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En aplicacion del principio de minimizacion de datos del articulo 5.c del Reglamento
(UE) 2016/679 relativo a la proteccion de las personas fisicas, le informamos que
los documentos que remita a la Fundacion Estatal en el dmbito de las iniciativas que
esta desarrolla con la finalidad de gestionar el seguimiento, evaluacion, y control
no deben de contener mas informacién que la necesaria para justificar su solicitud.

La informacion relativa al origen étnico o racial, las opiniones politicas, las convic-
ciones religiosas o filosdficas, o la afiliacion sindical, y el tratamiento de datos ge-
néticos, datos biométricos dirigidos a identificar de manera univoca a una persona
fisica, datos relativos a la salud o datos relativos a la vida sexual o la orientacion
sexual de una persona fisica, que se considere excesiva para la gestion y tramita-
cion de las iniciativas que esta Fundacion tiene encomendadas le seran devueltos a
la persona que realizé la entrega de los mismos.
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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 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 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 Certificaciéon. Desde la pestana «Costes» se podrdn
incorporar todos los costes del Plan de formacion.

Selecciona una de las opclones con las que quiere interactuar

== 2}1 cl;)j:(l) ®=
“ = =

PLAN DE FORMACION MODIFICACION AL PLAN DE COMUNICACION
’ FORMACION il

Acceda a los datos de su plan di Comunigue toda £ informacicn

COMUNICACION DE COSTES

ACTIVIDAD FORMATIVA COSTES CERTIFICACION

COSTES
Referencia Tipo coste Factura
-- Elija opcidn w
Mostrar 10 ¥  registros

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.
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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 al
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 FD1,
FD2.. Las correspondientes a Costes Indirectos como FI1, FI2.. Las facturas
correspondientes a costes de Informe auditor se pueden referenciar como
FAUDI, FAUDZ2... En el caso de Recibis, RE], RE2...

[1 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..

0O Amortizacion: Los justificantes de amortizacién en coste directo se codificardn
AMDI1, AMDZ2....

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

[0 Desplazamiento de Participantes: Se corresponden con Coste Directo y se
podrian referenciar como: GDPARIL, GDPARZ2...

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

Todos los soportes justificativos presentados (facturas, néminas, contratos, etc.) de-
berdn estar identificados con su referencia correspondiente. La referencia con la
que se imputen los gastos en la aplicacién informdatica debe coincidir con la re-
ferencia con que se nombre al documento adjunto. La aplicaciéon 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, 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,
nomina y contrato de un mismo trabajador, etc.

La documentacion que no este 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:

ACTIVIDAD FORMATIVA CERTIFICACION

COSTES

Referencia Tipo coste Factura CIF/NIF CIF beneficiaria
Reraranci: Efllopcian v | Facums cIFpaF CIF benefciari: |

Mostrar 10 v  registros Filtro: = Filtro..
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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

Orientaciones para la justificacion de costes
Planes de Dialogo Social y Negociacion Colectiva 2024
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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:

ACTIVIDAD FORMATIVA COSTES CERTIFICACION

COSTES

Referencia Tipo coste Factura CIF/NIF CIF beneficiaria

Referencia -- Elija opcion ~ Fartura CIR/NIF ZIF 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 esta tabla

ANADIR IMPORTAR XML RESUMEN COSTES DOCUMENTOS

Tras marcarlo aparece una pantalla que lleva directamente a la pestana «Docu-
mento», Apartado «Datos de documentoy, y se deben rellenar los siguientes campos
gue son comunes a todos los tipos de coste:

[0 Referencia: Se asignard como ya se ha explicado en el apartado «Introduc-
ciony.

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

COMUNICACION DE COSTES

ACTIVIDAD FORMATIVA COSTES CERTIFICACION

Docurmento

DATOS DE DOCUMENTO
Referencia CIF beneficiaria Tipo coste
AD2104E44 | -- Elija opcién V!

