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1. INTRODUCCION

El presente documento establece las instrucciones generales de justificacion
técnico-econémicas aplicables a todos los proyectos financiados por CDTI, las
cuales se complementan con las instrucciones especificas aplicables a cada
tipologia de proyecto que estdn disponibles en el correspondiente Manual

Complementario Especifico para cada uno de los programas de ayudas CDTI.

Ambos documentos son de obligado cumplimiento y tienen por objetivo facilitar a
las entidades beneficiarias la correcta acreditacidon de la ejecucidén de los
proyectos vy la justificacion de las ayudas concedidas; en ningun caso sustituyen a
lo establecido en la normativa reguladora de la ayuda (Bases Reguladoras,
Convocatorias de ayudas, Fichas de Instrumento u ofra legislacion aplicable). En
caso de contradiccion entre estas instrucciones y la normativa reguladora de la

ayuda, prevalecerd siempre lo establecido en esta Ultima.

Estos documentos - Instrucciones para la Justificacion Técnico-Econdmica de
ayudas CDTI y Manual Complementario Especifico- podrdn actualizarse
periddicamente resultando de aplicacion la versidon vigente a la fecha de inicio

del periodo de justificacién que corresponda.

Se recuerda la importancia de leer atentamente la informaciéon complementaria
especifica de su tipologia de ayuda, disponible en el Manual Complementario

Especifico correspondiente.

La entidad beneficiaria podrd renunciar en cualquier momento a la ayuda
otorgada por CDTI en la accion habilitada' a tal efecto en la Sede Electrénica. La

beneficiaria estard obligada a devolver la totalidad de la ayuda recibida.

1 En caso de no estar disponible dicha accién, se presentard la solicitud de renuncia por correo
electrénico a la Asesoria Juridica de CDTI (comunicacion_aj@cdti.es) incluyendo en copia al TRS o el
correo gpp_seguimiento@cdti.es
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2. NORMATIVA APLICABLE

La informacién sobre la normativa aplicable estd disponible en el Manual
Complementario Especifico correspondiente a su fipologia de ayuda.

Adicionalmente,

- En proyectos cofinanciados con Fondos Estructurales, la justificacion se
ajustard a las exigencias de la normativa europea aplicable en virtud de
la cofinanciaciéon a través de Fondos FEDER o Fondos FEMPA;

- En proyectos cofinanciados con el Plan Nacional de Recuperacion,
Transformacién y Resiliencia - que recibird la financiacién de los fondos
“Next Generation EU"- la justificacion se ajustard a las exigencias de la
normativa europea y nacional relativa al Mecanismo de Recuperacion y

Resiliencia.

3. COMPATIBILIDAD CON OTRAS AYUDAS

La informacion sobre Compatibilidad con Otfras Ayudas estd disponible en el

Manual Complementario Especifico correspondiente a su tipologia de ayuda.

4. CONCEPTOS GENERALES

A continuacion, se definen términos generales para el mejor entendimiento del
presente documento:

- APR: Ayuda Parcialmente Reembolsable. (Proyectos de préstamo - IDI).
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- CONCEPTO: desglose de gastos existente en cada una de las partidas
presupuestarias. En la partida de Personal el desglose de gasto se hace por
Categoria en funciéon de la titulacion de los trabajadores.

- CONVOCATORIA: anuncio publico de la subvencion.

- CUENTA JUSTIFICATIVA: conjunto de documentos justificativos de la

ejecucion del proyecto; contiene un Informe Técnico y un Resumen

Ejecutivo, justificativo del cumplimiento de las condiciones impuestas en la

concesion de la ayuda, y una Memoria Econdmica, justificativa del coste

de las actividades realizadas. En el presente documento y en el Manual
Complementario Especifico correspondiente se incluyen las instrucciones
para su cumplimentacion.

- DURACION DEL PROYECTO: periodo para la realizacién de las actividades y
tareas indicadas en la Memoria del proyecto aprobada. La duracion de
un proyecto estd especificada en el Anexo de contrato (APR) o en la
Resolucién de concesion (Subvencion).

En APR, la duracion del proyecto podrd estar dividida en uno o varios Hitos,
los cuales requerirdn la aportacion de una Cuenta Justificativa propia.

En Subvencién, segun la convocatoria, la duracién del proyecto podrd ser
indivisible o tener una ejecucion plurianual por Anualidades que requerirdn
la aportacion de una Cuenta Justificativa propia en cada uno de los casos.

- GASTOS FINANCIABLES o ELEGIBLES: cosftes de ejecucion que de manera
indubitada respondan a la naturaleza de la actividad subvencionada,
resulten estrictamente necesarios y se readlicen de acuerdo con la
normativa aplicable.

- MEMORIA ECONOMICA: documento con desglose de gastos generado
automdticamente por la Sede Electronica de CDTI, a partir de los datos de
gastos introducidos por la entidad beneficiaria.

- ORGANO CONCEDENTE/GESTOR: CDTI, E.P.E.

- PARTIDA: son blogues presupuestarios como los siguientes: “Amortizacion

de Activos”; "Adquisicion de Activos Fijos Nuevos (Compra de Aparatos y
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Equipos o Inversion en Activos Fijos)”; “Personal”; “Materiales”;
“Colaboraciones Externas (Centros de Investigacion, Centros de
Innovacion y Otras Colaboraciones)”; “Gastos Generales”; “Otros Gastos”
y “Costes De Gestion”.

- PERIODO DE EJECUCION: cada uno de los plazos? en que queda divida la
duracion del proyecto para la realizacion de las actividades y tareas
financiadas y para realizar el gasto correspondiente a las diferentes
partidas incluidas en el presupuesto financiable.

- PERIODO DE JUSTIFICACION: plazo que se inicia tras el fin del periodo de
ejecucion, y durante el cual la enfidad beneficiaria tendrd habilitada la
Sede Electrénica para la presentacion de la Cuenta Justificativa. Dicho
plazo estd especificado en la Convocatoria o Ficha de Instrumento vy el
Manual Complementario Especifico correspondiente.

- PRESUPUESTO DEL PROYECTO: Gastos elegibles distribuidos por partidas y
desglosados por conceptos. El presupuesto del proyecto pasa por los
siguientes estados:

1. Presupuesto solicitado por la beneficiaria en fase de solicitud de
ayuda.

2. Presupuesto Aprobado por CDTI a tfravés de la resolucidon de
concesidon o en su caso, en la resolucion de modificaciones (en
proyectos de subvencion) o del contrato firmado entre la entidad
beneficiaria de la ayuda y CDTlI (en proyectos APR). En el
documento Memoria Econdmica generado por Sede Electrénica,
se denomina “Previsto” o “Presupuestado”.

3. Presupuesto Presentado a justificacién a través de la Sede

Electronica por la entidad beneficiaria una vez ejecutados los

2 En APR, corresponde a cada Hito, y en Subvencidn, segin esté definido en su correspondiente
Convocatoria, corresponde a la Duracion del Proyecto o a cada una de sus Anualidades.

El Periodo de Ejecucién puede consultarse en el apartado PERIODO EJECUCION del menuU de PRESUP.
JUSTIFICADO de la Sede Electrénica.
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tfrabajos correspondientes al proyecto/hito/anualidad. En la
Memoria Econdmica se denomina “Real” o “Presentado”.

4. Presupuesto Certificado, presupuesto correctamente justificado por
la beneficiaria, una vez revisados por CDTl y habiendo aplicado los
limites establecidos en la normativa correspondiente (Bases
Reguladoras y Convocatoria o Ficha de Instrumento). Son los
importes sobre los que se calcula la ayuda.

- RESOLUCION VIGENTE: en los proyectos de subvenciéon, Resolucidon de
Concesion o en su caso, Resolucidon Modificaciones (resolucidn resultante
de la Ultima solicitud de modificacion aprobada).

- ROAC: Registro Oficial de Auditores de Cuentas dependiente del Instituto
de Contabilidad y Auditoria de Cuentas.

- SEDE ELECTRONICA DE CDTI:
https://sede.cdti.gob.es/AreaPublica/home.aspx

- TRS: Técnico Responsable del Seguimiento, adscrito a la Direccidén de
Certificacion y Compra PUblica Innovadora de CDTI.
- WEB CDTI: hitps://www.cdfi.es/

5. DESIGNACION DE TECNICO RESPONSABLE DE
SEGUIMIENTO DEL PROYECTO

La Direccidén de Certificacién y Compra Pdblica Innovadora de CDTI tiene entre sus
funciones la de certificar la realizacidon técnica del proyecto, y verificar la
elegibilidad de los gastos imputados al proyecto por la entidad beneficiaria en su

justificacién. Esta designard a un Técnico Responsable de Seguimiento del

3 En la revision de gastos por CDTI, se podrdn llevar a cabo gjustes de importes a nivel de facturas,
costes salariales y horas, ajustes de importes a nivel de conceptos y ajustes de importes a nivel
partidas.
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proyecto (en adelante, TRS) adscrito a dicha Direccidén, cuya identidad podrd ser

comprobada en la Sede Electrénica.

