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NOVEDAD IMPORTANTE

Les recordamos que para la correcta comprobacion de los costes incurridos, la entidad
beneficiaria deberd incorporar a la aplicacion de grabacion vy justificacion de costes, como
archivos adjuntos en PDF, todos los soportes justificativos de gasto y pago, asi como todos
los necesarios relacionados con la justificacion de costes.

Para ello, todos los soportes justificativos (facturas, ndminas, contratos, etc.) a presentar por
la entidad beneficiaria se deberdn incluir en el aplicativo de justificaciéon de la subvencion
como archivos adjuntos y deberdn estar necesariamente identificados con su referencia
correspondiente. Solo aquellos documentos que no se correspondan con soportes
justificativos de gasto y pago de imputaciones concretas (certificaciones, anexos,
memorias,...), podrdn incorporarse al apartado del programa de formacién en su conjunto.

La referencia con la que se imputen los gastos en la aplicacién informatica debe coincidir
EXACTAMENTE con la referencia con que se nombre al documento adjunto. En todos los
casos, salvo cuando se trate de desplazamientos, la aplicaciéon validard que no se repitan, y
que no se utilicen referencias diferentes para los mismos documentos.

Introduccion.

La justificacion de costes se debe realizar de forma telemdtica, utilizando la aplicacion
Programas 2018 que la FUNDAE ha puesto a disposicion de los beneficiarios de subvenciones
en su pagina web. En dicha aplicacion, accediendo al modulo de Comunicacion, se pueden
certificar las acciones, grupos y participantes que componen el programa de formacion.

Una vez que se accede a dicho moédulo se muestran cuatro pestanas: Grupos Formativos,
Costes, Becas y Ayudas y Certificacion, desde donde la entidad beneficiaria seleccionara la
actividad que quiera realizar.

# Estd en: Programas de formacién > iQué desea hacer?

£Qué desea hacer?

0 Los planes/programas de formacion se podrdn ejecutar a partir de |a fecha de notfificacion de la Resolucién de Concesidn a los beneficiarios y hasta el plazo
establecido. Pueden ver el detalle v anexos a su resolucion de aprobacion pinchando en el icono | 4| de la barra de notificacion.
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Comunicacion grupos formativos

Estd en: Programas de formacidn » iQué desea hacer? > Comunicacidn > Costes
GRUPOS FORMATIVOS || I BECAS Y AYUDAS CERTIFICACION
Costes ﬁ

Referencia [ | Tipo coste [-- Elija opcién w/| Factura | | cIF/nIF |

CIF beneficiaria l:l BUSCAR

AHADIR IMPORTAR XML RESWMEN COSTES DOCUMENTOS

VOLVER

Antes de imputar los costes a las diferentes acciones o grupos del programa de formacion o
a este en su conjunto, es necesario dar de alta en el sistema (Ver apartado I.- ALTA'Y BAJA
DE REFERENCIAS) los diferentes documentos justificativos.

Todos los tipos de costes tendrdan un campo de referencia, que serd un cédigo alfanumeérico
(maximo 10 posiciones) que asignard el usuario al anadir un soporte justificativo.

Las referencias asignadas deberdn servir de guia para agrupar y ordenar los soportes
justificativos presentados en PDF a los que se refieren, tal y como se indica en el siguiente
ejemplo:

e Facturas: Las facturas Coste Directo se pueden referenciar como FD1, FD2, (..) en el
caso de que se correspondan con costes de compensacion de prdcticas se
especificard en la referencia con FDP1, FDP2, (..) las correspondientes a Facturas
Coste Indirecto como FI1, FI2, (..), las Facturas Otros costes subvencionables se
pueden codificar como FOCS1, FOCS2, (...).

e Para Costes de Personal: Los justificantes de Costes de Personal Interno Directo se
codifican como CPDL, CPD2...; los de Costes de Personal Indirecto como CPI1, CPI2, (...);
los de Costes de Personal de Otros costes subvencionables CPOCS1, CPOCS2, (.).

e Conrespecto a los justificantes de Amortizacién: Los relativos a Amortizacion en Coste
Directo AMDI1, AMDZ2, (...) los de Amortizacion Coste Indirecto AMIL, AMI2, (..).

e Costes Generales del programa: se podrd anadir solo un coste general del programa
por entidad beneficiaria y programa de formacion, codificdndose como: CG1, CG2 (...)

e Los soportes de Gastos de desplazamiento de Docentes/ Personal interno:
Desplazamiento Coste Directo GDPD1, GDPD2, (..); Desplazamiento Coste Indirecto
GDPI1, GDPI2, (.); Desplazamiento Otros costes subvencionables GDPOCSI,
GDPOCS2, (...).

e Los soportes correspondientes a Gastos de desplazamiento de Participantes: se
corresponden con Coste Directo y se podrian referenciar como: GDPARL, GDPAR2, (...).

Todos los soportes justificativos (facturas, nédminas, contratos, etc.) adjuntados en los PDF en
la aplicacion, deberdn estar necesariamente identificados con su referencia correspondiente.
La referencia con la que se imputen los gastos en la aplicacion informatica debe coincidir
exactamente con la referencia que se ponga al documento adjunto. Todos los documentos
relacionados con un gasto deberdn llevar indicada la referencia de dicho gasto.
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En el caso de que haya documentacion que esté vinculada a varias referencias, dicha
documentacion llevard todas las referencias a las que afecte y en el caso de que haya mads
de un documento adjunto (PDF) correspondiente a un mismo gasto deberan llevar la misma
referencia y presentarse juntos, por ejemplo factura y su justificante de pago, nodmina vy
contrato de un mismo trabajador,...

La documentacion adjunta que no estd relacionada con gastos concretos, memoria de
evaluacion, Acreditacion de exencidon de IVA, etc. no es necesario referenciarla.

Por otra parte, la aplicacion validard que no se repitan, y que no se utilicen referencias
diferentes para los mismos documentos. Por ejemplo, si para la misma entidad beneficiaria
se indica que la referencia FD1 corresponde al proveedor PROVEEDORI con CIF BXXXXXXXX
y Numero de Factura 13/1, no podrd anadir este mismo proveedor y niumero de factura con
otra referencia.

De esta forma si se ha anadido FDI1, PROVEEDORI y BXXXXXXXX al intentar anadir FD2,
PROVEEDORI, BXXXXXXXX y Numero de Factura 13/1 (la aplicacion dard un aviso indicando
que ya existe una factura para la beneficiaria con el CIF y nimero de factura indicados).

Con respecto a la presentacion de los documentos, los soportes indicados deberdn
agruparse por tipo de coste Facturas de coste directo, facturas de coste indirecto,
justificantes de costes de personal directo, .. y dentro de cada grupo, ordenados por la
numeracion asignada: FD1, FD2, FD3,... FAL FAZ2,...
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|. ALTA'Y BAJA DE REFERENCIAS

1. Alta de referencias

ANADIR

Para dar de alta las diferentes referencias es necesario pinchar en el botéon enla
parte inferior de la siguiente pantalla inicial de costes.
Comunicacion grupos formativos
Estd en: Programas de formacién » iéQué desea hacer? > Comunicacidn = Costes
GRUPOS FORMATIVOS | J BECAS Y AYUDAS CERTIFICACION
B costes
Referencia I:l Tipo coste | -- Elija opcidn w| Factura | | crIF/mIF |
CIF beneficiaria [ | BUSCAR

l AHADIR IMPORTAR XML RESUMEN COSTES DOCUMENTOS

VOLVER

Tras pinchar aparece una pantalla que nos lleva directamente a la pestana “Documento”,
y se deben rellenar los siguientes campos, que son comunes a todos los tipos de coste:

Referencia: Codigo alfanumérico (mdximo 10 posiciones) que asigna el usuario al
anadir un soporte justificativo. Estos codigos deberdn servir de guia para la
ordenacion de los soportes justificativos que se adjunten en PDF en la aplicacion a
los que se refieren, por ejemplo:

o

Facturas: Facturas Coste Directo FD1, FD2, (..) en el caso de que se
correspondan con costes de compensacion de prdcticas se especificard en
la referencia con FDP1, FDP2, (...) Facturas Coste Indirecto FI1, FI2, (...)
Facturas Otros costes subvencionables FOCSI, FOCS2, (..).

Costes de Personal: Costes de Personal Directo CPD1, CPD2..; Costes de
Personal Indirecto CPI1, CPI2, (..); Costes de Personal Otros costes
subvencionables CPOCSI, CPOCS2, (...).

Amortizacion: Amortizacién Coste Directo AMDI, AMD2, (..) Amortizacion
Coste Indirecto AMI1, AMI2, ().

Costes Generales del programa: se podrd anadir solo un coste general del
programa por entidad beneficiaria y programa de formacion, codificndose
como: CGl1, CG2 (...)

Gastos de desplazamiento de Docentes/ Personal interno: Desplazamiento
Coste Directo GDPD1, GDPD2, (...); Desplazamiento Coste Indirecto GDPIL,
GDPI2, (..); Desplazamiento Otros costes subvencionables GDPOCSI,
GDPOCS2, (...).

Gastos de desplazamiento de Participantes: sélo Coste Directo: GDPARI,
GDPAR2, (..).
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Todos los soportes justificativos (facturas, néminas, contratos, etc.) adjuntados en los PDF en
la aplicacion, deberdn estar necesariamente identificados con su referencia correspondiente.
La referencia con la que se imputen los gastos en la aplicacion informdtica debe coincidir
exactamente con la referencia que se ponga al documento adjunto. En todos los casos, salvo
cuando se trate de desplazamientos, la aplicacién validard que no se repitan, y que no se
utilicen referencias diferentes para los mismos documentos.

» CIF beneficiaria: CIF de la entidad beneficiaria.

e Tipo de coste: Campo desplegable que recoge los diferentes tipos de soportes
justificativos: Amortizacion, coste personal, costes generales del programa, factura,
gasto de desplazamiento de docentes/personal, gasto de desplazamiento de
participante.

Comunicaciéon grupos formativos

Estd en: Programas de formacién > iQué desea hacer? > Comunicacién > Detalle de costes

GRUPOS FORMATIVOS | | BECAS Y AYUDAS CERTIFICACION

Documents Adjuntos =

Documento

Datos de documento

Referena —
CIF beneficiaria l:'
Tipo de coste - Elija opcién

Amortizacion '
Coste de personal

Costes generales del programa

Factura CANCELAR = ACEPTAR
Gasto de desplazamiento de docentes/personal

Gasto de desplazamiento de participante

Dependiendo del tipo de coste seleccionado se solicitardn unos datos u otros.

ACEPT.

. . . . . AR .
Después de marcar el Tipo de coste es necesario hacer clic en el botdn que estd a
la derecha. En funcion del Tipo de Coste es posible que se desplieguen nuevos campos. En

, ACEPTAR . . .
ese cada caso se deberdn rellenar y se debe pulsar situado en el extremo inferior
derecha para finalizar la entrada del coste.

A continuacion se presentan las pantallas de cada tipo de coste y los datos que se solicitan:

a) Amortizacion

Los datos que recogen este documento son:

N2 Factura: Numero de la factura de adquisicion del elemento cuya amortizacion se va a
imputar al programa de formacion. Es un campo alfanumérico con una capacidad de 25
posiciones.

CIF/NIF: CIF/NIF de la entidad proveedora del servicio imputado. Es un campo alfanumérico
con validador de CIF/NIF.

