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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 Fundacidn Estatal para la Formacion
en el Empleo (Fundae) ha puesto a disposicion de las entidades beneficiarias de las subvenciones.

Se recuerda que para la correcta comprobacién de los costes incurridos, la entidad beneficiaria deberd
incorporar a la aplicacidon de grabacion y justificacion de costes, como archivos adjuntos en PDF, todos los
soportes justificativos de gasto y pago, asi como todo lo necesario relacionado con la justificacidn de costes.

Para ello, los soportes justificativos (facturas, ndminas, contratos, etc.) a presentar se deberan incluir en el
aplicativo de justificacion de la subvencién como archivos adjuntos y deberan estar necesariamente
identificados con su referencia correspondiente. Aquellos documentos que no se correspondan con soportes
justificativos de gasto y pago de imputaciones concretas (anexos, memorias, etc.) podran incorporarse al
apartado del plan de formacién en su conjunto.

Una vez que se accede al mddulo de Comunicacion se muestran tres pestafias: Actividad Formativa, Costes y
Certificacion, desde donde la entidad beneficiaria seleccionard la actividad que quiera realizar. Es desde la
pestafia COSTES desde donde se podrdn incorporar todos los costes del Plan de formacidn.
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Antes de imputar los costes a las diferentes actividades o nimeros 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.

NOTA: Los grupos formativos a los que se refiere la Resolucién en su articulo 17 se denominan en la aplicacién
“nuimeros de actividad”, al igual que se ha venido haciendo en las comunicaciones de inicio.

Todos los tipos de costes tendrdn un campo de referencia que serd un cédigo alfanumérico (mdéximo de 10
posiciones) que no puede repetirse y que asignara el usuario al afiadir un soporte justificativo. Las referencias
asignadas deberan servir de guia para agrupar y ordenar los soportes justificativos, tal y como se indica en el
siguiente ejemplo:

e Facturas: Las facturas de Costes Directos se pueden referenciar como FD1, FD2, (...) y las
correspondientes a Costes Indirectos como FI1, FI2, (...). Las facturas correspondientes a
costes de Informe auditor se pueden referenciar como FAUD1, FAUD2, (...).

o 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, (...).

e Amortizacidn: Los justificantes relativos a amortizacidn en coste directo se codificaran AMD1,
AMD?2, (...).

e Desplazamiento de Personal docente/Personal interno: Desplazamiento Coste Directo se
codificaria como GDPD1, GDPD?2 (...) y Desplazamiento Coste Indirecto GDPI1, GDPI2, {...).

o Desplazamiento de Participantes: se corresponden con Coste Directo y se podrian referenciar
como: GDPAR1, GDPAR?2, (...).

e Otros Costes: la referencia se denominard OC1.

De esta manera, todos los soportes justificativos presentados (facturas, ndminas, contratos, etc.) deberan
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 documentos relacionados con un gasto deberdn tener la referencia de dicho gasto. La
aplicacion validara 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, dicha documentacién debera
incluir todas las referencias a las que afecte y en el caso de que haya mas de un documento correspondiente
al mismo gasto deberan llevar la misma referencia y presentarse juntos, por ejemplo, factura y justificante de
pago (referencia xx), ndmina y contrato de un mismo trabajador (referencia xxxx), etc.

La documentacion que no esté relacionada con gastos concretos, como las exenciones de IVA, no es necesario
referenciarla, aunque si se debe poder identificar con claridad.

La parte superior de la pantalla es un Buscador que incluye diferentes filtros para buscar las referencias dadas
de alta en el sistema y sus imputaciones.
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Los filtros se pueden utilizar de forma individual o conjunta y son:

o Referencia: Codigo asignado para nombrar los soportes justificativos. Es un cédigo alfanumérico que
asigna el usuario al afadir un soporte justificativo.

e Tipo coste: Campo desplegable que recoge los diferentes tipos de soportes justificativos:
Amortizacién, Coste de personal, Otros Costes, Factura, Gasto de desplazamiento de
docentes/personal y Gasto de desplazamiento de participantes.

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

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

e CIF Beneficiaria: CIF de la entidad beneficiaria.

