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1.- Introduccion

La justificacion de costes de las actividades formativas se debe realizar de forma telemdatica,
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 en su pdgina web.

IMPORTANTE: Con el fin de facilitar a las entidades beneficiarias la presentacion de la
documentacion acreditativa de la cuenta justificativa de la subvencion concedida,
unicamente deberdn presentar para su validacion los documentos originales en papel
cuando sean requeridos por FUNDAE para asegurar la correcta comprobacion técnico-
econémica.

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

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

La referencia con la que se imputen los gastos en la aplicaciéon informdtica debe coincidir
exactamente con la referencia 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.

Una vez que se accede al médulo de Comunicacion se muestran tres pestanas: Actividad
Formativa, Costes y Certificacién, desde donde la entidad beneficiaria seleccionard la
actividad que quiera realizar. Es desde la pestana COSTES desde donde se podrdn
incorporar todos los costes del Plan de formacion.
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ACTIVIDAD FORMATIVA CERTIFICACION

B cCostes ﬁ

Referencia [ | Tipo coste |EIENERIel v| Factura [ | cemir [ ]
CIF beneficiaria [ | BUSCAR

RESUMEN COSTES

VOLVER

Antes de imputar los costes a las diferentes actividades o numeros de actividad del plan de
formacién o al plan en su conjunto, es necesario dar de alta en el sistema (Ver apartado 2.-
ALTA Y BAJA DE REFERENCIAS) los diferentes documentos justificativos.

NOTA: Los grupos formativos a los que se refiere la Convocatoria en su articulo 17 se
denominan en la aplicacion “numeros 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 alfanumerico
(mdaximo de 10 posiciones) que no puede repetirse y que asignard el usuario al anadir un
soporte justificativo. Las referencias asignadas deberdn 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 FDI,
FD2, (..) y las correspondientes a Costes Indirectos como FI1, FI2, (..). Las
facturas correspondientes a costes de Informe auditor se pueden referenciar
como FAUDI, FAUD?, (..).

e 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 Amortizacion: Los justificantes relativos a amortizacion en coste directo se
codificaran AMD1, AMDe2, (..).

¢ Desplazamiento de Personal docente/Personal interno: Desplazamiento Coste
Directo se codificariac como GDPD1, GDPD2 (..) y Desplazamiento Coste
Indirecto GDPI1, GDPI2, (...).

e Desplazamiento de Participantes: se corresponden con Coste Directo y se
podrian referenciar como: GDPARL, GDPARZ2, (...).

De esta manera, todos los soportes justificativos presentados (facturas, nédminas, contratos,
etc.) deberdn estar necesariamente identificados con su referencia correspondiente. Como
se ha dicho anteriormente, la referencia con la que se imputen los gastos en la aplicacion
informdtica debe coincidir con la referencia con que se hombre al documento adjunto. Todos
los documentos relacionados con un gasto deberdn tener la referencia de dicho gasto.

En el caso de que haya documentacion que esté vinculada a varias referencias, dicha
documentacion llevara todas las referencias a las que afecte y en el caso de que haya mads
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de un documento correspondiente al mismo gasto deberdn llevar la misma referencia y
presentarse juntos, por ejemplo factura y justificante de pago (referencia xx), némina 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.

En todos los casos, salvo cuando se trate de desplazamientos, la aplicacion validard que no
se repitan, y que no se utilicen referencias diferentes para los mismos documentos. Por
ejemplo, si para la misma entidad beneficiaria se indica que la referencia FD1 corresponde al
proveedor PROVEEDORI con CIF BXXXXXXXX y al numero de factura 14/1, no podrd anadir
este mismo proveedor y numero de factura con otra referencia. De esta forma, si se ha
anadido FD1, PROVEEDORI y BXXXXXXXX al intentar anadir FD2, PROVEEDORI, BXXXXXXXX
y numero de factura 14/1, la aplicacion dard un aviso indicando que ya existe una factura
para la beneficiaria con el CIF y numero de factura indicados, no pudiendo anadir ese mismo
proveedor y numero de factura con otra referencia.

La parte superior de la pantalla es un Buscador E&uscak 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:

ACTIVIDAD FORMATIVA CERTIFICACION
Bl Costes
Referencia [ | Tipo coste [ENENER e W V] Factura [ | af/NiF [ ]

CIF beneficiaria | |

RESUMEN COSTES

VOLVER
e Referencia: Cédigo asignado para nombrar los soportes justificativos. Es un codigo
alfanumerico que asigna el usuario al anadir un soporte justificativo.

e Tipo 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 participante.

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.

¢ CIF Beneficiaria: CIF de la entidad beneficiaria.
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2.- Alta y baja de referencias

2.1 Alta de referencias

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

ACTIVIDAD FORMATIVA \ CERTIFICACION
E} Costes
Referencia [ | Tipo coste |- Flija opcion V| Factura | | cornie [
CIF beneficiaria [ | BUSCAR

IMPORTAR XML RESUMEN COSTES DOCUMENTOS

VOLVER

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

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

Se recuerda que, en todos los casos, salvo cuando se trate de desplazamientos, la
aplicaciéon validard que no se repitan, y que no se utilicen referencias diferentes para
los mismos documentos.

e CIF beneficiaria: CIF de la entidad beneficiaria.

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 participante.

ACTIVIDAD FORMATIVA \ CERTIFICACION
Documento

E Documento

Datos de documento

Referencia |:|

CIF beneficiaria

Tipo de coste ACEPTAR
Amortizacion

Coste de personal

Otros costes

Factura

Gasto de desplazamiento de docentes/personal
Gasto de desplazamiento de participante
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ACEPTA

Después de marcar el tipo de coste es necesario hacer clic en el botén que estd a la
derecha. En funcion del tipo de coste es posible que se desplieguen nuevos campos. En cada

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

Las pantallas de cada tipo de coste y los datos que se solicitan son las siguientes:

a) Amortizacion

Los datos que se recogen en este documento son:

N¢ Factura: Numero de la factura de adquisicion del elemento cuya amortizacion 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.

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

Elemento Amortizable: Campo desplegable en el que se encontrardn las siguientes opciones
para que se seleccione una de ellas: Aplicaciones informdticas, Edificios y Construccion
(locales), Elementos de transporte, Equipos para procesos de informacion, Maquinaria,
Mobiliario y enseres, Plataformas tecnologicas y Utillaje.