Razén Social/Nombre: Nombre o razén social del proveedor que emite la factura. Es un
campo de texto con una capacidad de 150 posiciones.
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Elemento Amortizable: Campo desplegable en el que se encontrardn las siguientes opciones
para que se seleccione una de ellas: Aplicaciones informdticas; Edificios y Construccion
(locales), Elementos de transporte; Equipos para procesos de informacion; Maquinaria;
Mobiliario y enseres; Plataformas tecnologicas y Utillaje.

Porcentaje superficie utilizada: Aparece solo en el caso de Edificios y Construccion (locales).
Fecha Factura: Fecha en la que se adquirio el elemento amortizable.

Precio adquisicién: Precio del elemento amortizable. Campo numérico con capacidad para
dos decimales.

Porcentaje de Amortizacion: Porcentaje (%) de Amortizacién Anual que se puede aplicar.
Amortizacién Anual: Campo calculado resultado de multiplicar el campo “Precio adquisicion”
CalLCULAR

por “Porcentaje de Amortizacion”. Para calcularlo es necesario hacer clic en

Horas Anuales de Utilizacién: Se deben indicar las horas anuales de utilizacion del elemento
amortizable. El numero de horas anuales trabajodas vendrd fijado por Convenio, en su
defecto y como regla general, se aplicardn 1.750 horas.

Coste/Hora: Campo calculado resultado de dividir la amortizacion anual entre las horas de

. .. . . CALCULAR
amortizacion anuales. Para calcularlo es necesario hacer clic en
Comunicacion grupos formativos
Estd en: Programas de formacion = éQué desea hacer? = Comunicacién = Detalle de costes
GRUPOS FORMATIVOS L J BECAS Y AYUDAS CERTIFICACION
Cocumento Adjuntos B’

B Documento

Datos de documento

Referencia ]
CIF beneficiaria [ ]
{ieo de coste V| acepTar
e foctua I
crene —
Razdn social/Nombre [
Elemento amortizable |-- Elija opcidn hd
Fecha factura |:| (dd/mm/aaaa)
Precio adquisicion |:| €
Porcentaje amortizacion :l % anual
Amortizacién anual [ £ cacun
Horas anuales de utilizacidn |:|
Coste hora [ £ cacums
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Comunicacién grupos formativos

»» Estd en: Programas de formacidn > iQué desea hacer? > Comunicacidn > Detalle de costes

GRUPOS FORMATIVOS ‘ BECAS Y AYUDAS CERTIFICACION

Documento Adjuntos

Documento

Datos de documento

Referencia |:|

CIF beneficiaria |:|

Tipo de coste [Amortizacién v] | acermar
M@ factura I:l

CIF/NIF ]

Razdn social/Nombre [

Elemento amortizable —- Elija opcién
Aplicaciones informéaticas
Edificios v construccion (locales)
Elementos de transporte

Equipos para procesos de infarmacidn
Magquinaria

Mobiliario v enseres

Plataformas tecnoldgicas

Horas anuales de utilizacion | Utillaje

Coste hora I €  cacuLar

Fecha factura
Precio adquisicién
Porcentaje amortizacidn

Amortizacidn anual

CANCELAR ACEFTAR

. . , ACEPTAR . . .
Es necesario hacer clic en el boton situado en el extremo inferior derecha para

finalizar la entrada del coste. Si la referencia es correcta aparecerd un mensaje con unad
marca de verificacion,” £/ documento se ha grabado correctamente”.

Comunicacion grupos formativos

: Estd en: Programas de formacidn > i¢Qué desea hacer? > Comunicacidn > Detalle de costes

GRUPOS FORMATIVOS | | BECAS Y AYUDAS CERTIFICACION
T Adjuntos &

B Documento

IJ El documento se ha grabado correctamente l

Datos de documento

Referencia |AMD1X
CIF beneficiaria |E| Fz

Tipo de coste Amortizacidn ~ ACEPTAR
N facturs

CIF/NIF [ m— R

Razdn social/Nombre [EmP1x

Elemento amortizable | Edificios vy construccién (locales) ~

Fecha factura (dd/mm/aaaa)

Precio adquisicién €

Porcentaje superficie utlllzada %
Porcentaje amortizacién % anual
Amortizacion anual |5o|]0,oo £

Horas anuales de utilizacidn | 1750

Coste hora 2,85 € =

CANCELAR ACEPTAR

En caso contrario apareceran uno o varios mensajes con la siguiente marca O qdvirtiendo
de los aspectos a modificar o corregir.
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Una vez que se da de alta de forma correcta una referencia de costes aparece la pestana
Imputacién, en la que se pueden asignar los costes de dicho documento justificativo al
programa de formacion.

b) Coste de personal.

Los datos que recogen este documento son:

NIF: NIF del trabajador cuyo coste hora se va a calcular, es un campo alfanumeérico con
validador de NIF.

Nombre y apellidos: Nombre y apellidos del trabajador cuyo coste hora se va a calcular. En
la aplicacion estos datos se recogen en tres campos de texto con una capacidad de 20
posiciones cada uno.

Contrato: Campo desplegable en el que se seleccionard “Anual 20177, “Anual 2018" “Anual
2019", “Anual 2020" y “Anual 2021", cuando se trate de un trabajador con contrato no
vinculado a la realizacion del servicio imputado y se vayan a imputar costes de ese ano, o
“Temporal” cuando se trate de un trabajador con un contrato temporal especifico para la
ejecucion del servicio que se estd imputando. En caso de tratarse de un contrato temporal la

aplicacion solicitard que se rellene el campo N2 [dentificador y fecha inicio contrato.

N2 ldentificador: Cuando se haya indicado que el contrato no es anual se solicita un n® de
identificador de contrato que se utilizard para diferenciar los diferentes contratos que tenga
un mismo trabajador en el programa de formacion (sélo admite nimeros enteros).

Fecha inicio contrato: Cuando se haya indicado que el contrato es temporal y especifico para
la ejecucion de un servicio concreto relacionado con el programa formativo, se debe rellenar
la fecha de inicio del contrato (dd/mm/aaaa) que determinard el periodo en que se va a
calcular el coste/hora. En el caso de que un mismo contrato de lugar a diferentes costes/hora
deberd rellenarse el campo N2 modificaciéon y el campo Fecha de modificacion.

N2 modificacién: Se designard un numero distinto para indicar cada modificacion referida a
un mismo contrato que suponga un cdlculo diferente del coste/hora inicial.

Fecha de modificacién: (dd/mm/aaaa) fecha desde la que se inicia un nuevo periodo de
cdlculo de coste/hora referido a un contrato ya existente. Esta fecha ha de ser posterior a la
de inicio de contrato.

Horas trabajadas: El numero de horas anuales trabajadas vendrd fijado por Convenio, en su
defecto y como regla general, se aplicaran 1.750 horas. En el caso de ser un contrato
temporal se indicardn las horas del contrato.

Salario Bruto: Se indicard el salario bruto anual del ano cuyo coste se vaya a imputar o en el
caso de tratarse de un contrato temporal el salario bruto acordado en el contrato.

Base de Seguridad Social: Se indicardn las bases de cotizacion a la Seguridad Social durante
el ejercicio 2017, 2018, 2019, 2020 o 2021 segun corresponda. Para bases de cotizacion
superiores al salario bruto se deberd adjuntar acreditacion al respecto junto con los soportes
justificativos del gasto.
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Coste Seguridad Social: Indica el coste de Seguridad Social en funcion de su cotizacion, si el
coste de Seguridad Social supera el 32% de la base de cotizacion deberd acreditar tal
extremo junto con los soportes justificativos del gasto.

Coste anual: Campo calculado que indica el coste anual del trabajador fruto de sumar el
salario bruto y su coste de seguridad social.

Coste/hora: Campo calculado que indica el coste por hora del trabajador fruto de dividir el
coste anual entre las horas anuales trabajadas.

e . .y . . CalLCULAR
Estos dos ultimos datos los calcula la aplicacion haciendo clic en

En caso de que se supere el coste calculado de la seguridad social aparecerd un mensaje
informativo indicando que “E/ coste de la sequridad social indicado es superior al obtenido
del calculo basico”.

Comunicacion grupos formativos

Estd en: Programas de formacidn *> éQué desea hacer? > Comunicacién > Detalle de costes

GRUPOS FORMATIVOS l BECAS Y AYUDAS CERTIFICACION

Documento Adjuntos a

B Dpocumento

Datos de documento

Referencia

CIF beneficiaria
Tipo de coste
MNIF

MNombre
Apellido1
Apellido2
Contrato

Horas trabajadas
Salario bruto
Base Seg. Social
Coste Seg. Social
Coste

Coste hora

CPD1

|[F —

[Coste de personal

W ACEPTAR

L 1]
|
|
|

ACEPTAR

— Elija opcion
Anual 2017
Anual 2018
Anual 2019
Anual 2020
Temporal

€
€ CALCULAR

CANCELAR

ACEPTAR
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Comunicacion grupos formativos

#» Estd en: Programas de formacidn > iéQué desea hacer? > Comunicacién > Detalle de costes

GRUPOS FORMATIVOS ﬁ BECAS Y AYUDAS CERTIFICACION
Documento Adjuntos !
Documento

Datos de documento

Referencia

CIF beneficiaria [ d 2|

Tipo de coste [Coste de personal v ACEPTAR

NIF E I l.

Mombre [Antonio |

Apellido1 L ) |

Apellido2 [i I—

Contrato =

Horas trabajadas

Salario bruto €

Base Seg. Social €

Coste Seg. Social €

Coste IW €

Coste hora 117,94 € M

CANCELAR ACEPTAR

En la siguiente pantalla se muestra un ejemplo con contrato temporal para la ejecucion
del servicio que se estd imputando.

Comunicacion grupos formativos

Estd en: Programas de formacién > £éQué desea hacer? = Comunicacidn > Detalle de costes

GRUPOS FORMATIVOS _ BECAS Y AYUDAS CERTIFICACION

7]

Documento

B Dpocumento

Datos de documento

Referencia CPOS

CIF beneficiaria

Tipo de coste [coste de personal v ACEPTAR
NIF [ T

Nombre |ANA |

Apellidol d | |

Apellido2 e | )

Contrato Temporal ¥

NO identificador:

Fecha inicio contrato (dd/mm/aaaa)

Horas trabajadas contrato

Salario bruto €
Base Seg. Sodial €
Coste Seg. Social €
Coste contrato [t1zss0 €
Coste hora 2147 € M

cavcesa

CALCULAR

Los campos Coste contrato y Coste hora los calcula la aplicacion haciendo clic en
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ACEPTAR

. . . R . . .
Es necesario hacer clic en el boton situado en el extremo inferior derecha para
finalizar la entrada del coste. Si la referencia es correcta aparecerd un mensaje con unad
marca de verificacion,” £/ documento se ha grabado correctamente’”.

En caso contrario apareceran uno o varios mensajes con la siguiente marca @ advirtiendo
de los aspectos a modificar o corregir.

Una vez que se da de alta de forma correcta una referencia de costes aparece la pestana

Imputacién, en la que se pueden asignar los costes de dicho documento justificativo al
programa de formacion.

