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1. INTRODUCCION

La justificacion de costes de las actividades formativas se debe realizar de forma telemad-
tica, utilizando la aplicacion Planes Formacion Didlogo Social y Negociacion Colectiva que
la Fundacion Estatal para la Formacion en el Empleo (FUNDAE) ha puesto a disposicion
de las entidades beneficiarias de subvenciones.

La entidad beneficiaria deberd incorporar a la aplicacion todos los soportes justificativos
de gasto y pago.

Para ello, los soportes justificativos (facturas, nominas, contratos, etc.) se deberdn incluir
en el aplicativo de justificacion de la subvencion como archivos adjuntos y deberdn estar
necesariamente identificados con su referencia correspondiente. Aquellos documentos
que no se correspondan con soportes justificativos de gasto y pago de imputaciones con-
cretas (anexos, memorias, etc.) podrdn incorporarse al apartado del plan de formacion
en su conjunto.

Una vez que se accede al moédulo de Comunicacion se muestran tres pestanas: Actividad
Formativa, Costes y Certificacion. Desde la pestana “Costes” se podrdn incorporar to-
dos los costes del Plan de formacion.

Selecciona una de las opciones con las que quiere interactuar
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PLAN DE FORMACION MODIFICACION AL PLAN DE COMICRGISR RESUMEN ACTIVIDAD

FORMACION I Resumen informativo de su actividad

COMUNICACION DE COSTES

ACTIVIDAD FORMATIVA COSTES CERTIFICACION

COSTES
Referencia Tipo coste Factura
-- Elija opcién v
Mostrar 10 v  registros
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Antes de imputar los costes a las diferentes actividades o numeros de actividad o al plan
en su conjunto, es necesario dar de alta en el sistema (Ver apartado 2.- ALTAY BAJA DE
REFERENCIAS) los diferentes documentos justificativos.

Todos los tipos de costes tendrdn un campo de referencia que serd un codigo alfanu-
mérico (madximo de 10 posiciones) que no puede repetirse y que se asignard al anadir un
soporte justificativo. Las referencias deberdn servir de guia para agrupar y ordenar los
soportes justificativos:

* Facturas: Las facturas de Costes Directos se pueden referenciar como FDI, FD2 ..
Las correspondientes a Costes Indirectos como Fl1, FI2 ... Las facturas correspon-
dientes a costes de Informe auditor se pueden referenciar como FAUDI, FAUDZ .. En
el caso de Recibis, se pueden referenciar como REL REZ2, ...

* Costes de Personal: Los justificantes de Costes de Personal Interno Directo se co-
difican como CPD1, CPD2 ...y los de Costes de Personal Indirecto como CPIL, CPI2 ..

= Amortizacion: Los justificantes relativos a amortizacion en coste directo se codifi-
caran AMDIL, AMD2 ...

* Desplazamiento de Personal docente/Personal interno: Desplazamiento Cos-
te Directo se codificaria como GDPDI, GDPD2 .. y Desplazamiento Coste Indirecto
GDPIL, GDPI2 ...

* Desplazamiento de Participantes: Se corresponden con Coste Directo y se po-
drian referenciar como: GDPARIL, GDPARZ2 ..

= Otros Costes: Las referencias se denominardn OC1, OC2 ...

De esta manera, todos los soportes justificativos presentados (facturas, néminas, contra-
tos, etc.) deberdn estar necesariamente identificados con su referencia correspondiente.
La referencia con la que se imputen los gastos en la aplicacion informatica debe
coincidir con la referencia con que se nombre al documento adjunto. Todos los docu-
mentos relacionados con un gasto deberdn tener la referencia de dicho gasto. La aplica-
cion validard que no se repitan y que no se utilicen referencias diferentes para los mismos
documentos.

En el caso de que haya documentacion que esteé vinculada a varias referencias, dicha do-
cumentacion deberd incluir todas las referencias a las que afecte y en el caso de que haya
mas de un documento correspondiente al mismo gasto deberdn llevar la misma referen-
ciay presentarse juntos. Por ejemplo, factura y justificante de pago, nomina y contrato de
un mismo trabajador, etc.

La documentaciéon que no esté relacionada con gastos concretos, como las exenciones de
IVA, no es necesario referenciarla.

La parte superior de la pantalla es un buscador con diferentes filtros para buscar las re-
ferencias dadas de alta en el sistema y sus imputaciones:

Orientaciones para la justificacion de costes - Planes Didlogo Social y Negociacion Colectiva 2023
Pagina 2



CTIVIDAD FORMATIVA CERTIFICACION

COSTES

Referencia Tipo coste Factura CIF/NIF CIF beneficiaria
Elija opcion v scturs |

Mostrar 1 ¢} ~  registros Filtro: | Filtro..

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

* Referencia: Codigo asignado para nombrar los soportes justificativos. Es un cédigo
alfanumeérico que asigna el usuario al anadir un soporte justificativo.

* Tipo coste: Campo desplegable que recoge los diferentes tipos de soportes jus-
tificativos: Amortizacion, Coste de personal, Factura, Gasto de desplazamiento de
docentes/personal, Gasto de desplazamiento de participantes y Otros Costes.