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

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

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

Porcentaje de Amortizacién: Porcentaje (%) de amortizacién anual que se puede aplicar.

Amortizacién Anual: Campo calculado resultado de multiplicar el campo “Precio adquisicion”
CALCULAR

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 vendrd fijado por Convenio, en su
defecto y como regla general, se aplicardn 1.750 horas.

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

. . . . CALCULAR
horas de amortizacion anuales. Para calcularlo es necesario hacer clic en
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AcTIVIDAD FORMATIVA

Documento

B Documento

Datos de documento
Referencia

CIF beneficiaria

Tipo de coste

N° factura

CIF/NIF

Razén social/Nombre
Elemento amortizable
Fecha factura

Precio adquisicién
Porcentaje amortizacién
Amortizacion anual
Horas anuales de utilizacion
Coste hora

ACTIVIDAD FORMATIVA

Documento

n Documento

Datos de documento
Referencia

CIF beneficiaria

Tipo de coste

NO factura

CIF/NIF

Razdn social/Nombre
Elemento amortizable
Fecha factura

Precio adquisicion
Porcentaje amortizacion
Amortizacion anual
Horas anuales de utilizacion

Coste hora

COSTES

L1
————

CERTIFICACION

[Amortizacion

v ACEPTAR

[
[

[—— Elija opcion

[ (dd/mm/aaaa)
I

[ %anual

I €[ cucur ]
I

| €] caLcuLar

[ costes

]
e

CANCELAR

CERTIFICACION

‘Amortizacién

v ACEPTAR

Aplicaciones informaticas
Edificios y construccion (locales)
Elementos de transporte

Maquinaria

Mobiliario y enseres
Plataformas tecnologicas
Utillaje

Equipos para procesos de informacion

€  CALCULAR

ACEPTAR

Es necesario pulsar el botdon

mm-

situado en el extremo inferior derecha para finalizar la

entrada del coste. Si la referencia es correcta aparecerd un mensaje con una marca de

verificacion: “El documento se ha grabado correctamente”.
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ACTIVIDAD FORMATIVA 0 CERTIFICACION

n Documento
J El decumento se ha grabado correctamente

Datos de documento

Referencia [AMORT

CIF beneficiaria L

Tipo de coste v
N° factura [20/2020 |

CIF/NIF [ |

Razon social/Nombre

Elemento amortizable Edificios y construccion (locales) hd
Fecha factura :l (dd/mm/aaaa)

Precio adquisicién [6000 | €

Porcentaje superficie utilizada| 60 %

Porcentaje amortizacion 2 % anual

Amortizacién anual \120’00 € I CALCULAR I

Horas anuales de utilizacién | 100

Coste hora ‘0;72 € I CALCULAR I

CANCELAR ACEPTAR

En caso contrario aparecerdn uno o varios mensajes con la marca 9 indicando lo que hay
que modificar o corregir.

b) Coste de personal

Los datos que se recogen en este documento son:

NIF: NIF del trabajodor 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 2019, “Anual 2020 o “Anual
2021" cuando se trate de un trabajador con contrato no vinculado a la realizacién 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 caso de tratarse de un contrato temporal la aplicacion solicitard 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 formacion. Se trata de un campo numeérico que solo
admite numeros enteros.

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.

Orientaciones la para justificacion costes Planes de Didlogo Social y Negociacion Colectivo 2019

8/39



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

Salario Bruto: Se indicard el salario bruto anual del ano cuyo coste se vaya a imputar o en el
caso de tratarse de un contrato temporal el salario bruto acordado en el contrato. Para
bases de cotizacion superiores al salario bruto se deberd adjuntar acreditacion al respecto
junto con los soportes justificativos del gasto.

Base Seguridad: Se indicardn las bases de cotizacion a la Seguridad Social durante el
ejercicio 2019, 2020, o 2021, segun corresponda. Para bases de cotizacion superiores al
salario bruto se deberd adjuntar acreditacion al respecto junto con los soportes justificativos
del gasto.

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

Coste anual: 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.

, s . . s . . CALCULAR
Estos dos ultimos datos los calcula la aplicacion haciendo clic en

En caso de que se supere el coste calculado de la Seguridad Social aparecerd un mensaje
informativo indicando: “El coste de la seguridad social indicado es superior al obtenido del
cdlculo bdsico”
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ACTIVIDAD FORMATIVA

Documento

B pocumento

|

CERTIFICACION

0 El coste de la seguridad social indicado es superior al obtenido del calculo basico de 12800 €.

Datos de documento
Referencia

CIF beneficiaria

Tipo de coste

NIF

Nombre

Apellidol

Apellido2

Contrato

Horas trabajadas anuales
Salario bruto

Base Seg. Social
Coste Seg. Social
Coste anual

Coste hora

Acrvioap Formariva | (L

CPD1

o

| Coste de personal

A

| PRUEBA

|PRUEBA1

| PRUEBAZ2

Anual 2020 e

1750

40000 €

40000 &

15000 €
€
€

55000

It

31,43

ACEPTAR

CALCULAR

Documento

B pocumento

Datos de documento

Referencia

CIF beneficiaria
Tipo de coste
MNIF

Mombre
Apellidol
Apellidoz
Caontrato

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

Coste

Coste hora

CPD1

ACEPTAR

CERTIFICACION

|C-:|ste de personal

v|  AcEPTAR

[ |

-- Elija opcion
Anual 2019

Anual 2021
Temporal

Anual 2020

3
£
€
C
£
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En la siguiente pantalla se muestra un ejemplo con contrato temporal para la ejecucion del

servicio que se estd imputando.

Estd en: Planes de formacion = ¢Qué desea hacer? > Comunicacién > Detalle de costes

ACTIVIDAD FORMATIVA ‘ CERTIFICACION
Documento =
Documento

Datos de documento

Referencia 001

CIF beneficiaria I—

Tipo de coste \Coste de personal W ACEPTAR

Nombre I |

Apellidol I |

Apellido2 I |

Contrato Temporal v | aceemar |

N identificador: 0001

Fecha inicio contrato (dd/mmj/aaaa)

Horas trabajadas contrato

Salario bruto €

Base Seg. Social 324 €

Coste Seg. Social €

Coste contrato [42768 €

Coste hora [z €

CANCELAR ACEPTAR
. . , ACEPTAR . . .
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 mensaje: “El

documento se ha grabado correctamente”.