2.- ALTA'Y BAJA DE REFERENCIAS

2.1 Alta de referencias

Para dar de alta las diferentes referencias es necesario pulsar en el botdn Afadir en la parte inferior de la
pantalla inicial de costes:

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

e Referencia: Cddigo alfanumérico (maximo 10 posiciones) que asigna el usuario al afadir un soporte
justificativo. Estos cddigos deberan servir de guia para la ordenacion de los soportes justificativos a los
gue se refieren, y se asignardn como ya se ha explicado en el apartado “Introduccion”.

e Tipo de coste: Campo desplegable que recoge los diferentes tipos de soportes justificativos:
amortizacion, coste de personal, otros costes, factura, gasto de desplazamiento de docentes/personal
y gasto de desplazamiento de participantes.
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——————————————————————— ]

Después de marcar el tipo de coste se despliegan distintos campos. En cada caso se deberan rellenar y se debe
pulsar el botdn aceptar situado en el extremo inferior derecho para finalizar la entrada del coste.

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: Nimero de la factura de adquisicion del elemento cuya amortizaciéon se va a imputar. Es un campo
alfanumeérico 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 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 encontraran las siguientes opciones para que se
seleccione una de ellas: Aplicaciones informaticas, Edificios y Construccion (locales), Elementos de transporte,
Equipos para procesos de informacién, Maquinaria, Mobiliario y enseres, Plataformas tecnolégicas y Utillaje.

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

Precio adquisicidn: Precio del elemento amortizable. Campo numérico con capacidad para dos decimales.
Porcentaje superficie utilizada: Aparece sélo en el caso de Edificios y Construccion (locales).

Porcentaje de Amortizacion: Porcentaje de amortizacién anual que la entidad beneficiaria aplica.

Amortizacion Anual: Campo calculado resultado de multiplicar el campo “Precio adquisicién” por “Porcentaje

de Amortizacidon”. Para calcularlo es necesario hacer clic en

Horas Anuales de Utilizacion: Se deben indicar las horas anuales de utilizaciéon del elemento amortizable. El
numero de horas anuales trabajadas vendra fijado por Convenio, en su defecto y como regla general, se
aplicaran 1.750 horas.

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

anuales. Para calcularlo es necesario hacer clic en
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Es necesario pulsar el botdn Aceptar situado en el extremo inferior derecho para finalizar la entrada del coste.
Si la referencia es correcta aparecera el mensaje: “Informacion guardada correctamente”. También aparece
el siguiente aviso: “En caso de no adjuntar el correspondiente soporte justificativo en pdf no se considerara el
coste imputado excepto si la cuenta justificativa se presenta con informe auditor”.
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——————————————————————— ]

ACEPTAR

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

b) Coste de personal

Los datos que se recogen en este apartado son:

NIF: NIF 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 2021”, “Anual 2022” o “Anual 2023” cuando
se trate de una persona con contrato no vinculado a la realizacién del servicio imputado y se vayan a imputar
costes de ese afio. Si se trata de un trabajador o trabajadora con un contrato temporal para realizar el servicio
gue se estd imputando se seleccionara “Temporal”. En caso de tratarse de un contrato temporal la aplicacion
solicitara que se rellene el campo 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 n? de identificador de
contrato que se utilizard para diferenciar los diferentes contratos que tenga un mismo trabajador en el plan
de formacidn. Se trata de un campo numérico que sélo admite nimeros enteros.

N2 Modificacion: 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 indicaran las horas del
contrato. En el resto, el nimero de horas anuales trabajadas vendra fijado por Convenio, en su defecto y como
regla general, se aplicaran 1.750 horas.
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Salario Bruto: Se indicara el salario bruto anual del afio cuyo coste se vaya a imputar o en el caso de tratarse
de un contrato temporal el salario bruto acordado en el contrato. Para bases de cotizacidén superiores al salario
bruto se debera adjuntar acreditacién al respecto junto con los soportes justificativos del gasto.

Base Seguridad Social: Se indicaran las bases de cotizacién a la Seguridad Social durante el ejercicio 2021,
2022 o 2023, segun corresponda. Para bases de cotizacidén 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 funcidn de su cotizacidn, si el coste de Seguridad
Social supera el 32% de la base de cotizacidn deberd acreditarlo 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 aplicacién haciendo clic en

En caso de que se supere el coste calculado de la Seguridad Social aparecera un mensaje informativo
indicando: “El coste de la seguridad social indicado es superior al obtenido del célculo basico de xxx €”

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

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 mensaje: “Informacién 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 indicade, por lo que no se puede insertar otre coste de personal.