EI TRS podra realizar las acciones de comprobacion que estime convenientes para
verificar el cumplimiento de las condiciones técnicas y econdmicas exigidas a la
beneficiaria, incluyendo reuniones telemdticas o visita a las instalaciones de la
beneficiaria donde se ha ejecutado el proyecto a cuyo fin la enfidad beneficiaria

dard toda clase de facilidades.

Verificard el desarrollo de las actividades, el logro de los objetivos tecnoldgicos
previstos y el cumplimiento de las condiciones singulares establecidas, con el fin
Ultimo de determinar el cumplimiento de los objetivos y la elegibilidad de los gastos
justificados por la entidad beneficiaria. También se aclarardn los aspectos relativos

a la verificacion administrativa realizada por el auditor que pudieran requerirlo.

El canal de comunicacion por parte de la entidad beneficiaria con el TRS sera
preferentemente el correo electrénico (indicando en el asunto, el nombre de la
entidad beneficiaria y la identificacién del proyecto: nUmero asignado por CDTI).
Con el objetivo de garantizar tanto la confidencialidad del expediente como la
trazabilidad de informacién intercambiada, la comunicacion se establecerd Unica
y exclusivamente con el/los contacto/s que la beneficiaria haya designado al
efecto (bien sea institucional, técnico, financiero y/o externo). En caso de
producirse un cambio en alguno de los contactos del proyecto, los datos del
nuevo contacto deberdn actualizarse a través de la Sede Electronica de manera

previa al establecimiento de la comunicacién con el TRS.

La direccién de correo para consultas generales es gpp_seguimiento@cdti.es
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6. PRESENTACION DE DOCUMENTACION JUSTIFICATIVA

La modalidad de justificacion de ayudas CDTI es la de cuenta justificativa con

aportacion de Informe Auditor vy justificantes de gasto y de pago.

La presentacion de la documentacion justificativa deberd realizarse antes de la

fecha de vencimiento del Periodo de Justificacion4.

Unicamente se admitird la presentacion de la Documentacion Justificativa a través

de la Sede Electrénica en los plazos habilitados para ello.

CDTl podrd solicitar documentaciéon adicional para la valoracion del expediente.

En el apartado 10 GUIA DE LA INTERFAZ DE LA ENTIDAD
BENEFICIARIA EN SEDE ELECTRONICA se describen los pasos a
seguir para la cumplimentacion de los formularios de
justificacion en Sede Electronica.

6.1. OBLIGACIONES DE LA BENEFICIARIA RESPECTO A LA
DOCUMENTACION JUSTIFICATIVA

La entidad beneficiaria mantendrd los documentos originales de todos los
justificantes, facturas y comprobantes de pago bajo su custodia y pondrd a
disposiciéon de CDTI o Terceros designados por este, cualquier tipo de informacion,
tanto técnica como econdmico-financiera, que éste precise para el control del
desarrollo del proyecto, ddndole libre acceso a los trabajos que constituyan el

desarrollo de este.

4 La informacién particular sobre los plazos de justificacién y sus fechas estd disponible en el Manual
Complementario Especifico correspondiente a la tipologia de ayuda.
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Las beneficiarias de las ayudas cofinanciadas con fondos europeos FEDER y FEMPA,
deberdn mantener un sistema de contabilidad separado para todas las
transacciones relacionadas con el proyecto o, al menos, contar con una
codificacion contable adecuada® que permita identificar claramente dichas

fransacciones.

Los Organismos de Investigacion y difusion de conocimientos que sean entfidades
beneficiarias de ayudas, deberdn mantener un sistema de contabilidad separado
para todas las transacciones relacionadas con el proyecto o, almenos, contar con
una codificacion contable adecuada que permita identificar claramente dichas

fransacciones.

En ambos casos, las entidades beneficiarias aportardn al auditor designado para
la revision de la cuenta Justificativa, la documentacidon que acredite el

cumplimiento de dicha obligacién.

6.2. GASTOS FINANCIABLES

6.2.1. ASPECTOS GENERALES SOBRE ELEGIBILIDAD DE GASTOS

Se consideran gastos subvencionables aquellos que de manera indubitada
respondan a la naturaleza de la actividad subvencionada, resulten estrictamente

necesarios y se realicen, paguen y justifiquen en los plazos establecidos.

5 A modo informativo se aportan las siguientes explicaciones:

La Contabilidad Separada significa que los gastos subvencionables son claramente identificables en
la contabilidad de la empresa. Los programas contables generales ofrecen la posibilidad de codificar
cualquier asiento contable con un cédigo contable especifico. Este mismo cddigo debe emplearse
tanto en los asientos relacionados con gastos como con ingresos, permitiendo imputar el porcentaje
de un gasto, en el caso de costes que se imputan parcialmente al proyecto subvencionado. Esta
codificacién permite la posibiidad de establecer una cuenta de “Pérdidas y Ganancias”
enfrentando los gastos y los ingresos asociados al proyecto. En el caso en el que se trabajase un
programa contable que no ofreciese dicha posibilidad, se podria frabajar a nivel de subcuentas,
codificando todas aquellas subcuentas, tanto de gastos como de ingresos, individualizdndolas
respecto al resto, mediante subclasificaciones.
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Las inversiones y gastos deberdn realizarse siempres:

- En proyectos de Subvencion, dentro del Periodo de Ejecucion correspondiente
segun resolucion vigente.

- En proyectos APR, dentro del Periodo de Ejecucién del proyecto’y, en su caso,

durante la ampliacién del periodo de ejecucion concedida.

Los gastos con fecha proxima a la finalizacién del proyecto
pueden considerarse no elegibles ante la imposibilidad de
vincularlos con la ejecucion de este.

Solo se considerara gasto realizado el que cumpla:

- las previsiones especificas recogidas, en su caso, en la convocatoria de
Subvencion sobre plazos de pago previstos en la Ley 3/2004, de 29 de
diciembre, por la que se establecen medidas de lucha contra la morosidad en
las operaciones comerciales,

- y que, ademds, haya sido efectivamente® pagado con posterioridad al inicio del
periodo de ejecucidén y con anterioridad a la finalizaciéon del periodo de
justificacion (es decir, los documentos acreditativos del pago podran tener
fecha posterior al periodo de ejecucion, pero nunca posterior a la fecha de
vencimiento del plazo para justificar), salvo el gasto elegible derivado del
informe de auditoria, el cual podrd realizarse y pagarse dentro del plazo

concedido para presentar la documentacion justificativa.

6 Con excepcion del gasto relativo al informe del auditor, que podrd redlizarse dentro del periodo de
justificacion.

7 Serdn admisibles gastos cuya fecha de facturacion esté comprendida en el periodo de ejecucion
de hitos precedentes.

8 Solo se entenderd el gasto pagado cuando se produzca el desembolso efectivo por parte de la
beneficiaria.
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Se debe asegurar la frazabilidad coherente entre la informacién descrita en los
documentos de aprobacion de la ayuda?, con la informacién descrita en el
Informe Técnico y su Resumen Ejecutivo y los datos indicados en la Memoria
Econdmica, todo ello documentado con el soporte de gastos relacionado

(ndminas, facturas, justificantes de pagos, etc).

Se deberd tomar el referente de los precios de mercado'©, pudiendo CDTI solicitar
aclaracién o incluso rechazar aquellos conceptos de gasto en los que aparezcan

valores desproporcionados.

De manera general, los gastos financiables corresponderdn a los conceptos
aprobados. Cuando por circunstancias técnicas o econdmicas sobrevenidas,
existiesen desviaciones en el gasto presentado respecto al presupuestado en cada
una de las partidas y/o conceptos (en la partida de personal, desviaciones en el
numero de horas dedicadas, su distribucidon por categorias y/o el coste horario), la
beneficiaria deberd motivar dicha desviacion en la documentacion de
justificaciéon presentada para valorar la elegibilidad del gasto por parte de CDTI

conforme con la Normativa aplicable.

Se consideran gastos e inversiones NO FINANCIABLES:
- Inversiones en terrenos, locales y obra civil.
- Los gastos que hayan sido realizados con anterioridad a la fecha de inicio
del proyecto o con posterioridad a la fecha fin de este.
- Los gastos cuyas fechas de pago se hayan realizado fuera de los plazos

establecidos en la normativa correspondiente.

? Propuesta de Resolucion Provisional y Definitiva y en sus anexos para proyectos de Subvencién, y el
Informe de evaluacién consejo para proyectos APR.

10 En el caso de gastos con entidades vinculadas el importe subvencionable no excederd del coste
incurrido por la entidad vinculada.
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- Elimpuesto sobre el valor anadido (IVA), que sea recuperable conforme a
la normativa nacional y el impuesto general indirecto canario recuperable
(IGIC), asi como los impuestos de naturaleza similar que sean recuperables
conforme a la normativa nacional, sin perjuicio de lo establecido para los
instrumentos financieros.

- En proyectos cofinanciados con el Plan Nacional de Recuperacion,
Transformacién y Resiliencia, no se consideran gastos financiables el IVA u
otros impuestos indirectos andlogos.

- La amortizacién de equipamiento de segunda mano.

- Lo amortizacion de aparatos y equipos cuya adquisicion haya sido
financiada con fondos puUblicos.

- Gastos financieros derivados del pago aplazado de inversiones o por otros
motivos.

- Gastos asociados a personal que no impute horas directamente al
proyecto.