En caso contrario aparecerdn uno o varios mensajes con la marca @ advirtiendo de lo que

hay que modificar o corregir.

c) Otros Costes

Para incluir Otros Costes en el Plan es necesario pulsar el boton

. s , ACEPTAR
opcion y pulsar el botdon

ACTIVIDAD FORMATIVA ‘ CERTIFICACION

Documento

Documento

Datos de documento

Referencia ]
CIF beneficiaria

Tipo de coste ACEPTAR

ac
Gasto de desplazamiento de docentes/personal

AFADIR

, seleccionar dicha

CANCELAR

ACEPTAR
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B Imputaciérl[otros costes/CG1 ]

Imputacion
Referencia CG1

Relacion plan v
Concepto

Importe

Mensajeria
Limpieza

Correo
ég ;;?:a ccion CANCELAR ACEPTAR
1

Luz

Gastos financieros
|Fundacién Estatal para la Formacion en el Empleo. C/ Torrelaguna, 56. 28027 Madrid ~ XHTML, ~ WAI-AA
= o e S WICTo'W Wil oesep Wi wiae 2.0
|Politica de privacidad | Visualizacién l Accesibilidad

Los datos que se recogen en este documento son:

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

Importe: Indicar el coste imputado por cada concepto seleccionado.

ACEPT.

. . AR . . . N
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 con la marca @ qdvirtiendo de lo que

hay que modificar o corregir.

d) Factura:

Los datos que se recogen en este documento son:

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

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

Total Factura: Se indicara el importe total de la factura incluyendo el importe de la retencion
de IRPF si la hubiese. Cuando se hagan imputaciones de diferentes facturas a las
actividades/numeros de actividad/plan, si superan el importe total la aplicacion dard un
error informando que se ha superado.

Fecha de Emisién y Fecha de pago: Se indicardn las fechas, segun corresponda.
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ACEPT.

. . ) AR . . .
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: “El
documento se ha grabado correctamente”.

En caso contrario aparecerdn uno o varios mensajes con la marca © qdvirtiendo de lo que
hay que modificar o corregir.

ACTIVIDAD FORMATIVA ‘ CERTIFICACION
Documento =

B Documento

Datos de documento

Referencia I:l

CIF beneficiaria | 1

Tipo de coste [Factura v ACEPTAR
No factura I:l

creme —

Razén social/Nombre [

Total factura [ e

Fecha emision [ (dd/mm/aaaa)

Fecha pago [ (dd/mm/aaaa)

CANCELAR ACEPTAR

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 serd 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 tiene el gasto. Una vez introducido el NIF se debe

pulsar el boton R . aplicacion validard que se trata de un NIF correcto y si el NIF esta
recogido en la Base de Datos autocompletard los siguientes campos.

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 autorrellenara.

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

Razén social/Nombre: Nombre o razén social del proveedor que emite la factura.
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ACTIVIDAD FORMATIVA CERTIFICACION

Documento &h
E Documento

Datos de documento

Referencia I:l

CIF beneficiaria 1

Tipo de coste |Gasto de desplazamiento de docentes/personal V| ACEPTAR

NIF |:| ACEPTAR

Nombre

Apellidol

Apellido2

CIF/NIF proveedor |:|

Razén social proveedor |

CANCELAR ACEPTAR
. . , ACEPTAR . . .
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 mensaje: “El
documento se ha grabado correctamente”.

En caso contrario aparecerdn uno o varios mensajes con la marca © indicando lo que hay
que modificar o corregir.

f) Gastos de desplazamiento de participantes

Los datos que se recogen en este documento son:

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

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

ACTIVIDAD FORMATIVA L CERTIFICACION

el

Documento

B Documento

Datos de documento

Referencia 1

CIF beneficiaria "

Tipo de coste |Gasto de desplazamiento de participante v| I ACEPTAR I
e —

Razén social/Nombre [ |

CANCELAR ACEPTAR

. , ACEPTAR . . . . .
Es necesario pulsar el botén 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”.
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En caso contrario aparecerdn uno o varios mensajes con la marca ® indicando lo que hay
que modificar o corregir.

Una vez que se da de alta una referencia de costes aparece la pestana IMPUTACION, en la
gque se pueden asignar los costes de dicho documento justificativo al plan de formacion.

2.2 Buscador de referencias

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

imputaciones.

ACTIVIDAD FORMATIVA \ | CERTIFICACION
n Costes
Referencia D Tipo coste |—— Elija opcion V| Factura | cIr/niF l:l

CIF beneficiaria || BUSCAR

RESUMEN COSTES

VOLVER

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.

2.3 Baja de referencias

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

tipo de coste y se pulse BUSCAR | Aparecerd la referencia, se marca en la casilla izquierda all

. , ELIMINAR
lado del nombre de la referencia y se pulsa el botdn
ACTIVIDAD FORMATIVA L CERTIFICACION
n Costes
Referencia |AMOR1 Tipo coste |Amort\zaci6n | Factura CIF/NIF
CIF beneficiaria [ | ¢ BUSCAR
[] Referencia Tipo coste CIF beneficiaria CIF/NIF N° Factura Imp directo Imp indirecto Imp otros costes Adjunto
AMOR1 Amortizacién NO E]
TOTAL IMPORTE DIRECTO: 0,00 € | TOTAL IMPORTE INDIRECTO: 0,00 € | TOTAL IMPORTE OTROS COSTES: 0,00 €
ANADIR ELIMINAR EXPORTAR EXCEL IMPORTAR XML RESUMEN COSTES DOCUMENTOS

ﬁ VOLVER

Se muestra una nota informativa como pregunta de control: “s Estd seguro de eliminar los
costes seleccionados?”. Si se estd de acuerdo se pulsa la opcién Si. Se mostrard una nota
informativa indicando que “Los costes se han eliminado correctamente”.
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3.- Imputacion de costes

Las imputaciones se pueden hacer a nivel de numero de actividad, de actividad o del plan en
su conjunto. En funcion del tipo de coste la relaciéon con el plan podrd ser de coste directo o
indirecto o de informe auditor. Si un coste se imputa a varios numeros de actividad o
actividades, el importe indicado se graba para cada uno de ellos.

