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1. INTRODUCCION

La justificacion de costes de las actividades formativas se debe realizar de forma
telematica, utilizando la aplicacion Planes Formacion Didlogo Social y Negociacion
Colectiva que la Fundacion Estatal para la Formacién 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 justifi-
cativos de gasto y pago. Estos soportes (facturas, nominas, contratos, etc.) se debe-
ran incluir en el aplicativo como archivos adjuntos y deberdn estar identificados con
su referencia correspondiente. Aquellos documentos que no se correspondan con
soportes justificativos de gasto y pago de imputaciones concretas (anexos, memo-
rias, etc.) podrdn incorporarse en el apartado del plan de formacion.

Una vez que se accede al modulo de Comunicacion se muestran tres pestanas: Ac-
tividad Formativa, Costes y Certificacion. Desde la pestana “Costes” se podrdn
incorporar todos los costes del Plan de formacion.

Selecciona una de las opciones con las que quiere interactuar

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
(grupos) o al plan en su conjunto, es necesario dar de alta en el sistema (Ver apar-
tado 2.- ALTAY BAJA DE REFERENCIAS) los diferentes documentos justificativos.

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

0 Facturas: Las facturas de Costes Directos se pueden referenciar como FDI,
FD2.. Las correspondientes a Costes Indirectos como Fll, FI2.. Las facturas
correspondientes a costes de Informe auditor se pueden referenciar como
FAUDI, FAUD2... En el caso de Recibis, RE1L, RE2...

[0 Costes de Personal: Los justificantes de Costes de Personal Interno Directo se
codifican como CPD1, CPD2... y los de Costes de Personal Indirecto como CPI1,
CPI2..

00 Amortizacion: Los justificantes de amortizaciéon en coste directo se codificardn
AMD1, AMDZ2....

) Desplazamiento de Personal docente/Personal interno: Desplazamiento
Coste Directo se codificaria como GDPDI1, GDPD2... y Desplazamiento Coste
Indirecto GDPI1, GDPI2...

[ Desplazamiento de Participantes: Se corresponden con Coste Directo y se
podrian referenciar como: GDPARI, GDPARZ...

[0 Otros Costes: Las referencias se denominardn OC1, OC2...

Todos los soportes justificativos presentados (facturas, nédminas, contratos, etc.) de-
berdn estar identificados con su referencia correspondiente. La referencia con la
que se imputen los gastos en la aplicacién informatica debe coincidir con la re-
ferencia con que se nombre al documento adjunto. La aplicacion validard que no
se repitan y que no se utilicen referencias diferentes para los mismos documentos.

En el caso de que haya documentacion que esté vinculada a varias referencias, di-
cha documentacion deberd incluir todas las referencias a las que afecte y en el caso
de que haya mds de un documento correspondiente al mismo gasto deberdn llevar
la misma referencia y presentarse juntos. Por ejemplo, facturay justificante de pago,
némina y contrato de un mismo trabajador, etc.

La documentacion que no esté relacionada con gastos concretos, como las exencio-
nes de IVA, no es necesario referenciarla.

Para buscar las referencias y sus imputaciones, una vez dadas de alta en el sistema,
existe un buscador que estd en la parte superior de la pantalla:

CoOaTid

Frefarencin Tign coans Fatrira CIFMIF CiF maneliciasia

, = ]

Bhoubrar v registres Fibtro:
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Los filtros se pueden utilizar de forma individual o conjunta y son:

]

Referencia: Es el codigo para nombrar los soportes justificativos. Se asigna all
anadirlos en la aplicacion.

Tipo coste: Campo desplegable que recoge los diferentes tipos de soportes
justificativos: Amortizacion, Coste de personal, Factura, Gasto de desplaza-
miento de docentes/personal, Gasto de desplazamiento de participante vy
Otros Costes.