-- Ellja opcion
Amortizaclén

e Coste de personal

{ vower ) Fact

— Gasto de desplazamiento de docentes/personal

Gasto de desplazamiento de participante
Otros costes

Despues de marcar el tipo de coste se despliegan distintos campos. En cada caso se
deberdn rellenar y se debe pulsar el boton «Aceptar» situado en el extremo inferior
derecho para finalizar la entrada del coste.

Orientaciones para la justificacion de costes
Planes de Dialogo Social y Negociacion Colectiva 2024
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Losd

atos que se solicitan para cada tipo de coste son los siguientes:

a. Amortizacion

]

]

ACTIVID

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
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.

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-
l6gicas 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»
por «Porcentaje de Amortizacion». Para calcularlo es necesario hacer clic en

Horas Anuales de Utilizacion: Se deben indicar las horas anuales de utilizacion
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: Resultado de dividir la amortizacion anual entre las horas de
amortizacion anuales. Para calcularlo es necesario hacer clic en

JAD FORMATIVA COSTES CERTIFICACION

Documenta

DATOS DE DOCUMENTO

Referencia CIF beneficiaria Tipo coste

AMDI1

Amortizacion Ll

N° Factura CIF/NIF Razén social/Nombre

Elemento amortizable Fecha factura

| Edific

o3 y construccion (locales) ~ |

-- Elija opcion

Amortizacién anual

Aplicacicnes informaticas

Edificios y construccion (locales) £ CALCULAR

Elementos de transporte
Equipos para procesos de informacién

Magqu
Mobil

Utillajy

~
( voLver
A3

inaria
1ario y enseres @
Plataformas tecnologicas

a

/ ik .

o .
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ACTIVIDAD FORMATIVA COSTES CERTIFICACION

Documento

DATOS DE DOCUMENTO

Referencia CIF beneficiaria Tipo coste

AMD]

Amartizacion -

N® Factura CIF/NIF Razdén social/Nombre

1001

AA

Elemente amertizable Fecha factura

Edificios y construccion {locales) - 01/02/2018

Precio adquisicién Porcentaje superficie Porcentaje amortizacion Amortizacién anual

200000

utilizada ‘
2 % 200000 & CALCULAR

S0 %

Horas anuales de Coste hora

201

utilizacién
10,00 £ CALCULAR

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-
formacién 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.

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 2023y, «Anual 2024,
«Anual 2025» 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 aplicacién solicitard: Numero de identificador, Fecha de inicio de contrato y
Horas trabajadas contrato.

N¢ |dentificador: 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 Modificaciéon: Solo aparece cuando se indique un n? identificador que ya
existe en otro coste de personal del mismo NIF y Tipo de contrato.

Orientaciones para la justificacion de costes
Planes de Dialogo Social y Negociacion Colectiva 2024
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Horas trabajadas (anuales/contrato): En el caso de ser un contrato tempo-
ral se indicardn las horas del contrato. En el resto, el nUmero de horas anuales
trabajadas vendrda fijado por Convenio, en su defecto y como regla general, se
aplicardn 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 2023, 2024 y/o 2025, 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
trabajadora producto de dividir el coste anual entre las horas anuales traba-
jadas.

Estos dos ultimos datos los calcula la aplicacion haciendo clic en m

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%»

El coste de la seguridad social indicado es superior al estimado del 32%

ATIVA COSTES CERTIFICACION

Documento

DATOS DE DOCUMENTO

Referencia CIF beneficiaria Tipo coste
CP31313) Coste de perzonal
Tipe de documento MIF Nombre Apellidel
(n] 1] w KK o
Apellide2
HE
Contrato
Anual 2024 hd
Horas trabajadas Salarie bruto Base Seqg. Secial Coste Seqg. Social
Coste Coste hora

67000

h

Orientaciones para la justificacion de costes
Planes de Dialogo Social y Negociacion Colectiva 2024
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En la siguiente pantalla se muestra un ejemplo con contrato temporal para la ejecu-
cion del servicio que se estd imputando.