Si el importe se imputa a la totalidad del plan, cuando el coste es directo se repite la cuantia
en cada una de las actividades, y si el coste es indirecto, el importe se prorratea entre todas
las actividades del plan segun el método de prorrateo elegido en la pestana de:
CERTIFICACION "Datos Adicionales”.

ACTIVIDAD FORMATIVA A CERTIFICACION

Documento Imputacion Adjuntos =

El Imputacién [Factura/EVA3 ]

,/ La imputacion se ha eliminado correctamente

I Imputaciones a n® de actividad I
No se encontraron resultados.

I Imputaciones a actividades formativas I
No se encontraron resultados.

I Imputaciones al plan de formacién I

No se encontraron resultados.

AfADIR | ELIMINAR

Pulsando el botén "% se solicitaran diferentes datos en funcion del tipo de coste que se

esté imputando: Amortizacion, coste personal, otros costes, factura, gasto de

desplazamiento de docentes/personal, o gasto de desplazamiento de participante.

a) Amortizacion

¢ Relacién con el Plan: En este caso se trata siempre de coste directo y se pulsard el

AOEFTAR

boton
e Horas: Horas imputables a la actividad/numero de actividad. Serdn como madximo las

horas certificadas.

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

¢ Numero de actividad formativa: Se utilizardn estos filtros para imputar el coste a uno
O varios nUmeros de actividades. Ver apartado 4.-IMPUTACIONES A NIVEL DE
NUMEROS DE ACTIVIDAD.
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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 S.-IMPUTACIONES A NIVEL DE ACTIVIDAD.

ACTIVIDAD FORMATIVA CERTIFICACION
Documento Imputacion Adjuntos =

E Imputacion [Amortizacion/AMOR3 ]

Imputacion

Referencia [AMORZ
Relacién plan ACEPTAR
Importe [ € cacuar

Nimero actividad formativa

Codigo actividad I:l Numero actividad l:l Denominacion nimero actividad | |
Estado |- Elija opcién v BUSCAR

Actividades formativas a las que se imputa el coste:

cédigo [ | Denominacién | | Modalidad BUSCAR

CANCELAR ACEPTAR

b) Coste de personal:

¢ Relacién con el Plan: Se seleccionard si el coste a imputar es directo o indirecto.

e Concepto. En funcion del seleccionado se mostrardn diferentes alternativas:

v Directos: Imparticion o Tutorias, Preparacion, Tutela y supervisiéon de
participantes, Elaboracion y adquisicion de material diddactico, Publicidad y
Difusion y Evaluacion y Control.

v' Indirectos: Apoyo, gestion y ejecucion.

e Horas: 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.

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

e Numero de actividad: Se utilizardn estos filtros para imputar el coste a uno o varios
numeros 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.

Si se imputan costes de personal de un ano, en numeros de actividad desarrollados

integramente en otro ano, la aplicacién da un aviso que es informativo y no tiene ninguna

repercusion. En caso de que el coste imputado esté directamente ligado con la actividad
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formativa, deberd razonarse y documentarse junto con los soportes justificativos del gasto,
la necesidad de imputar un coste de un ano en un grupo desarrollado en otro.

NOTA: El sumatorio de imputaciones correspondiente a una referencia (documento) se podrd

consultar tanto a nivel de documento como de imputacion.

ACTIVIDAD FORMATIVA M CERTIFICACION

5
Documento Imputacion Adjuntos =

B Imputacién [Coste de personal/GIA9898 |

Imputacién

Referencia IGIA'}SQB
Relacidn plan ACEETAR
Concepto

Imparticion o tutorias presenciales o a distancia o Teleformacion
Preparacidn

Importe Apoyo al formador en tutorias y evaluacién

Elaboracién y adquisicién de material didactico

Publicidad y difusion

Evaluacion y control

Horas

0 actividad formaova

Cédigo actividad I:l Namero actividad I:l Denominaciéon nimero actividad ‘
Estado BUSCAR

Actividades formativas a las que se imputa el coste:

cédigo [ | Denominacion | | Modalidad BUSCAR

CANCELAR ACEPTAR

ACTIVIDAD FORMATIVA “ CERTIFICACION

5
Documento Imputacion Adjuntos =

Bl Imputacion [Coste de personal/GIA9898 ]

Imputacion

Referencia IGIAQBQB

Relacién plan

ACEPTAR

Concepto -- Elija opcién
Apoyo, gestién y/o ejecucién
Horas poyo, g y/o &

Importe l €  CALCULAR

Namero actividad formativa

Cédigo actividad l:l Nimero actividad |:| Denominacién nimero actividad |
Estado |-- Elija opcidn WV BUSCAR

Actividades formativas a las que se imputa el coste:

Cédigo [ | Denominacién | | Modalidad BUSCAR

CANCELAR ACEPTAR
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c) Otros Costes

¢ Relacién con el Plan: en este caso se trata siempre de coste indirecto.

e Concepto: Se detallard qué tipo de gasto se va a imputar: vigilancia, mensajeria,

limpieza, correo, agua, calefaccion, luz y gastos financieros.

e Importe: se indicard la cuantia a imputar.

AcTiviDAD FORMATIVA |

CERTIFICACION

Documento Impu

putacién Adjuntos
B 1mputacién [ Otros Costes / CG1 I

Imputacion
Referencia CG1

Relacién programa v

Concepto -~ Elija opcién v

Importe €

CANCELAR ACEPTAR

AcTivIDAD FORMATIVA |

CERTIFICACION

[ Tmputacién [ Otros Costes / CG1 ]

Imputacion
Referencia CG1

Relacién programa v

“N

Importe Vigilancia
Mensajeria

Limpieza

Correo

Agua

Calefaccion

Luz

Gastos financieros

CANCELAR ACEPTAR

d) Factura

¢ Relacién con el Plan: se seleccionard dependiendo de si el coste a imputar es directo,

indirecto, o estd relacionado con gastos de Informe Auditor.

e Concepto. En funcién de la relacion con el plan se muestran diferentes conceptos:

v" Costes Directos:

Imparticion, tutorias presenciales o a distancia, teleformacion,
preparacion, apoyo al formador en tutorias y evaluacion. 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

Elaboracion y adquisicion de material diddactico, y bienes

consumibles
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» Alquiler de equipos y alquiler de aulas, talleres y demds
superficies utilizadas
* Seguros de Accidentes y Responsabilidad civil de participantes
» Publicidad y Difusion
* Evaluacion y Control
v Costes Indirectos:
* Personal de apoyo, gestion y ejecucion
v' Costes Informe Auditor

=  |nforme Auditor

e Importe: Se indicard la cuantia a imputar.

e Numeros de actividad: Se utilizardn 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 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.

