industrial, incluyendo las solicitudes de patentes se justificaran facilitando una
ruta de acceso electrénico a dicha solicitud en la memoria justificativa en el caso de que la solicitud sea
accesible al publico, o una copia de la solicitud de patente.

- Acuerdo de colaboracién entre todos los beneficiarios. Se recuerda la obligacion de ejecucidn la firma y
presentacion, antes de la fecha de finalizacién de las actuaciones establecidas en el articulo 10 del Real Decreto
317/2025, de 15 de abril. La falta de cumplimiento de esta obligacion sera causa de reintegro total, segtin
especifica el articulo 18.2 del citado Real Decreto.

- Cualquier otro documento cuya aportacion se exija en las condiciones técnico-econdémicas de la resolucion
de concesion de ayuda.

o Cumplimiento de otros requisitos:

- En el caso de que la entidad esté exenta parcial o totalmente del IVA, declaracién de exencién emitida por
Hacienda o modelo de liquidacién anual de IVA, donde conste la prorrata.
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- Documento firmado con Autofirma que sea un extracto del libro mayor con todos los apuntes contables de
ingresos y gastos que tengan asignado el cddigo contable especifico del proyecto para el ejercicio que se
justifica.

- En el caso de entidades publicas, si presentan gastos de personal en su justificacién, deberan adjuntar una
declaracion firmada por el responsable de la entidad en la que se asegure que el personal imputado constituye
un coste marginal, es decir, no es personal vinculado estatutaria o contractualmente a esta entidad cuyos
costes ya estan cubiertos con presupuestos publicos.

f. Documentacion asociada a subcontrataciones:

Cuando las subcontrataciones no requieran autorizacion previa, con la presentacion de la cuenta justificativa
de la anualidad en la que se ha iniciado la subcontratacién deberan aportarse (ver Guia de Subcontrataciones
ya disponible en el portal):

a. Documentos justificativos de gasto y pago.

b. Tres ofertas, con las caracteristicas indicadas en la Guia de Subcontrataciones, en el caso de que el
importe del contrato de la entidad a subcontratar superase el importe del contrato menor definido en la Ley
9/2017 de Contratos del Sector Publico.

C. Por parte de la entidad beneficiaria: la siguiente declaracién responsable, que deberd firmarse
electrénicamente por el representante:

o Declaracion responsable de vinculaciones entre beneficiario y proveedores.

d. Por parte de la entidad seleccionada para la subcontratacién: Las siguientes declaraciones
responsables que deberdn firmarse electrénicamente por la misma persona de la entidad seleccionada que,
firmaria el contrato con la entidad beneficiaria:

o Declaracion responsable de compromiso en relacién con la ejecucidn de Actuaciones del Plan de
Recuperacion, Transformacion y Resiliencia (PRTR).

o Declaracion de cesion y tratamiento de datos en relacidn con la ejecucidn de actuaciones del Plan de
Recuperacion, Transformacion y Resiliencia (PRTR).

o Declaracion de ausencia de conflicto de intereses (DACI).

o Declaracion responsable de cumplimiento de los requisitos para obtener la condicion de entidad
subcontratada.

o Declaracion responsable del cumplimiento del principio de “no causar perjuicio significativo al

medio ambiente” (DNSH) en relacién con la ejecucién de actuaciones del Plan de Recuperacidn,
Transformacion y Resiliencia (PRTR)

o Declaracion responsable de otras ayudas y compromiso de actualizacién de la informacién en relacidn
con la ejecucion de actuaciones del Plan de Recuperacién, Transformacion y Resiliencia (PRTR).
e. Por parte de la entidad beneficiaria, en aguellos casos en los que se celebren convenios: Las entidades

beneficiarias habran de prever mecanismos para asegurar que las entidades con las que firmen convenios
cumplan con el principio de «no causar un perjuicio significativo al medio ambiente» y el resto de las
obligaciones derivadas del Plan de Transformacién, Recuperacién y Resiliencia.
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El importe de los convenios se consignard y se justificard dentro de la partida de costes de
investigacion contractual, con el mismo tratamiento de una subcontratacion.