ACTIVIDAD FORMATIVA COSTES CERTIFICACION

Infarmacion guardada correctamente.

Documento

DATOS DE DOCUMENTO
Referencia CIF beneficiaria Tipo coste

cpD1618 Coste de personal ~
NIF Nombre Apellidol Apellido2

999 asa WWW
Contrato N° idenificador: Fecha inicio contrato
~3

Temporal v N idenificador 06/06/2022 "l! "
Horas trabajadas Salario bruto Base Seg. Social Coste Seg. Social

100 1600 € 1520 € 450 €
Coste Coste hora

s 7
\ VOLVER -\ ACEPTAR

Es necesario hacer clic en el botdon «Aceptar» situado en el extremo inferior derecho
para finalizar la entrada del coste. Si la referencia es correcta aparecerd un men-
saje: «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 indicado, por lo que no se puede insertar otro coste de perscnal.

FORMATIVA COSTES CERTIFICACION

c. Otros Costes

Para incluir Otros Costes en el Plan es necesario pulsar el boton seleccionar
la opcién «Otros costes» y pulsar el botén

ACTIVIDAD FORMATIVA COSTES CERTIFICACION

Documento

| DATOS DE DOCUMENTO

Referencia CIF beneficiaria Tipo coste

Refarencia | -- Elija opcion V‘

— Elija opeién

Armortizacion

Coste de personal
Factura ACEPTAR
Gasto de desplazamiento de docentes/personal

Gasto de desplazamiento de participante
Otros costes

Orientaciones para la justificacion de costes
Planes de Dialogo Social y Negociacion Colectiva 2024
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COMUNICACION DE COSTES

ACTIVIDAD FORMATIVA COSTES CERTIFICACION

Decumento Imputacian Adjuntes
IMPUTACION [OTROS COSTES/OC1]

IMPUTACION

Referencia

oc1

Relacién Plan

Indirecto t

Concepto

Elija opcion w

Vigilancia
Mensajeria
Limpieza
Correo
Agua

_ Calefaccion

Luz (

" ACEPTAR )
_ Gastos financieros .

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.

[0 Importe: Indicar el coste imputado por cada concepto seleccionado.

Es necesario pulsar en el botéon “#*0 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:
[ 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.

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

(0 Total Factura: Cuando de una misma factura se hagan imputaciones a dife-
rentes actividades/numeros de actividad/plan, la aplicacion informard de un
error sila suma de las distintas imputaciones es mayor que el importe total de
la factura indicado en el documento.

) Fecha de Emisién y Fecha de pago
Es necesario hacer clic en el boton ¥ situado en el extremo inferior derecho para

finalizar la entrada del coste. Si la referencia es correcta aparecerd un mensaje: «In-
formacién guardada correctamente».

Orientaciones para la justificacion de costes
Planes de Dialogo Social y Negociacion Colectiva 2024
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En caso contrario aparecerdn uno o varios mensajes en rojo advirtiendo de lo que
hay que modificar o corregir.

COMUNICACION DE COSTES

ACTIVIDAD FORMATIVA COSTES CERTIFICACION

Documento

DATOS DE DOCUMENTO

Referencia CIF beneficiaria Tipo coste

FD18

Factura 4

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

N Fact

ura CIF/NIF Razén social/Nombre 0 €

Fecha emisién Fecha pago

( Acepiar )

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 entidad beneficiaria en el caso de que se vayan a imputar
Costes Indirectos. En ambos casos serd necesario que el NIF coincida con el de algu-
no de los trabajadores 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:

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.