NOTA: Los dos ultimos apartados no aparecen si el concepto seleccionado es Costes Informe
Auditor, dado que dichos costes se imputan a la totalidad del plan.

Pantalla de imputacion de coste directo en factura:

ACTIVIDAD FORMATIVA 5 CERTIFICACION

B Imputacién [Factura/FD110 ]

Imputacién

Referencia FD110
Relacién plan ACEPTAR
Imparticién o tutorias presenciales o a distancia o Teleformacidn

Iopoe Preparacién

Apoyo al formador en tutorias y evaluacién
Elaboracion y adquisicion de material didactico
Namero actividad formg Alquiler de equipos

Alquiler de aulas

Caodigoe actividad ﬁﬁgﬁ!&sageyad‘ms?gﬁ hetividad |
Evaluacién y control

7

Estado |-- Elija opcidn

BUSCAR

Actividades formativas a las que se imputa el coste:

Codigo I:l Denominacién | | Modalidad BUSCAR

CANCELAR ACEPTAR
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Pantalla de imputacion de coste indirecto en factura:

ACTIVIDAD FORMATIVA \ CERTIFICACION

B Imputacién [Factura/FD110 ]

Imputacién

Referencia FD110

Relacién plan ACEPTAR

=>
I

Importe

Nuamero actividad formativa

Codigo actividad Numero actividad Denominacién namero actividad |

Estado [ Elija opcién BUSCAR

Actividades formativas a las que se imputa el coste:

Cédige [ | Denominacién | | Modalidad BUSCAR

‘CANCELAR ACEPTAR

Pantalla de imputacion de coste informe auditor:

ACTIVIDAD FORMATIVA \ CERTIFICACION

Documento Adjuntos =

B Imputacién [Factura/FD110 ]

Imputacién

Referencia FD110
Relacién plan Informe auditor W ACEPTAR

$ Informe auditor [§%3

Importe

e)

Z

CANCELAR ACEPTAR

Gasto de desplazamiento de docentes/personal interno

Relacién con el Plan: Se seleccionard 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.

Concepto: Se seleccionard entre manutencion, transporte o alojamiento.

Importe: Se indicard la cuantia a imputar.

Numero de actividad formativa: Se utilizardn 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 utilizardn estos filtros para imputar el
coste a una o varias de las actividades o al plan en su conjunto. Ver apartado S.-
IMPUTACIONES A NIVEL DE ACTIVIDAD.
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ACTIVIDAD FORMATIVA [ . 5 CERTIFICACION

Documento Imputacién adjuntos

Bl Imputacién [Gasto de desplazamiento de docentes/personal/GIAD9898 ]

Imputacién

Referencia GIADOS
Relacion plan ACEPTAR

> [k

TDOItS Manutencién
P Transporte
Alojamiento

€

Namero actividad formativa

Codigo actividad NUmero actividad Denominacién namero actividad |
Estado

Actividades formativas a las que se imputa el coste:

codigo Denominacién | | Modalidad

CANCELAR

BUSCAR

BUSCAR

ACEPTAR

f) Gasto de desplazamiento de participantes

e Relacidon con el Plan: Directo.

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

alojamiento.
» N2 de participantes: Se indicardn los participantes cuyo coste se va a imputar.

e Importe: Se indicard la cuantia a imputar.

e Numero de actividad formativa: Se utilizardn 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 utilizardn estos filtros para imputar el

coste a una o varias de las actividades o al plan en su conjunto. Ver apartado S.-

IMPUTACIONES A NIVEL DE ACTIVIDAD.

ACTIVIDAD FORMATIVA | CERTIFICACION

Documento Aduntos

El Imputacién [Gasto de desplazamiento de participante/DESO01 ]

Imputacién
Referencia
Relacion plan

concorre | =

N° participantes

0
Manutencién
Transporte

Importe Alojamiente

Namero actividad formativa

Cédigo actividad [ | Mameroactividad [ | Denominacién ndmero actividad |

Estado BUSCAR
Actividades formativas a las que se imputa el coste:
Cédigo [ | Denominacion | | Modalidad BUSCAR
CANCELAR ACEPTAR
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4.- Imputaciones a nivel de numero de actividad

Para realizar las imputaciones con un importe a uno o varios numeros 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 Convocatoria en su articulo 17 se
denominan en la aplicacion “numeros 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 codigo

de actividad, numero de actividad, denominacion del numero de actividad, y estado del

numero de actividad. Tal y como se ha indicado anteriormente (ver apartado 3), si se

seleccionan varios numeros de actividad el importe se repite en cada uno de ellos.

ACTIVIDAD FORMATIVA

| CERTIFICACION
Documento Imputacién Adjuntos =)
B Imputacién [Factura/EVAO1 ]
Imputaciéon
Referencia EVAO1
Relacién plan ACEPTAR
Concepto [Preearacidn ~
I Importe 200 I
Namero actividad formativa
Cédigo actividad |1 Namero actividad Denominacién numero actividad |
Estado JSCIR
[] Codigo Denominaciéon Inicio Fin Estado Participantes
1/1 16/01/2020 17/01/2020 pendiente 0/0
1/2 23/06/2020 26/06/2020 Certificado 4/0
[v] 1/99 05/06/2020 09/06/2020 Incidentado e/o
Actividades formativas a las que se imputa el coste:
cédigo [ | Denominacién | | Modalidad BUSCAR
CANCELAR ACEPTAR
. ACEFTAR . . ., , .
Una vez se pulsa el boton se realiza la imputacién a los numeros de actividad

seleccionados y aparece la nota informativa: “La imputacion se ha grabado correctamente”
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ACTIVIDAD FORMATIVA | J CERTIFICACION

Documento Imputacién =

B Imputacién [Factura/EVAL ]
J La imputacion se ha grabado correctamente

Imputaciones a n° de actividad

[] cédigo de actividad N de actividad Denominacién Concepto Relacion plan  Horas Importe total

1 1 Preparacién  Directo 200,00 € L_]
1 2 Preparacion  Directo 200,00 € Bl
a1 99 Preparacion  Directo 200,00 € B

TOTAL IMPORTE DIRECTO: 600,00 € TOTAL IMPORTE INDIRECTO: 0,00 €

Imputaciones a actividades formativas

No se encontraron resultados.