FORMATIVA COSTES CERTIFICACION

c) Otros Costes

Para incluir Otros Costes en el Plan es necesario pulsar el botén seleccionar la opcién Otros Costes y

pulsar el botén

Pagina 10



Orientaciones para la justificacion de costes Planes Didlogo Social y Negociacién Colectiva 2021
——————————————————————— ]

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, Calefaccidn, Luz y Gastos Financieros.

Importe: Indicar el coste imputado por cada concepto seleccionado.

\'// ACEPRTAR \\\

- situado en el extremo inferior derecho para finalizar la

Es necesario pulsar en el botdn
entrada del coste. Si la referencia es correcta aparecera un mensaje: “El documento se ha grabado

correctamente”.

En caso contrario apareceran 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: Nimero de factura del proveedor que emite la factura. Es un campo alfanumérico con una

capacidad de 25 posiciones.
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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 de la entidad proveedora que emite la factura. Es un campo de
texto con una capacidad para 150 digitos.

Total Factura: Se indicard el importe total de la factura incluyendo el importe de la retenciéon de IRPF si la
hubiese. (Cuando se hagan imputaciones de diferentes facturas a actividades/nimeros de actividad/plan, si
superan el importe total la aplicacidon dard un error informando que se ha superado).

Fecha de Emision y Fecha de pago: Se indicaran las fechas, segln corresponda.

ACEPTAR

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 mensaje: “Informacién guardada correctamente”.

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

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 formativa como del personal de la beneficiaria en el caso
de que se vayan a imputar costes indirectos. En ambos casos sera necesario que el NIF coincida con el de
alguno de los trabajadores o trabajadoras dadas de alta en Costes de Personal.

Los datos que se recogen en este documento son:
NIF: NIF del docente o del personal que ha realizado el gasto. Una vez introducido el NIF se debe pulsar el

botdn Aceptar. La aplicacion validard que se trata de un NIF correcto y si el NIF esta recogido en la Base de
Datos autocompletard los siguientes campos.

Pagina 12



Orientaciones para la justificacion de costes Planes Didlogo Social y Negociacién Colectiva 2021

Nombre y apellidos: Sélo serd necesario rellenarlos en caso de que el NIF no esté dado de alta en el sistema.
En caso contrario se cumplimentard automaticamente.

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

Razon social proveedor: Nombre o razén social de la entidad proveedora que emite la factura.

\/ ACEPTAR \I

Es necesario hacer clic en el botén situado en el extremo inferior derecho para finalizar la

entrada del coste. Si la referencia es correcta aparecera un mensaje: “Informacién guardada correctamente”.

En caso contrario apareceran 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: Razdon Social o Nombre del proveedor del servicio que aparece en el ticket o
comprobante del desplazamiento.
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——————————————————————— ]

Es necesario pulsar en el botdn Aceptar situado en el extremo inferior derecho para finalizar la entrada del
coste. Si la referencia es correcta aparecerd un mensaje: “Informacién guardada correctamente”.

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

Por Gltimo, una vez que se da de alta una referencia de costes aparecen las pestafias IMPUTACION y
ADJUNTOS, en las que se pueden asignar los costes de dicho documento justificativo al plan de formaciéon y
anadir los pdf correspondientes.

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.
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——————————————————————— ]
2.3 Baja de referencias

Para suprimir una referencia es necesario seleccionarla y pulsar el botén Eliminar.

Se muestra una pregunta de control: “¢Esta seguro de eliminar los costes seleccionados?”. Una vez pulsada la
opcion Aceptar, se mostrara una nota informativa indicando que “Los cambios se han realizado
correctamente”.

3.- IMPUTACION DE COSTES

Las imputaciones se pueden hacer a nivel de nimero de actividad, de actividad o del plan en su conjunto. En
funcion del tipo de coste la relacidn con el plan podra ser de coste directo o indirecto. Si un coste se imputa a
varios numeros de actividad o actividades, el importe indicado se graba para cada una de ellas.

En la pestafia imputacidn se debe marcar el botén AfAadir y aparecerad la siguiente pantalla:
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Si el importe se imputa a la totalidad del plan, cuando el coste es directo se distribuye el importe por igual
entre todas las actividades, y si el coste es indirecto, el importe se prorratea entre todas las actividades del
plan segtin el método de prorrateo elegido en la pestafia de CERTIFICACION “Datos Adicionales”.