Orientaciones para la justificacion de costes
Planes de Dialogo Social y Negociacion Colectiva 2024
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COMUNICACION DE COSTES

ACTIVIDAD FORMATIVA COSTES CERTIFICACION

Documento

DATOS DE DOCUMENTO

Referencia CIF beneficiaria Tipo coste
Coste de personal ~
Tipo de documento NIF Nombre Apellidol
Elija opcion v NIF Nombre Apellidol
-- Elija opcion
DNI
NIE
Pasaporte
Contrato
Elija opcién L4
Horas trabajadas Salario bruto Base Seg. Social Coste Seg. Social
o a € 0 £ 0 &
Coste Coste hora

o € ¢} £ CALCULAR
P
~ _/

Es necesario hacer clic en el boton «Aceptar» situado en el extremo inferior derecho
para finalizar la entrada del coste. Si la referencia es correcta aparecerd un mensa-
je: «Informacién guardada correctamentey.

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

f. Gastos de desplazamiento de participantes:

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

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

ACTIVIDAD FORMATIVA COSTES CERTIFICACION

Docurmento Imputacion Adjuntos

DATOS DE DOCUMENTO

@ En case de no adjuntar el correspondiente soportea justificativo en pdf, no se considerara el coste imputado, excepto si la cuenta justificativa se presenta con Informe

Auditor
Referencia CIF beneficiaria Tipo coste
CDP166 Gasto de desplazamisnto de participante v
CIF/NIF Razon secial/Nombre
( vouver ) ( AcerTar )

Orientaciones para la justificacion de costes
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Es necesario pulsar en el boton «Aceptar» situado en el extremo inferior derecho
para finalizar la entrada del coste. Si la referencia es correcta aparecerd un mensa-
je: «cInformacion 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 admitiradn cuando el servicio prestado no sea habitual ni continuado en el tiempo.
Para justificar esta circunstancia, se remitird una declaracién firmada por el provee-
dor respecto de la no habitualidad ni continuidad en la prestacion del servicio.

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

ACTIVIDAD FORMATIVA COSTES CERTIFICACION

COSTES

Referencia Tipo coste Factura CIF/NIF CIF beneficiaria
Referencia -- Elija opcion v Factura CIF/NIF ZIF 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 esta tabla

ANADIR IMPORTAR XML RESUMEN COSTES DOCUMENTOS

Orientaciones para la justificacion de costes
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2.3. Baja de referencias

Para suprimir una referencia es necesario seleccionarla y pulsar el boton «Eliminary.

COMUNICACION DE COSTES

ACTIVIDAD FORMATIVA COSTES CERTIFICACION

COSTES

Referencia Tipo coste Factura CIF/NIF CIF beneficiaria

Referencia Factura w Factura CIENIF CIF beneficiaria | BUSCAR

Mostrar 10 ~ | registros

Filtro:  Filtro..

Tipo coste CIF/NIF N° Factura Imp directo Imp indirecto
Factura 001 100.00 € 000 € i &

ez, Factura Df
CONFIRMACION

oDt Factura No 4
;Esta seguro de eliminar los costes seleccionados?

cin Factura &
o e

TOTAL IMPORTES (

ELAR ) ACEPTAR
Sk (ot )

¢ ANADIR EXPORTAR EXCEL IMPORTAR XML RESUMEN COSTES DOCUMENTOS

o,
[ vower )
~ o

Se muestra una pregunta de control: «gEstd seguro de eliminar los costes seleccio-
nados?». Una vez pulsada la opcion «Aceptary, se mostrard una nota informativa
indicando que «Los cambios se han realizado correctamente».

Orientaciones para la justificacion de costes
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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 «Imputaciony, y pulsar el botén «Anadir» en la parte infe-
rior de la pantalla.

IMPUTACHIM [FACTURA/FEEEEEEE]

wanscones ]

Moxtirar 1O gt regisiros Filze:

K

Codlige de sctiviciad N de mctiviciad Dot Conewpls Ernlpeile Py Irnpors Total

IHPFUTACIONES A BWCTIVIDADES FORMATIVAS

Mostrar 1 W | rogistros Filbra:

0

Coefigs de sctiviciad o ] L= ] Prnlge=idhn Plasy lirrgecerts Tertnl

IMPUTACIONES ALFLAN DE FORMALCNIN

Mostrar | 10 W registros Filbre:

i}

=l

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

TOTAL IMPCRTE PENDIENTE DE IMPUTAR

25000 €

PDTE. DE IMPUTAR
=

Orientaciones para la justificacion de costes
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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 CERTIFICACION
Documento Imputacion Adjuntos
IMPUTACION [FACTURA/FDO4]

IMPUTACION

Referencia

Relacién Plan

-- Elija opcion i

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.