* Factura: Numero de factura. Es un campo alfanumeérico con una capacidad de 25
digitos.

= CIF/NIF: CIF/NIF de la entidad proveedora del servicio imputado. Es un campo al-
fanumeérico con validador de CIF/NIF.

= CIF Beneficiaria
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2. ALTAY BAJA DE REFERENCIAS

2.1. Alta de referencias

Las referencias se dan de alta desde la subpestana Documento. Para ello, es necesario
pulsar en el boton “Anadir” en la parte inferior de la pantalla inicial de costes:

ACTIVIDAD FORMATIVA COSTES CERTIFICACION

COSTES

Referencia Tipo coste Factura CIF/NIF CIF beneficiaria
Referencia - Elija opcidn ~ Factura ZIF/NIF ~IF beneficiaria BUSCAR

Mostrar 10 ~ | registros Filtre:  Filtro

Imp directo Imp indirecto

Ningun dato disponible en esta tabla

ANADIR B IMPORTAR XML RESUMEN COSTES DOCUMENTOS

P N
([ VOLVER )
\, /

Tras marcarlo aparece una pantalla que lleva directamente a la pestana “Documento”,
Apartado “Datos de documento”, y se deben rellenar los siguientes campos que son co-
munes a todos los tipos de coste:

* Referencia: Se asignard como ya se ha explicado en el apartado “Introduccion”.

* Tipo de coste: Campo desplegable que recoge los diferentes tipos de costes:

COMUNICACION DE COSTES

ACTIVIDAD FORMATIVA COSTES CERTIFICATION

Crocumento

DATOS DE DOCUMENTO

Referencia CIF beneficlaria Tipo coste

| -- Elija opcicn V|

Despues de marcar el tipo de coste se despliegan distintos campos. En cada caso se de-
berdn rellenar y se debe pulsar el boton “Aceptar” situado en el extremo inferior derecho
para finalizar la entrada del coste.
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Las pantallas de cada tipo de coste y los datos que se solicitan son los siguientes:

a. Amortizacion
Los datos que se recogen en este apartado son:

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

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

Razén Social/Nombre: Nombre o razén social de la entidad proveedora que emite la
factura. Es un campo de texto con una capacidad para 150 digitos.

Elemento Amortizable: Campo desplegable en el que se encontrardn las siguientes op-
ciones para que se seleccione una de ellas: Aplicaciones informaticas, Edificios y Cons-
truccion (locales), Elementos de transporte, Equipos para procesos de informacion, Ma-
quinaria, Mobiliario y enseres, Plataformas tecnolégicas y Utillaje.

Fecha Factura: Fecha en la que se adquirio el elemento amortizable.

Precio adquisiciéon: Precio del elemento amortizable. Campo numeérico con capacidad
para dos decimales.

Porcentaje superficie utilizada: Aparece solo en el caso de Edificios y Construccion (lo-
cales).

Porcentaje de Amortizacion: Porcentaje de amortizacion anual que la entidad benefi-
ciaria aplica.

Amortizaciéon Anual: Campo calculado resultado de multiplicar el campo “Precio odauisi—
ciéon” por “Porcentaje de Amortizacion”. Para calcularlo es necesario hacer clic en

Horas Anuales de Utilizaciéon: Se deben indicar las horas anuales de utilizacion del ele-
mento amortizable. El nimero de horas anuales trabajadas vendrd fijado por Convenio,

en su defecto y como regla general, se aplicardn 1.750 horas.

Coste/Hora: Resultado de dividir la amortizacion anual entre las horas de amortizacion

anuales. Para calcularlo es necesario hacer clic en s
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ACTIVIDAD FORMATIVA COSTES CERTIFICACION

Documenta

| DATOS DE DOCUMENTO

Referencia CIF beneficiaria Tipo coste
AMD]1 Amortizacién v
N°® Factura CIF/NIF Razén social/Nombre
N? Factura CIE/NIF Razdn social/Nombre
Elemento amortizable Fecha factura
| Edificios y construccion (locales) v |
-- Elija opcion

. Amortizacién anual
Aplicaciones informaticas
Edificios y construccisn (locales) £
Elementos de transporte |
Equipos para procesos de informacion

Maguinaria
Mobiliario y enseres @

Plataformas tecnologicas
Utillaje

-~ ~

[ vowver ) ACEPTAR

Jod 7 A
ACTIVIDAD FORMAT VA COSTES CERTIFICACION

Documento

DATOS DE DOCUMENTO

Referencia CIF beneficiaria Tipo coste

AMDT amartizacion -
N" Factura CIF/NIF Razén social/Nombre

1001 Al
Elemento amertizable Fecha factura

Edificios y construccion (locales) ~ 01/02/2018
Procio adquisicién Porcentaje superficie Paorcentaje amartizacién Amortizacién anual

o utilizada 3
200000 € 2 % 200000 €
50 %

Horas anuales de Coste hora

utilizacién

200

Es necesario pulsar el botéon “Aceptar” situado en el extremo inferior derecho para finali-
zar la entrada del coste. Si la referencia es correcta aparecerd el mensaje: “Informacion
guardada correctamente”. También aparece el siguiente aviso: “En caso de no adjuntar el
correspondiente soporte justificativo en PDF no se considerard el coste imputado excepto
si la cuenta justificativa se presenta con informe auditor”. En caso contrario aparecerdan
uno o varios mensajes en rojo indicando lo que hay que modificar o corregir.
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b. Coste de personal
Los datos que se recogen en este apartado son:

Tipo de documento: Se abre un desplegable en el que hay que seleccionar DNI, NIE o
pasaporte.