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

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

CIF Beneficiaria

Guia de orientaciones de la aplicacion para la justificacion de costes
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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 nece-
sario pulsar en el boton “Anadir” en la parte inferior de la pantalla inicial de costes:

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

CO4TES

Referencia Tipa coite Factura CIFMNIF CIF berneficlaria
:

Mogtrar | w  registred Filtre

CIFNIF I iredirecio

[0 Referencia: Se asignard como ya se ha explicado en el apartado “Introduc-
cion”.
[0 Tipo de coste: Campo desplegable que recoge los diferentes tipos de costes:

COMUNICACION DE COSTES

OATOE D DDA TG

Refesencia CIF b re fiCisnin Tips couts

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

a. Amortizaciéon

O

O

N2 Factura: Numero de la factura de adquisicion del elemento cuya amortiza-
cion se va a imputar. Es un campo alfanumeérico.

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

Razoén Social/Nombre: Nombre o razén social de la entidad proveedora que
emite la factura. Es un campo de texto.

Elemento Amortizable: Campo desplegable en el que se encontrardn las si-
guientes opciones para que se seleccione una de ellas: Aplicaciones informati-
cas, Edificios y Construccion (locales), Elementos de transporte, Equipos para
procesos de informacion, Maquinaria, Mobiliario y enseres, Plataformas tecno-
|6gicas y Utillaje.

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

Porcentaje superficie utilizada: Aparece sélo en el caso de Edificios y Cons-
truccion (locales).

Porcentaje de Amortizacién: Porcentaje de amortizacién anual que la enti-
dad beneficiaria aplica.

Amortizacién Anual: Resultado de multiplicar el campo “Precio adquisicion”
ﬁor "Porcentaje de Amortizacion”. Para calcularlo es necesario hacer clic en

Horas Anuales de Utilizacién: Se deben indicar las horas anuales de utiliza-
cion del elemento amortizable. El nimero de horas anuales trabajadas vendrad
fijado por Convenio, en su defecto y como regla general, se aplicaran 1.750
horas.

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

amortizacidon anuales. Para calcularlo es necesario hacer clic en It

Guia de orientaciones de la aplicacion para la justificacion de costes
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Padurardia CIF parficiasia LT

N Fasburs CIF/NIF Razdn socislMombre

Fetha fectuda

ArOriEpacsn

wraisl

ACTIRNDAD RO

T, CERTIFICACITH

Documenio
CATOS i DOCUMENTO

Reterencia CIF beneficiaria
AMT

M® Fasctuira CIF/rOIF

167

Elemanio amortizable

Ecfichod y Sondlnict iben (ladiled]
Procio sdquisicisn Porceniaje superficie
utilizsds
200000 €
b4
Horas anualos de Coate hora
whllizacisn

Tipa coste

Armoatizacion

Razdn sodialMombre

-

Parcontaje amortizecien

b3

Focha laciura

|
Amertitackdn anual

Pl i L

Es necesario pulsar el boton “Aceptar” situado en el extremo inferior derecho para
finalizar la entrada del coste. Si la referencia es correcta aparecerd el mensaje: “In-
formacion 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 aparecerdn uno o varios mensajes en rojo indicando lo que hay que

modificar o corregir.
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b. Coste de personal

]

O

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 con validador de NIF.

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

Contrato: Campo desplegable. Se seleccionard “"Anual 2024, "Anual 2025,
“Anual 2026" 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 seleccionard “Temporal”. En este caso la
aplicacion solicitard: Numero de identificador, Fecha de inicio de contrato y Ho-
ras trabajadas contrato.

N¢ Identificador: Cuando se haya indicado que el contrato es temporal se so-
licitard un numero de contrato que se utilizard para diferenciar los contratos
gue tenga un mismo trabajador en el plan.

N2 Modificacion: Solo 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 tempo-
ral se indicardan las horas del contrato. En el resto, el numero de horas anuales
trabajadas vendra fijado por Convenio, en su defecto y como regla general, se
aplicaran 1.750 horas.