En caso de modificacion de contrato previo se completarian los datos del trabajador de
nuevo con una nueva referencia, en el caso del ejemplo la referencia del contrato seria CPOS
y la de la modificacion seria CPOB. Y con el mismo numero de identicador de contrato, En el

caso del ejemplo seria 1. Se pulsa R Gl lado del apartado Contrato y aparecen los
siguientes campos: N2 de modificacion y Fecha modificacion, que hay que cumplimentar al

igual que el resto campos incluido Coste Seguridad Social.

Comunicacion grupos formativos

Estd en: Programas de formacion > éQué desea hacer? > Comunicacién = Detalle de costes

GRUPOS FORMATIVOS BECAS Y AYUDAS CERTIFICACTON

Documento =

E Documento

Datos de documento

Referencia

CIF beneficiaria | o

Tipo de coste [coste de personal ~ ACEFTAR
NIF | e T

Nombre [anA |

Apellidol I ] |

Apellido? I L |

No identificador: L]

N® modificacion: ]

Fecha de modificacién: IWE (dd/mm/aaaa)
Fecha inicio contrato n (dd/mm/aaaa)
Horas trabajadas contrate

Salario bruto €

Base Seg. Social €

Coste Seg. Social €

Coste contrato [12880 €

Coste hora [25,76 €l {A_CJ_ARk

|
CANCELAR ACEPTAR

. .. . . CaALCULAR
Los campos Coste contrato y Coste hora los calcula la aplicacion haciendo clic en

. . , ACEPTAR . . .
Es necesario hacer clic en el botén situado en el extremo inferior derecha para
finalizar la entrada del coste. Si la referencia es correcta aparecerd un mensaje con una

marca de verificacion,” £/ documento se ha grabado correctamente”.
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En caso contrario apareceran uno o varios mensajes con la siguiente marca @ advirtiendo
de los aspectos a modificar o corregir.

Una vez que se da de alta de forma correcta una referencia de costes aparece la pestana
Imputacién, en la que se pueden asignar los costes de dicho documento justificativo al
programa de formacion.

c) Costes generales del programa.

Los datos necesarios para dar de alta referencias relativas a costes generales del programa
dependen de si hay una sola entidad beneficiaria o varias. Si sélo hay una no es necesario

anadir ningun dato adicional. Basta pinchar el boton ““* | Si se anade mds de una referencia
en este apartado para una entidad beneficiaria surgird el siguiente mensaje “‘No se puede
dar de alta mas de un coste general del programa por programa de formacion y entidad.”.

Comunicacion grupos formativos

Estd en: Programas de formacidn = £éQué desea hacer? = Comunicacion > Detalle de costes

GRUPOS FORMATIVOS BECAS Y AYUDAS CERTIFICACION

Documento =

B Documento

Datos de documento

Referencia
CIF beneficlaria e |
l Tipo de coste Costes generales del programa ~ ACEPTAR

CANCELAR ACEPTAR

Si hay mds de una beneficiaria se debe indicar el tipo de prorrateo que quiere aplicar a los
costes generales: “A todo el programa”, “Acciones en las que como beneficiaria tengo
imputaciones” o a determinadas “Acciones formativas seleccionadas” por la entidad. Si se

" B . . . " . , ACEPTAR
marca “Acciones formativa seleccionadas por la entidad.”, al pinchar el botéon la

aplicacion te muestra las acciones admitidas en las que hay algun grupo dado de alta.

. . . ACEPTAR . . .
Es necesario hacer clic en el boton situado en el extremo inferior derecha para
finalizar la entrada del coste. Si la referencia es correcta aparecerd un mensaje con una
marca de verificacion,” £/ documento se ha grabado correctamente’.

En caso contrario apareceran uno o varios mensajes con la siguiente marca @ advirtiendo
de los aspectos a modificar o corregir.

Una vez que se da de alta de forma correcta una referencia de costes aparece la pestana
Imputacién, en la que se pueden asignar los costes de dicho documento justificativo al
programa de formacion.
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Comunicacion grupos formativos

Estd en: Programas de formacién > éQué desea hacer? = Comunicacién > Detalle de costes

GRUPOS FORMATIVOS | | BECAS Y AYUDAS CERTIFICACION
Documento Adjuntos =

B pocumento

Datos de documento

Referencia CG1

CIF beneficiaria _I]g

Tipo de coste [Costes generales del programa wv]|  acerrar

= V| acerman

ACCIONES FORMATIVAS

=
Q

Denominacion

ADGGD25P0 - FIRMA ELECTRONICA. LAS NUEVAS TECNOLOGIAS EN LA COMUNICACION.
ADGGOY5P0 - SOCIAL MEDIA MARKETING EN COMERCIO

COMMOB5PO - MARKETING Y REPUTACION ON LINE: COMUNIDADES VIRTUALES
IFCDO18P0 - DESARROLLO DE APLICACIONES WEB CON ASP.MET

IFCMO26P0 - SEGURIDAD INFORMATICA ¥ FIRMA DIGITAL.

IFCT106PO0 - PROTECCION DE EQUIPOS EN LA RED

IFCT45 - COMPETENCIAS DIGITALES BASICAS

IFCT46 - COMPETENCIAS DIGITALES AVANZADAS

DDﬁDDDDD

CANCELAR ACEFTAR
|

d) Facturao.

Los datos que recogen este documento son:

N2 Factura: Numero de factura del proveedor que emite la factura. Es un campo
alfanumeérico con una capacidad de 25 posiciones. En el caso de que en la grabacion de los
costes de compensacion de prdcticas acreditadas, no se disponga del n® de factura, deberda
completarse con el mismo indicador introducido en el campo referencia.

CIF/NIF: CIF/NIF de la entidad proveedora del servicio imputado. Es un campo alfanumérico
con validador de CIF/NIF.

Razén Social/Nombre: Nombre o razén social del proveedor que emite la factura.

Total Factura: Se indicard el importe total de la factura incluyendo el importe de la retencién
de IRPF si la hubiese. Cuando se hagan imputaciones de diferentes facturas a las
acciones/grupos/programa, si superan el importe total la aplicacion dard un error
informando que se ha superado.

Fecha de Emision y Fecha de pago: Se indicard las fechas, segun corresponda.

. . , ACEPTAR . . .
Es necesario hacer clic en el boton situado en el extremo inferior derecha para
finalizar la entrada del coste. Si la referencia es correcta aparecerd un mensaje con unad
marca de verificacion,” £/ documento se ha grabado correctamente”.

En caso contrario apareceran uno o varios mensajes con la siguiente marca @ advirtiendo
de los aspectos a modificar o corregir.
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Una vez que se da de alta de forma correcta una referencia de costes aparece la pestana
Imputacién, en la que se pueden asignar los costes de dicho documento justificativo al
programa de formacion.

Comunicacion grupos formativos

Estd en: Programas de formacidn *> iQué desea hacer? > Comunicacidn > Detalle de costes

GRUPOS FORMATIVOS L BECAS Y AYUDAS CERTIFICACION

Documento Adjuntos =

Documento

Datos de documento

Referencia FD2

CIF beneficiaria |—R|_L2_|

Tipo de coste |Factura ~ |] ACEPTAR
N@ factura FACTO3

CIF/NIF | — E

Razén social/Nombre [EMPRESAZ

Total factura €

Fecha emisién (dd/mm/aaaa)

Fecha pago (dd/mm/aaaa)

CANCELAR ACEFTAR

1

e) Gastos de desplazamiento de docentes/personal.

Los datos que recogen este documento son:

NIF: NIF del tutor o del personal que tiene el gasto. Una vez introducido el NIF se debe pinchar

el boton ~ | La aplicacién validard que se trata de un NIF correcto y si el NIF estd

recogido en la Base de Datos autocompletard los siguientes campos.

Nombre y apellidos: Solo serd necesario rellenarlos en caso de que el NIF no esté dado de
alta en el sistema. En caso contrario se autor autorrellenara.

CIF/NIF: CIF/NIF de la entidad proveedora del servicio imputado. Es un campo alfanumérico
con validador de CIF/NIF.

Razon social/Nombre: Nombre o razén social del proveedor que emite la factura.

Se dardn de alta aqui todas las referencias relativas a los desplazamientos tanto del
personal docente de la accidon formativa como del personal de la beneficiaria en el caso de
que se vayan a imputar costes indirectos. Cuando se trate de costes relativos al personal
docente, serd necesario que el NIF coincida con el de alguno de los tutores de la accién/grupo.
Si se trata de personal que realiza tareas de apoyo, serd necesario que el NIF coincida con el
de alguno de los trabajadores dados de alta en Costes de Personal.
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Comunicacion grupos formativos

# Estd en: Programas de formacidn > éQué desea hacer? > Comunicacién > Detalle de costes

GRUPOS FORMATIVOS [ | BECAS Y AYUDAS CERTIFICACION

Documento Adjuntos

E Documento

Datos de documento

Referencia
CIF beneficiaria e}z |
[TiPU de coste Gasto de desplazamiento de docentes/personal V|] ACEPTAR
NIF g IB ACEPTAR
Mombre [Juan |
Apellide1 [ef ] |
Apellidoz G ] |
CIF/NIF proveedor el |
Razon social proveedor |EMPRESA2 |
CANCELAR ACEPTAR
1
. . , ACEFTAR . . .
Es necesario hacer clic en el boton situado en el extremo inferior derecha para

finalizar la entrada del coste. Si la referencia es correcta aparecerd un mensaje con una
marca de verificacion,” £/ documento se ha grabado correctamente’.

En caso contrario apareceran uno o varios mensajes con la siguiente marca @ qdvirtiendo
de los aspectos a modificar o corregir.

Una vez que se da de alta de forma correcta una referencia de costes aparece la pestana
Imputacién, en la que se pueden asignar los costes de dicho documento justificativo al
programa de formacion.

f) Gastos de desplazamiento de los participantes

Los datos que recogen este documento son:

CIF/NIF: CIF/NIF del proveedor del servicio que aparece en el ticket o comprobante del
desplazamiento.

Razon social/nombre: Razédn Social o Nombre del proveedor del servicio que aparece en el
ticket o comprobante del desplazamiento.

Comunicacion grupos formativos

# Estd en: Programas de formacidn > iQué desea hacer? > Comunicacién > Detalle de costes

GRUPOS FORMATIVOS [ | BECAS Y AYUDAS CERTIFICACION

Documeanto Adjuntos =]

E Dpocumento

Datos de documento

Referencia

CIF beneficiaria IW_.

Tiﬁcoste |Gast0 de deselazamianto de particieante V| ]CEPT»\R
CIF/NIF 214 |

Razén social/Nombre [EMPRESA4

CANCELAR ACEPTAR
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ACEPTAR

Es necesario hacer clic en el boton situado en el extremo inferior derecha para
finalizar la entrada del coste. Si la referencia es correcta aparecerd un mensaje con unad
marca de verificacion,” £/ documento se ha grabado correctamente’”.

En caso contrario apareceran uno o varios mensajes con la siguiente marca @ advirtiendo
de los aspectos a modificar o corregir.

Una vez que se da de alta de forma correcta una referencia de costes aparece la pestana
Imputacion, en la que se pueden asignar los costes de dicho documento justificativo al
programa de formacion.

2.Buscador de referencias

La parte superior de la pantalla inicial de costes es un Buscador euscar  que incluye diferentes
filtros para buscar las referencias dadas de alta en el sistema y sus imputaciones.