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

Nombre y apellidos: Nombre y apellidos del trabajador o trabajadora cuyo coste hora se
va a calcular.

Contrato: Campo desplegable en el que se seleccionard “Anual 2022° “Anual 2023,
“Anual 2024" cuando se trate de una persona con contrato no vinculado a la realizacion
del servicio imputado y se vayan a imputar costes de ese ano. Si se trata de un trabajador
o trabajadora con un contrato temporal para realizar el servicio que se estd imputando
se seleccionara “Temporal”. En caso de tratarse de un contrato temporal la aplicacion so-
licitard: Numero de identificador, Fecha de inicio de contrato y Horas trabajadas contrato.

N2 Identificador: Cuando se haya indicado que el contrato es temporal se solicita un
numero de contrato que se utilizard para diferenciar los contratos que tenga un mismo
trabajador en el plan. Es un campo numeérico que solo admite nimeros enteros.

N2 Modificaciéon: Sélo aparece cuando se indique un n? identificador que ya existe en
otro coste de personal del mismo NIF y Tipo de contrato.

Horas trabajadas (anuales/contrato): En el caso de ser un contrato temporal se indi-
cardn las horas del contrato. En el resto, el nUmero de horas anuales trabajadas vendrd
fijado por Convenio, en su defecto y como regla general, se aplicardan 1.750 horas.

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 Seguridad Social: Se indicardn las bases de cotizacion a la Seguridad Social du-
rante el ejercicio 2022, 2023 y/o 2024, segun corresponda. Para bases de cotizacién
superiores al salario bruto se deberd adjuntar acreditacion al respecto junto con los so-
portes justificativos del gasto.

Coste Seguridad Social: Indica el coste de Seguridad Social en funcién de su cotizacion,
si el coste de Seguridad Social supera el 32% de la base de cotizacion deberd acreditarse
junto con los soportes justificativos del gasto.

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

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

Estos dos ultimos datos los calcula la aplicacion haciendo clic en

En caso de que se supere el coste calculado de Seguridad Social aparecerd un mensaje
informativo indicando: “El coste de la Seguridad Social indicado es superior al obtenido
del cdlculo bdsico de xxx €"
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El coste de la seguridad social indicado es superior al obtenido del calculo basico de 15360 €.

ACTIVIDAD FORMATIVA COSTES CERTIFICACION

Documento

DATOS DE DOCUMENTO

Referencia CIF beneficiaria Tipo coste

Referencia Coste de personal v
Tipo de documento NIF Nombre Apellido1

DNI . XXX KXXXHHHNNNX
Apellido2

HHOOOEO0K
Contrato

Anual 2023 v
Horas trabajadas Salario bruto Base Seg. Social Coste Seg. Social

1750 48000 € 48000 € 20000 €
Coste Coste hora

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

ACTIVIDAD FORMATIVA CERTIFICACION

Documento

DATOS DE DOCUMENTO
Referencia CIF beneficiaria Tipo coste

CPD1618 Coste de personal hd
NIF Nombre Apellidol Apellido2

999 asa www

Contrato N° idenificador: Fecha inicio contrato

Temporal g N° idenificador 06/06/2022 D
Horas trabajadas Salario bruto Base Seg. Social Coste Seg. Social

100 1600 € 1520 € 450 €
Coste Coste hora

2050 € 205 € CALCULAR

VOLVER ( ACEPTAR )
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Es necesario hacer clic en el botdn “Aceptar” situado en el extremo inferior derecho para
finalizar la entrada del coste. Sila referencia es correcta aparecerd un mensaje: “Informa-
cion guardada correctamente”.

En caso contrario aparecerdn uno o varios mensajes en rojo, advirtiendo de lo que hay
que modificar o corregir.

Por ejemplo:

Ya existe un coste de personal con tipo de contrato anual para la beneficiaria con el NIF indicado, por lo que ne se puede insertar otro coste de personal.

FORMATIVA COSTES CERTIFICACION

c. Otros Costes

Para incluir Otros Costes en el Plan es necesario pulsar el botén seleccionar la
opcion “Otros costes” y pulsar el botdn «AcEPTARY

ACTIVIDAD FORMATIVA COSTES CERTIFICACION

Documento
| DATOS DE DOCUMENTO
Referencia CIF beneficiaria Tipo coste
Referencia | -- Elija opcion "|

Amaortizacian

Coste de personal

Gasto de desplazamiento de docentes/personal
Casto de desplazamiento de participante
Otros costes

COMUNICACION DE COSTES

ACTIVIDAD FORMATIVA COSTES CERTIFICACION

Documento Imputacion Adjuntos

IMPUTACION [OTROS COSTES/OC1]

| IMPUTACION

Referencia

oc1

Relacién Plan

Indirecto ~

Concepto

Elija opcion ~

Vigilancia
Mensajeria
Limpieza
Correo
Agua
Calefaccion

g
( Luz ) ( AcepTAR )
A Castos ﬂﬂHﬂCIEYGS S~
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Los datos que se recogen en este apartado son:

Concepto: Seleccionar el tipo de coste de que se trata conforme a los incluidos en el
desplegable: Vigilancia, Mensajeria, Limpieza, Correo, Agua, Calefaccion, Luz y Gastos Fi-
nancieros.