Salario Bruto: Se indicard el salario bruto anual correspondiente al 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 durante el ejercicio 2024, 2025 y/o 2026, segun corresponda. Para ba-
ses de cotizacion superiores al salario bruto se deberd adjuntar acreditacion al
respecto junto con los soportes justificativos del gasto.

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 cotiza-
cion deberd acreditarse junto con los soportes justificativos del gasto.

Coste: Campo calculado que indica el coste anual del trabajador o trabajado-
ra 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 tra-
bajadora 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 men-
saje informativo indicando: “El coste de la Seguridad Social indicado es superior al
estimado del 32%"

Guia de orientaciones de la aplicacion para la justificacion de costes
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El coste de La seguridad social indicado ¢4 supenor al estimado del 32%

ACTRIDAD FORMATIVA m CERTIFICACION

Documento

DATOS DE DOCUMENTO

Referancia CIF benaficiaria Tipo coste

CP3131351 Cosle de personal W
Tipe de documenta MIF Nombre Apellidal

Dl b fiS it
Apellide2

KN
Contrato

Anual 20246 o
Horas trabajadas Salario bruto Base Seg. Social Coste Seqg. Social

350 &B000 € 48000 £ 19000 €
Coste Coste hora

67000 € 191,43 £ CALCULAR {=

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

Infisrmacidn quartada comectaments

ATTADAD FORMAT A _ CERTICACION

DoCurTanio:

BATOE DE DOCLMEN TS

Helwrw e an N R o Tk e e T davaie

[ = TR Coale do porsons -
i [TRE—. P Ape it

. y g 57 sdarifc adar Fochs sns s CoN1FEIs

) oo ovnens
MDA UTRDE LR Y BEET D BTU1S Base oy Socisl Coave S+ Social
oo SO0 - 1520 & gy -

Coute Cosls hals

Es necesario hacer clic en el botén “Aceptar” situado en el extremo inferior derecho
para finalizar la entrada del coste. Si la referencia es correcta aparecerd un men-
saje: “Informacion guardada correctamente”. En caso contrario aparecerdn uno o
varios mensajes en rojo, advirtiendo de lo que hay que modificar o corregir.

Guia de orientaciones de la aplicacion para la justificacion de costes
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Por ejemplo:

¥a existe un coste de personal con tipo de contrato anual para la beneficiaria con ¢l NIF indicado, por lo que no Se puede insertar otro coste de personal

FORMATIVA CERTIFICACION

c. Otros Costes

Para incluir Otros Costes en el Plan es necesorlo pulsar el boton = scieccionar

la opcion “Otros costes” y pulsar el boton L )
ACTRADAD FORMATTYA m CERTINC AN
LD umeric

| DATOS DE DOCUMENTS

Referencia CIF beneficiaria Tips coate

¥ .
'\.' ] ./-.r".'\'l
i Casto de desplazamiento de docentespersons - =
Casto de desplazamiento de participante
DI COsbes
COMUNICACION DE COSTES

Los datos que se recogen en este apartado son:

[0 Concepto: Seleccionar el tipo de coste: Vigilancia, Mensajeria, Limpieza, Co-
rreo, Agua, Calefaccion, Luz y Gastos Financieros.

3 Importe: Indicar el coste imputado por cada concepto seleccionado.

Guia de orientaciones de la apli 'CQC'On para la justificacion de costes
Planes de Dialogo Social y Negociacion Colectiva 2025
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Es necesario pulsar en el boton situado en el extremo inferior derecho para
finalizar la entrada del coste. Si la referencia es correcta aparecerd un mensaje: “El
documento se ha grabado correctamente”.

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

d. Facturas:

[0 N2 Factura: Numero de factura del proveedor que emite la factura.

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

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

[0 Total Factura:
[0 Fecha de Emisién y Fecha de pago
Es necesario hacer clic en el botdn situado en el extremo inferior derecho

para finalizar la entrada del coste. Si la referencia es correcta aparecerd un mensa-
je: "Informacién guardada correctamente”.