Comunicacion grupos formativos

Estd en: Programas de formacidn » iéQué desea hacer? = Comunicacién > Costes

GRUPOS FORMATIVOS | | BECAS Y AYUDAS CERTIFICACION

Costes

Referencia |:| Tipo coste [ElENERE )] Factura |:| CIF/NIF |:|
Amortizacion

CIF beneficiaria [ | Coste de personal —>
Costes generales del programa

Factura

Gasto de desplazamiento de docentes/personal

Gasto de desplazamiento de participante

AHADIR IMPORTAR XML RESUMEN COSTH

VOLVER

Los filtros se pueden utilizar de forma individual o conjunta y son:

e Referencia: Codigo alfanumérico (mdximo 10 posiciones) que asigna el usuario al
anadir un soporte justificativo. Estos codigos deberdn servir de guia para la
ordenacion de los soportes justificativos que se adjunten en PDF en la aplicacién a
los que se refieren, por ejemplo:

o Facturas: Facturas Coste Directo FD1, FD2, (.) en el caso de que se
correspondan con costes de compensacion de prdcticas se especificard en la
referencia con FDP1, FDP2, (...) Facturas Coste Indirecto FI1, FI2, (...) Facturas
Otros costes subvencionables FOCS1, FOCS2, (...).

o Costes de Personal: Costes de Personal Directo CPD1, CPD2..; Costes de
Personal Indirecto CPIl, CPI2, (.); Costes de Personal Otros costes
subvencionables CPOCSL, CPOCS2, (...).

o Amortizacion: Amortizacion Coste Directo AMDL, AMD2, (...) Amortizacion Coste
Indirecto AMI1, AMI2, (.).

o Costes Generales del programa: se podrd anadir solo un coste general del
programa por entidad beneficiaria y programa de formacion, codificdndose
como: CGl1, CG2 (...)
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o Gastos de desplazamiento de Docentes/ Personal interno: Desplazamiento
Coste Directo GDPD1, GDPD2, (..); Desplazamiento Coste Indirecto GDPIL,
GDPI2, (.); Desplozamiento Otros costes subvencionables GDPOCS],
GDPOCS2, (..).

o Gastos de desplazamiento de Participantes: sélo Coste Directo: GDPARL,
GDPAR2, (..).

Todos los soportes justificativos (facturas, nédminas, contratos, etc.) adjuntados en los PDF en
la aplicacion, deberdn estar necesariamente identificados con su referencia correspondiente.
La referencia con la que se imputen los gastos en la aplicacion informdtica debe coincidir
exactamente con la referencia que se ponga al documento adjunto. En todos los casos, salvo
cuando se trate de desplazamientos, la aplicacion validard que no se repitan, y que no se
utilicen referencias diferentes para los mismos documentos.

e Tipo coste: Campo desplegable que recoge los diferentes tipos de soportes
justificativos: Amortizacion, coste personal; costes generales del programa, factura,
gasto de desplazamiento de docentes/personal, gasto de desplazamiento de
participante.

e Factura: Numero de factura del proveedor que emite la factura. Es un campo
alfanumeérico con una capacidad de 25 posiciones.

e CIF/NIF: CIF/NIF de la entidad proveedora del servicio imputado. Es un campo
alfanumeérico con validador de CIF/NIF.

¢ CIF Beneficiaria: CIF de la entidad beneficiaria.

3.Eliminar referencias

Para suprimir una referencia es necesario que, al menos, cumplimente una referencia y el

tipo de coste y pulsar BUSCAR | Aparecerd la referencia, se marca en la casilla izquierda al

. . ELIMINAR
lado del nombre de la referencia y se pulsa el botén
Comunicacién grupos formativos
Estd en: Programas de formacidn > iQué desea hacer? » Comunicacidn > Costes
GRUPOS FORMATIVOS | BECAS Y AYUDAS CERTIFICACION
B Costes
Referencia [ | Tipo coste |Factura | Factura [FACTO3 | cIF/mIF [
CIF beneficiaria [ | Iy EUSCAR
[l Referencia Tipo coste CIF beneficiaria CIF/NIF M? Factura Imp directo Imp indirecto Imp otros costes Adjunto
B 2 Factura 2 ——"] B35  FACTO3 No =
TOTAL IMPORTE DIRECTO: 0,00 € | TOTALIMPORTE INDIRECTO: 0,00€ | TOTALIMPORTE OTROS COSTES: 0,00 €
ARADIR EXPORTAR EXCEL  IMPORTAR XML  RESUMEN COSTES  DOCUMENTOS

VOLVER

Aparece una nota informativa como pregunta de control: ¢ Estd seguro de eliminar los costes
seleccionados?’. Si se estd de acuerdo se pulsa afirmativamente. Se mostrard una nota
informativa indicando que “Los costes se han eliminado correctamente”.
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. IMPUTACION DE COSTES

Las imputaciones se pueden hacer a nivel de grupo, de accién o del programa en su conjunto.
En funcién del tipo de coste la relacién con el programa podrd ser de coste directo, o indirecto
o de otros costes subvencionables. Si un coste se imputa a varios grupos o acciones, el
importe indicado se graba para cada uno de los grupos/acciones.

Cuando el importe se imputa a la totalidad del programa, si el coste es directo se repite la
cuantia en cada una de las acciones. Si el coste es indirecto, el importe se prorratea entre
todas las acciones del programa segun el método de prorrateo elegido en el cuadro resumen
de costes.

Comunicacion grupos formativos

#» Estd em: Programas de formacidn > iéQué desea hacer? > Comunicacidn > Detalle de costes

GRUPOS FORMATIVOS i BECAS Y AYUDAS CERTIFICACION

B Imputacién [Amortizacién/AMDI1X ]

l ImEutaciones a grugd

No se encontraron resultados.

IImputaciones a acciones formativasl

No se encontraron resultados.

AHADIR ELIMINAR

VOLVER

. . ANADIR . . -
Pinchando en el botdn en la parte inferior de la pestana

diferentes datos en funcion del tipo de coste que se esté imputando: Amortizacion, coste
personal, costes generales del programa, factura, gasto de desplazamiento de
docentes/personal, o gasto de desplazamiento de participante.

Imputacian

se solicitardan

a) Amortizacion

e Relacién con el Programa: se seleccionard si el coste a imputar es directo o indirecto

y se pinchard el botén
¢ Horas: Horas imputables a la accion/grupo. Serdn como maximo las horas certificadas
para dicha accién/grupo.

. . . CALCULAR
e Importe: Para calcular el importe a imputar se debe pinchar en

e Grupos formativos a los que se imputa el coste: Se utilizardn estos filtros para imputar
el coste a uno o varios grupos de las acciones formativas. Ver apartado |ll.-
IMPUTACIONES A NIVEL DE GRUPO.
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e Acciones formativas a las que se imputa el coste: Se utilizardn estos filtros para
imputar el coste a una o varias de las acciones formativas o al programa en su
conjunto. Ver apartado IV.-IMPUTACIONES A NIVEL DE ACCION.

Comunicacion grupos formativos

# Esta en: Programas de formacion > iQué desea hacer? » Comunicacién > Detalle de costes

GRUPOS FORMATIVOS [ | BECAS Y AYUDAS CERTIFICACION

Documento Adjuntos

B Imputacién [Amortizacion/AMD1X J

Imputacion

-- Elija opcidn

Referencia

ACEFTAR
Horas 1
Importe €  CALCULAR

Grupos formativos a los que se imputa el coste:

Cédigoaccién [ | Cédigogrupe [ | Denominacién grupe |
Estado |-- Elija opcidn W

Acciones formativas a las que se imputa el coste:

Ne I:l Denominacién | | Modalidad

CANCELAR
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b) Coste de personal

¢ Relacién con el Programa: Se seleccionard si el coste a imputar es directo, indirecto o
relativo a otros costes subvencionables.
e Concepto. En funcién del seleccionado se mostrardn diferentes alternativas:
o Directos.- Imparticion o Tutorias; Preparacion; “Apoyo al Formador en tutorias
y formacion”; Elaboracién y adquisicion de material diddctico y Publicidad y
Difusion.
Indirectos.- Apoyo, gestion y ejecucion (teoria y practica).
o Otros Costes Subvencionables.- Distribucion, grabacion de cuestionarios;
Elaboracion  memoria evolucion/ informe; Actividades adicionales de
Evaluacion

¢ Horas: Horas imputables a la accidon/grupo. El total de horas imputables al total de las
acciones/grupos no podrd ser superior al numero total de horas trabajadas.

. . . CALCULAR
e Importe: Para calcular el importe a imputar se debe pinchar en

e Grupos formativos a los que se imputa el coste: Se utilizardn estos filtros para imputar
el coste a uno o varios grupos de las acciones formativas. Ver apartado lll.-
IMPUTACIONES A NIVEL DE GRUPO.

e Acciones formativas a las que se imputa el coste: Se utilizaran estos filtros para
imputar el coste a una o varias de las acciones formativas o al programa en su
conjunto. Ver apartado IV.- IMPUTACIONES A NIVEL DE ACCION.

NOTA: Los dos ultimos apartados no se muestran si el concepto seleccionado es otros costes
subvencionables, dado que dichos costes se imputan a la totalidad del programa (ver
apartado V) y se liquidan de manera independiente al resto de la ayuda.

Si se imputan costes de personal de un ano, en grupos desarrollados integramente en otro
ano, la aplicacion da un aviso que es informativo con el fin de que sea revisado por la entidad
beneficiaria. En caso de que el coste imputado esté directamente ligado con la accion
formativa deberd razonarse y/o documentarse, junto con los soportes justificativos del gasto,
la necesidad de imputar un coste de un ano en un grupo desarrollado en otro.

NOTA: El sumatorio de imputaciones correspondiente a una referencia (documento) se podrd
consultar tanto a nivel de documento como de imputacion.
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A continuacion se presenta la pantalla de imputacion de coste de personal directo,

Comunicacion grupos formativos

# Estd en: Programas de formacidn = (Qué desea hacer? > Comunicacién = Detalle de costes

GRUPOS FORMATIVOS “ BECAS Y AYUDAS CERTIFICACION
Documento m Adjuntos =

3] l ImEumcién | Coste de EersonaltCPl]l ||

Imputacion
Referencia CPO1
Relacién programa |Dire|:t0 v ACEPTAR
% | —— 4 — Elija opcion
H Imparticion o tutorias presenciales o a distancia o Teleformacion
BIEH Preparacidn
Importe Apoyo al formador en tutorias v evaluacion

Elaboracidn v adquisicién de material didéctico
Publicidad v difusién

Grupos formativos a los que se imputa el coste:

Codigo accion l:l Codigo grupo l:l Denominacién grupo
Estado | -- Elija opcion ¥ BUSCAR

Acciones formativas a las que se imputa el coste:

Ne I:l Denominacion | | Modalidad BUSCAR

CANCELAR ACEFTAR

La siguiente pantalla es la imputacion de coste de personal indirecto,

Comunicacion grupos formativos

# Estd em: Programas de formacidn * iQué desea hacer? » Comunicacién > Detalle de costes

GRUPOS FORMATIVOS “ BECAS Y AYUDAS CERTIFICACION
Documento Adjuntos =]

=] l ImEutﬁcién |Coste de Eersonal‘CPﬂl i'

Imputaciéon

Referencia cpo1

Relacion programa | Indirecto hd

ACEPTAR

Horas

Importe

Grupos formativos a los que se imputa el coste:

Cadigo accién I:| Cadigo grupe I:| Denominacién grupoe |
Estado |-- Elija opcion v BUSCAR

Acciones formativas a las que se imputa el coste:

ne [ ] Denominacién | Modalidad |--Todos v BUSCAR

CANCELAR ACEFTAR
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Y por ultimo, la pantalla de otros costes subvencionables de coste de personal,

Comunicacion grupos formativos

= Estd en: Programas de formacion » iQué desea hacer? > Comunicacién > Detalle de costes

GRUPOS FORMATIVOS ﬁ BECAS Y AYUDAS CERTIFICACION
Documento Adjuntos =]

llmeutaci(m |Coste de Eersonal{CPDl ||

Imputacion
Referencia | CPO1
Relacién programa |0trus costes subvencionables v| ACEPTAR
[Conceptol -- Elija opcidn
Horas Distribucién, grabacién cuestionarios
Elaboracién memoria evaluacién/informe
Importe Actividades adicionales de evaluacion

CANCELAR ACEPTAR

c) Costes generales del programa

Relacion con el Programa: en este caso se trata siempre de coste indirecto.
Concepto: Se detallard qué tipo de gasto general se va a imputar: vigilancia,
mensajeria, limpieza, correo, agua, calefaccion, luz y gastos financieros.

e Importe: se indicard la cuantia a imputar.