Importe: Indicar el coste imputado por cada concepto seleccionado.

Es necesario pulsar en el botdn «acepTArR» situado en el extremo inferior derecho para fi-
nalizar la entrada del coste. Si la referencia es correcta aparecerd un mensaje: “El docu-
mento se ha grabado correctamente”.

En caso contrario aparecerdn uno o varios mensajes en rojo advirtiendo de lo que hay que
modificar o corregir.

d. Factura:

Los datos que se recogen en este apartado son:

N2 Factura: Numero de factura del proveedor que emite la factura. Es un campo alfanu-
merico con una capacidad de 25 posiciones.

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

Razén Social/Nombre: Nombre o razén social de la entidad proveedora que emite la
factura.

Total Factura: Cuando de una misma factura se hagan imputaciones a diferentes acti-
vidades/numeros de actividad/plan, la aplicacion informard de un error si la suma de las
distintas imputaciones es mayor que el importe total de la factura indicado en el docu-
mento.

Fecha de Emision y Fecha de pago

Es necesario hacer clic en el boton «acepTar» situado en el extremo inferior derecho para
finalizar la entrada del coste. Sila referencia es correcta aparecerd un mensaje: “Informa-
cion guardada correctamente”.

En caso contrario aparecerdn uno o varios mensajes en rojo advirtiendo de lo que hay que
modificar o corregir.
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COMUNICACION DE COSTES

\D FORMATIVA COSTES CERTIFICACION

Documento

DATOS DE DOCUMENTO

Referencia CIF beneficiaria Tipo coste

FD18 Factura 2.

N® Factura CIF/NIF Razén social/Nombre Total factura

Fecha emisiéon Fecha pago

e. Gastos de desplazamiento de docentes/personal

Se dardn de alta aqui todas las referencias relativas a los desplazamientos tanto del per-
sonal docente, formadores, ponentes, expertos, etc. de la actividad formativa como del
personal de la entidad beneficiaria en el caso de que se vayan a imputar Costes Indirec-
tos. En ambos casos serd necesario que el NIF coincida con el de alguno de los trabaja-
dores o trabajadoras dadas de alta en Costes de Personal. Cuando el NIF introducido no
coincida con los datos introducidos en las comunicaciones de inicio, aparecerd un aviso:
“No existe ningun formador ni coste de personal con el NIF introducido”, y si es indirecto:
“No se admite coste de desplazamiento de un NIF que no estd dado de alta en labores de
organizacion, gestion, evaluacion o control del plan (Coste de Personal)”.

Los datos que se recogen en este documento son:

Tipo de documento: Se abre un desplegable en el que hay que seleccionar DNI, NIE o
pasaporte.

NIF: DNI, NIE o Pasaporte del docente o del personal que ha realizado el gasto. Una vez
introducido se debe pulsar el boton “Aceptar”. La aplicacion 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 cumplimentard automdticamente.

CIF Proveedor: CIF/NIF de la entidad proveedora del servicio imputado.

Razén social proveedor: Nombre o razon social de la entidad proveedora que emite la
factura.
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COMUNICACION DE COSTES

ACTIVIDAD FORMATIVA COSTES CERTIFICACION

Documento

DATOS DE DOCUMENTO

Referencia CIF beneficiaria Tipo coste
Coste de personal v

Tipo de documento NIF Nombre Apellido1
| Elija opcion V;

-- Elija opcion

DNI

NIE

Pasaporte
Contrato

Elija opcion v

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

o 0 £ 0 £ 0 €
Coste Coste hora

(o] £ 0 £ CALCULAR

Es necesario hacer clic en el boton “Aceptar” situado en el extremo inferior derecho para
finalizar la entrada del coste. Sila referencia es correcta aparecerd un mensaje: “Informa-
cion guardada correctamente”.

En caso contrario aparecerdn uno o varios mensajes en rojo indicando lo que hay que
modificar o corregir.

f. Gastos de desplazamiento de participantes:

Los datos que se recogen en este apartado son:

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

Razén social/nombre: Razén Social o Nombre del proveedor del servicio que aparece en
el ticket o comprobante del desplazamiento.
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COMUNICACION DE COSTES

ACTIVIDAD FORMATIVA COSTES CERTIFICACION

COSTES

Referencia Tipo coste Factura CIF/NIF CIF beneficiaria

Referencia -- Elija opcién ~ Factura CIF/NIF ~IF beneficiaria |
Mostrar 10 v registros Filtro:  Filtro.

Referencia Tipo coste CIF benef CIF/NIF N° Factura Imp directo Imp indirecto Adjunto

Ningun dato disponible en ssta tabla

ANADIR IMPORTAR XML RESUMEN COSTES DOCUMENTOS

Es necesario pulsar en el boton “Aceptar” situado en el extremo inferior derecho para fi-
nalizar la entrada del coste. Si la referencia es correcta aparecerd un mensaje: “Informa-
cion guardada correctamente”.