- En la partida de personal, las percepciones no salariales, tales como
cualquier concepto indemnizatorio (entre ofros, indemnizacion por
traslado, fallecimiento o despido), pagos delegados a la Seguridad Social
o mutua colaboradora, reparto de beneficios, dietas por vigjes,
alojamiento y manutencion.

- Los gastos periddicos de suministros habituales, excepto sison recogidos en
el presupuesto financiable.

- Los costes de mantenimiento de aplicaciones y equipamientos, excepto si
son recogidos en el presupuesto financiable.

- Los costes de alquileres de licencias o servicios en la nube por ser gastos
englobados en los conceptos de gastos generales, salvo que fuese un
gasto identificado para el proyecto y contabilizado como tal.

- Importes justificados en la Memoria Econdmica en las partidas de
Materiales, Colaboraciones Externas que, por su naturaleza, estén

contabilizados en la cuenta de inmovilizado de la entidad. Estos costes
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podrdn ser elegibles como gasto de Amortizacion, en la medida y durante
el periodo en que se utilicen para el proyecto.

Esta consideracion no aplica a los importes que, por su naturaleza, se
hayan contabilizado como Gastos de Investigacion y/o Desarrollo del
Inmovilizado Intangible.

- Gastos de promocion y difusion del proyecto excepto si estdn recogidas
en el presupuesto financiable.

- Gastos excluidos expresamente en la aprobacidén del presupuesto
financiable del proyecto, salvo que existan motivos técnicos derivados del
desarrollo del proyecto que asi lo justifiquen y siempre que quede
acreditado suficientemente.

- Gastos considerados como una donacion.

- Gastos de personal de becarios bajo la modalidad de practica
académica externa.

- Facturas de transportes y envios que no estén incluidos en el presupuesto

aprobado y/o se hayan contabilizado en los Gastos Generales.

6.2.2. GASTOS DE AMORTIZACION DE ACTIVOS

Unicamente se considerard elegible la amortizacién de activos contabilizados
dentro de la cuenta de inmovilizado durante el periodo de ejecuciéon del proyecto
y calculada segun buenas prdcticas de contabilidad. En ningiun caso, serd
admisible la amortizacidon de activos que hayan superado su periodo mdximo de

amortizacion.

Solo serdn financiables los gastos de amortizacion de los activos utilizados durante

el periodo de ejecucion.

Se incluyen en esta partida los programas informdticos de cardcter técnico vy
siempre que se justifique su necesidad en el Informe Técnico del proyecto o bien

vengan expresamente recogidos en el presupuesto aprobado.
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Se excluyen los dispositivos informdticos de uso genérico (PC, ordenadores

portatiles, impresoras, tabletas, etc.) salvo que estén en el presupuesto aprobado.

No se considerardn elegibles los gastos de amortizacion de activos que hubiesen

recibido cualquier ayuda publica para su adquisiciéon!.

CALCULO DEL GASTO DE AMORTIZACION
La Sede Electrénica realiza el cdlculo del gasto de amortizacion de cada activo a
partir de la cuota anual de amortizacion y el tiempo de dedicacion al proyecto

(segun los datos introducidos por la beneficiaria).

6.2.3. GASTOS DE PERSONAL

Unicamente se considerardn elegibles los gastos asociados a:

i. Personal con contrato laboral con la entidad beneficiaria.

ii. Personal autébnomo socio de la entidad beneficiaria o socios trabajadores
de las Cooperativas de Trabajo Asociado, cuando se opte por este
régimen en sus estatutos.

El personal auténomo econdémicamente
dependiente, definido en la ley 20/2007 de 11 de
julio del Estatuto del trabajador autonomo, NO
podrd ser imputado, en ningun caso, en la partida

de personal. Serd un gasto imputable en la partida
de Colaboraciones Externas.

1 A este respecto, en la Memoria Econdmica (en la pdgina referente a la amortizacién) se incluye la
siguiente declaracién: “La empresa certifica que los activos fijos cuyas amortizaciones se justifican,
no han recibido otras ayudas publicas”. La firma electrénica de la Memoria Econdmica por parte de
la entidad beneficiaria es a su vez una declaracién responsable de que los activos fijos cuyas
amortizaciones se justifican no han recibido otras ayudas publicas.
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La entidad beneficiaria tiene obligacion de informar a todo el personal que
participe en el desarrollo del proyecto de la existencia de una politica antifraude
implantada en CDTI, asi como de un canal de comunicacion establecido al efecto
en la pagina Web de CDTI denominado “Buzon Control Antifraude”, para notificar
hechos, circunstancias o comportamientos que pudieran ser considerados

irregulares o fraudulentos.

Como norma general se aceptardn las horas inicialmente presupuestadas, y

distribuidas entre las distintas categorias previstas'2:

- Doctores

- Titulados Universitarios

- Oftros (CFGS /Formacién Profesional de Grado Superior, CFGM / Formacién
Profesional de Grado Medio, Bachiller, asimilados a titulados por su

experiencia, etc.)

No se aceptaran®® las horas imputadas en periodos vacacionales, horas en
periodos de baja, excedencia, ERTE, en festivos oficiales establecidos en el

calendario y resto de situaciones incompatibles con la presencia en el trabajo.

12 E| personal imputado al proyecto estard clasificado en las categorias establecidas en la Memoria
Econdmica segun su titulacién académica.

En proyectos aprobados con anterioridad al afo 2022, puede aparecer la siguiente clasificacion:
Doctores, Titulados (agrupados los fitulados medios y superiores) y No titulados universitarios.

13 Con objeto de implementar medidas antifraude que cubre principalmente las fases de correccion,
persecucién y sancién del fraude en CDTI, si a partir de la revision de la informacién proporcionada
por la entidad beneficiaria se constatara una sobre imputacién sobre las horas de convenio de un
trabajador, adicionalmente se tomardn las acciones correctoras que correspondan de acuerdo con
lo establecido en el apartado 7 VERIFICACION DE DOCUMENTACION JUSTIFICATIVA POR CDTI de este
manual.
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Los gastos de personal de los perfiles adscritos a departamentos que no estdn en
el dmbito de la I+D (Marketing, Comercial, Compra, Ventas, RRHH, Juridico, etc.)

podrdn considerarse no elegibles’.

La partida de personal no es nominativa. Salvo indicacidon expresa en la
convocatoria de subvencion, la identificaciéon nominativa que pudiera constar en
la Memoria Técnica o Plan de empresa, sin paralelismo con lo recogido en el
formulario de Solicitud de la ayuda o de Solicitud de Modificaciones, se entenderd

no vinculante, y no serd necesario motivar desviaciones al respecto.

En los proyectos cofinanciados con fondos FEDER, solamente serd elegible el gasto
que se ejecute en la Comunidad Auténoma de desarrollo’® de dichos proyectos.
A estos efectos, las actividades llevadas a cabo por el personal de la beneficiaria
en el desempeno de sus funciones se entenderdn desarrolladas en el territorio en
gue se ubigue el centro al que dicho personal'é esté adscrito sin perjuicio de que
parte de las actuaciones materiales necesarias para ejecutar la operacion se

realicen fuera del mismo.

CALCULO DEL GASTO DE PERSONAL
La Sede Electrénica realiza el cdiculo del gasto asociado a cada trabajador a
partir de las horas que éste dedica a la actividad objeto de financiacion

multiplicadas por su coste horario (segun los datos intfroducidos por la beneficiarial).

14 Podrdn ser elegibles cuando la empresa motive adecuadamente su necesaria participacién en el
proyecto.

15 |dentificada en “Lugar de desarrollo” del anexo | del Contrato de Préstamos (proyectos APR)
firmado entre partes formalizado mediante escritura publica.

16 A efectos de comprobar la elegibilidad de los gastos de personal imputado al proyecto conforme

a lo expuesto anteriormente, se verificard el documento RNT o documentos equivalentes de la
Seguridad Social.
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Las dedicaciones horarias se acreditardn aportando los Partes Horarios justificativos

de las horas incurridas por el personal asignado al proyecto, con desglose de horas,

al menos, mensual. Estos Partes Horarios deberdn estar firmados por el frabajador y

por un representante de la entidad beneficiaria o el responsable del proyecto.
Las dedicaciones horarias se acreditaran aportando el

Anexo 4 o documento equivalente de Parte horario utilizado
por la beneficiaria.

Los Partes Horarios deberdan estar frmados antes de la finalizacion del periodo de

justificacion'” para que el gasto pueda considerarse elegible.

Se exime de la firma del trabajador de los partes horarios cuando:

i. el trabajador estuviese de baja laboral a lo largo del periodo de
justificacién, o hubiese causado baja en la entidad beneficiaria. En este
caso, se aportard el parte firmado al menos por el representante de la
entidad beneficiaria y se adjuntard una declaracién con las razones por
las que el trabajador no firma su parte horario, aportando los documentos
que las acrediten.

ii. la enfidad beneficiaria disponga de un sistema informatizado de
imputacion electronica de horas. En este caso se podrd aceptar la
justificacién horaria que se obtiene de este sistema, firmado Unicamente
por el responsable, siempre y cuando vaya acompanada de un informe
realizado y firmado por un auditor externo del proceso, en el que confirme:

1. Que cada trabajador imputa sus horas al proyecto de forma
personal, con una frecuencia diaria, semanal o mensual y haciendo

uso de claves personales, huella dactilar, certificado digital o similar.