Comunicacion grupos formativos

# Estd en: Programas de formacidn ® éQué desea hacer? > Comunicacién > Detalle de costes

GRUPOS FORMATIVOS _ BECAS Y AYUDAS CERTIFICACION
Documento Adjuntos =]

nl Imeutacién |Costes generales del Emgrama‘CGl |l

Imputacion

Referencia

Relacién programa Indirecto
m —- Elija opcién
Vigilancia

Importe Mensajeria

Limpieza

Correo

Agua CANCELAR  ACEPTAR
Calefaccidn
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d) Factura

¢ Relacién con el Programa: se seleccionard dependiendo de si el coste a imputar es
directo, indirecto u otros costes subvencionables.

e Concepto. En funcion de la relacion con el programa se muestran diferentes
conceptos:

v Costes Directos.- Imparticion o Tutorias presenciales o a distancia, o
teleformacion (con este concepto se grabardn también, en el caso de que los
hubiese, los costes de compensacion de prdcticas acreditadas); Preparacion;
Apoyo al formador en tutorias y evaluacion; Elaboracion y adquisicion de
material diddctico; Alquiler de equipos; Alquiler de aulas; Seguros de Alumnos;
y Publicidad y difusion.

v" Costes Indirectos.- Alquiler de equipos; Personal de apoyo, gestion, ejecucion
(teoria y prdctica); Material no inventariable (no diddctico); Alquiler de locales.

v" Otros Costes Subvencionables.- Distribucion, grabacion de cuestionarios;
Elaboracion memoria evolucion/ informe; Actividades adicionales de
Evaluacion.

A continuacion se presenta la pantalla de imputacion del coste directo dentro de la
factura.

Comunicacion grupos formativos

Estd en: Programas de formacién > £éQué desea hacer? > Comunicacién > Detalle de costes

GRUPOS FORMATIVOS l J BECAS Y AYUDAS CERTIFICACION

B | Imputacién [Factura/FD2 ]J

Imputacion

Referencia FD2

Relacidn programa | Directo N | ACEPTAR

= 4 — Elija opcion
Imparticién o tutorias presenciales o a distancia o Teleformacion

Importe Preparacidn

Apoyo al formador en tutorias v evaluacidn
Elaboracidn v adquisicion de material didactico
Grupos formativos a los Alguiler de eguipos

Alguiler de aulas

Seguros de alumnos

Cédigo accién Publicidad v difusién

Estado | -- Elija opcidn % BUSCAR

Acciones formativas a las que se imputa el coste:

ne [ ] penominacién | | Modalidad BUSCAR

CANCELAR ACEPTAR

La siguiente pantalla es la imputacion del coste indirecto dentro de la factura.
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Comunicacion grupos formativos

: Estd en: Programas de formacién > iéQué desea hacer? > Comunicacién > Detalle de costes

GRUPOS FORMATIVOS [ | BECAS Y AYUDAS CERTIFICACION
Documento Adjuntos
tmeutacién [Factura/FD2 ] ||
Imputacion
Referencia FD2
Relacidn programa R [1ndirecto w| | aceeTar
| PPN ————~ 4 Eiija opcion

Alguiler de equipos
Personal apoyo, gestion, ejecucion (teoria v practica)
Material no inventariable (no diddctico)

Alguiler de locales

Grupos formativos a los que se imputa el coste:

Importe

Codigo accién I:l Codigo grupo I:l Denominacion grupo |
Estado |-- Elija opcidn W BUSCAR

Acciones formativas a las que se imputa el coste:

ne [ | Denominacién | | Modalidad BUSCAR

CANCELAR ACEPTAR

Y por ultimo, la pantalla de otros costes subvencionables dentro de la factura.

Comunicacion grupos formativos

»» Estd en: Programas de formacién > iQué desea hacer? > Comunicacién > Detalle de costes

GRUPOS FORMATIVOS { BECAS Y AYUDAS CERTIFICACION

Documento Adjuntos &
l Imputacion [Factura/FD2 ]I

Imputacion

Referencia FD2

Relacién programa |0tros costes subvencionables V| ACEPTAR

= 4 — Elija opcidn

Distribucion, grabacion cuestionarios
Elaboracién memoria evaluacién/informe
Actividades adicionales de evaluacion

Importe

CANCELAR ACEFTAR

NOTA: Los dos ultimos apartados no se muestran si el concepto seleccionado es otros

costes subvencionables, dado que dichos costes se imputan a la totalidad del programa
(ver apartado V).

e) Gasto de desplazamiento de docentes/personal interno.

e Relacién con el Programa: Se seleccionard si el coste a imputar es directo, indirecto u
otros costes subvencionables. Si el coste es directo, el documento de referencia debe
corresponder a un tutor de la accion/grupo.

e Concepto. En funcion de la relacién con el programa se muestran diferentes
conceptos:

v" Costes Directos o Indirectos.- Manutencion, transporte o alojamiento.

Pag. 25 -1l Guia de grabacion para la justificacion costes-Programas de formacion ocupados



v' Otros Costes Subvencionables.- Distribucion, grabacion de cuestionarios;
Elaboracién memoria evolucién/ informe; Actividades adicionales de
Evaluacion.

e Importe: Se indicard la cuantia a imputar.

e Grupos formativos a los que se imputa el coste: Grupos formativos a los que se imputa
el coste: Se utilizardn estos filtros para imputar el coste a uno o varios grupos de las
acciones formativas. Ver apartado IIl.-IMPUTACIONES A NIVEL DE GRUPO

e Acciones formativas a las que se imputa el coste: Se utilizaran estos filtros para
imputar el coste a una o varias de las acciones formativas o al programa en su
conjunto. Ver apartado IV.-IMPUTACIONES A NIVEL DE ACCION.
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A continuacion se presenta la pantalla de imputacion del coste directo dentro de Gasto de
desplazamiento de docentes/personal interno.

Comunicacién grupos formativos

Estd en: Programas de formacidn > éQué desea hacer? = Comunicacidn > Deatzlle de costes

GRUPOS FORMATIVOS [

Documento l Imputacicn l Adjuntos

nl Imputacion [Gasto de desplazamiento de docentes/personal/GDPD2 ] l

BECAS ¥ AYUDAS CERTIFICACION

Imputacion

Referencia [GDPD2
Relacién programa [Directo

A ACEPTAR

oncepto |—
Manutencién
Transporte
Alojamiento
Grupos formativos a los que se imputa el coste:

Codigoaccién [ | Codigogrupns [ | Denominacién grupo |
Estado |-- Elija opcidn w

BUSCAR

Acciones formativas a las que se imputa el coste:

Ne [ ] Denominacién |

| Modalidad

BUSCAR

CANCELAR ACEPTAR

La siguiente pantalla es de imputacion del coste

indirecto dentro de Gastos de
desplazamiento de docentes/personal interno.

Comunicacién grupos formativos

Estd en: Programas de formacidn > &éQué desea hacer? » Comunicacidon > Detzlle de costes

GRUPOS FORMATIVOS [ | BECAS Y AYUDAS CERTIFICACION
Documento Adjuntos

=)
B llmputacién [Gasto de desplazamiento de docentes/personal/GDPD2 ] ]
Imputacion
Referencia |G[)p[)2
Relacion programa |Indirecl:o £ ACEPTAR
[SEITETEE] ————— 24— Elija opcion
Manutencion
Tmparke Transporte &
Alojamiento
Grupos formativos a los que se imputa el coste:
Cédigo accién [ | Cédigogrupe [ | Denominacién grupo |
Estado |-- Elija opcion v BUSCAR
Acciones formativas a las que se imputa el coste:
Ne [ ] Denominacién [ | Modalidad BUSCAR
CANCELAR ACEPTAR
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Y por ultimo, la pantalla de otros costes subvencionables dentro de los Gastos de

desplazamiento de docentes/personal interno.

Comunicacion grupos formativos

s Esta en: Programas de formacion = éQué desea hacer? = Comunicacion > Detzlle de costes

GRUPOS FORMATIVOS [ BECAS Y AYUDAS
Documento Adjuntos
nl Imputaciéon [Gasto de desplazamiento de docentes/personal/GDPD2 ]I

Imputacion
Referencia GDPDZ2
Relacidn programa [ Otros costes subvencionables V|  aceeman

Concepto | —

Distribucion, grabacion cuestionarios
Elaboracian memoria evaluacion/informe
Actividades adicionales de evaluacidin

Importe

CERTIFICACION

iE]

CANCELAR ACEFTAR

NOTA: Los dos ultimos apartados no se muestran si el concepto seleccionado es otros
costes subvencionables, dado que dichos costes se imputan a la totalidad del programa

(ver apartado V).
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f) Gasto de desplazamiento de participantes.

Relacién con el Programa: de tipo directo.

Concepto: Se seleccionard si se trata de un coste de manutencion, transporte o
alojamiento.

N2 de participantes: Se senalardn los participantes cuyo coste se va a imputar.
Estard limitado por el total de participantes del grupo/accion que se han senalado
en la comunicacion de inicio que tenian este tipo de gasto.

Importe: Se indicard la cuantia a imputar.

Grupos formativos a los que se imputa el coste: Grupos formativos a los que se
imputa el coste: Se utilizardn estos filtros para imputar el coste a uno o varios grupos
de las acciones formativas. Ver apartado lI.-IMPUTACIONES A NIVEL DE GRUPO.
Acciones formativas a las que se imputa el coste: Se utilizardn estos filtros para
imputar el coste a una o varias de las acciones formativas o al programa en su
conjunto. Ver apartado IV.-IMPUTACIONES A NIVEL DE ACCION.