Imputaciones al plan de formacién

No se encontraron resultados.

ANADIR ELIMINAR

Por otra parte, si la cantidad imputada supera el importe total de la cuantia del importe del

documento aparece la siguiente nota: “E/ importe total imputado de XXXX supera la cuantia
del importe del (documento correspondiente) de XXXX”

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

Después de modificar se hace clic en el botdn _ y el importe queda cambiado.
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Bl Imputacion [Factura/EVAL ]
/' Laimputacion se ha medificado correctamente.

Imputaciones a n® de actividad

(7] Codigo de actividad  N° de actividad  Denominacion. Concepto  Relacion plan  Horas l-&w

01 1 Preparacion  Directo 100,00 € m
01 2 Preparacion  Directo 200,00 € =
O 99 Preparacion  Dwecto 200,00 € )]

TOTAL IMPORTE DIRECTO: 500,00 € TOTAL IMPORTE INDIRECTO: 0,00 €

Imputaciones a actividades formativas

No se encontraron resultados,

Imputaciones al plan de formacion

No se encontraron resultados.
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S.- Imputaciones a nivel de actividad

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 coédigo de actividad, denominacion de la actividad y
modalidad (presencial o teleformacion). También se puede seleccionar el botén “*“% y
aparecerdn las actividades del plan para senalar 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.

B Imputacién [Factura/FD25 ]

Imputacién

Referencia [Fo2s

Relacion plan ACEPTAR

Concepto |Preparacién hd
Importe 20000] €

Nimero actividad formativa

Codigo actividad |:| Numero actividad |:| Denominacién nimero actividad | |
Estado |-- Elija opcion W BUSCAR

Actividades formativas a las que se imputa el coste:

Cédigo | | Denominacién | | Modalidad BUSCAR

Codigo Denominacién
1
9

[l
([
L]

oo

134

CANCELAR ACEPTAR

; ACEPTAR . . .. - .
Una vez se pulsa el boton se realiza la imputaciéon 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 de la cuantia del importe del

documento aparece la siguiente nota: “E/ importe total imputado de XXXX supera la cuantia
del importe del (documento correspondiente) de XXXX”
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ACTIVIDAD FORMATIVA h—u—d

Decumento Imputacion Adjuntos

B Imputacién [Factura/FD25 ]

J La imputaci6n se ha grabado correctamente

Imputaciones a n° de actividad

No se encontraron resultados.

Imputaciones a actividades formativas

[] cédigo de actividad D inaci6n
[ 10
[ 23
[] 24

Imputaciones al plan de formacién

No se encontraron resultados.

ANADIR  ELIMINAR

CERTIFICACION

Concepto
Evaluacién y control
Preparacion

Preparacién

TOTAL IMPORTE DIRECTO: 1.400,00 € TOTAL IMPORTE INDIRECTO: 0,00 €

Relacion plan
Directo
Directo
Diracto

Horas

Importe total

1.000,00 € =

200,00 € B)]

200,00 € =
VOLVER

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

alguno de los importes se debe pulsar el icono de la hoja que aparece a la derecha

Después de modificar se hace clic en el boton
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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
actividades y utilizar el buscador sin emplear ningun filtro. De esta manera, se muestran
todas las actividades del plan, se marcan pulsando la seleccidon a la izquierda de “Codigo” y
se acepta para grabar la imputacion.

ACTIVIDAD FORMATIVA | COSTES 4 CERTIFICACION

B Imputacién [Factura/FD134 )

Imputacion

Referencia [fPiza

Relacién plan [Directo v ACLITAR ¢

Concepto Z(va!uaoon y control v/
Importe {2000 4

Namero actividad formativa

Cédigo actividad | Numero actividad | Denominacaén nimero actividad

Estado |-- Elja opodén V BUSCAR
Actividades formativas a las que se imputa el coste:

Cédigo Denominacidn | Modalidad | --Tedos v BUSCAR

Mostrando del 1 al 10 de 11 12088

Cédigo Denominacion

v 1

v 7

v 12

v, 15

) 16

v 45

V] s4

v S8

S/ § 81

) 118

CANCELAR ACEPTAR
. . . . ACEPTAR
Si la imputacion a todo el plan es un coste directo al pulsar el boton la cuantia

indicada se repetird en todas las actividades.
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Imputaciones a actividades formativas

Mostrando del 1 al 10 de 11

[] cédigo de actividad Denominacién

01
a7z
12
O 1s
[ 16
[ 45
[ s4
[ s8
a 111
O 118

TOTAL IMPORTE DIRECTO:§22.000,00 £ FOTAL IMPORTE INDIRECTO: 0,00 €

c + el
Evaluacion y Directo
control
Evaluacion y Directo
control
Evaluacion y Directo
control
Evaluacién y Directo
control
Evaluacién y P
control
Evaluacion y

Directo
control
Evaluacion y Directo
control
Evaluacion y Directo
control
Evaluacion y Directo
control
Svaluacion y Directo
-ontrol

plan Horas

1208
Importe total
2.000,00 € B
2.000,00 € B
2.000,00 € B
2.000,00 € B
2.000,00 € B
2.000,00 € B
2.000,00 € B
2.000,00 € B
2.000,00 € B
2.000,00 € 2]

Pero si se trata de un coste indirecto, dicha cuantia se prorrateard conforme al método

elegido en la sub-pestana “Datos Adicionales” al cerrar los costes del plan.
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AcTvioap ForMaTIVA ([ ] CERTIFICACION. |

Ducumenta (mputacdn Q

B 1mputacién [Factura/FD195 |

Tmputackin

Referencia FD155

Relacon sl s gy
Concepto [Apoyo, gestién y/o ejecuadn V|
Importe }000 [

NGmero actividad formativa

Estade [ Eija 50 V] L

Actividades formativas a los que se imputa el coste:

[} Cosebiandia | 1 Modalided [~Todos ~ BUCAR

Mostrando del 1 al 10 de 11 12838

1

7
12
15
16
45
54
58
111
118

SSRCURCSCURORCSICURCSICIEN 1N

(g L (]
 Acrvioan Formatva | [ CERTIFICACION

Documento Imputacion a

B Imputacién [Factura/FD195 ]

L imputacién se ha grabado cor <
Imputaciones a n® de actividad
o 56 o
) !