7 En proyectos APR, el soporte acreditativo de horas deberd estar firmado antes de la finalizacion
del periodo de justificaciéon, o en su caso, en la ampliacidén del plazo de enftrega de la
documentacion justificativa concedida.
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La imposibilidad de modificacion de datos una vez registrados por

el trabajador.

El coste-hora, para cada trabajador participante en el Proyecto, es calculado

automdticamente por la Sede Electronica segun la siguiente formula:

Coste/h

_ (Salario bruto + Coste Seguridad Social) Dias totales del afio

ora

. X " 7 n
Horas Convenio Periodo de calculo de la tasa horaria

Salario Bruto: sueldo percibido por el trabajador en el periodo de cdiculo

de la tasa horaria.

Solo serdn subvencionables las retribuciones salariales. No se aceptaran

percepciones no salariales de ningun tipo, tales como cualquier concepto

indemnizatorio (entre otros, indemnizacién por traslado, fallecimiento o

despido), pagos delegados a la Seguridad Social o mutua colaboradora,

reparto de beneficios, dietas por viajes, alojamiento y manutencion.

Elimporte se calculard, en su caso, a partir de los siguientes documentos:

Modelo 190, Certificado de Retenciones del IRPF de Hacienda, o del
modelo 10T (para entidades con domicilio fiscal en el Pais Vasco),
siempre y cuando no incluya percepciones no salariales.

Nominas, a partir de valores DEVENGADOS, excluyendo las
percepciones no salariales. Se podrd anadir al salario bruto el
importe de pagas extras y el de bonus/incentivo abonado en el
periodo, siempre que estén prorrateados al periodo de cdlculo de

la tasa horaria.

Serd obligado presentar ndminas cuando el periodo a justificar

comprenda alguna anualidad no completa, o en caso de
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anualidades completas, cuando el dato del modelo 190 /
certificado de retenciones / 10 T incluya percepciones no salariales.
En el caso de justificacion mediante néminas se aportard el Anexo

9, o documento equivalente de cdlculo de costes salariales.

iii. Facturas, en caso de autdnomos socio de la beneficiaria retribuidos

mediante facturas.

- Coste Seguridad Social a cargo de la entidad beneficiaria: cuotas que
paga la entidad beneficiaria por las cotizaciones del trabajador y durante
el periodo de cdiculo de la tasa horaria.

El importe se calcula a partir del documento Relacién Nominal de
Trabajadores (RNT) o documentos equivalentes de la Seguridad Socidal,
descontando en su caso las bonificaciones que pudieran tener los
trabajadores. Para entidades cooperativas con domicilio fiscal en el Pais
Vasco se admite, en su caso, el cerfificado de la mutualidad
correspondiente (por ejemplo, Lagun Aro).

En el caso de personal auténomo socio de la
beneficiaria Unicamente se admitird el coste de
Seguridad Social en caso de que figure dentro del
Modelo 190 o certificado de retenciones o

documento 10T como retribucidn en especie y se
sumard al salario bruto.

- Horas convenio. Horas que comprende la jornada laboral anual segun el

convenio colectivo en vigor'® al que esté acogido la enfidad beneficiaria.

18 Convenio colectivo o calendario de empresa aprobado por la direccidn y en su caso por el comité
de empresa.

PAgina 22 de 62

Instrucciones para la justificacion Técnico-Econdmica
de ayudas CDTI Version 3.2 (diciembre 2025)



» A
. ¥ GOBIERNO MINISTERIO -
"'.; DE ESPANA DE CIENCIA, INNOVACION
Y UNIVERSIDADES
- |

NNOVACION

LAY BN

Se indicardn las horas anuales de convenio en vigor durante el periodo de
cdlculo de la tasa horaria.

Como Unicas excepciones, se admitird un valor diferente en los siguientes
CQsos:

I. Trabajador auténomo socio retribuido mediante factura.

i. Trabajador que ha estado en alguna de las siguientes situaciones
(en adelante, “incidencias”) durante el periodo de ejecucidn y en
un numero de horas superior al 5% de las horas de convenio
aplicable:

1. Sujeto a un expediente de regulacion temporal de empleo
(ERTE).

2. Suspension temporal de contfrato o Contrato fijo discontinuo.
Incapacidad Temporal (IT)

4. Ensituacion de baja por nacimiento y cuidado de menor y/o
bajas laborales.

5. Conreduccion de jornada (jornada parcial o reducida).

Para el cdlculo de las Horas de Convenio minoradas se utilizard el
Anexo 10 o tabla de cdlculo equivalente de horas para personal
con incidencias, segun los siguientes criterios:

1. siel periodo de cdlculo de la tasa horaria tiene una duracion
de un ano completo, se restard al niUmero total de horas de
convenio las horas afectadas por incidencias.

2. siel periodo de cdlculo de la tasa horaria fiene una duracién
inferior a un ano, se restard al numero total de horas de
convenio las horas afectadas por incidencias

proporcionalmente al ano completo.

Si la beneficiaria opta por la minoracion de las horas de
convenio debido a las citadas incidencias, los importes

indicados en los conceptos de Salario Bruto y Coste de
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Seguridad Social serdn exclusivamente los correspondientes
al periodo en el que el trabajador ha estado en situacion de
alta (o en su caso, no haya estado afectado por el ERTE)'.

Para cada trabajador afectado por incidencias se aportardn
las néminas, el Anexo 9 o documento equivalente de cdlculo
de coste salariales y el Anexo 10 o documento equivalente

de cdlculo de horas con incidencias.

- Periodo de cdlculo de tasa horaria: dato calculado por la Sede Electrénica
a partir de los datos “fecha inicio” y “fecha fin” introducidos por la
beneficiaria segun apartado 10.1.2 PERSONAL de la GUIA DE LA INTERFAZ
DE LA ENTIDAD BENEFICIARIA EN SEDE ELECTRONICA. Este plazo serd
coherente con los importes de Salario Bruto y Seguridad Social utilizados en

el cdlculo de la tasa horaria.

6.2.4. GASTOS CUYA JUSTIFICACION REQUIERE FACTURA.

Gastos relativos a las siguientes partidas:

- ADQUISICION DE ACTIVOS FIJOS NUEVOS /
COMPRA DE APARATOS Y EQUIPOS /
INVERSION EN ACTIVOS FIJOS,

- MATERIALES,

- CENTROS DE INVESTIGACION,

- CENTROS DE INNOVACION,

- OTRAS COLABORACIONES,

- OTROS GASTOS,

- COSTES DE GESTION.

17 Para el cdlculo de la tasa horaria en los importes del Salario Bruto, y Coste S.S. quedan excluidas las
posibles compensaciones salariales a cargo de la entidad de las horas afectadas por las incidencias,
asi como prestaciones de pago delegado realizadas por la enfidad y que son posteriormente
compensadas al practicar la liquidacién de las cuotas a la Seguridad Social.
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REQUISITOS DE LA FACTURA
Se considerardn elegibles los gastos acreditados mediante factura debidamente

emitida de acuerdo con la normativa aplicable.

No se admitirdn facturas en las que resulte incierta la vinculacion de la prestacion
con la actuacién o proyecto para la cual la entidad beneficiaria ha recibido la
ayuda. Se recomienda que los conceptos de las facturas hagan referencia al
proyecto. En el caso de que las facturas omitan dicha informacién, la entidad
beneficiaria deberd aportar informacion para verificar la trazabilidad de dichos
gastos.

No se considerardn vdlidas, a efectos de justificacion, las facturas proforma ni las

facturas emitidas a persona juridica distinta de la entidad beneficiaria.

REQUISITOS DEL PAGO Y DE SUS JUSTIFICANTES

Los justificantes de pago que acrediten que las facturas estan pagadas, deberan
permitir identificar a la beneficiaria como pagador2?, al tercero que percibe las
cantidades pagadas, la fecha efectiva de salida de los fondos de la cuenta
bancaria de la beneficiaria (debiendo coincidir ésta con la fecha introducida en

Sede Electrénica) y el importe pagado.

Para pagos realizado mediante divisa extranjera, se deberd
aportar un documento justificativo del tipo de cambio
aplicable en la fecha de pago.

20 En caso de que el pagador no sea la beneficiaria, por pertenecer éste a un grupo con tesoreria o
compras centralizadas, los justificantes de pago correspondientes serdin considerados vdlidos si dicha
operativa estd auditada regularmente y aprobada por las auditoras de las cuentas de la sociedad.
En estos casos, ademds de los propios justificantes de pago de las transacciones, el auditor de la
Cuenta Justificativa deberd confirmar en su informe que los pagos de las facturas afectadas estdn
adecuadamente justificados y se ajustan a los requisitos legales de contabilidad y medios de pago.
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Serdn vdlidos, entre otros, los siguientes medios de pago, de los que se aclara sus

requisitos y documentos a aportar:

Transferencia bancaria:

Cuando una factura sea pagada en mds de una fransferencia bancaria,
se recomienda reflejar en el justificante de cada una de ellas, que se trata
de un pago parcial (mediante indicaciéon por e€j.: primer pago, segundo
pago, etc.).