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

COMUNICACION DE COSTES

DATOS Dl DO NTO

meferencia CiF berefciaria Tips cosbe

[ -
W Faiura CIF HIF Bazdm wox ialMombes Toaal feciura
Facha emiskin Fecha pago

e. Gastos de desplazamiento de docentes/personal

Se dardn de alta aqui todas las referencias relativas a los desplazamientos tanto
del personal docente, formadores, ponentes, expertos, etc. de la actividad forma-
tiva como del personal de la entidad beneficiaria en el caso de que se vayan a im-
putar Costes Indirectos. En ambos casos serd necesario que el NIF coincida con el
de alguno de los trabajadores o trabajadoras dadas de alta en Costes de Personal.
Cuando el NIF introducido no coincida con los datos de las comunicaciones de inicio,

Guia de orientaciones de la aplicacion para la justificacion de costes
Planes de Dialogo Social y Negociacion Colectiva 2025
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aparecerd un aviso: “No existe ningun formador ni coste de personal con el NIF in-
troducido”, y si es indirecto: “No se admite coste de desplazamiento de un NIF que no
esta 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:

O

O

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 automa-
ticamente.

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.

COMUMICACIHON DE COSTES

EATEE Dl DOCLIMEMTS
Redorencia CIF bonaficiaria Tipo coskte
Tips de dodurnents MIE Msrilre Apeilidal
| - Elacpsidn |
Cﬂﬂ'l.l’l‘ld--
Horas trabajedas Salaris brwbe Base e Soeial Codte Sy Seerial
Corie Coste hora
Es necesario hacer clic en el botén =" ! situado en el extremo inferior derecho

para finalizar la entrada del coste. Si la referencia es correcta aparecerd un mensa-
je: “Informacién guardada correctamente”.

Guia de orientaciones de la aplicacion para la justificacion de costes
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En caso contrario aparecerdn uno o varios mensajes en rojo indicando lo que hay
que modificar o corregir.

f. Gastos de desplazamiento de participantes:

[0 CIF/NIF: CIF/NIF del proveedor del servicio que aparece en el ticket o compro-
bante del desplazamiento.

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

DATOS D DOCUMENTD

(i) En cano de ren adfpantar o copmsponcients sopors justificatieg on pf no w conmedened o cot EMpUtacdo, sscepto U |3 CuenLs JARCat B et oo Inimne

Rt i EBF Esbrrificsiria Tips eoati
CIFSEF Rapon secialMombro
Es necesario pulsar en el boton situado en el extremo inferior derecho para

finalizar la entrada del coste. Si la referencia es correcta aparecerd un mensaje: “In-
formacion 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 aparecen las pesta-
nas 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 admitirdn cuando el servicio prestado no sea habitual ni continuado en el tiempo.
Para justificar esta circunstancia, se remitird una declaracion firmada por el provee-
dor respecto de la no habitualidad ni continuidad en la prestacion del servicio.

Guia de orientaciones de la aplicacion para la justificacion de costes
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2.2. Buscador de referencias

La parte superior de la pantalla inicial de costes es un Buscador que incluye dife-
rentes filtros para buscar las referencias dadas de alta en el sistema y sus imputa-
ciones. 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

AT

Reforencia Tipo coats Factuea CIF/WIF CTIF bonafic ians

Mostr - regaLbraL Filtre

2.3. Baja de referencias

Para suprimir una referencia es necesario seleccionarla y pulsar el botéon “Eliminar”.

COMUNICACHIN DE COSTES

COETER

Batmrnr i Tipm voshe Facturs Vg T pmreticaaris -

B e = Pegletees Foilrm

O F IR AL

of
=
o
oy

> () T I I I

TOTAL IMPOETES
i i

Se muestra una pregunta de control: “¢Estd seguro de eliminar los costes selec-
cionados?”. Una vez pulsada la opcion “Aceptar”’, se mostrard una nota informativa
indicando que “Los cambios se han realizado correctamente”.