En caso contrario aparecerdn uno o varios mensajes en rojo indicando lo que hay que
modificar o corregir. Por ultimo, una vez que se da de alta una referencia de costes apa-
recen las pestanas IMPUTACION y ADJUNTOS, en las que se pueden asignar los costes
de dicho documento justificativo al plan de formacion y anadir los PDF correspondientes.

NOTA: En el caso de recibis deberdn ser emitidos por personas fisicas y, unicamente, se
admitiradn cuando el servicio prestado no sea habitual ni continuado en el tiempo. Se po-
drd acompanar de una declaracion firmada por el proveedor respecto de la no habituali-
dad ni continuidad en la prestacion del servicio.
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2.2. Buscador de referencias
La parte superior de la pantalla inicial de costes es un Buscador que incluye diferentes
filtros para buscar las referencias dadas de alta en el sistema y sus imputaciones.

Los filtros se pueden utilizar de forma individual o conjunta y son los mismos que se han
utilizado para incorporarlas: Referencia, Tipo de coste, Factura, CIF/NIF y CIF Beneficiaria.

COMUNICACION DE COSTES

ACTIVIDAD FORMATIVA COSTES CERTIFICACION

COSTES
Referencia Tipo coste Factura CIF/NIF CIF beneficiaria

Referencia -- Elija opcién v Factura CIF/NIF CIF bereficiaria BUSCAR |

Mostrar 10 ~ registros Filtro: | Filtro...

Referencia Tipo coste CIF benef CIF/NIF N° Factura Imp directo Imp indirecto Adjunto

Ningun dato disponible en esta tabla

ANADIR IMPORTAR XML RESUMEN COSTES DOCUMENTOS

ey
( vowver )
L1 g
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2.3. Baja de referencias

Para suprimir una referencia es necesario seleccionarla y pulsar el botdn “ELIMINAR.

COMUNICACION DE COSTES

ACTIVIDAD FORMATIVA COSTES CERTIFICACION

COSTES

Referencia Tipo coste Factura CIF/NIF
Referencia Factura ~ Factura CIF/NIF

Mastrar 10 ~ registros

CIF beneficiaria

CIE beneficiaria

Filtro:  Filtro..

Imp indirecto

BUSCAR

Tipo coste CIF/NIF N° Factura Imp directo
Factura 001 100,00 €

12 Factura
CONFIRMACION

coc Factura
¢Esta seguro de eliminar los costes seleccionados?

ci Factura
s A

TOTAL IMPORTES (\ CANCELAR /\
€ £

f \\\
( voLver )
/

B

000 €

ACEPTAR )
i

&
o

¢ ELIMINAR" ANADIR EXPORTAR EXCEL IMPORTAR XML RESUMEN COSTES DOCUMENTOS

Se muestra una pregunta de control: “¢Estd seguro de eliminar los costes selecciona-
dos?”. Una vez pulsada la opcion “Aceptar”, se mostrard una nota informativa indicando

que “Los cambios se han realizado correctamente”.
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3. IMPUTACION DE COSTES

Las imputaciones se generan desde la subpestana Imputacién. Para ello, una vez dada
de alta la referencia en la subpestana “Documento” (aptdo. 2.1) es necesario seleccionar
la subpestana “Imputacion™

IMPUTACION [FACTURAFE6EEE6E]

acones BT

Mowtrar 10 g regiafros Filbre: ro

& O

Cnefigges i aetiviciaed Lal- 1 -] D Cahtapia Fhisbainter Flar Irnporne Touml

IMPUTACIOHNES A BCTIVIDADES FORMATIVAS

Mowirar TD g regisiros Filbroe

4]

IMFUTACIGHES AL PLAN DE FORMACIOHN

Mostrar | 10 % | repgisiros Filbrm:

Kl

=]

y pulsar el boton “Anadir” en la parte inferior de la pantalla.

A continuacion, hay tres campos comunes a todos los tipos de costes que se deben cum-
plimentar: Relacién con el plan, Concepto e Importe:

Orientaciones para la justificacion de costes - Planes Didlogo Social y Negociacion Colectiva 2023
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COMUNICACION DE COSTES

VIDAD FORMATIVA COSTES ERTIFIC/

Imputacion

IMPUTACION [FACTURA/FDO4]

IMPUTACION

Referencia

Relacién Plan

- Elija opcién ~

Concepto

Importe

En los casos de amortizacion y personal hay un campo mds a cumplimentar referido a
"Horas”:

* Amortizacién: Horas imputables a la actividad/ndmero de actividad. Serdn como

maximo las horas certificadas.

Personal: Horas imputables a la actividad o numero de actividad. El total de horas
imputables al total de las actividades/numeros de actividad no podrd ser superior
al numero total de horas trabajadas.

En este momento se deberd seleccionar si se imputa el coste a uno o varios numeros de
actividad (grupos), a una o varias actividades formativas o al plan en su conjunto, confor-
me se explica en los apartados 4,5y 6.