Cuando en una misma transferencia se abonen distintas facturas, no
estando todas ellas imputadas al proyecto, se aportard el justificante de la
transferencia bancaria acompanado del apunte contable debidamente
detallado, en el que se pueda apreciar, de forma clara, el pago individual
de cada una de ellos.

En caso de que se utilice banca electrénica, serd valida como justificante
la consulta realizada en la que aparezca la fecha del cargo y los datos
correspondientes a la factura, direccion URL, etc., siempre que cumpla los
requisitos exigidos para su aceptacion en el dmbito tributario.

Remesa bancaria:

Se deberd aportar el justificante de pago de la remesa en el que figure el
importe del cargo en la cuenta de la entidad beneficiaria, acompanado
de la orden de pago en la que se identificard/n la/s factura/s imputadas
al proyecto.

Extractos de cuenta bancaria:

Serd vdlida la consulta realizada, en la que aparezca la fecha del cargo y
los datos correspondientes a la fecha de pago, el n.° de cuenta desde
donde se emite el pago, a la entidad beneficiaria de la ayuda, al
perceptor del pago, la factura ala que se refiere el pago (n.° de factura o
mismo concepto que el mencionado en la factura), elimporte y la entidad
que lo expide, direccidn URL, etc., siempre que cumpla los requisitos
exigidos para su aceptacién en el dmbito tributario.

Confirming o cesion de pagos a proveedores:
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Se debe presentar el justificante de pago de la beneficiaria de la ayuda a
la entidad financiera y el justificante de pago de la entidad financiera al
proveedor. El pago efectivo quedard acreditado cuando conste el cargo
del importe en la cuenta de la entidad beneficiaria de la ayuda.

- Tarjeta bancaria:
Se presentard copia tanto de la liquidacion de las operaciones mensuales
de la tarjeta como del extracto bancario de la cuenta de la entidad
beneficiaria, donde se pueda verificar el pago.

- Pagos en efectivo:
Siempre dentro del importe legalmente permitido?! la salida material de
fondos para el pago se justificard mediante la presentacion del
documento acreditativo del recibi del proveedor por parte del acreedor,
debidamente firmado, con identificacion del sujeto deudor que efectia
el pago. Junto a este documento se acompanard obligatoriamente copia

del asiento contable de la cuenta de caja del citado pago.

En cualquier caso, se aceptard como justificante de pago una certificacion emitida
por la entidad bancaria, en la que conste el titular, el nOmero de la cuentaq, el
ordenante de la transferencia (entidad beneficiaria), el perceptor del pago, el
concepto, el importe y la fecha del pago, asi como el sello o validacién mecanica

de la entidad bancaria que lo expide.

No se permitird como medio de pago la dacién en pago
entre empresas.

A contfinuacion, se indican las particularidades a tener en cuenta de cada una de

las partidas de gastos acreditados mediante factura:

21 A 'la fecha de estas instrucciones, inferior a 1.000 €, si alguna de las partes actia como empresario
o profesional.
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6.2.4.1. GASTOS DE ADQUISICION DE ACTIVOS FIJOS NUEVOS /
COMPRA DE APARATOS Y EQUIPOS / INVERSION EN ACTIVOS
FIJOS

Unicamente se considerardn elegibles aquellos gastos contabilizados en la cuenta

de inmovilizado de la entidad beneficiaria.

No serdn elegibles equipos de segunda mano? (salvo en los proyectos de
Subvencion NEOTEC).

6.2.4.2. GASTOS DE COLABORACIONES EXTERNAS (CENTROS DE
INVESTIGACION, CENTROS TECNOLOGICOS / INNOVACION,
OTRAS COLABORACIONES)

En esta partida se presentardn gastos de subcontrataciéon con terceros de la

ejecucion parcial de la actividad que constituye el objeto de la ayuda.

En el caso de que exista subcontratacion con entfidades vinculadas?, la
acreditaciéon del gasto se readlizard de acuerdo con lo indicado en el

correspondiente Manual Complementario Especifico de cada tipologia de ayuda.

22 No se considerard “segunda mano” cuando la compra del equipo nuevo la realiza una entidad
del grupo que posteriormente factura a la entidad beneficiaria; en esta circunstancia, el gasto podrd
ser financiado siempre que la entidad beneficiaria presente la siguiente documentacioén:

- una declaracién del vendedor sobre el origen de los bienes, sobre su cualidad de equipos
nuevos (no han podido ser utilizados y/o amortizados) y sobre que los mismos no han sido
objeto de ninguna subvencién nacional o comunitaria,

- vy las facturas y correspondientes justificantes de pago de la compra inicial del equipo (del
proveedor a la entidad que actia como central de compras), cuyas fechas deben estar
comprendidas en el periodo de ejecucién del proyecto y cuyo importe debe coincidir con
el imputado al proyecto en la Memoria Econdmica por parte de la entidad beneficiaria de
la ayuda CDTI.

2 De conformidad con lo previsto en el articulo 68.2 del Reglamento de la Ley General de
Subvenciones, a los efectos de lo dispuesto en el articulo 29.7. d) de la Ley General de Subvenciones,
se considerard que existe vinculacién con aquellas personas fisicas o juridicas o agrupaciones sin
personalidad en las que concurra alguna de las siguientes circunstancias:

i. Personas fisicas unidas por relaciéon conyugal o personas ligadas con andloga relacién de
afectividad, parentesco de consanguinidad hasta el cuarto grado o de afinidad hasta el
segundo.

i. Las personas fisicas y juridicas que tengan una relacion laboral retribuida mediante pagos
periddicos.
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En el caso de que exista subcontratacion con personal autdénomo
econdmicamente dependiente segun lo establecido en la ley 20/2007 de 11 de
julio del Estatuto del frabajador auténomo, los gastos se imputardn en la partida

de Colaboraciones Externas y nunca en la partida de Personal.

6.2.4.3. OTROS GASTOS
En esta partida se justificard, entre otros?4, el gasto del informe de auditoria, cuya
factura y pago puede tener fecha posterior a la finalizaciéon del periodo de

ejecucion, pero siempre deberdn estar dentro del periodo de justificacions,

El gasto de auditoria podrd considerarse no financiable en caso de enconfrarse

errores significativos durante la fase de verificaciéon de la justificacion por CDTI.

ii. Ser miembros asociados de la beneficiaria a que se refiere el apartado 2 y miembros o
participes de las entidades sin personalidad juridica a que se refiere el apartado 3 del articulo
11 de la Ley General de Subvenciones.

iv. Una sociedad y sus socios mayoritarios o sus consejeros o administradores, asi como los
codnyuges o personas ligadas con andloga relacién de afectividad y familiares hasta el
cuarto grado de consanguinidad o de afinidad hasta el segundo.

v. Lassociedades que, de acuerdo con el articulo 4 de la Ley 24/1988, de 28 de julio, reguladora
del Mercado de Valores, reUnan las circunstancias requeridas para formar parte del mismo
grupo.

vi.  Las personas juridicas o agrupaciones sin personalidad y sus representantes legales, patronos
o quienes ejerzan su administracion, asi como los cényuges o personas ligadas con andloga
relacién de afectividad y familiares hasta el cuarto grado de consanguinidad o de afinidad
hasta el segundo.

vii.  Las personas juridicas o agrupaciones sin personalidad vy las personas fisicas, juridicas o
agrupaciones sin personalidad que, conforme a normas legales, estatutarias o acuerdos
contractuales tengan derecho a participar en mds de un 50 % en el beneficio de las primeras.

24 Otros gastos elegibles se detallan en el Manual Complementario Especifico correspondiente a
cada tipologia de ayuda.

25 En proyectos APR, la emisién de la factura del auditor y su pago podrdn realizarse dentro de la
ampliacién del plazo de entrega de la documentacion justificativa.
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6.2.4.4. COSTES DE GESTION

Se admitird el coste de gestion de consultorias externas y/o los gastos de personal
propio? de la entidad beneficiaria implicado en la gestion del proyecto, cuando

estén incluidos en el presupuesto aprobado inicialmente.

6.2.5. GASTOS GENERALES

Las instrucciones referidas a la partida de Gastos Generales estdn disponibles en el

Manual Complementario Especifico correspondiente a cada tipologia de ayuda.

6.3. DOCUMENTACION JUSTIFICATIVA

La documentacion justificativa incluye los siguientes documentos:
- Resumen Ejecutivo (en su caso)
- Informe Técnico
- Memoria Econdmica
- Declaraciones responsables
- Documentaciéon acreditativa del gasto
- Acreditacién de la Difusion y Publicidad de la ayuda (en su caso)

- Informe Auditor de revisidon de la cuenta justificativa

La Memoria Econdmica, las Declaraciones responsables, el Informe auditor de
revision de la Memoria Econédmica y la acreditacién de la Difusidén y Publicidad de
la ayuda se presentaradn mediante los formularios habilitados la Sede Electrénica.
El Informe Técnico, el Resumen Ejecutivo y la Documentacion acreditativa del

gasto, se aportardn a través de la sede electréonica como documentacién anexa.