Guia de orientaciones de la aplicacion para la justificacion de costes
Planes de Dialogo Social y Negociacion Colectiva 2025
Pdagina 13



fundae.es

3. IMPUTACION DE COSTES

Las imputaciones se generan desde la subpestana Imputacion. Para ello, una vez
dada de alta la referencia en la subpestana "“Documento” (aptdo. 2.1) es necesario
seleccionar la subpestana “Imputacion’, y pulsar el botén “Anadir” en la parte supe-
rior de la pantalla.

COMUMICACKON DE COSTES

EPUTACK N [FACTURAFDT FFEE]

I BEPUTACIOHES & WO ACTTVIDAD

Slasar W Pegisires Filre:  Filtro

=4

Cirwdagen o gt W™ e i e ] fe e ] Ppelgeciatry Plasm o Totsl

I BAPUTALES RIS A ACTHVICADES POREATIVAL I

Moatras A regatron

o

Coadigs o activicked IDersorminacEin L= [Flacsde Plan mporte Totsl
BSPUTACKONES AL PLAN DE FORMACION
hcAr i W pegitres Filwe: | Filtre
=

L= Pedaciin Plan nporns Total

TOTAL IMPOETE PERNGIENTE DE SIPUTAR

0.00 €

NOVEDAD: Si se estd imputando una factura en la parte inferior de la pantalla se
puede consultar el importe de factura que quedaria pendiente de imputar.

Guia de orientaciones de la aplicacion para la justificacion de costes
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TOTAL IMPOETE FERDEMTE C6 RPUTAR

25000 €

A continuacion, hay tres campos comunes a todos los tipos de costes que se deben
cumplimentar: Relacion con el plan, Concepto e Importe:
COMUNICACION DE COSTES

ACTIVIDAD FORMATIVA COSTES CERTIFICACION

Documento Imputacién Adjuntos

IMPUTACION [FACTURA/FDO4]

IMPUTACION

Referencia

Relacién Plan

-- Elija opcion N

Concepto

Importe

( volver ( AcEPTAR

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.

3 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,
conforme se explica en los apartados 4, 5y 6 de este documento.

Existe otra manera de realizar imputaciones de referencias ya creadas:

1. Desde la pestana “Costes”, se utiliza cualquier filtro para elegir una referencia
y se pulsa en el botdn situado a la derecha de la misma.
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La aplicacion nos situa en la subpestana “Imputacion.”
Seleccionar boton “Anadir” situado en la parte superior a la derecha.

Cumplimentar los tres campos comunes a todo tipo de costes.

a bk W

. Imputar el coste a uno o varios numeros de actividad (grupos), a una o varias
actividades o al plan en su conjunto, conforme se explica en los apartados 4, 5
y 6 de este documento.
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4. IMPUTACIONES A NIVEL DE NUMERO DE
ACTIVIDAD (Grupo)

Los grupos formativos a los que se refiere la Resolucion en su articulo 17 se denomi-
nan en la aplicacion “numeros de actividad®, al igual que se ha venido haciendo en
las comunicaciones de inicio.

" ou

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 actividad formativa (grupos), se pueden utilizar los filtros disponibles de busque-
da de numeros de actividad o pulsar en “Buscar” directamente.

% COSTES

"

Beforencia
Relacisn Plan
Concopto
Importe

D €

NUMERD ACTIVIDAD FORMATIVA

Codige de Actividad Numere de Actividad Oenominacidn numaers de sctividad Extade

Movtrar W registros Fritre Filtrs.