Existe otra manera de realizar imputaciones de referencias ya creadas:

1L

a M W D

Desde la pestana “Costes”, se utiliza cualquier filtro para elegir una referencia y se

|:¢’

pulsa en el boton situado a la derecha de la misma.

La aplicacion nos situa en la subpestana “Imputacion.”
Seleccionar boton “aANADIR” situado abajo a la dcha.
Cumplimentar los tres campos comunes a todo tipo de costes.

Imputar el coste a uno o varios humeros de actividad (grupos), a una o varias activi-
dades o al plan en su conjunto, conforme se explica en los apartados 4, Sy 6.
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Pagina 17



4. IMPUTACIONES A NIVEL DE NUMERO DE ACTIVIDAD (Grupo)

Los grupos formativos a [os que se refiere la Resolucion en su articulo 17 se denominan
en la aplicacion “nimeros de actividad®, al igual gue se ha venido haciendo en las comu-
nicaciones de inicio.

Una vez cumplimentados los primeros datos referidos a: “Relacion Plan”, “Concepto” e
“Importe’, para realizar las imputaciones con un importe a uno o varios numeros de una
actividad formativa (grupos), se pueden utilizar los filtros disponibles de busqueda de nu-
meros de actividad o pulsar en “Buscar” directamente.

SEVINIVNN  COSTES ATIFICACION

mputacion

Referencia

cDO3

Relacién Plan

Concepto

Elaboracion y adquisicion de material didactico -

Importe

®

NUMERO ACTIVIDAD FORMATIVA

Codigo de Actividad Numero de Actividad Denominacién numero de actividad Estado

Mostrar 0 v registros Filtro: Filtro.
T4 Op
Cédigo Denominacion Inicio Fn Estado Participantes
13/ 17/01/2022 18/01/2022 Certificado 24 /0
14 20 022 21/01/2022 Certificado
15/ 17/01/2022 18/01/2022 Certificado 12/0

1641 27/01/202

22 28/01/2022 Certificado 16/0

Una vez se pulsa el botén “Aceptar” se realiza la imputacion a los numeros de actividad
seleccionados y aparece la nota informativa: “La imputacion se ha grabado correctamen-
te”

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

Orientaciones para la justificacion de costes - Planes Didlogo Social y Negociacion Colectiva 2023
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Si se desea cambiar alguno de los importes se debe pulsar el icono que hay a la derecha

l.a?"

Después de modificar se hace clic en el boton “Aceptar”y el importe queda cambiado.

La imputacién se ha modificado correctamente.

Convocatoria: Dislogo Social y Negociacion Colectiva 2021 N® Exp. % - Entidad: RAZON_SOCIAL

COMUNICACION DE COSTES

ACTIVIDAD FORMATIVA COSTES CERTIFICACION

Documenta Imputacion Adjuntos
IMPUTACION [FACTURA/CDO3]
IMPUTACIONES A N° DE ACTIVIDAD

fo) Mostrar 10 v registros Filtro:  Filtro.. [4

& seleccionar tode [ Desmarcar todo

Relacién importe
Denominacién Concepto Plan Total

Elaboracién y adquisiciéon de material
Técnicas de Hablar en Publico Skt S i Directo 11000 €
didactico

iE 5 Elaboracion y adquisicion de material T eoha £4
didactico
Mostrando del 1 al 2de 2
Hacer click en una fila para seleccionarla
TOTAL IMPORTES
L 24000€ 0.00 € 25 }
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5. IMPUTACIONES A NIVEL DE ACTIVIDAD

"o

Una vez cumplimentados los datos referidos a: “Relacion Plan”, “Concepto” e “Importe”,
para realizar las imputaciones a una o varias actividades, se pueden utilizar los filtros dis-
ponibles de busqueda de actividades o pulsar en “Buscar” directamente.

Si se seleccionan varias actividades, |a cifra indicada en la casilla “importe” debe corres-
ponderse con la cuantia que se quiere imputar a cada una de las actividades, es decir, el
coste se repite en cada una de ellas.

En el proximo apartado, se detalla el procedimiento en el caso de que se seleccione la
totalidad de actividades del plan.

COSTES

IMPUTACION [FACTURA/FD2999)

IMPUTACION

Referencia

FD2999

Relacién Plan

Directo v

Concepto

I Importe

IMPUTACIONES A ACTIVIDADES FORMATIVAS

™
—

Mostrar 1 v registros Filtro:  Filtro.

Hacer click en una fila para seleccionarla

TOTAL IMPORTES

0.00 €
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Por otra parte, sila cantidad imputada supera el importe total indicado en la pestana Do-
cumento, aparece la siguiente nota: “El importe total imputado de XXXX supera la cuantia
del importe del (documento correspondiente) de XXXX"y el importe no se distribuird en las
distintas actividades formativas a las que se quiere imputar.

El brapeonts 1ot imputsds de GO0000 supees 1a clsntls dal imports de i Iactuss de 500000

Si se desea cambiar alguno de los importes se debe pulsar el icono que aparece a la de-

&
recha l . Después de modificar se hace clic en el botén '/ y el importe queda cambiado.

IMPUTACIONES A ACTIVIDADES FORMATIVAS

Mostrar 10 w registros Filtro: | Filtro...