Comunicacién grupos formativos

Estd en: Programas de formacién > £éQué desea hacer? > Comunicacidn > Detzlle de costes

GRUPOS

FORMATIVOS l BECAS ¥ AYUDAS CERTIFICACION

Bl [Imputacion [Gasto de despl iento de participante/GDPARL5 il

Imputacion
Referencia GDPARLS

Relacién programa ACEPTAR
A

Concepto

Ne participantes Manutencion :l

Importe

Transporte

Alojamiento €

Grupos formativos a los que se imputa el coste:

Cédignaccion [ | Cédigogrupo [ | Denominacién grupo |

Estado |-- Elija opcidn v BUSCAR

Acciones formativas a las que se imputa el coste:

ne []

Denominacién | | Modalidad BUSCAR

CAMCELAR ACEPTAR
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l1l. IMPUTACIONES A NIVEL DE GRUPO

Para realizar las imputaciones con un importe a uno o varios grupos de una accion formativa
se pueden utilizar los filtros disponibles de busqueda de grupos, estos filtros se pueden utilizar
de manera unica o conjunta. Los filtros disponibles son cédigo de accidn, codigo de grupo,
denominacion del grupo y estado del grupo. Tal y como se ha indicado anteriormente (ver
apartado ), si se seleccionan varios grupos el importe se repite en cada uno de ellos.

Comunicacion grupos formativos

»» Estd em: Programas de formacidn > iQué desea hacer? > Comunicacidn > Detalle de costes

GRUPOS FORMATIVOS l J BECAS Y AYUDAS CERTIFICACION
Documento Imputacidn Adjuntos =
Imputacién [Factura/FACTO1 ]
Imputacion
Referencia FACTO1
lReIacién programa |Dir§l:t° | | v| ACEPTAR
Concepto | Preparacion v
(Importe [1000 e ]
Grupos formativos a los que se imputa el coste:
Cadigo accion I:l Cadigo grupo I:l Denominacion grupo |
ado T
Codigo Denominacion Inicio Fin Estado Participantes
8/1 IFCT45 COMPETENCIAS DIGITALES BASICAS 01/08/2019 24/10/2019 Vélido i1/0
8/2 COMPETENCIAS DIGITALES BASICAS 24/09/2019 21/10/2019 Walido 35/0
[ s&/3 IFCT45 COMPETENCIAS DIGITALES BASICAS 16/10/2019 02/12/2019 Incidentado 33/0
Acciones formativas a las que se imputa el coste:
ne [ | Denominacién | | Modalidad &
CANCELAR ACEPTAR
. , ACEPTAR . . ., .
Una vez se pincha en el botén se realiza la imputacion a los grupos formativos

seleccionados y aparece la nota informativo “La imputacion se ha grabado correctamente”.
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Por otra parte, si la cantidad imputada supera el importe total de la cuantia del importe del
documento aparece la siguiente nota informativa “E/importe total imputado de XXXX supera
la cuantia del importe del (documento correspondiente) de XXXX.”.

Comunicacion grupos formativos

: Estd em: Programas de formacién > éQué desea hacer? » Comunicacién = Detalle de costes

GRUPOS FORMATIVOS [ | BECAS Y AYUDAS CERTIFICACION

Documento Imputacién Adjuntos =

Bl Imputaciéon [Factura/FACTO1 ]

l J La imputacién se ha grabado correctamente l

Imputaciones a grupo

[] Accién Grupo Denominacién Concepto Relacién programa Horas Importe total
] s 1 IFCT45 COMPETENCIAS DIGITALES BASICAS Preparacion Directo 1.000,00 €]
] s 2 COMPETENCIAS DIGITALES BASICAS Preparacidn Directo 1.000.00 €]

TOTAL IMPORTE DIRECTO: 2.000,00 € TOTAL IMPORTE INDIRECTO: 0,00 €

Imputaciones a acciones formativas

No se encontraron resultados.

Imputaciones al programa de formaciéon

No se encontraron resultados.

AHADIR ELIMINAR

VOLVER

Este ejemplo es de coste directo. Para coste indirecto actuaria igualmente. Si se desea

cambiar alguno de los importes se debe pinchar el icono de la hoja que hay a la derecha B

Comunicacion grupos formativos

= Estd em: Programas de formacidn > éQué desea hacer? > Comunicacién > Detalle de costes

GRUPOS FORMATIVOS [ , BECAS Y AYUDAS CERTIFICACION

Documento Imputacién Adjuntos ]

B Imputacién [Factura/FACTO1 ]

Imputacién

Referencia [FacTor

Relacién programa (¥

Concepto ~
Importe <

|

canceuss
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Después de modificar se pincha el boton ' y el importe queda cambiado.

Comunicacion grupos formativos

+ Estd en: Programas de formacién = iQué desea hacer? > Comunicacion > Detalle de costes
CERTIFICACION

GRUPOS FORMATIVOS M BECAS Y AYUDAS
=

Adjuntos

Documento Imputacién

El Imputacién [Factura/FACTO1 ]

IQ/ La imputacién se ha modificado correctamente. l

Horas Importe total

Concepto Relacién programa
gt 1.500.00 €]

[ Accién Grupo Denominacion
] s 1 IFCT45 COMPETENCIAS DIGITALES BASICAS Preparacidn Directo
1.000,00 €

] s 2

Imputaciones a grupo

BB

COMPETENCIAS DIGITALES BASICAS Preparacidn Directo

TOTAL IMPORTE DIRECTO: 2.500,00 € TOTAL IMPORTE INDIRECTO: 0,00 €

Imputaciones a acciones formativas

No se enc aron r

Imputaciones al programa de formacién

No se encontraron resultados.

ARADIR ELIMINAR
VOLVER
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IV. IMPUTACIONES A NIVEL DE ACCION

Para realizar las imputaciones a una o varias acciones de una accion formativa se pueden
utilizar los filtros disponibles de busqueda de acciones, estos filtros se pueden utilizar de
manera unica o conjunta. Los filtros disponibles son numero de accion, denominacién de la
accion y modalidad de formacion: presencial, teleformacion y mixta. Tal y como se ha indicado
anteriormente (ver apartado ), si se seleccionan varias acciones, la cuantia indicada se
repite en cada una de ellas.

Comunicacion grupos formativos

:+ Estd en: Programas de formacién > £Qué desea hacer? > Comunicacién > Detalle de costes

GRUPOS FORMATIVOS l | BECAS Y AYUDAS CERTIFICACION
Documento Imputacién Adjuntos 1=}
Imputacién [Factura/FACTO1 ]
Imputacién
Referencia FACTO1
Relacién programa | Directo v| ACERTAR
Concepto | Preparacicn ~
lImpor‘te [s00 |€l
Grupos formativos a los que se imputa el coste:
Codigo accidn I:l Caédige grupo I:l Denominacién grupo
Estado |-- Elija opcién v BUSCAR
l.m:ciones formativas a las que se imputa el costel
no [ | Denominacién | | Modalidad BUSCAR

Denominacion

ADGGO25P0 - FIRMA ELECTRONICA. LAS NUEVAS TECNOLOGIAS EN LA COMUNICACION.

0
Z

ADGGO75P0O - SOCIAL MEDIA MARKETING EN COMERCIO

COMMOS5PO - MARKETING ¥ REPUTACION ON LINE: COMUNIDADES VIRTUALES
IFCD018P0O - DESARROLLO DE APLICACIONES WEB CON ASP.NET

IFCMO26P0 - SEGURIDAD INFORMATICA ¥ FIRMA DIGITAL.

IFCT106PO - PROTECCION DE EQUIPOS EM LA RED

IFCT45 - COMPETENCIAS DIGITALES BASICAS

IFCT46 - COMPETENCIAS DIGITALES AVANZADAS
I

CANCELAR ACEPTAR
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. , ACEPTAR . . ., . .
Una vez se pincha en el boton se realiza la imputacion a las acciones formativas

seleccionados y aparece la nota informativo “La imputacion se ha grabado correctamente.”.

Por otra parte, si la cantidad imputada supera el importe total de la cuantia del importe del
documento aparece la siguiente nota informativa “E/importe total imputado de XXXX supera
la cuantia del importe del (documento correspondiente) de XXXX".

Comunicacion grupos formativos

Estd en: Programas de formacién » {Qué desea hacer? > Comunicacién > Detalle de costes

GRUPOS FORMATIVOS l BECAS Y AYUDAS CERTIFICACION

Err—= e Adjuntos =)

B Imputacién [Factura/FACTOL1 ]

l 4/ Laimputacién se ha grabado correctaments l

Imputaciones a grupo

Imputaciones a acciones formativas

[] Accién Denominacién Concepto Relacion programa Horas Importe total
ADGGO25P0 - FIRMA ELECTRONICA. LAS NUEVAS TECNOLOGIAS EN LA By .

|:| 1 COMUNICACION. Preparacién Directo 500,00 € ,J

I:‘ 2 ADGGO75P0O - SOCIAL MEDIA MARKETING EN COMERCIO Preparacién Directo 500,00 € ,J

(-] COMMOS5P0O - MARKETING Y REPUTACION ON LINE: COMUNIDADES VIRTUALES Preparacién Directo 500,00 € ,J
TOTAL IMPORTE DIRECTO: 1.500,00 € TOTAL IMPORTE INDIRECTO: 0,00 €

Imputaciones al programa de formacion

No se encontraron resultados.
AFADIR  ELIMINAR

VOLVER

Este ejemplo es de coste directo. Para coste indirecto actuaria igualmente. De la misma
forma que en la imputacion a nivel de grupo (ver apartado ), si se desea cambiar alguno de
los importes se debe pinchar en el icono de la hoja que aparece a la derecha. =

Después de modificar se pincha el botén _ y el importe queda cambiado.
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V. IMPUTACIONES A NIVEL DEL PROGRAMA DE FORMACION

Si se quiere imputar un coste al programa en su conjunto, se deben hacer desde el apartado
de acciones y utilizar el buscador sin emplear ningun filtro. De esta manera, se muestran
todas las acciones del programa, se marcan pinchado la seleccion a la izquierda de “N¢”
(nUmero de accion) y se acepta para grabar la imputacion.

Comunicacion grupos formativos

: Estd em: Programas de formacidn » iQué desea hacer? = Comunicacién = Detalle de costes

GRUPOS FORMATIVOS [ , BECAS Y AYUDAS

Documento Imputacidn Adjuntos

E Imputacién [Factura/FACTO1 ]

Imputacion

Referencia FACTD1
[ Relacion programa Directo v |l ACEPTAR

Concepto prw L
l Importe < l

Grupos formativos a los que se imputa el coste:

CERTIFICACION

Cddigo accidn I:l Cddigo grupo I:l Denominacion grupo |

Estado |-- Elija opcidn W

Acciones formativas a las que se imputa el coste:

Ne [ | Denominacién | | Modalidad
|
N© Denominacion
1 ADGGO25PO0 - FIRMA ELECTRONICA. LAS NUEVAS TECNOLOGIAS EN LA COMUNICACION.
2 ADGGO75P0 - SOCIAL MEDIA MARKETING EN COMERCIO
3 COMMO85SPO - MARKETING ¥ REPUTACION OM LINE: COMUNIDADES VIRTUALES
3 IFCDO18PO - DESARROLLO DE APLICACIONES WEB CON ASP.MET
] IFCM026P0 - SEGURIDAD INFORMATICA Y FIRMA DIGITAL.
7 IFCT106PO - PROTECCION DE EQUIPOS EN LA RED
] IFCT45 - COMPETENCIAS DIGITALES BASICAS
b} IFCT46 - COMPETENCIAS DIGITALES AVANZADAS

BUSCAR

CANCELAR ACEPT,

z

Pag. 35 -1l Guia de grabacién para la justificacion costes-Programas de formacién ocupados



. . .. . . . ACEPTAR
Si la imputacién a todo el programa es un coste directo al pinchar en el botén . la

cuantia indicada se repetird en todas las acciones.