Estasdo

o Certificads

[G=))

El importe especificado se dividird entre los numeros de actividad selecciona-
dos (grupos). Una vez se pulsa el botdon "Aceptar” se distribuye la imputacién a los
numeros de actividad seleccionados y aparece la hota informativa: “La imputacion
se ha grabado correctamente.”
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Por otra parte, si la cantidad imputada supera el importe total del documento apa-
rece la siguiente nota: “El importe total imputado de XXXX supera la cuantia del im-
porte de (documento correspondiente) de XXXX"

Si se desea cambiar alguno de los importes se debe pulsar el icono que hay a la de-
recha Después de modificar se hace clic en el boton “Aceptar”y el importe queda
cambiado.

lLa Imputacidn se ha modificado comectamente.

COMUNICACION DE COSTES

i

IMPUTACION [FACTURA/CDOZ]
IMPUTACIONES A N° DE ACTIVIDAD

3 Maostrar 10 ~  registros Filtro:  Filltra, |

Fanchs el 1ol 2 e 2
Hacor click en una fila pars sebsccionarls

TOTAL IMPORTES

24000 € 000 € =
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S. IMPUTACIONES A NIVEL DE ACTIVIDAD

I

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

El importe especificado se dividird entre las actividades seleccionadas. Una vez
se pulsa el boton “Aceptar” se distribuye la imputacion a las actividades selecciona-
das y aparece la nota informativa: “La imputacion se ha grabado correctamente.”

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

IMPUTACION [FACTURAFDEEE]S]

IMPUTACISN

Referencia

Relacion Flan

Concepla

mparticson o tubor PresEnCLNes y distanciao v

Importe

IMPUTACIONES & ACTIVIDADES FORMATIVAS

ot rag W Fefpieiros Filirs:  Filtr

Hscer Cick en una fila pams seleccionars

TOTAL IMPORTES

3.000.00 C 000 €
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Por otra parte, si la cantidad imputada supera el importe total indicado en la pes-
tana Documento, aparece la siguiente nota: “El importe total imputado de XXXX su-
pera 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 irptrms fotal imipotnd da BO00 (0 sapiey 18 claantly dal ngorte Ge 1 Bsctuny ce B000 00

Si se desea cambiar alguno de los importes se debe pulsar el icono que aparece a la
derecha [# . Después de modificar se pulsa By el importe queda cambiado.
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6. IMPUTACIONES A NIVEL DE PLAN

Una vez cumplimentados los datos referidos a: “Relacion Plan”, “Concepto” e “Impor-
te”, para realizar las imputaciones a nivel de plan, se debe seleccionar la totalidad de
actividades formativas, pulsando en “Buscar” y “tildando” en el boton “Seleccionar
todo” situado a la izquierda, encima del cédigo de actividades y pulsando “Aceptar”
para grabar la imputacion.

En la pantalla se visualiza por defecto tildado “Seleccionar todo” pero es necesario
volver a pulsarlo.

Cuando el coste es directo se distribuye el importe por igual entre todas las activi-
dades. La cifra que se debe incluir en la casilla “importe” es la totalidad del coste a
imputar. Es la propia aplicaciéon la que hace la division entre el numero total de ac-
tividades del plan.

| AETAIDADES POBMATIVAS & LA GUE S BAPUTS EL SOETE

Cadige [ Momdalicdad

Mowirar ) =  regisbres Faltac

DTl

Mlgstigndn: (e e
Sakgccennaadat 5 Ala

Existe la posibilidad, como se ha mencionado anteriormente, de pulsar el icono que
aparece a la derecha & y modificar la cantidad. Después de modificar se hace clic
en el boton By el importe queda cambiado.

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

Guia de orientaciones de la aplicacion para la justificacion de costes
Planes de Dialogo Social y Negociacion Colectiva 2025
Pagina 21



fundae.es

7. ANEXAR DOCUMENTACION

En este apartado se describe como adjuntar ficheros (sélo en formato PDF), como
vincularlos a las referencias de costes y a todo el plan de formaciéon y como consultar
los documentos anexados. En todo caso, el tamano mdximo 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 rendimien-
tos financieros, memorias, etc.) podrdn incorporarse también segun se explica mds
adelante.