26 Para la justificacion de los gastos de personal se seguirdn las instrucciones del apartado 6.2.3
GASTOS DE PERSONAL.
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En el apartado 10, GUIA DE LA INTERFAZ DE LA ENTIDAD
BENEFICIARIA EN SEDE ELECTRONICA, se detallan los pasos a
seguir para la cumplimentacion de los formularios.

6.3.1. RESUMEN EJECUTIVO E INFORME TECNICO

Se deberdn aportar el Resumen Ejecutivo y el Informe Técnico utilizando los
modelos que se encuentran en la web de CDTI (Anexo 1a, Anexo 1b, Anexo 1c,
Anexo 1d segun corresponda a la tipologia de ayuda).

- Resumen Ejecutivo (Anexo 1a para todas las tfipologias, excepto para
ayudas LICa (APR), para ayudas ECO (subvenciones Ecosistemas de
Innovacion) y para ayudas SNEO (Subvencion Neotec) que no requieren
de este documento).

- Informe Técnico (Anexo 1b para todas las tipologias de ayuda, excepto
para ayudas LICa (APR) que serd el Anexo 1c, para ayudas ECO
(subvenciones Ecosistemas de Innovacion) que serd una memoria
descriptiva de formato libre, y ayudas SNEO (Subvencion Neotec) que serd

el Anexo 1d denominado Plan de empresa en vez de Informe Técnico).

Las instrucciones para cumplimentar estos documentos se
encuentran en los propios anexos.

Estos documentos deberdn presentarse en castellano.

Ambos documentos acreditan el trabajo realizado y se consideraran como
evidencia para la valoraciéon del grado del cumplimiento de los objetivos del
proyecto y de la trazabilidad de los gastos. Deberdn ser precisos, claros, y con un
grado de detalle suficiente para su andilisis.

En el caso en que dicha valoracion concluya que los objetivos no se han
alcanzado parcial o totalmente, podria dar lugar al reintegro y/o pérdida del

derecho al cobro de las cantidades que correspondan.
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Para proyectos en cooperacidén se deberdn tener en cuenta las siguientes

indicaciones:
i. Proyectos APR con una Unica beneficiaria por expediente (CIEN y CID):
Se presentardn un Anexo 1a (Resumen Ejecutivo) y un Anexo 1b (Informe
Técnico) por cada beneficiaria dentro del proyecto en cooperacion.
El anexo 1a (Resumen Ejecutivo) serd especifico por beneficiaria; el Anexo
b (Informe Técnico) podrd ser comun para todos los integrantes del

consorcio.

Resumen Ejecutivo beneficiaria 1

Un Unico Informe Técnico
EDH (identificando los frabajos de cada

Resumen Ejecutivo beneficiaria 2 rab
beneficiaria)

Resumen Ejecutivo beneficiaria 3

ii. Proyectos de Subvencion con varias beneficiarias realizados en consorcio
(MIG, MIP, CER, PTA, PTAS, Ecosistemas y otros):
Se presentardn un solo Anexo 1a (Resumen Ejecutivo) y un solo Anexo 1b

(Informe Técnico) para todo el consorcio.

Un Unico Resumen Ejecutivo Un Unico Informe Técnico
(identificando los trabajos de cada EDH (identificando los trabajos de cada
beneficiaria) beneficiaria)

El CDTI podrd requerir cuanta informacion adicional
considere necesaria para aclarar cualquier aspecto
reflejado en la documentacion inicial.
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6.3.2. MEMORIA ECONOMICA

La Memoria Econdmica es el documento que recoge los gastos susceptibles de
financiacioén. Este documento es generado por la Sede Electréonica a partir de los

datos cumplimentados en los formularios habilitados a tal efecto.

Una vez vencido el plazo para presentar la documentacion justificativa no se
podran anadir gastos adicionales a los recogidos en la Memoria Econémica que

se haya presentado.

6.3.3. DECLARACIONES RESPONSABLES

Se cumplimentardn los formularios disponibles en Sede Electronica de las
Declaraciones Responsables habilitadas, que corresponden, entre otras, a las
siguientes:

- Declaracion de concurrencia de ayudas, respecto a cualquier tipo de
ayuda de cualguier Administracion o ente publico o privado, nacional, o
intfernacional, que pudiera haber solicitado o recibido la entidad
beneficiaria, en relacidon con el proyecto o actuacion objeto la ayuda
CDTI. En caso positivo, se aportard la correspondiente Resolucion de las
ayudas.

- Declaraciéon de estar al corriente de pago de otros préstamos del Estado.

- Declaracion de subcontratacion de actividades financiadas.

- Ensu caso, Otfras declaraciones de cumplimiento de normativa FEDER.

- Ensu caso, Ofras declaraciones de cumplimiento de normativa MRR.

- Ensu caso, Otras declaraciones especificas de la tipologia de ayuda.
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6.3.4. DOCUMENTACION ACREDITATIVA

La Documentacion Acreditativa se aportard en el apartado “"Documentacion
Asociada” de la Sede Electrénica (consultar apartado 10.2.1 DOCUMENTACION
ASOCIADA.), dentro de la carpeta correspondiente segun el directorio habilitado

descrito a contfinuacion:

[ ]  Resumen Ejecutivo

Resumen Ejecutivo (Anexo 1a). No es obligatorio su presentacién en
tipologia de ayudas LICa (APR), ECO (Subvenciones Ecosistemas) y SNEO
(Subvencion Neotec).

] Informe Técnico
Informe técnico (Anexo 1b, Anexo 1c, Anexo 1d, segun la tipologia de
proyecto).

|" Anexos Técnicos
En su caso, otros anexos técnicos adicionales considerado por la
beneficiaria.

[ ]  Entregables
En su caso, entregables definidos en la Resolucidén de concesién.

[ ]  Memoria Econémica / Informe Econémicos
Memoria Econdmica, Informe Auditor, Declaraciones.

Estos documentos son generados automdticamente por la Sede
Electrénica, a partir de los datos introducidos por la entidad beneficiaria.

[ ]  oftra Documentacién

|| Certificados AEAT - TGSS
En su caso, Certificado en vigor de estar al corriente de pago con
Hacienda Foral.

Certificados en vigor de estar al corriente de pago con Hacienda Estatal
y Seguridad Social en caso de haber denegado la autorizacién de la
consulta por parte del CDTl sobre el cumplimiento de dichas
obligaciones.
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|| Condiciones Contractuales / de Resolucidn
En su caso, documentacidén acreditativa del cumplimiento de las
condiciones adicionales reflejadas en el contrato/resolucioén.

|1 Cuenta y Balance de Resultados

En su caso, Balance y la Cuenta de Resultados Oficiales del Ultimo
ejercicio cerrado (Unicos formatos vdlidos: Impuesto de Sociedades o
Cuentas Auditadas).

| Documentacién Justificativa de Gasto

|71 Amortizacién de Activos
Cuadro de amortizaciones de los activos aprobados.

|| Colaboraciones Externas
Facturas vy justificantes de pago.

| | Compra de Aparatos y Equipos
Facturas vy justificantes de pago.

|" | Costes de Gestién

Factura vy justificante de pago para asesoria externa y la misma
documentacién que en la partida de personal cuando se impute
personal de gestion de la entidad beneficiaria.

|| Gastos Generales

Copia del desglose de las cuentas 62X que figura en el Ultimo
gjercicio cerrado. 621; 622; 624; 628; 629 Otros Servicios (Gastos.
tfransporte personal y Gastos. oficina); 640; 642 y 649.

| Materiales
Facturas vy justificantes de pago.

|| Otros Gastos
Facturas vy justificantes de pago.

[ I Personal
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|| Cerfificados Retenciones / Doc. 190 / 10 T
Modelo 190 o certificados de retenciones (o documento 10T
para entidades con domicilio fiscal en el Pais Vasco).

[ Convenio Colectivo
Convenio/s colectivo/s en vigor.

IDC
Informe de Datos para la Cotizacién-Trabajadores por Cuenta
Ajena de la Seguridad Social (IDC) que cubra al menos el lapso
de tiempo empleado para el cdilculo de la tasa horaria del
periodo justificado (preferentemente segin modelo de Anexo 6,
disponible en la web CDTI).

" Néminas

Néminas de los trabajadores (o facturas y justificantes de pago
en el caso de autébnomos socios retribuidos mediante facturas)
segun indicaciones del apartado 6.2.3 GASTOS DE PERSONAL.

_ IRNT

Relacidn Nominal de Trabajadores (RNT), o documentos
equivalentes de la Seguridad Social, del personal participante.
Para entidades cooperativas con domicilio fiscal en el Pais
Vasco se admite, en su caso, el certificado de la mutualidad
correspondiente.

| Soportes Horarios Firmados

Soporte acreditativo de las horas incurridas por el personal
asignado al proyecto, con desglose de horas, al menos mensual
(preferentemente segin modelo Anexo 4, disponible en la web
CDTl) segun las indicaciones del apartado 6.2.3 GASTOS DE
PERSONAL.

| Subcontratacién Empresa vinculada

71 Anexo §

Anexo 5 “Modelo de justificacion para Entidades Vinculadas”,
firmado por el responsable de la entidad vinculada, tanto en
expedientes de Subvencidn como en APR.
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En expedientes de Subvencion, se aportard la documentacién
justificativa (del gasto incurrido por la enfidad vinculada subconfratada)
en los mismos términos que la beneficiaria y segun el directorio de

carpetas propuesto en Sede Electrénica.