Imputaciones a actividades formativas

No se Itad

Imputaciones al plan de formacion

(] concepto Relacién programa Woras Importe total
[]  Apoyo, gestién y/o ejecucién (teoria y practica) &

TOTAL IMPORTE: 33.000,00 €
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ACTIVIDAD FORMATIVA L CERTIFICACION

Documento Imputacion Adjuntos =

B Imputacién [Factura/AUD3 ]

Imputaciones a n° de actividad

No se encontraron resultados.

Imputaciones a actividades formativas

No se encontraron resultados.

I Imputaciones al plan de formacion I

|:| Concepto Relacion programa Horas Importe total

$:| Informe auditor Informe auditor 60.000,00 € =

TOTAL IMPORTE: 60.000,00 €

ANADIR ELIMINAR

7.- Anexar documentaciéon

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

Se recuerda que para asegurar la correcta comprobaciéon técnico-econdémica del plan, se
deberd adjuntar los soportes justificativos de gasto y pago como archivos adjuntos en PDF
en la aplicacion telemdtica de Planes de Formacion de Didlogo Social y Negociacion
Colectiva, disenada 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.) podrdn incorporarse al apartado del Plan de formacion en su conjunto.
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a) Adjuntar archivos con extensiéon 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

o .. DOCUMENTOS
pantalla inicial de costes y pulsar el botdn

ACTIVIDAD FORMATIVA i | CERTIFICACION

B Costes

Referencia [:] Tipo coste |~ Elija opcion | Factura CIF/NIF l:l
CIF beneficiaria l:l

ARADIR IMPORTAR XML RESUMEN COSTES

BUSCAR

VOLVER

FundariAn Fetatal nara la FarmariAn an al Emnlan £/ Tarralannna SR 2ANIT Madrid Py =S — 1 waw aal

Y posteriormente, seleccionar “ANADIR”

ACTIVIDAD FORMATIVA (- COST " CERTIFICACION

B Documentacion

Repfevendis | Tipo cosla EHja apciin ¥ | e Dot

TR ]

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 “Adjuntar archivo” v,
posteriormente, “Examinar”.

ACTIVIDAD FORMATIVA i | CERTIFICACION

B Documentacién

Descripcion de documento

Observaciones

# Adjuntar archivo ¢

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

ANADIR REFERENCIA ANADIR PLAN

CANCELAR ACEPTAR
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ACTIVIDAD FORMATIVA l CERTIFICACION

B Documentacion

Descripcion de documento

Observaciones

$ Examinar... | 0K

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

ARADIR REFERENCIA ANADIR PLAN

CANCELAR ACEPTAR

Una vez elegido el documento que queremos adjuntar, pulsaremos el botén OK de la
aplicacién y lo asociaremos a una o varias referencias de costes o al plan en su conjunto.

. . AHADIR REFEREHCIA . .
Para asociarlo a referencias de costes se pulsa y se puede optar por introducir

un criterio de busqueda (Referencia, tipo coste, factura, CIF/NIF y CIF beneficiaria) o
seleccionar “buscar” donde se mostrardn todas las referencias y escogeremos aquellas con
las que queremos relacionar el fichero pdf.

ACTIVIDAD FORMATIVA l J CERTIFICACION

B} Documentacién

Descripcion de documento

Observaciones

| Imparticionpdf T

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

L

ANADIR REFERENCIA  ANADIR PLAN

CANCELAR ACEPTAR
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& Adjuntar archivo

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

Referencia I:l Tipo coste |Factura | Factura I:l CIF/NIF I:l

CIF beneficiaria [ | BUSCAR
Mostrando del 1 al 10 de 22 123EHE
] Referencia Tipo coste CIF beneficiaria CIF/NIF N¢? Factura
(] AUD3 Factura 3001
[ AUD3003 Factura 3003
O EVALUAC300 Factura 300
[] FACT1 Factura DDD34
FACTZ2 Factura SDASD34
FACT3 Factura 1000
] FACT7000 Factura 7000
(] FD15 Factura 15
[ FD2000 Factura 2000
(| FD2001 Factura 2001

ANADIR REFERENCIA ANADIR PLAN

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

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

Para asociar los ficheros pdf al Plan de Formacién hay que hacer clic en AWDIRFLAN  y go
muestra un desplegable de tipos de documento: Acreditacion de rendimientos financieros,
Acreditacion de fundaciones, Acreditaciéon de IVA, Documentacion Contabilidad y Otros (este
ultimo serd para el fichero pdf que no se identifique con alguno de los documentos
anteriores).

De estos documentos, se podrdn anadir mdas de uno. Es decir, puede haber varias
acreditaciones de Fundacion, tres acreditaciones de rendimientos, dos de contabilidad, etc.

ACTIVIDAD FORMATIVA L J CERTIFICACION

E Documentacion

Descripcion de documento

Observaciones

i} va pdf T

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

ANADIR REFERENCIA | ANADIR PLAN

CANCELAR ACEPTAR
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ACTIVIDAD FORMATIVA “ CERTIFICACION

B Documentacion

Descripcion de documento

Observaciones

1 wa.paf 9

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

-- Elija opcidn
Datos documed Acreditacion de rendimientos financieros
Acreditacién de fundaciones

Tipo documento N TERTN ERTES
Documentacién Contabilidad
Otros

ANADIR REFERENCIA  ANADIR PLAN

CANCELAR ACEPTAR

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

ACTIVIDAD FORMATIVA “ CERTIFICACION

B Documentacién

Descripcion de documento

Observaciones

@] Prescripcion COVID-19.pdf 5

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

Datos documento

Tipo documento | Otros ~

|=> Nombre documento |

ANADIR REFERENCIA ANADIR PLAN

CANCELAR ACEPTAR

; ACEPTAR . . .
Al pulsar el botdn se vincula al plan de Formacion el archivo pdf y aparece una nota

informativa con el texto “/nformacion guardada correctamente’.
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ACTIVIDAD FORMATIVA M CERTIFICACION

B Documentacién
J Informacion guardada correctamente.