[0 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 boton @  situado a la derecha de la misma.

. La aplicaciéon nos situa en la subpestana «Imputaciony.
. Seleccionar boton «Anadir» situado abajo a la derecha.

. Cumplimentar los tres campos comunes a todo tipo de costes.

a M~ w M

. Imputar el coste a uno o varios nimeros 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.

Orientaciones para la justificacion de costes
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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 deno-
minan en la aplicacion «<numeros de actividad», al igual que se ha venido haciendo
en las comunicaciones de inicio.

Una vez cumplimentados los primeros datos referidos a: «Relacion Plany, «Concep-
to» e «Importe», para realizar las imputaciones con un importe a uno o varios nu-
meros de actividad formativa (grupos), se pueden utilizar los filtros disponibles de
busqueda de numeros de actividad o pulsar en «Buscary directamente.

IMAT VA COSTES CERTIFICACION

Imputacion Addjunt

MPUTACION [FACTURA/CDO3)

Referencia

cDo3

Relacién Plan

Directo v

Concepto

Elaboracién y adquisicidn de material diddctco +

Importe

€

NUMERO ACTIVIDAD FORMATIVA

Codigo de Actividad Numero de Actividad Denominacion numero de actividad Estado
Mostrar 10 W registros Filtro:  Filtro.
B2 Seleccionar todo 0 Desmarcar teds
Codigo Denominacion Inicio Fin Estado Participantes
31 17/01/2022 18/01/2022 Certificado 2400
14 20/01/2022 21/01/2022  Cerntificado 30
1511 17/01/2022 18/01/2022 Centificado 12/0

1641 27/01/2022 28/01/2022  Centificado 16/0

NOVEDAD: El importe especificado se dividird entre los numeros de actividad
seleccionados (grupos). Una vez se pulsa el botdn «Aceptar» se distribuye la impu-
tacion a los numeros de actividad seleccionados y aparece la nota informativa: «La
imputacion se ha grabado correctamente».

Orientaciones para la justificacion de costes
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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
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 botdn «Aceptar» y el importe

queda cambiado.

La imputacion se ha modificado correctamente.

Entidad: RAZON_SOCIAL

COMUNICACION DE COSTES

ACTIVIDAD FORMATIVA COSTES CERTIFICACION

Imputacion

IMPUTACION [FACTURA/CDO03]

IMPUTACIONES A N° DE ACTIVIDAD

y Mestrar 10 v registros

& seleccionar tedo 0 Desmarcar todo

Denominacién

Técnicas de Hablar en Publico

Mostrando cel 1 al 2de 2
Hacer click en una fila para seleccionarla

TOTAL IMPORTES

24000 € 0.00 €

Filtro: Filtro,

importe
Concepto Total

Elaboracién y adquisicién de material
didactico

110,00 €

Elaboracion y adquisicion de material
Y=g Directo 130,00 €
didactico

o X

Orientaciones para la justificacion de costes
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S.

IMPUTACIONES A NIVEL DE ACTIVIDAD

Una vez cumplimentados los datos referidos a: «Relacion Plany, «Concepto» e «Im-
portey, para realizar las imputaciones a una o varias actividades, se pueden utilizar
los filtros disponibles de busqueda de actividades o pulsar en «Buscar» directamen-

te.

NOVEDAD: El importe especificado se dividird entre las actividades seleccio-
nadas. Una vez se pulsa el boton «Aceptar» se distribuye la imputacion a las activi-
dades seleccionadas y aparece la nota informativa: «La imputacion se ha grabado
correctamenteb.