Se recuerda que las entidades subcontratadas se consideran perceptoras finales de los fondos del PRTR,
segun la Orden HFP/1030/2021 de Gestion PRTR. Por lo tanto, deben aportar las mismas declaraciones y
compromisos que los beneficiarios nominativos de las ayudas.
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ANEXO Il
Justificantes de los gastos financiables e inversiones

Se deberan presentar los incluird documentos justificativos de gasto y documentos de pago de todos los gastos
imputados, excepto los referidos a conceptos de costes indirectos.

Los justificantes de gastos dependen de si son costes de personal (RNT, RLC, IDC, IRPF, néminas...) o costes
justificados con facturas. Los gastos que se acrediten mediante facturas y demas documentos de valor
probatorio equivalente con validez en el trafico juridico mercantil o con eficacia administrativa, lo hardn en
los términos establecidos reglamentariamente.

a) Gastos de Personal.

A continuacién, se enumeran los documentos a presentar con su denominacion mas habitual. Si en la
comunidad auténoma correspondiente reciben otra denominacién, se deberda presentar el documento
equivalente.

Segun se indica en el articulo 5.5 de la Orden de bases, los puestos de trabajo vinculados a las actividades a
subvencionar, tanto el existentes como de nueva creacion, se deberdn localizarse en centros de trabajo
ubicados en Espafia, garantizando el desarrollo nacional de las capacidades de las tecnologias cuanticas, salvo
casos acreditados por motivos, de perfiles de personal investigador experto localizado en el extranjero.

La prestacion de la actividad objeto de la subvencién se realizard con personal contratado y afiliado a la
Seguridad Social en el territorio nacional. Dicha obligacidn no sera exigible si impidiera, dificultara o retrasara
sobremanera la consecucion del objeto del proyecto.

1) Sueldos, salarios y similar del Personal laboral y Personal auténomo que cobra mediante ndmina:

i)  Modelo 190 (Resumen Anual de Retenciones correspondientes al IRPF) o certificados de retencién
(entregados a los trabajadores para su declaracion del Impuesto sobre la Renta de las Personas
Fisicas). Se presentara con las hojas correspondientes a las retribuciones anuales satisfechas de
las personas que imputan horas y coste al proyecto. Este documento podra ser sustituido por una
consulta directa a los servicios de la AEAT.

ii) Nominasy justificantes de pago de las transferencias bancarias realizadas a todos los trabajadores,
en todos los meses del afo en que se imputen horas de trabajo al proyecto. En caso de pago
agrupado de las nédminas, ademas del cargo en cuenta del pago de la remesa, debera aportarse
también la relacién de perceptores remitida a la entidad pagadora en la que consten los nombres
de los trabajadores, el importe abonado a cada uno de ellos y la fecha de cargo.

iii) Modelo 111 (o el documento equivalente en cada Comunidad Auténoma) y documento de pago
de todos los trimestres del afo en que se imputen gastos de personal: documento de ingreso de
las Retenciones correspondientes al Impuesto sobre la Renta de las Personas Fisicas.

2) Personal auténomo que cobra mediante facturas:

i) Facturas y documentos justificantes de su pago.

ii) Modelo 190 o el certificado de retenciones IRPF y el correspondiente justificante de pago (en el
caso de presentarse facturas en las que se descuente el IRPF, para poder imputar al proyecto el
IRPF de ese personal).

3) Seguridad Social a cargo de la empresa:
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i) Modelos RNT de cotizacién de cuotas a la Seguridad Social de todo el afio en que se imputen
gastos en los que se identifique debidamente y de manera legible a cada empleado.

ii) Modelos RLC y documento de pago de todo el afio en que se imputen gastos de personal al
proyecto.

iii) Para personal auténomo: justificantes de pagos a la seguridad social en el caso de que exista una
norma de rango legal que declare el coste de seguridad social del auténomo exento de la base
imponible del IRPF y sea la entidad beneficiaria la que realice el ingreso de las cuotas en lugar del
trabajador.