.| Otra Documentacién Complementaria

e Anexo 9 o documento equivalente del cdlculo de costes salariales

para aquellos trabajadores con alguna de estas circunstancias:

i. Horas de convenio inferiores alas del convenio de aplicacion.
ii. Retribuciones que tienen una periodicidad en su percepcion

superior al mes.

e Refribuciones no elegibles. Anexo 10 o documento equivalente
del cdlculo de las horas de convenio para aquellos trabajadores
cuyo dato de horas de convenio sea inferior al indicado en el

convenio de aplicacién.

6.3.5. DIFUSION Y PUBLICIDAD DE LA AYUDA

En su caso, atendiendo a las obligaciones de la entidad beneficiaria en términos

de difusidon y publicidad de la ayuda, estard habilitado en el apartado “Resultados

proyectos” en el meny ANALISIS RESULTADOS de la Sede Electronica el formulario

de “Comunicacion”? que deberd ser cumplimentado por la beneficiaria.

Para mds informacion se podrd consultar el Manual
Complementario Especifico de la correspondiente ayuda.

6.3.6. INFORME DE REVISION DE LA MEMORIA ECONOMICA DE LA

CUENTA JUSTIFICATIVA (INFORME AUDITOR)

Se recuerda al auditor, la importancia de leer atentamente,
ademdas del presente documento, el Manual
Complementario Especifico y la Guia del Auditor
correspondientes a la tipologia de ayuda y disponibles en la
web CDTI.

27 Para mds informacién estd disponible en la web CDTl la correspondiente
COMUNICACION™.
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La entidad beneficiaria confratard a un auditor de cuentas® inscrito como
ejerciente en el ROAC vy le proporcionard todos los documentos necesarios para
gue este emita y firme el Informe sobre la Memoria Econdmica de la Cuenta

Justificativa (Informe Auditor??).

El auditor designado llevard a cabo las tareas de revision de la Memoria
Econdmica siguiendo lo dispuesto en las Normas de Actuacidn aprobadas
mediante Orden del Ministerio de Economia y Hacienda, Orden EHA/1434/2007 de
17 de mayo de 2007.

El auditor debera revisar el 100% de los documentos acreditativos de gastos y
pagos detallados en la Memoria Econémica, debiendo incluir en el Informe Auditor
un andlisis detallado de los gastos que, a su juicio, puedan ser considerados no
elegibles de acuerdo con los criterios establecidos en la normativa aplicable, el
presente documento, el Manual Complementario Especifico y Guia del Auditor

correspondientes.

Los gastos que el auditor haya validado deberdn estar soportados por la

documentacion oportuna segun la normativa aplicable.

Toda la documentacién justificativa aportada por la beneficiaria en Sede
Electronica serd objeto de comprobaciéon por parte del auditor; en caso de que
éste no la tuviese disponible, el auditor requerira a la beneficiaria que la cargue a

tal efecto previo a la firma de su informe.

28 En el caso de que la entidad beneficiaria esté obligada a auditar sus cuentas anuales, podrd
coincidir el auditor de cuentas con el auditor que realice el informe de la cuenta justificativa o podrd
ser otro auditor diferente.

29 En proyectos llevados a cabo en consorcio, deberd presentarse un Informe Auditor por cada
entidad beneficiaria.
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Adicionalmente, el auditor deberd analizar la concurrencia de subvenciones,
ayudas, ingresos o recursos para la misma finalidad que la ayuda CDTI a efectos
de determinar la posible incompatibilidad o, en su caso, el exceso de financiacion.
Para ello contrastard la Declaracion de Ayudas presentada por la beneficiaria con
la contabilidad de la entidad y la Base de Datos Nacional de Subvenciones
(BDNS)z3o°,

El auditor consultard el detalle de los contenidos minimos a
verificar en la Guia del Auditor correspondiente a la
tipologia de ayuda (Anexo 2a, Anexo2b o Anexo 2c). La no
verificacion de estos contenidos minimos supone un
incumplimiento de las normas de actuacion aprobadas
mediante la Orden EHA/1434/2007 de 17 de mayo de 2007
en las que se fijan los procedimientos que se deben aplicar.

El contenido del Informe Auditor se detalla en los anexos disponibles en la web CDTI
(Anexo 3a, Anexo 3b o Anexo 3c segun corresponda a la tipologia de ayuda). En
dichos anexos aparecen sombreados (en verde) los campos editables del informe,
que el auditor cumplimentard en Sede Electronica para detallar las
comprobaciones realizadas, segun el presente documento y la Guia del Auditor
correspondiente. Consultar apartado 10.5.2 INFORME AUDITOR.

Como conclusion del frabajo de verificacion de la Memoria Econdmica de la
Cuenta Justificativa, el auditor designado firmard el Informe Auditor en el cual
debe relacionar la existencia o no de hechos o circunstancias que pudieran
suponer incumplimientos de la normativa aplicable o de las condiciones impuestas

a la beneficiaria para la percepcion de la ayuda.

30 https://www.infosubvenciones.es/bdnstrans/GE/es/concesiones
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Unicamente se tomard en consideracién el Informe Auditor generado a fravés de

la Sede Electrénica, no teniendo validez cualquier otro documento aportado.

La presentacion del Informe Auditor no implica la aceptacién de los gastos

revisados por el auditor. Dicha aceptacién corresponde a CDTI.

CDTI podra solicitar adenda al informe realizado por el auditor si se produjesen,

entre ofras, cualquiera de las siguientes circunstancias:

las salvedades emitidas por el auditor afectan a los importes a certificar,
deteccion incidencias en los gastos justificados,
indicios de que la entidad beneficiaria no ha puesto a disposicion del

auditor parte de la documentacion justificativa.

La presentacion del Informe Auditor no exime de la presentacion del resto de

documentos que componen la documentacioén justificativa.

Oftras obligaciones del auditor respecto a la documentaciéon utilizada en sus

comprobaciones:

Facilitar copia y ofrecer cualguier aclaracion sobre el proceso de
verificacién vy los resultados derivados del mismo tanto a CDTl como a los
correspondientes organismos de control financiero, nacionales o europeos,
si éstos lo requirieran.

Conservar copia durante el periodo de tiempo en el que el proyecto sea
susceptible de revisidn por parte de los diferentes organismos espanoles o
europeos que tengan atribuidas competencias de confrol financiero de la

ayuda.
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7. VERIFICACION DE DOCUMENTACION JUSTIFICATIVA
POR CDTI

Una vez enviada por sede Electronica la documentacion preceptiva de
justificacioén, CDTI verificard el cumplimiento de los objetivos del proyecto y de la

normativa al respecto de la cuenta justificativa.

En caso de que sea necesaria la subsanacién de la documentacion aportada se

requerird a la beneficiaria para que proceda al efecto.

El plazo para la subsanaciéon NO supondrd una ampliacién del periodo de

justificacion.

CDTI, y en su caso, Terceros designados por este organismo, tendrdn libre acceso
a las instalaciones, trabajos y demds documentacién vinculados al Proyecto, a

cuyo fin la entidad beneficiaria dard toda clase de facilidades.

Para la revision y verificacion de la Cuenta Justificativa, el TRS planteard las
reuniones que considere necesarias. De manera general, se realizard una reuniéon
telemdatica y/o visita presencial (normalmente, en las instalaciones de la entidad
beneficiaria) con el/los responsable/s del Proyecto para una verificacion técnica
y econdmica, en la que:
- Se presentardn en detalle las actuaciones realizadas en cada actividad y
tarea del proyecto mostrando las evidencias de los desarrollos realizados.
- Se presentardn los resultados y conclusiones alcanzados, el cumplimiento
de plazos y objetivos.
- Se explicardn las desviaciones temporales, técnicas y econdmicas
acontecidas durante el franscurso de la ejecuciéon del proyecto, asi como
las medidas correctoras adaptadas.

- Se analizard la Memoria Econdmica de justificacion.
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Consultar Anexo 11 Propuesta de Orden del dia de la
reunion para la certificacion de la ayuda.

La entidad beneficiaria se compromete a facilitar las inspecciones y
comprobaciones que, en su caso, se efectien. La oposicion a la realizaciéon de
estas comprobaciones e inspecciones impedird la debida verificacion de los

gastos ejecutados con las consecuencias previstas en la normativa aplicable.

Se podran considerar no financiables aquellos gastos en los que se detecte, entre
otras, alguna de las siguientes circunstancias:

- Facturas no presentadas.

- Pagos no presentados.

- Incoherencia entre la Memoria Econdmica y la contabilidad de la
beneficiaria (los activos -nuevos o amortizables- deben estar registrados en
la cuenta de inmovilizado de la entfidad y los importes de las partidas de
Materiales, Colaboraciones externas y Otros gastos, en cuentas de gasto).

- Sobre imputacion de horas.

- Coste hora excesivo, segun la normativa aplicable.

- Horas presentadas no justificadas convenientemente.

- Falta de trazabilidad del gasto con la actividad subvencionada.