Pulsando el botdn Aceptar se solicitardn diferentes datos en funcidon del tipo de coste que se esté imputando:

Amortizacidn, coste personal, otros costes, factura, gasto de desplazamiento de docentes/personal o gasto de

desplazamiento de participante.
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a) Amortizacion

e Relacidn con el Plan: En este caso se trata siempre de coste directo.

e Horas: Horas imputables a la actividad/niumero de actividad. Serdn como maximo las horas
certificadas.

e Importe: Para calcular el importe a imputar se debe pulsar en

e Numero de actividad formativa: Se utilizaran estos filtros para imputar el coste a uno o varios
nimeros de actividades. Ver apartado 4.-IMPUTACIONES A NIVEL DE NUMEROS DE ACTIVIDAD.

e Actividades formativas a las que se imputa el coste: Se utilizaran estos filtros para imputar el coste a
una o varias de las actividades formativas o al plan en su conjunto. Ver apartado 5.-IMPUTACIONES A
NIVEL DE ACTIVIDAD.
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b) Coste de personal:

e Relacidn con el Plan: Se seleccionara si el coste a imputar es directo o indirecto.
e Concepto. En funciéon de lo seleccionado se mostraran diferentes alternativas:
v Directos: Imparticién o Tutorias, Preparacién, Apoyo al formador en tutorias y evaluacién,
Elaboracién y adquisiciéon de material didactico, Publicidad y Difusion y Evaluacion y Control.
v Indirectos: Apoyo, gestidn y ejecucion.
e Horas: Horas imputables a la actividad o nimero de actividad. El total de horas imputables al total de
las actividades/nUmeros de actividad no podra ser superior al nimero total de horas trabajadas.
e Importe: Para calcular el importe a imputar se debe pulsar en Calcular.
e Numero de actividad: Se utilizaran estos filtros para imputar el coste a uno o varios nimeros de
actividad. Ver apartado 5.- IMPUTACIONES A NIVEL DE NUMEROS DE ACTIVIDAD.
e Actividades formativas a las que se imputa el coste: Se utilizardn estos filtros para imputar el coste a
una o varias de las actividades formativas o al plan en su conjunto. Ver apartado 6.- IMPUTACIONES A
NIVEL DE ACTIVIDAD.

NOTA: El sumatorio de imputaciones correspondiente a una referencia (documento) se podra consultar tanto

a nivel de documento como de imputacion.

Cémo ejemplo de “Coste Directo” a imputar en relacion con el Plan:
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Como ejemplo de “Coste Indirecto” a imputar en relacién con el Plan:
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c) Otros Costes:

e Relacidn con el Plan: en este caso se trata siempre de coste indirecto.
e Concepto: Se detallara qué tipo de gasto se va a imputar: vigilancia, mensajeria, limpieza, correo, agua,
calefaccidn, luz y gastos financieros.

e Importe: se indicard la cuantia a imputar.
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d) Factura:

e Relacién con el Plan: se seleccionara dependiendo de si el coste a imputar es directo o indirecto.
e Concepto. En funcién de la relacidn con el plan se muestran diferentes conceptos:
v’ Costes Directos:
= |mparticion, tutorias presenciales o a distancia o teleformacién, preparacién,
apoyo al formador en tutorias y evaluacién. Se consideran en este apartado
también a ponentes, expertos, moderadores, etc., que participen en jornadas,
seminarios, ciclos de conferencias, encuentros internacionales, paneles, foros
y talleres
=  Elaboracidn y adquisicién de material didactico, y bienes consumibles
= Alquiler de equipos
= Alquiler de aulas, talleres y demas superficies utilizadas
= Seguros de Accidentes y Responsabilidad civil de participantes.
= Publicidad y Difusién
=  Evaluacién y Control

= |nforme Auditor

v"  Costes Indirectos:

=  Personal de apoyo, gestidn y ejecucion.

e Importe: Se indicara la cuantia a imputar.
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e Numeros de actividad: Se utilizardn estos filtros para imputar el coste a uno o varios nimeros de
actividad. Ver apartado 4.- IMPUTACIONES A NIVEL DE NUMEROS DE ACTIVIDAD.

o Actividades formativas a las que se imputa el coste: Se utilizardn estos filtros para imputar el coste a
una o varias de las actividades formativas o al plan en su totalidad. Ver apartado 5.- IMPUTACIONES A

NIVEL DE ACTIVIDAD.