B Seleccionar tede [0 Desmarcar todo

Codigo de activided Denominacién

2 Accion Mixta Imparticion o tutorias presenciales o a distancia o Teleformacidn Directo 40000 450€

[

Accion Teleformadon  Evaluacion y control Directo 3.0000 330€ [f
Mostranda del 1 al 2 de 2

Hacer click en una fila para seleccionarla

TOTAL IMPORTES

770 € 0.00€
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6. IMPUTACIONES A NIVEL DE PLAN

Una vez cumplimentados los datos referidos a: “Relacion Plan”,

"o

Concepto” e “Importe”,

para realizar las imputaciones a nivel de plan, se debe seleccionar la totalidad de activi-
dades formativas, pulsando en “Buscar” y “tildando” en el boton “Seleccionar todo” situa-
do a la izquierda, encima del codigo de actividades y pulsando “Aceptar” para grabar la

imputacion.

Cuando el coste es directo se distribuye el importe por igual entre todas las actividades.
La cifra que se debe incluir en la casilla “importe” es la totalidad del coste a imputar. En
este caso, es la propia aplicacion la que hace la division entre el niumero total de activida-

des del plan.

ACTIVIDADES FORMATIVAS A LAS QUE SE IMPUTA EL COSTE

Codigo Denominacién

Mostrar 10 v registros

& seleccionar tedo | O Desmarcar todo

Denominacién

Modalidad

-- Todos

Filtro:

Filtro...

BUSCAR

Mostrando del 1al 5de 5

Seleccionadas 5 filas

Documento Imputacion Adjuntos

IMPUTACION [FACTURA/FD1212]

IMPUTACION

Referencia

fd1212

Relacién Plan

Directo v
Concepto

Informe auditor v
Importe

7000 €
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Existe la posibilidad, como se ha mencionado anteriormente, de pulsar el icono que apa-

ol
rece a la derecha l y modificar la cantidad. Después de modificar se hace clic en el
boton T y el importe gqueda cambiado.

Si se trata de un coste indirecto, dicha cuantia se prorrateard conforme al meétodo ele-
gido en la subpestana “"Datos Adicionales” (pestana de “Certificacion”) al cerrar los costes
del plan.

IMPUTACIONES AL PLAN DE FORMACION

Maostrar 13} w  registros Filtra: | Filtro.
& seleccionar todo O Desmarcar toda

Concepto Relacién Plan Importe Total

Sersonal apoyo, gestion. sjecucion (leora y practica) Indirecta ;00000 € Df
Mostrando del al 1 de 1

Hacer click en una fila para seleccionarla

TOTAL IMPORTES

7.000,00 €
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7. ANEXAR DOCUMENTACION

En este apartado se describe cémo adjuntar ficheros (solo en formato PDF), cémo vin-
cularlos a las referencias de costes y a todo el plan de formacion y como consultar los
documentos anexados. En todo caso, el tamano maximo permitido para cada documento
adjunto es de 10 Mb.

Aqguellos documentos que no se correspondan con soportes justificativos de gasto y pago
de imputaciones concretas (Acreditaciones de IVA, acreditacion de rendimientos finan-
cieros, memorias, etc.) podrdn incorporarse también segun se explica posteriormente.

7.1. Adjuntar archivos con extension PDF

Previomente a anexar ficheros PDF es necesario haber dado de alta las referencias de

costes avincular. Para ello, hay que acceder a la pantalla inicial de costes y pulsar el botdon
LU R

ACTIVIDAD FORMATIVA COSTES CERTIFICACION

| costes

Referencia Tipo coste Factura CIF/NIF CIF beneficiaria
- Elija opcian b actura CIENY CF beneficiara BUSCAR
Mostrar 10 v registros Filtro: | Filtro...
Referancia Tipo coste CIF banef CIFNIF N® Factura Imp directo Imp indirecto Adjunto
Mingun dato disponible en esta tabla

e —
m 3 IMPORTAR XML RESUMEN COSTES ' DOCUMENTOS
e ——

Y posteriormente, seleccionar “Anadir:”

COMUNICACION DE COSTES

ACTIVIDAD FORMATIVA COSTES CEARTIFICACION

COSTES

Referencia Tipo coste Factura CIF/NIF CIF beneficiaria

Referencia -- Elija opcién ~ Factura CIF/NIF ~IF beneficiaria
Mostrar 10 v registros Filtro:  Filtro..

Referencia Tipo coste CIF benef CIF/NIF N° Factura Imp directo Imp indirecto Adjunto

Ningun dato disponible en ssta tabla

ANADIR IMPORTAR XML RESUMEN COSTES DOCUMENTOS

e 5 -\\
( voLvem )
X S
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DOCUMENTACION

DESCRIPCION DEL DOCUMENTO

Observaciones

Memaoria econdmica

Informe @

@ Importante: El tamano maximo permitido para cada documento adjunto es 10 Mb
Referencia Plan

Se muestra una pantalla para subir el archivo (se recomienda indicar una observacion
libre que describa el archivo PDF que se va a adjuntar). Se selecciona “Examinar” y pos-
teriormente "Adjuntar.”