Descripcion de documento

Observaciones

ﬁ Prescripcion COVID*IQ.pdf'm

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

Datos documento

Tipo documento ‘ Otros

Nombre documento [NORMATIVA

CANCELAR ACEPTAR

b) Consulta de archivos con extension pdf

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

DOCUMENTOS EUSCAR

En la pantalla de costes, tras pulsar el botoén y posteriormente el boton

se presentan todos los archivos pdf vinculados a referencias de costes o a todo el plan de

formacion:
ACTIVIDAD FORMATIVA M CERTIFICACION
B cCostes
Referencia :] Tipo coste |-— Elija opcion | Factura | cIr/nIF l:|
CIF beneficiaria |:| BUSCAR

ANADIR IMPORTAR XML RESUMEN COSTES DOCUMENTOS

VOLVER

Fundacian Fetatal nara la Farmarian an al Emnlan 7/ Tarralannna SA 7ANIT Madrid

ACTIVIDAD FORMATIVA M CERTIFICACION

E Documentacion

Referencia |:| Tipo coste ‘ -- Elija opcion W | Nombre Documento | |

BUSCAR

ANADIR

VOLVER
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AcTIviDAD FORMATIVA COSTES CERTIFICACION

B Documentacion

Referencia :| Tipo coste | -- Elija opcién W | Nombre Documento |
[ Documento Plan de formacion Referencia Subido por la entidad beneficiaria
[l Documento Pruebas (PDF) FD100, FD110 Si
O mwa Acreditacién de IVA Si
[ mnormativa Normativa si

ARADIR  ELIMINAR

BUSCAR

W W mw

YOLVER

Se selecciona en la parte derecha en la fila que corresponde al fichero determinado el boton

E y se muestra el detalle del fichero pdf:

AcTIiviDAD FORMATIVA CERTIFICACION
B pocumentacién
Referencia [ | Tipo coste [-- Elija opcion v | Nombre Documento |

[[] bDocumento I Plan de formacién I l Referencia I Subido por la entidad beneficiaria
[] Documento Pruebas (PDF) FD100, FD110 Si
[ 1wva Acreditacion de IVA Si
[C]  Normativa Normativa Si

ANADIR  ELIMINAR

BUSCAR

)

Y
2

=

VOLVER

Se puede visualizar el archivo pdf pulsondoﬁ, eliminarlo haciendo clic en el boton ¥ o

desvincular las referencias desmarcando la seleccion en la parte izquierda:

ACTIVIDAD FORMATIVA COSTES CERTIFICACION

Bl Documentacién

Descripcién de documento

Observaciones

rescripcion COVID-19. p

Importante: El tamafio maxime permitide para cada documentoe adjunto es 10 Mb.

Referencia [ | Tipo coste [-- Elija opcién ~v| Factura | cirrnie [
CIF beneficiaria [ | BUSCAR
Mostrando del 21 al 30 de 42 123a4as@d@dBE

(| Referencia Tipo coste CIF beneficiaria
[] DES7000 Gasto de desplazamiento de docentes/personal
[] DEsooo0 Gasto de desplazamiento de docentes/personal
[] EvaLuac300 Factura
[1 FacTi Factura
FACT2 Factura
o FACT3 Factura
L] FACT7000 Factura

CIF/NIF

N° Factura

300
DDD34
SDASD34
1000
7000
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La segunda forma desde la que se puede llegar al detalle del fichero pdf es por la propia

BUSCAR

referencia de costes utilizando el botdn y 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”.

ACTIVIDAD FORMATIVA M CERTIFICACION

-- Elija opcion
B costes Amortizacion

Coste de personal
Otros costes

Referencia [ | Tipo coste

Factura [ 1 crfNiF [

Gasto de desplazamiento de docentes/personal
CIF beneficiaria Gasto de desplazamiento de participante BUSCAR

ANADIR IMPORTAR XML RESUMEN COSTES DOCUMENTOS

VOLVER
ACTIVIDAD FORMATIVA M CERTIFICACION
El Costes
Referencia |:| Tipo coste ‘ Factura “| Factura :| CIF/NIF l:|
CIF beneficiaria [ | BUSCAR
Mostrando del 1 al 10 de 22 12338
] Referencia Tipo coste CIF beneficiaria CIF/NIF N° Factura Imp directo Imp indirecto Imp auditoria Adjunto
] AuD3 Factura 3001 0,00 € 0,00€ 60.000,00 € NO B
[ AuD3003 Factura 3003 5,00 € 0,00 € 38.000,00 € NO B
[ EVALUAC300 Factura 300 30.000,00 € 0,00 € NO B
[ FACT1 Factura DDD34 0,00 € 0,00 € 999,00 € NO B
[] FACT2 Factura SDASD34 SI B
FACT3 Factura 1000 39.000,00 € 0,00 € S — e
|| FACT7000 Factura 7000 7.000,00€ 0,00€ NO l__]

Tras identificar la referencia de coste se pulsa en la columna derecha en el botén'—_] Por
defecto se situa en la pantalla de “Imputaciéon”, por lo que hay que hacer clic en la pestana
“Adjuntos” para que muestre los ficheros pdf vinculados a esa referencia.

AcTiviDAD FORMATIVA | COSTES J CERTIFICACION

Documento |mputacién [Adjuntos '< ] =

Bl Imputacién [Factura/FD100 ]

Imputaciones a n° de actividad

[] cédigo de actividad N° de actividad Denominaciéon Concepto Relaciéon plan Horas Importe total
Imparticion o tutorias presenciales o a i

0 23 9 distancia o Teleformacién Directo 5-000,00 € =

=] 1 Seguros de alumnos Directo 100,00 € =

] 19 3 Material no inventariable (no didactico) Indirecto 300,00 € =

TOTAL IMPORTE DIRECTO: 5.100,00 € TOTAL IMPORTE INDIRECTO: 300,00 €

Imputaciones a actividades formativas

No se raron r Itad

Imputaciones al plan de formacion

No se raron r Itad
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ACTIVIDAD FORMATIVA h | CERTIFICACION

Documento Imputacién Adjuntes
B Documentos adjuntos [Factura/FACT3 ]

Documento Observaciones

Prescripcion COVID-19.pdf No B

VOLVER

En esta pantalla se identifican los ficheros pdf asociados. Al pulsar — se visualiza uno de ellos.
Seleccionando el botsn surge otra pantalla con la observacion libre que describe el

archivo pdf anexo.

Una vez realizado todos los procesos anteriores, se dard por terminada la justificacion de

costes del plan.
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