4) Horas anuales:

i) Para justificar la jornada laboral se aportara el convenio colectivo de aplicacién. En caso de no
presentarse el convenio o no indicarse expresamente la jornada laboral anual en el mismo, se
aplicara una jornada laboral de 1.800 horas.

ii) Parajustificar la jornada parcial o reducida se debera aportar la Resolucion sobre Reconocimiento
de Alta emitida por la Tesoreria General de la Seguridad Social, modelo TA.2/S, el Informe de Datos
de Cotizacién (IDC) del trabajador y el contrato.

iii) Personal autdbnomo: se aportara el contrato o convenio del beneficiario con el auténomo en el
que deberd constar expresamente la jornada de trabajo y la condicion de dependiente
econdmicamente.

5) Horas imputadas al proyecto:
Para justificar las horas imputadas al proyecto, cada entidad beneficiaria deberd aportar la
documentacién correspondiente al sistema con valor probatorio suficiente acerca de la realidad de
las horas imputadas, de acuerdo con alguna de las siguientes opciones:

- Partes de trabajo mensuales completos de cada trabajador, no sélo de las horas dedicadas al
proyecto, firmados por él y el superior responsable, con indicacién expresa del proyecto y de las
actividades desarrolladas segun el Plan de Proyecto.

- Herramienta de gestidn de proyectos que identifique el tiempo dedicado para cada actividad
y la persona que lo ha realizado. Debe tener trazabilidad de como se alimenta la herramienta.

- Herramienta de gestién empresarial (ERP) conteniendo la informacion de horas y tareas si
aquélla lo permite.

b) Resto de conceptos financiables.

Se justificaran con sus correspondientes facturas, salvo los costes indirectos que no necesitan justificacion
documental.

1) Facturas:

i) Las facturas deberan cumplir con lo expuesto en el Real Decreto 1619/2012, de 30 de noviembre,
por el que se aprueba el Reglamento por el que se regulan las obligaciones de facturacion.

ii) Las facturas deberan tener fecha de emision dentro del plazo de ejecucién del proyecto.

iii) Cuando se trate de bienes, se debera identificar claramente el producto (marca, modelo, nimero
de serie), asi como el coste unitario del mismo.

iv) Cuando se trate de servicios, se indicara el contrato asociado, en su caso, las tareas realizadas,
debidamente detalladas y en consonancia con las actividades del proyecto, los costes/hora por
perfil facturados y el nimero de horas correspondiente. En caso de ser necesario, se podra admitir
un anexo a la factura debidamente firmado por el proveedor emisor de la misma.
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2) Conformidad de los procesos de compra con la Ley General de Subvenciones:

i) Cuando se trate de una subcontratacion ya se ha indicado la documentacion correspondiente en
apartado anterior.

ii) Para otros costes, en el caso de que el importe del coste subvencionable superase el importe del
contrato menor definido en la Ley 9/2017 de Contratos del Sector Publico, se aportaran tres
ofertas, con las caracteristicas indicadas en la letra C del Anexo Il de esta guia.

iii) Al ser los beneficiarios entidades publicas, para los costes imputados al amparo de la subvencion
recibida, resulta de aplicacién la Ley 9/2017, de 8 de noviembre, de Contratos del Sector Publico
(LCSP). Se debera acreditar documentalmente el procedimiento de adjudicacion empleado.

iv) En aquellos casos en los que el importe total del coste facturado por un mismo proveedor en el
proyecto supere la cuantia establecida para tener la consideracién de contrato menor, en la Ley
9/2017, de 8 de noviembre, de Contratos del Sector Publico, por la que se transponen al
ordenamiento juridico espafiol las Directivas del Parlamento Europeo y del Consejo 2014/23/UE y
2014/24/UE, de 26 de febrero de 2014, se debera contar con tres presupuestos y completar los
datos de cada proveedor y el importe de cada oferta.

v) En aplicacién de la Disposicién adicional vigésima séptima de la LGS, aquellos casos en los
beneficiarios formen parte de los drganos de gobierno de los Centros Tecnoldgicos de ambito
estatal y de centros tecnoldgicos de dmbito autondmico, no sera de aplicacidon lo previsto en el
articulo 29.3.b), articulo 29.7.d) y articulo 31.3 LGS. Para ello es necesario que estén inscritos en
el registro de Centros Tecnoldgicos y Centros de apoyo a la innovacidn o en sus correspondientes
registros autonémicos y reunir los requisitos que establezca el Ministerio de Ciencia e Innovacién.
Es decir:

(1) No sera necesario que la subcontratacion cuente con la autorizacién previa del érgano
concedente de la subvencion.