Una vez adjuntado el documento, lo asociaremos a una o varias referencias de costes o
al plan en su conjunto.

a. Para asociarlo a referencias de costes: Primero se marca “Referencia” y se debe
introducir un criterio de busqueda (Referenciaq, tipo coste, factura, CIF/NIF y CIF be-
neficiaria) y escoger las referencias con las que queremos relacionar el fichero PDF.
En este momento la aplicacion informa del numero de filas seleccionadas. Se marca

“Aceptar”.

B EXAMINAR ADIUNTAR

(@© trpantante: €1 tamado maximo pemitico para cada decuments adjunto es 10 Mb.

REFERENCIA

Referancia Tipa coste Factura CIFNIF CIF bensficiaria

Mostrar | (g v registros

CIF benef CIFMNIF N Factura
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REFERENCIA

Referencia Tipa coste Factura CIFEMIF CIF beneficiaria

Mostrar v | registros Filtre:  iltro

Reforoncia Tipo coste CIF benel CIFMIF N* Factura

Al pulsar el boton “Aceptar” las referencias de costes se vinculan a este archivo y aparece
una nota informativa con el texto “Informacion guardada correctamente”.

b. Para asociar los ficheros PDF al Plan de Formacion hay que hacer clic en “Plan”
y se muestra un desplegable de tipos de documento: Acreditacion de fundaciones,
Acreditacion de IVA, Acreditacion de rendimientos financieros, Documentacion Conta-
bilidad, Informe Auditor y Otros. De estos documentos, se podrdn anadir mds de uno.

DOCUMENTACION

DESCRIPCION DEL DOCUMENTO

Observaciones

=

(© Importante: El tamafio méximo permitido para cada documento adjunto es 10 Mb.

DATOS DOCUMENTO

Tipo d

Cuando se elige la opcion “Otros”, se habilita un nuevo campo donde se indicard el nom-
bre del documento para poder identificarlo.

(@ importante: El ramans maxinio permitioo pars £3da docUments djunts s 10 Mb

cumento Nombre documenta

Al pulsar el boton “Aceptar” se vincula al plan de Formacion el archivo PDF y aparece una
nota informativa con el texto “Informacién guardada correctamente”.
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7.2. Consulta de archivos con extension PDF

La consulta de un fichero PDF se puede llevar a cabo de dos formas: desde el boton “Do-
cumentos” o desde la propia referencia de costes.

a. Desde el botén “Documentos™: En la pantalla de costes, tras pulsar el boton “Docu-
mentos” se presentan todos los archivos PDF vinculados a referencias de costes o al
plan de formacion:

ACTIVIDAD FORMATIVA COSTES CERTIFICACION

COSTES

Referencia Tipo coste Factura CIF/NIF CIF beneficiaria
-- Elija opeisn v ctura clFh CIF beneficiaria
Mostrar o v registros Filtro:  Filtro
Referencia Tipo coste CIF benef CIFNIF N° Factura Imp directo Imp indirecto Adjunto

Ningun dato disponible en esta tabla

m IMPORTAR XML RESUMEN COSTES DOCUMENTOS @

ol
Se selecciona en la parte derecha el boton l y se muestra el detalle del fichero PDF. Se

puede visualizar el archivo PDF pulsando D o eliminarlo haciendo clic en el boton Elimi-

nar

DOCUMENTACION

DESCRIPCION DEL DOCUMENTO

Observaciones

prusba

Documento

pruebapdf II
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b. Desde la propia referencia de costes: En la pestana “Costes” se selecciona un criterio
de busqueda y se pulsa “Buscar”. En este ejemplo el criterio de busqueda utilizado es

nou

“Tipo de coste”: “Factura”

ACTIVIDAD FORMATIVA COSTES CERTIFICACION

COSTES
Referencia Tipo coste Factura CIF/NIF CIF beneficiaria
-- Elija opcion
Mostrar | |0« registre Amortizacion Filtro: | Filtro.
Coste de personal

Otros costes

Refarencia RIS Casto de desplazamienta de docentes/per
Gasto de desplazamiento de participante

cD2 Factura 1121 Qoo € 50000 € No l__lj
FD1 Factura 1 70000 € 400,00 € No Df
FD25 Factura 0142022 No r_(f
Al Factura 01/2022 10000 € 000 € No Dy
CIDISTR Factura 01/2021 000 € 700000 € Si Dy

Mostranda del 1 al 5de 5

Hacer click en una fila para seleccionarla

&
Tras identificar la referencia de coste se pulsa en la columna derecha en el boton l Por
defecto se situa en la pantalla de “Imputacion’, por lo que hay que hacer clic en la pestana
“Adjuntos” para que muestre los ficheros PDF vinculados a esa referencia:

COMUNICACION DE COSTES

ACTIVIDAD FORMATIVA COSTES CERTIFICACION

Cocumento mputacan Adjuntos

DOCUMENTOS ADJUNTOS [FACTURA/CIDISTR]

Mostrar 1o w | registros Filtro:

Filtro..
Documento Observaciones
pruebapdf prucba
Mostrando del T al T de 1

En esta pantalla se identifican los ficheros PDF asociados y al pulsar D se visualizan.
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