Coste directo en factura:
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Coste indirecto en factura:

e) Gasto de desplazamiento de docentes/personal interno

e Relacidn con el Plan: Se seleccionara si el coste a imputar es directo o indirecto. Si el coste es directo,
el documento de referencia debe corresponder a un tutor, ponente, experto, moderador, etc. de la
actividad/numero de actividad.

e Concepto: Se seleccionara entre manutencién, transporte o alojamiento.

e Importe: Se indicard la cuantia a imputar.

e Numero de actividad formativa: Se utilizaran estos filtros para imputar el coste a uno o varios
numeros de actividad. Ver apartado 4.- IMPUTACIONES A NIVEL DE NUMEROS DE ACTIVIDAD.

e Actividades a las que se imputa el coste: Se utilizaran estos filtros para imputar el coste a una o varias
de las actividades o al plan en su conjunto. Ver apartado 5.-IMPUTACIONES A NIVEL DE ACTIVIDAD.
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f)

Gasto de desplazamiento de participantes

Relacidn con el Plan: Directo.

Concepto: Se seleccionara si se trata de un coste de manutencién, transporte o alojamiento.

N2 de participantes: Se indicaran los participantes cuyo coste se va a imputar.

Importe: Se indicard la cuantia a imputar.

Numero de actividad formativa: Se utilizaran estos filtros para imputar el coste a uno o varios
numeros de actividad. Ver apartado 4.-IMPUTACIONES A NIVEL DE NUMEROS DE ACTIVIDAD.
Actividades a las que se imputa el coste: Se utilizaran estos filtros para imputar el coste a una o varias

de las actividades o al plan en su conjunto. Ver apartado 5.-IMPUTACIONES A NIVEL DE ACTIVIDAD.
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4.- IMPUTACIONES A NIVEL DE NUMERO DE ACTIVIDAD

Una vez cumplimentados los primeros datos referidos a: “Relaciéon Plan”, “Concepto” e “Importe”, para
realizar las imputaciones con un importe a uno o varios nimeros de una actividad formativa, se pueden utilizar
los filtros disponibles de busqueda de numeros de actividad. Se recuerda que los grupos formativos a los que
se refiere la Resolucién en su articulo 17 se denominan en la aplicacién “ntimeros de actividad”, al igual que
se ha venido haciendo en las comunicaciones de inicio.

Estos filtros se pueden utilizar de manera Unica o conjunta. Los filtros disponibles son cédigo de actividad,
numero de actividad, denominacién del nimero de actividad, y estado del nimero de actividad. Tal y como
se ha indicado anteriormente (ver apartado 3), si se seleccionan varios nimeros de actividad el importe se

repite en cada uno de ellos.
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Una vez se pulsa el botén Aceptar se realiza la imputacidn a los nimeros de actividad seleccionados y aparece

la nota informativa: “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: “El importe total imputado de XXXX supera la cuantia del importe de (documento
correspondiente) de XXXX”

Si se desea cambiar alguno de los importes se debe pulsar el icono que hay a la derecha. Después de modificar

se hace clic en el botén Aceptar y el importe queda cambiado.
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5.- IMPUTACIONES A NIVEL DE ACTIVIDAD

Una vez cumplimentados los primeros datos referidos a: “Relaciéon Plan”, “Concepto” e “Importe”, para
realizar las imputaciones a una o varias actividades, se pueden utilizar los filtros disponibles de busqueda de
actividades. Estos filtros se pueden utilizar de manera Unica o conjunta. Los filtros disponibles son: Cédigo de
actividad, denominacién de la actividad y modalidad (presencial o teleformacién). También se puede pulsar
el botdon Buscar y apareceran las actividades del plan para sefialar las que se quiera relacionar con el coste
imputado. Tal y como se ha indicado anteriormente (ver apartado 4), si se seleccionan varias actividades, la
cuantia indicada se repite en cada una de ellas. Al pulsar el botdén Aceptar se realiza la imputacién a las

actividades formativas seleccionadas y aparece la nota: “La imputacion se ha grabado correctamente.”

Por otra parte, si la cantidad imputada supera el importe total indicado en la pestafia Documento, 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 distribuira en las distintas actividades formativas a las que se

quiere imputar el mismo.