Comunicacién grupos formativos

» Estd en: Programas de formacién > éQué deses hacer? > Comunicacién > Detalle de costes

GRUPOS FORMATIVOS [ | BECAS Y AYUDAS CERTIFICACION

Documento Imputacicn Adjuntos S
B Imputacién [Factura/FACTO1 ]
IJ La imputacién se ha grabado correctamente l
Imputaciones a grupo
Mo se encontraron resultados.
Imputaciones a acciones formativas
[] Accién Denominacién Concepto (Relal:i(’m pmgrara Horas qmporle I]xlal1
ADGGO25P0 - FIRMA ELECTRONICA. LAS NUEVAS TECNOLOGIAS EN LA 29 &
|:| 1 COMUNICACION. Preparacior§ Directo 500,00 € ;j
[ ADGGO75P0 - SOCIAL MEDIA MARKETING EN COMERCIO Preparacion Directo 500,00 € \j
13 COMMOSB5P0O - MARKETING ¥ REPUTACION OM LINE: COMUNIDADES VIRTUALES Preparaciony Directo 500,00 € \j
D 5 IFCDO18P0 - DESARROLLO DE APLICACIONES WEB CON ASP.NET Preparaciéry Directo 500,00 € \j
s IFCMO2&P0O - SEGURIDAD INFORMATICA ¥ FIRMA DIGITAL. Preparaciéry Directo 500,00 € \j
7z IFCT106P0 - PROTECCION DE EQUIPOS EN LA RED Preparaciory Directo 500,00 € B
s IFCT45 - COMPETENCIAS DIGITALES BASICAS Preparaciény Directo 500,00 € \j
s IFCT46 - COMPETENCIAS DIGITALES AVANZADAS Preparacisn\Directo Y, \500,00 € J =
TOTAL IMPORTE DIRECTO: 4.000,00 € TOTAL IMPORTE INDIRECTO: 0,00 £
Imputaciones al programa de formacion
Mo se encontraron resultados.
AHADIR ELIMINAR
VOLVER

Pero si se trata de un coste indirecto, dicha cuantia se prorrateard conforme al método
elegido al cerrar los costes del programa.
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Comunicacion grupos formativos

i+ Estd en: Programas de formacion > £Qué desea hacer? > Comunicacion > Detalle de costes

GRUPOS FORMATIVOS M BECAS Y AYUDAS CERTIFICACION
Documento Imputacion Adjuntos
Imputacién [Factura/FACTO1 ]
Imputacion
Referencia FACTO1
[ Relacian programa Indirecto W l ACEPTAR
Concepto Alquiler de equipos W
l Importe 1000 € I
Grupos formativos a los que se imputa el coste:
Codigo accion I:l Codigo grupo I:I Denominacion grupo
Estado |-- Elija opcion W
Acciones formativas a las que se imputa el coste:
Me [ | Denominacién | Modalidad |--Todos
I
v] N°®  Denominacién
1 ADGGO25PO - FIRMA ELECTRONICA. LAS NUEVAS TECHOLOGIAS EN LA COMUNICACION.
2 ADGGO75P0O - SOCIAL MEDIA MARKETING EN COMERCIO
3 COMMOS5PO - MARKETING Y REPUTACION ON LINE: COMUNIDADES VIRTUALES
5 IFCDO18P0 - DESARROLLD DE APLICACIOMES WEB CON ASP.NET
& IFCM0O26P0 - SEGURIDAD INFORMATICA Y FIRMA DIGITAL.
7 IFCT106PQ - PROTECCION DE EQUIPOS EN LA RED
& IFCT45 - COMPETENCIAS DIGITALES BASICAS
9 IFCT46 - COMPETENCIAS DIGITALES AVANZADAS
Comunicacion grupos formativos
» Estd en: Programas de formacién > Qué desea hacer? > Comunicacién > Detalle de costes
GRUPOS FORMATIVOS M BECAS Y AYUDAS CERTIFICACION

Documento Imputacidin Adjuntos

Imputacion [Factura/FACTO1 ]

l q’ La imputacion se ha grabado correctamente l

Imputaciones a grupo

No se encontraron resultados.

Imputaciones a acciones formativas

No se encontraron resultados.

lImputaciones al programa de formacion l
(| Concepto Relacién programal]
(] Alquiler de equipos Indirecto

TOTAL IMPORTE: 1.000,00 €

ARADIR  ELIMINAR

CANCELAR

Importe total
1.000,00 €

VOLVER

EUSCAR

BUSCAR

ACEPTAR
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En caso de otros costes subvencionables se imputa al importe a la totalidad del programa.

Comunicacion grupos formativos

: Estd en: Programas de formacién = iQué desea hacer? > Comunicacién = Detalle de costes

GRUPOS FORMATIVOS [ | BECAS Y AYUDAS CERTIFICACION

Documento Imputacién Adjuntos =]

E Imputacién [Factura/FACTO1 ]

Imputacion

Referencia FACTO1

Relacidn programa m‘ ACEPTAR

Concepto Distribucidn, grabacién cuestionarios v
lIm porte ,900—| 4

CANCELAR ACEPTAR

Comunicacion grupos formativos

# Estd em: Programas de formacidn > iéQue desea hacer? » Comunicacion = Detalle de costes

GRUPOS FORMATIVOS [ | BECAS Y AYUDAS CERTIFICACION

Documento Imputacién Adjuntos =}

E} Imputacién [Factura/FACTO1 ]

[J La imputacién se ha modificado oorrec:tamentel

Imputaciones a grupo

Mo se encontraron resultados.

Imputaciones a acciones formativas

No se encontraron resultados.

l Imputaciones al programa de formacidn l

(| Concepto Relacion programa Horas Importe total
(| Distribucién, grabacidn cuestionarios Otros costes subvencionables 500,00 € =

TOTAL IMPORTE: 900,00 €

ARADIR ELIMINAR.

VOLVER

De la misma forma que en la imputacion a nivel de grupo (ver apartado lll), si se desea
cambiar alguno de los importes se debe pinchar en el icono de la hoja que aparece a la

derecha . Después de modificar se pincha el boton _ y el importe queda cambiado.
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VI. ANEXAR DOCUMENTACION

Les recordamos que para la correcta comprobacion de los costes incurridos, la entidad
beneficiaria deberd incorporar a la aplicacion de grabacién y justificacion de costes, como
archivos adjuntos en PDF, todos los soportes justificativos de gasto y pago, asi como todos
los necesarios relacionados con la justificacion de costes.

Para ello, todos los soportes justificativos (facturas, nédminas, contratos, etc.) a presentar por
la entidad beneficiaria se deberdn incluir en el aplicativo de justificacion de la subvencion
como archivos adjuntos y deberdn estar necesariamente identificados con su referencia
correspondiente.

En el caso de los costes de compensacion de prdcticas acreditadas, se podrd adjuntar en la
referencia correspondiente una nota aclaratoria del concepto imputado y los costes en los
que se haya incurrido.

Solo agquellos documentos que no se correspondan con soportes justificativos de gasto y
pago de imputaciones concretas (certificaciones, anexos, memorias,...), podrdn incorporarse
al apartado del programa de formacion en su conjunto.

La referencia con la que se imputen los gastos en la aplicacién informatica debe coincidir
EXACTAMENTE con la referencia con que se nombre al documento adjunto. En todos los
casos, salvo cuando se trate de desplazamientos, la aplicacion validard que no se repitan, y
que no se utilicen referencias diferentes para los mismos documentos.

a) Adjuntar archivos con extension PDF.

Previamente a anexar ficheros PDF es hecesario haber dado de alta las referencias de costes
a vincular. Para adjuntar y vincular ficheros a °referencias de costes hay que acceder a la
pantalla inicial de costes y pinchar en el botdn  ocumenros

Comunicacion grupos formativos

Estd em: Programas de formacion > iQué desea hacer? * Comunicacion > Costes

GRUPOS FORMATIVOS | | BECAS Y AYUDAS CERTIFICACION
B Costes
Referencia I:I Tipo coste |—- Elija opcian ~| Factura | | CIF/NIF I:I
CIF beneficiaria [ | BUSCAR
AFADIR  |MPORTAR XML  RESUMEN COSTES

VOLVER
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Comunicacién grupos formativos

# Estd en: Programas de formacidn > éQué desea hacer? > Comunicacién > Documentacidn costes

GRUPOS FORMATIVOS [ | BECAS Y AYUDAS CERTIFICACION

B (Documentacién]

Referencia I:l Tipo coste | -- Elija opcién % | Mombre Documento

BUSCAR

VOLVER

. AHADIR . . o
Pulsamos el boton y se muestra la pantalla para subir el archivo. Se puede indicar

una observacion libre que describa el archivo PDF adjuntado.

Comunicacion grupos formativos

# Estd em: Programas de formacidn > éQué desea hacer? = Comunicacién > Detalle documentacidn costes

GRUPOS FORMATIVOS [ ! BECAS Y AYUDAS CERTIFICACION

B Documentacién

Descripcion de documento

Observaciones

l Examinar... oK h

Importante: El tamafio maximo permitide para cada documento adjunto es 10 Mb.

AFIADIR REFERENCIA  AWADIR FROGRAMA

CANCELAR ACEPTAR

Hay que seleccionar si el fichero PDF se asocia a una o a varias referencias de costes o al
programa de formacion.

< . . AFADIR REFEREHCIA
Después y para asociarlo a referencias de costes se pulsa y se muestra una

pantalla de busqueda para seleccionar la o las referencias a las que queremos relacionar
con el fichero PDF.
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Comunicacion grupos formativos

# Estd en: Programas de formacidn * éQué desea hacer? > Comunicacidn > Detalle documentacion costes

GRUPOS FORMATIVOS [ , BECAS Y AYUDAS CERTIFICACION

Documentacion

Descripcion de documento

Qissaiacansd

*Documentacion para facturas

lm Anexos para facturas .pdf 'EI

Importante: El tamafio maximo permitido para cada documento adjunto es 10 Mb.

AFADIR REFERENCIAl  ANADIR PROGRAMA

CANCELAR ACEPTAR

Comunicaciéon grupos formativos

# Estd en: Programas de formacidn * éQué desea hacer? > Comunicacion > Detalle documentacién costes

GRUPOS FORMATIVOS [ | BECAS Y AYUDAS CERTIFICACION

B pocumentacién

Descripcién de documento

Observaciones

* Documentacién para facturas

m Anexos para facturas .pdf ﬁ

Importante: El tamafio maximo permitido para cada documento adjunto es 10 Mb.

Referencia I:l Tipo coste |Factura | Factura | cIF/nIF I:l
CIF beneficiaria @ BUSCAR
I Referencia Tipo coste CIF beneficiaria CIF/NIF N® Factura
[} FD1 Factura 2 B FDO0O0103
FD2 Factura 2 B FACTO3
FD3 Factura 2 B FACTOS
D 0Cs1 Factura 2 0 FACTOO4

AFADIR REFERENCIA  ANADIR PROGRAMA

X ACEPTAR . . .
Al pulsar el boton las referencias de costes se vinculan a este archivo y aparece una

nota informativa con el siguiente texto “/nformacion guardada correctamente”.