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

AU TIVIDAL FURMAIL VA COSIES CEH HHUACION

Imputacion Adjuntaos

IMPUTACION [FACTURA/FD66613]

IMPUTACION
Referencia

FDE6613
Relacien Plan

Directo v

Concepto

Imparticién o tutorias presenciales o a distancia o v

Importe

3000 € El importe se distribulra a partes iguales er

IMPUTACIONES A ACTIVIDADES FORMATIVAS

Mostrar

& seleccionar todo

10 v registros

0O Desmarcar tode

ntre los grupos y/o actividades seleccionadas,

Filtro: | Filtro...

63

156

Imparticion o tutorias presenciales o a distancia o

, Directo
Teleformacion
Imparticién o tutorias presenciales o a distancia o 2
G Directo
Teleformacion
Imparticién o tutorias presenciales o a distancia o ’
Directo

Teleformacion

Mostrando del 1 al 3 de 3
Hacer click en una fila para seleccionarla

TOTAL IMPORTES

3.000,00 €

000 €

Orientaciones para la justificacion de costes
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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.

E) Frpeonis jotad irmpuieds de G000 00 supeen o cuantia dal iImaoon de (n Bsctusn de G000 00

Si se desea cambiar alguno de los importes se debe pulsar el icono que aparece a la
derecha @ Después de modificar se pulsa i y el importe queda cambiado.

Orientaciones para la justificacion de costes
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6. IMPUTACIONES A NIVEL DE PLAN

Una vez cumplimentados los datos referidos a: «Relacion Plany, «Concepto» e «Im-
portey, para realizar las imputaciones a nivel de plan, se debe seleccionar la totali-
dad de actividades formativas, pulsando en «Buscar» y «tildando» en el boton «Se-
leccionar 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 acti-
vidades. La cifra que se debe incluir en la casilla «importe» es la totalidad del coste
a imputar. Es la propia aplicacion la que hace la division entre el numero total de
actividades del plan.

ACTIVIDADES FORMATIVAS A LAS QUE SE IMPUTA EL COSTE

Cadigo Denominacién Modalidad

Denorninacidn -- Todos v BUSCAR

Mostrar 10 ~  registros Filtro: | Filtro..

seleccionar todo | O Desmarcar todo

Maostrando del 1 al 5de 5

Seleccionadas 5 filas

Existe la posibilidad, como se ha mencionado anteriormente, de pulsar el icono que
aparece aladerecha @ ymodificarla cantidad. Después de modificar se hace clic
en el botén M y 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.

Orientaciones para la justificacion de costes
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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
e| botén LU s e IS

ACTIVIDAD FORMATIVA COSTES CERTIFICACION

COSTES

Referencia Tipo coste Factura CIF/NIF CIF beneficiaria
-- Elija opcién b actura RN CIF beneficiaria BUSCAR
Mostrar 10 w | registros Filtro: | Filtro..
Referencia Tipo coste CIF banaf CIFNIF N* Factura Imp directo Imp indirecto Adjunto

Ningun dato disponible en esta tabla

pEEEEC —
ANADIR i IMPORTAR XML RESUMEN COSTES ' DOCUMENTOS
———

Y posteriormente, seleccionar «Anadir»:

AETIVIDAD FORMATIVA COSTES CERTIFICACION

| DocumENTACION

Referencia Tipo coste Nombre documento
-- Ellja opcion - Nomibre documento
Mostrar o w  registros Filtro: = Filtro...
Documento Planes de formacion Referencia Subido por la entidad beneficiaria
Ningun dato disponible en esta tabla
| g —
ELIMINAR ' ARADIR '
R
e =
T \
vOLVER )
\ S

Orientaciones para la justificacion de costes
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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.

DOCUMENTACION

DESCRIPCION DEL DOCUMENTO

Observaciones

Memaoria econémica

Informe @l

@ Impertante: El tamano maximo permitide para cada documento adjunto es 10 Mb.