(2) Podra subcontratarse a las personas o entidades vinculadas con el beneficiario.

(3) Cuando el importe del gasto subvencionable supere las cuantias establecidas en la Ley de
Contratos del Sector publico para el contrato menor, no serd necesario que el beneficiario
solicite tres ofertas de diferentes proveedores.

vi) En aplicacion de la Disposicion adicional quincuagésima cuarta de la LCSP, tendran la
consideracion de contratos menores los contratos de suministro o de servicios de valor estimado
inferior o igual a 50.000 euros que se celebren por los agentes publicos del Sistema Espaiol de
Ciencia, Tecnologia e Innovacién, siempre que no vayan destinados a servicios generales y de
infraestructura del 6rgano de contratacién (Régimen aplicable a los contratos celebrados por los
agentes publicos del Sistema Espafiol de Ciencia, Tecnologia e Innovacion).

(1) A estos efectos, se entienden comprendidos entre los agentes publicos del Sistema Espafiol
de Ciencia, Tecnologia e Innovacién, en los términos establecidos en la Ley 14/2011, de 1 de
junio, de la Ciencia, la Tecnologia y la Innovacion, las Universidades publicas, los organismos
publicos de investigacién, fundaciones, consorcios y demds agentes de ejecucién de la
Administracion General del Estado, los organismos y entidades de investigacion similares a los
anteriores dependientes de otras Administraciones Publicas, las Fundaciones de Investigacion
Biomédica, y los centros, instituciones y consorcios del Sistema Nacional de Salud.

(2) En los contratos menores que se celebren por los agentes publicos del Sistema Espafiol de
Ciencia, Tecnologia e Innovacidn, la tramitacion del expediente exigird la emisidon de un
informe del érgano de contratacion justificando de manera motivada la necesidad del
contrato y que no se estd alterando su objeto con el fin de evitar la aplicacién de los umbrales
aplicables a los mismos. Dicho informe no serd exigible en aquellos contratos cuyo pago se
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verifique a través del sistema de anticipos de caja fija u otro similar para realizar pagos
menores, siempre y cuando el valor estimado del contrato no exceda de 5.000 euros.

c) JUSTIFICANTES DE PAGO

Se considerardn admisibles como justificantes de pago los documentos siguientes, siempre que recojan
informacién del ordenante del pago, destinatario del pago, nimero de factura u otra informacion que permita
asociar el pago al concepto, importe y fecha:

i Extractos o certificaciones bancarios, destacando los movimientos que justifican el pago,
incluyendo justificantes del pago de tasas. Deben incluir el sello y/o firma de la entidad
bancaria.

ii. Los cheques y pagarés junto con sus correspondientes liquidaciones bancarias.

iii. Depdsitos en fedatarios publicos (notarios, etc.).
iv.  Cualquier otro documento mercantil que permita verificar la trazabilidad del pago.

En el caso de que el justificante de pago incluya varias facturas referidas al mismo proyecto, se acompafiara
una relacién de estas.

En el caso de que no sean referidas al mismo proyecto, la justificacion del pago se realizard mediante la
aportacién del correspondiente extracto bancario acompafiado de uno de los siguientes documentos:

i Relacion emitida por la entidad bancaria de los pagos realizados.
ii.  Orden de pago de la empresa sellada por la entidad bancaria.

A las facturas en moneda extranjera se acompafiaran los documentos bancarios de cargo en los que conste el
cambio utilizado.

No se admitirdn como justificantes de pago documentos internos de la entidad beneficiaria, ni capturas de
pantalla de ERPs.
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