De la misma forma que en la imputacion a nivel de nimero de actividad, si se desea cambiar alguno de los

&4
importes se debe pulsar el icono que aparece a la derecha . Después de modificar se hace clic en el

boton y el importe queda cambiado.
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6.- IMPUTACIONES A NIVEL DE PLAN

Si se quiere imputar un coste al plan en su conjunto, se debe hacer desde el apartado de Imputacién marcando
en primer lugar la Relacién con el Plan, y posteriormente en el apartado ACTIVIDADES FORMATIVAS A LAS
QUE SE IMPUTA EL COSTE utilizar el buscador sin emplear ningun filtro. De esta manera, se muestran todas
las actividades del plan, se marcan pulsando Seleccionar todo, situado encima de “Cddigo”, y se acepta para

grabar la imputacion.
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Como en los apartados anteriores, es necesario pulsar Afadir. Si la imputacién a todo el plan es un coste
directo al pulsar el botdn Aceptar la cuantia indicada en Imputacion se repetird en todas las actividades.

Si se trata de un coste indirecto, dicha cuantia se prorrateara conforme al método elegido en la sub-pestafia
“Datos Adicionales” al cerrar los costes del plan.
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7.- ANEXAR DOCUMENTACION

En este apartado se describe cdmo adjuntar ficheros (exclusivamente archivos pdf), cdmo vincularlos a las
referencias de costes y a todo el plan de formacién, y cdmo consultar los documentos anexados. En todo caso
el tamafio maximo permitido para cada documento adjunto es 10 Mb.

Se recuerda que para asegurar la correcta comprobacidn técnico-econdmica del plan, se debera adjuntar los
soportes justificativos de gasto y pago como archivos adjuntos en PDF en la aplicacién telematica de Planes
de Formacién de Didlogo Social y Negociacién Colectiva, disefiada para este fin.

Aquellos documentos que no se correspondan con soportes justificativos de gasto y pago de imputaciones
concretas (Acreditaciones de IVA, acreditacion de rendimientos financieros, memorias, etc.) podran
incorporarse al apartado del Plan de formacidn en su conjunto.

a) Adjuntar archivos con extension pdf

Previamente a anexar ficheros pdf es necesario 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 pulsar el

,
botdn

Y posteriormente, seleccionar “ANADIR”
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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 posteriormente “Adjuntar archivo.”

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

Para asociarlo a referencias de costes: Se puede optar por introducir un criterio de busqueda (Referencia,
tipo coste, factura, CIF/NIF y CIF beneficiaria) y escoger las referencias con las que queremos relacionar el

fichero pdf.
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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”.

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, Acreditaciéon de IVA, Acreditacion de rendimientos
financieros, Documentacion Contabilidad y Otros. En el apartado de "Otros" es donde se debe incorporar
el Informe auditor (entre otros posibles documentos asociados al plan en su conjunto). De estos
documentos, se podran afadir mas de uno.

Cuando se elige la opcidn “Otros”, se habilita un nuevo campo donde se indicarad el nombre del documento
para poder identificarlo.
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Al pulsar el botdn Aceptar se vincula al plan de Formacidn el archivo pdf y aparece una nota informativa con
el texto “Informacidn guardada correctamente”.

b) Consulta de archivos con extension pdf

La consulta de un fichero pdf se puede llevar a cabo de dos formas: desde el botén Documentos o desde la
propia referencia de costes.

En la pantalla de costes, tras pulsar el botdon Documentos se presentan todos los archivos pdf vinculados a
referencias de costes o a todo el plan de formacion:

“
Se selecciona en la parte derecha el botdén y se muestra el detalle del fichero pdf:
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I}

Se puede visualizar el archivo pdf pulsando o eliminarlo haciendo clic en el botén Eliminar

La segunda forma desde la que se puede llegar al detalle del fichero pdf es por la propia referencia de costes
utilizando el botdn Buscary al menos un criterio de busqueda. En este ejemplo el criterio que se utiliza es que
el fichero esté asociado al tipo de coste: “Factura”.
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A
Tras identificar la referencia de coste se pulsa en la columna derecha en el botdn Por defecto se situa en
la pantalla de “Imputacién”, por lo que hay que hacer clic en la pestafia “Adjuntos” para que muestre los

ficheros pdf vinculados a esa referencia.

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

Una vez realizado todos los procesos anteriores, se dara por terminada la justificacion de costes del plan.
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