Referencia Plan

Una vez adjuntado el documento, lo asociaremos a una o varias referencias de cos-
tes 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 (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

idaaboral wepdt [}

&ximo permitido para cada decument adjunto s 10 Mb.

REFERENCIA

Referencia Tipo coste Factura CIFENIE CIF beneficiaria

.
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Al pulsar el boton «Aceptary las referencias de costes se vinculan a este archi-
VO y aparece una nota informativa con el texto «Informacion guardada correc-

tamente».

REFERENCIA

Referencia Tipo coste Factura ciFpaE CIF beneficiaria

Mostrar 1 v registros

b. 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 podrdn anadir mds de uno.

DGCUMENTACION
DESCRIPCION DEL DOCUMENTO

Observaciones

( 1mportants Eltamato maxima permitid Fare cada documents adjunto s 10 Mb

DATOS DOCUMENTO

Cuando se elige la opcion «Otrosy, se habilita un nuevo campo donde se indicard el
nombre del documento para poder identificarlo.

(@ tmportante: E tamane miximo permitioo para cada dacuments adjunto s 10 ME:

Nombre documento

Orientaciones para la justificacion de costes
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Al pulsar el botén «Aceptar» se vincula al plan de Formacion el archivo PDF y apare-
ce una nota informativa con el texto «Informacion guardada correctamentey.

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.

a. Desde el boton «Documentosy: En la pantalla de costes, tras pulsar el botdn
«Documentos» se presentan todos los archivos PDF vinculados a referencias
de costes o al plan de formacion:

ACTIVIDAD FORMATIVA COSTES CERTIFCACION

COSTES

Referencia Tipo coste Factura CIF/NIF CIF beneficiaria
-- Elija opcion w Factura CIFEMNI CIF beneficiaria
Mostrar  |n v registros Filtro: = Filiro...
Referencla Tipo coste CIF benef CIF/NIF N° Factura Imp directo Imp Indirecto Adjunto

Mingun dato disponible en esta tabla

ANADIR B IMPORTAR XML RESUMEN COSTES DOCUMENTOS @

Se selecciona en la parte derecha el boton @ v se muestra el detalle del fichero
PDF. Se puede visualizar pulsando @ o eliminarlo haciendo clic en el boton Eliminar.

ACTIVIDAD FORMATIVA COSTES CERTIFICACION

DOCUMENTACION

Referencia Tipo coste Nombre documento

- Elija opcidn v Nombre docurnento BUSCAR

Mostrar 10 v registros Filtro: | Filtro...

Mostranda del 1 al 1 de 1

Seleccionada 1 fila

ELIMINAR ANADIR

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 bus-
queda utilizado es «Tipo de coste»: «Factura»:

Orientaciones para la justificacion de costes
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ACTIVIDAD FORMATIVA COSTES CERTIFICACION

COSTES
Referencia Tipo coste Factura CIF/NIF CIF beneficiaria
Factura v Factura CIF/NI CIF beneficiaria
-- Elija opcion
Mostrar 1o registre Amortizacion Filtro: | Filiro..

Coste de personal
Otros costes

co2 Factura 1/21 oo € 500,00 € No 4
FDI Factura I 70000 € 400,00 € Mo =
FO25 Factura 01/2022 Mo 4
Al Factura 01/2022 10000 € 000 € Mo 4
CIDISTR Factura 01/2021 000 € 7.000.00 € si I

Mostrando del 1 al 5 de 5

Hacer click en una fila para seleccionarla

Tras identificar la referencia de coste se pulsa en la columna derecha en el boton Por
defecto se situa en la pantalla de «Imputaciony, por lo que hay que hacer clic en la
pestana «Adjuntos» para que muestre los ficheros PDF vinculados a esa referencia:

En esta pantalla se identifican los ficheros PDF asociados y al pulsor@ se visualizan.

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