Para asociarlo al programa de formacion hay que pulsar susreosmis  y se muestra un
desplegable de tipos de documento: Memoria evaluacion; Acreditacion de rendimientos
financieros; Acreditacion de fundaciones; Acreditacion de IVA; Documentacion Contabilidad,
y Otros. Este ultimo serd para el fichero PDF que no se identifigue con alguno de los
documentos anteriores.
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De este tipo de documentos, se podran anadir mas de uno. Es decir, puede haber varias
acreditaciones de Fundacion, tres acreditaciones de rendimientos, dos de contabilidad, etc.

Comunicacion grupos formativos

# Estd en: Programas de formacion * éQué desea hacer? > Comunicacion > Detalle documentacion costes

GRUPOS FORMATIVOS “ BECAS Y AYUDAS CERTIFICACION

Documentacién

Descripcion de documento

Observaciones

* Documentacion para acreditacion de rendimientos financieros.

[ﬂ Anexos para todo el Programa.pdf '@]

Importante: El tamaiio maximo permitido para cada documento adjunto es 10 Mb.

AHADIR REFERENCIA PROGRAMA Rl

CANCELAR ACEPTAR

Comunicacién grupos formativos

# Esta en: Programas de formacion = iéQué desea hacer? > Comunicacién > Detalle documentacién costes

GRUPOS FORMATIVOS “ BECAS Y AYUDAS CERTIFICACION

B Documentacion

Descripcion de documento

Observaciones

* Documentacién para acreditacion de rendimientos financieros.

ﬂAnexos para todo el Programa.pdf ﬁ]

Importante: El tamafio maximo permitido para cada documento adjunto es 10 Mb.

Datos documer -- Elija opcién
) Memoria evaluacidn
LR LN Elid] Acreditacion de rendimientos financieros

Acreditacion de fundaciones
Acreditacion de IVA
Documentacidn Contabilidad

AADIR REFEREHCIA LOtros

CANCELAR ACEFTAR
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Comunicacion grupos formativos

# Estd en: Programas de formacidn »> iQué desea hacer? > Comunicacién > Detalle documentacién costes

GRUPOS FORMATIVOS M BECAS Y AYUDAS CERTIFICACION

B Documentacion

Descripcion de documento

Observaciones

* Documentacidn para acreditacidn de rendimientos financieros.

ﬂﬁ.nexos para todo el Programa.pdf '@l

Importante: El tamafic maximo permitide para cada documento adjunto es 10 Mb.

-- Elija opcion

Memoria evaluacion

Acreditacion de rendimientos financieros
Acreditacion de fundaciones
Acreditacion de IVA

Documentacidn Contabilidad

Otros

Datos documg

Tipo document

AHADIR REFERENCI

CANCELAR
1

Cuando se elige la opcion “Otros”, se habilita un nuevo campo donde se indicard el nombre
del documento para poder identificarlo. En caso de no hacerlo aparece un mensaje
informando que “Debe indicar un nombre de documento.”

Comunicacion grupos formativos

# Estd en: Programas de formacién » iQué desea hacer? > Comunicacidn * Detalle documentacidn costes

GRUPOS FORMATIVOS M BECAS Y AYUDAS CERTIFICACION

B pocumentacién

Descripcion de documento

Observaciones
* Documentacidn para XYZ

I ﬁ Anexos para XYZ.pdf E I

Importante: El tamafio maximo permitido para cada documento adjunto es 10 Mb.

Datos documento
Tipo documento | Otros hd
Nombre decumentd | Documentacion XYZ

AFADIR REFERENCIA  AFADIR PROGRAMA

CANCELAR
1
; ACEPTAR . . .
Al pulsar el boton las referencias de costes se vinculan a este archivo y aparece

una nota informativa con el siguiente texto “Informacion guardada correctamente
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b) Consulta de archivos con extension PDF.

En este apartado se detalla como se consulta los archivos PDF. La consulta del detalle de un
fichero PDF se puede llevar a cabo de dos formas: desde el punto de vista del Documento, o
desde la propia referencia de Costes.

DOCUMEHTOS

Desde la pantalla del listado de costes; tras pulsar el boton de se selecciona, por

. . " " BUSCAR .
ejemplo, un tipo de coste: “Factura”y luego el de se presentan todos los archivos PDF
vinculados a referencias de costes o a todo el programa de formacion.

Comunicacién grupos formativos

# Estd em: Programas de formacion > iQué desea hacer? > Comunicacién > Costes

GRUPOS FORMATIVOS [ | BECAS Y AYUDAS CERTIFICACION
B costes
Referencia |:| Tipo coste |—- Elija opcidn ~| Factura | CIF/NIF |:|
CIF beneficiaria [ | BUSCAR

AHADIR IMPORTAR XML RESUMEN COSTES DOCUMENTOS]

VOLVER

Comunicacion grupos formativos

Estd en: Programas de formacién » {Qué desea hacer? » Comunicacién > Documentacidn costes

GRUPOS FORMATIVOS L OSTES | BECAS Y AYUDAS CERTIFICACION

A |
Referencia |:| [Tlpo coste | Factura W || Mombre Documento | |

e euscar]

ARADIR

VOLVER
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Por ejemplo eligiendo un tipo de coste, en este caso “Facturas”, se pulsa en la parte derecha

en la fila que corresponde al fichero determinado en = y se muestra el detalle del fichero
PDF.

Comunicacion grupos formativos

Esté en: Programas de formacién > £Qué desea hacer? > Comunicacién > Documentacitn costes

GRUPOS FORMATIVOS i | BECAS Y AYUDAS CERTIFICACION

B bDocumentacion

Referencia lTipo coste | Factura Y INombre Documento |
BUSCAR
] Documento Programa de Formacion
[} ANEXO FD1 FD1 =
ANEXO FD2 FD2 w
[l AMEXO FD3 FD3 =
O ANEXO OCS1 0cs1 =
AHADIR  ELIMINAR
VOLVER

Se puede visualizar el archivo PDF pulsando O : eliminarlo pinchando en el boton I; o
desvincular las referencias desmarcando la seleccion en la parte izquierda.

Comunicacion grupos formativos

* Estd en: Programas de formacién = £éQué desea hacer? = Comunicacién > Detalle documentacién costes

GRUPOS FORMATIVOS i | BECAS Y AYUDAS CERTIFICACION

B Documentacién

Descripcion de documento

Observaciones

anexo factura coste directo primera

JIANEXO FD2.pdf T |

Importante: El tamafio maximo permitido para cada documento adjunto es 10 Mb.

Referencia I:l Tipo coste |” Elija opcién | Factura | | cIF/nIF I:l
CIF beneficiaria |:| BUSCAR
Mostrando del 11 al 15 de 15 12880
[[] Referencia Tipo coste CIF beneficiaria CIF/NIF N© Factura
I FD2 Factura By 5 FACTO3
(| FD3 Factura H 2 = 4 FACTOS
[] GDPaR1s Gasto de desplazamiento de participante H 2 2 W
[l cGDeD2 Gasto de desplazamiento de docentes/personal H 2 0 =
[] ocs1 Factura 2 0 FACTO04

CANCELAR ACEPTAR
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La segunda forma por la que se puede llegar al detalle del fichero PDF es desde la propia

referencia de costes utilizando el boton %

y al menos un criterio de busqueda:
“Referencia”, “Tipo de coste”, “CIF beneficiaria”, etc. En este ejemplo el criterio que se utiliza
es que este asociado a una entidad beneficiaria: “CIF beneficiaria” y a un tipo de coste

“Factura”.

Comunicacién grupos formativos

# Estd em: Programas de formacion = éQué desea hacer? > Comunicacién > Costes

GRUPOS FORMATIVOS ‘ BECAS Y AYUDAS CERTIFICACION

Referencia |:| Tipo coste [ElENER s

Amortizacidn
CIF beneficiaria Dﬂ Coste de personal —
Costes generales del programa
Factura
Gasto de desplazamiento de docentes/personal
Gasto de desplazamiento de participante

Factura | ciF/miF |

AfADIR IMPORTAR XML RESUMEN COSTH]

VOLVER
Comunicacion grupos formativos
# Estd en: Programas de formacidn > iQué desea hacer? > Comunicacién > Costes

GRUPOS FORMATIVOS ‘ BECAS Y AYUDAS CERTIFICACION

Referencia | |ITipo coste |Factura v|]Factura | cirmIF I:l

CIF beneficiaria [E____| EUSCAR
[0 mreferencia Tipo coste CIF beneficiaria CIF/NIF N? Factura Imp directo Imp indirecto Imp otros costes Adjunto
] Fo1 Factura 2 3 FDO0103 100,00 € 0,00 € 0,00 € si Bl
FD2 Factura 2 5 FACTOZ 400,00 € 0,00 € 0,00 € gi 50
] Fo3 Factura 2 4 FACTOS 600,00 € 0,00 € 0,00 € si Bl
] ocs1 Factura 2 A FACTO04 0,00 € 0,00 € 990,00 € Si El
TOTAL IMPORTE DIRECTO: 1.100,00 € | TOTAL IMPORTE INDIRECTO: 0,00 € | TOTAL IMPORTE OTROS COSTES: 990,00 €

AFADIR ELIMIHAR EXPORTAR EXCEL IMPORTAR XML RESUMEN COSTES DOCUMENTOS

VOLVER
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Tras identificar la referencia de coste se pincha en la columna derecha en el boton 1. Por
defecto se situa en pantalla de “Imputacion”. Por lo que hay que pulsar en la pestana

Adiuntes - bara que muestre los ficheros PDF vinculados a esa referencia.

Comunicacion grupos formativos
* Estd en: Programas de formacién > éQué desea hacer? > Comunicacién » Detalle de costes

GRUPOS FORMATIVOS f | BECAS Y AYUDAS CERTIFICACION

Documento Imputacién

Imputacién [Factura/FD2 ]

Imputaciones a grupo

[] Accién Grupe Denominacién Concepto Relacién programa Horas Importe total

]2 1 SOCIAL MEDIA MARKETING EN COMERCIO Elaboracion y adguisicion de material diddctico Directo 400,00 € |j

TOTAL IMPORTE DIRECTO: 400,00 € TOTAL IMPORTE INDIRECTO: 0,00 €

Imputaciones a acciones formativas

No se encontraron resultados.

Imputaciones al programa de formacion

No se encontraron resultados.

AFADIR ELIMINAR.

VOLVER

En esta pantalla se identifican los ficheros PDF asociados. Al pulsar Bse visualiza el

documento asociado.

Comunicacion grupos formativos

»» Estd en: Programas de formacion > éQué desea hacer? > Comunicacién > Detalle de costes

GRUPOS FORMATIVOS BECAS Y AYUDAS CERTIFICACION
Documente Imputacién Adjuntos =
Documentos adjuntos [Factura/FD2 ]
Documento Observaciones
ANEXO FD2.pdf Si
VOLVER
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Pinchando en |- surge otra pantalla con la observacion libre que describe el archivo anexo.

Comunicacién grupos formativos

# Estd en: Programas de formacidn > iQué desea hacer? > Comunicacidn * Detalle de costes

| GRUPOS FORMATIVOS “ |  BECASYAYUDAS |  CERTIFICACIGN |

Documento Imputacidn Adjuntos a

E Documentos adjuntos [Factura/FD2 ]

Descripcion de documento

Observaciones

anexo factura coste directo primera

VOLVER
—_—
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