7.1. Adjuntar archivos

Previamente a anexar ficheros PDF es necesario haber dado de alta las referencias
de costes a vincular. Para ello, hay que acceder a la pantalla inicial de costes y pulsar
elboton

COITES

Referencia Tipas coste Factura CIF/MIF CIF benaficiaria

o m

Maostrar w  negisires Filerex Filtro

e ——
m BESUMEN COSTES l DOCURENTOS
Y posteriormente, seleccionar "Anadir:”
LR LA M T O
Helerencia Tipo coute Fomibre docwmentbo
Powtras - regastroa Filtro et
s sl Flarse ol Borrrascioe Frforere la Sl fror b arvikoae Desrueflacis
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Se muestra una pantalla para subir el archivo (se recomienda indicar una observa-
cion libre que describa el archivo PDF que se va a adjuntar). Se selecciona “Exami-
nar”y posteriormente "Adjuntar.”

DOCUMENTACIKOMN

DESCRIPCION DEL DOCUMENTO

Ohaervacioncs

P emoria scondmca

Una vez adjuntado el documento, lo asociaremos a una o varias referencias de cos-
tes o al plan en su conjunto:

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

DOCUMENTACION

DESCRIPCION DEL DOCUMENTO

Observaciones

vida Laboral

(D) Itoostants E i ribdmo pemic pars cack documents Bunt &6 10 M.

REFERENCIA

Referencia Tipo coste Factura CIFMIE CIF beneficiaria
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REFERENCIA

Referencia Tipo coste Factura cIFmIF CIF beneficiaria

Mostrar 10 v registros

CIF banef QENIF

D258 Factura

oI Factura

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

[0 Para asociar los ficheros PDF al Plan de Formacién 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 Contabilidad, Informe Auditor y Otros. De estos documentos,

se podrdan anadir mds de uno.

DOCUMENTACION
DESCRIPCION DEL DOCUMENTO

Observaciones

Cuando se elige la opcion “Otros”, se habilita un nuevo campo donde se indicard el
nombre del documento para poder identificarlo.
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Al pulsar el boton “Aceptar” se vincula al plan de Formacion el archivo PDF y aparece
una nota informativa con el texto “Informacion guardada correctamente”.

7.2. Consulta de archivos

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

[0 Desde el botén “Documentos”: En la pantalla de costes, tras pulsar el botén
“Documentos” se presentan todos los archivos PDF vinculados a referencias de
costes o al plan de formacion:

COSTES
el e rinh Tip codte Factura CIFNIF CiF bareficians
L W reRELIOS Filtre:  Filltra.

o e e I <

-
Se selecciona en la parte derecha el boton & y se muestra el detalle del fichero
PDF. Se puede visualizar pulsando o eliminarlo haciendo clic en el boton Elimi-

nar
|

DOCLMENTACKS
Relererind Tipd Coiite Mommbire do wisento

§ ==
Mastrar | W registron Filtrex  Filtro
D Lrraritn Plani ch ormackin Rurfarercia Stk s L entkclied berefllacia

No N of

s
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[0 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 busque-

" ou

da utilizado es “Tipo de coste”: "Factura™

COSTES

Befororcia Tips coits Factura CIEMIE CiF beneliciaria

Filtrae Filtra.

Mhostras w  reglsteg Armeriizacion

L

=

Moo chok en una fla para seecCionaiy

Tras identificar la referencia de coste se pulsa en la columna derecha en el boton &4
Por defecto se situa en la pantalla de “Imputacion”, por lo que hay que hacer clicen la
pestana “Adjuntos” para que muestre los ficheros PDF vinculados a esa referencia:

COMUNICACION DE COSTES

i

BOCUMINTOS ADIUNTOS [FACTURACIHETR]

Mostrar | w  registros

n|

En esta pantalla se identifican los ficheros PDF asociados y al pulsar L=l se visualizan.

Una vez realizado todos los procesos anteriores, se dard por terminada la justifica-
cion de costes del plan.
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