- No se relaciona con ningun entregable.

- Entfregable no presentado.

- Conceptos excluidos en la aprobacion del ayuda.

- Perfil de personal adscrito a Departamentos que no estdn en el dmbito de
la 1+D (Marketing, Comercial, Compra, Ventas, RRHH, Juridico, etc.) salvo
que esté expresamente aprobado.

- Documentacion no conforme o insuficiente.
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Con objeto de implementar medidas antifraude que cubren principalmente Ias
fases de correccion, persecucién y sancién del fraude en CDTI, con relaciéon a los
gastos de personal, si se detecta sobre-imputaciéon de horas de algun trabajador
se podrd no aceptar la justificacion de tales gastos, asi como en su caso, exigir el
reintegro correspondiente. Con cardcter general, y con independencia de las
medidas que se hayan podido adoptar en otras ayudas del CDTl y/u ofros
organismos publicos, se procederd de la siguiente manera:

i. Si el exceso de horas resultante del cdlculo de sobre-imputacion de horas
fuera inferior o igual al 10% de las horas aprobadas por CDTI, se eliminard
el excedente de horas.

i. Si el exceso de horas resultante del cdlculo de sobre-imputacion fuera
superior al 10% de las horas aprobadas por CDTI no se aceptard?d! el gasto
asociado a la participacion de dicho trabajador en la anualidad / hito en

que se detecte este exceso.

Se entiende por:

- Sobre-imputacidon de horas: para un mismo marco temporal, hecho que se
produce cuando la suma de las de horas imputadas por un frabajador en uno o
varios proyectos financiados con fondos publicos y en otras actuaciones dentro de
su jornada laboral, supera el mdximo de horas validadas por CDTl para dicho
frabajador.

- Horas validadas por CDTI: en el periodo temporal citado, corresponden a las horas
segun el convenio colectivo aplicable, teniendo en cuenta en su caso, las
incidencias laborales reportadas a la Seguridad Social para ese trabajador, en ese
mismo periodo.
Incidencias laborales, se consideran entre otras, expediente de regulacion
temporal de empleo (ERTE), Incapacidad Temporal (IT), baja por nacimiento
y cuidado de menor y/o bajas laborales, y reduccion de jornada (jornada
parcial o reducida).

31 Siempre que ello sea conforme con el principio de proporcionalidad previsto en articulo 37.2 de la
LGS.
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Tras la verificacion de la cuenta justificativa, si se detectasen cualquiera de las
circunstancias anteriormente senaladas que conllevan la no elegibilidad del gasto,
se realizardn los siguientes tipos de ajustes:
- Ajuste tipo 1:realizado sobre el presupuesto presentado, a nivel de facturas
y en la partida de personal, a nivel de costes salariales y horas de un
trabajador.
- Ajuste tipo 2: realizado sobre el presupuesto resultado del ajuste 1, a nivel
del concepto denfro de cada partida, y en la partida de personal, a nivel

de horas y de costes horarios medios de cada categoria profesional.

8. CERTIFICACION DEL PROYECTO

Una vez comprobado vy verificado que los requisitos que motivaron la aprobacion
de la ayuda CDTI han sido cumplidos, se emitird la Certificacion. Este documento

recoge los gastos certificados por CDTl y el importe de la ayuda correspondiente.

Los gastos certificados corresponderdn exclusivamente a gastos presentados en la

Memoria Econémica.

En ningln caso la aportacion CDTI serd superior a la prevista en la resolucion
vigente (para proyectos de Subvencion), o a la total prevista en el contrato (para

proyectos APR).

Si como consecuencia de la verificacion realizada por CDTI
resultara que los gastos certificados hubieran sido inferiores a
los inicialmente aprobados, CDTI procederd a la reduccion
de la ayuda concedida ajustando su cuantia a los gastos
efectivamente certificados.
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Los documentos resultados de la certificacion se pondrdn a disposicion de la
entidad beneficiaria a través de la Sede Electrénica. En funcién de lo establecido
en la Certificacion, CDTI, una vez conste su firma, procederd al pago de la ayuda
o al reintegro que corresponda (en caso de que el anticipo fuese superior a la

ayuda final certificada).

La beneficiaria tiene la posibilidad de comunicar motivadamente su discrepancia
la Certificacién en caso de no haber manifestado anteriormente su conformidad
a la misma, de lo cual podrd derivar la modificaciéon o la ratificacién de dicha

Certificacion.

9. PAGO DE LA AYUDA

La tramitacién de la Certificacién, con objeto de proceder a los pagoss2, queda
condicionada al cumplimento de las circunstancias establecidas en la normativa
aplicable, entre otras:

- que la entidad beneficiaria se encuentra al corriente en el cumplimiento
de las obligaciones fributarias con Hacienda PuUblica y en su caso
Autondmica y frente a la Seguridad Social,

- que la beneficiaria se encuentra al corriente de pago de sus obligaciones
de reembolso de cualesquiera ofras ayudas concedidas anteriormente
por CDTlI o de cualesquiera ofros préstamos o anticipos concedidos
anteriormente con cargo a los Presupuestos Generales del Estado,

- que la beneficiaria no estd sujeto a una orden de recuperacién pendiente
tras una decisidon previa de la Comision Europea que haya declarado una

ayuda ilegal e incompatible con el mercado interior.

32 A efectos de la normativa FEDER y FEMPA, se entenderd como “fecha de solicitud de pago” la
fecha de firma por la beneficiaria de la Certificacion, siempre que se cumplan los requisitos de pago
correspondientes establecidos en la normativa que rija la ayuda o la fecha en la que estos se
cumplan si es posterior.
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10. GUIA DE LA INTERFAZ DE LA ENTIDAD BENEFICIARIA EN

SEDE ELECTRONICA

Se cumplimentard el “Formulario de Justificacion™ habilitado en el desplegable

SEGUIMIENTO del expediente en Sede Electrénica.

EXPEDIENTE ) Documentacion

#i PRESENTACION
# TRAMITACION
# ACUERDO DEL CONSEJO
® APROBACION Y FIRMA
= SEGUIMIENTO

_

= (ustificacion de Gastos

Formulario de Justificacién

# REEMBOLSOS

10.1.PRESUPUESTO JUSTIFICADO

Todos los datos que se presentan en la justificacion de gastos se han de introducir

en el menu PRESUPUESTO JUSTIFICADO.

Solo se admitirdn los gastos que se presenten a través de la Sede Electrénica, en

los plazos habilitados para ello.

PRESUP. JUSTIFICADO
Periodo Ejecucion

Compra de Aparatos y Equipos

Amortizacion de Activos
Personal

Materiales

Centros de Investigacion
Cenftros de Innovacion
Otras Colaboraciones
Gastos Generales
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Otros Gastos
Presupuesto Participante
Presupuesto Total
Creacién de Empleo
Declaraciones

Imagen orientativa del mend PRESUP. JUSTIFICADO, podrd variar
dependiendo de la tipologia de ayuda.

Cuando por circunstancias técnicas o econdémicas sobrevenidas, existiesen
desviaciones en el gasto presentado respecto al presupuestado en cada una de
las partidas y/o conceptos (en la partida de personal, desviaciones en el nUmero
de horas dedicadas, su distribucion por categorias y/o el coste horario), la
beneficiaria deberd motivar dicha desviacion dentro del apartado de la partida

correspondiente en la pestana DESVIACIONES habilitada para ello.

Para el registro de los datos, se describen a continuacién los campos a
cumplimentar en menU PRESUP. JUSTIFICADO:

10.1.1. AMORTIZACION DE ACTIVOS

Para cada activo cuyo gasto de amortizaciéon se imputa en la medida y durante

el periodo que se utilice, se cumplimentardn los siguientes campos:

J—

Nombre (del equipo).
Exclusivo [+D: SI / NO
Imp. Adquisicion (del equipo).

A 0N

Fec. Inicio (Fecha de amortizacidon de acuerdo con los criterios contables
de la entidad beneficiaria, aunque esta sea anterior a la fecha de
comienzo del proyecto).

5. Cuota Anual (Cuota anual de amortizacion segun datos contables de la
entidad beneficiaria).

6. Actividad (Asignacion del equipo a la/s actividad/es en las que se utiliza)
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Los datos introducidos para cada activo no se podrdan
modificar en los hitos / anualidades posteriores pues se
considera un método de amortizacion lineal.

En caso de que la entidad beneficiaria utilice otro
método de amortizacion, esta deberd dar de alta el
activo con ofro nombre y con los datos que
correspondan al periodo de justificacion aportando las
explicaciones oportunas en la pestana DESVIACIONES
del "Formulario de Justificacion”.

7. % dedicacion (Porcentaje de dedicacion del equipo a la actividad en el
periodo de ejecucion. Variard entre el 0% si el equipo no se dedica al
proyectoy el 100% cuando el activo se dedica exclusivamente al proyecto
y actividad).

8. Meses imputables (Imputacion al hito/anualidad de los meses en que se

ha utilizado el equipo).

10.1.2. PERSONAL

Para cada trabajador que ha participado en la ejecucidon de la actividad
financiada, se cumplimentardn los siguientes campos:
1. Grupo33: Doctor, Titulados Universitarios, Otros.
Tipo codigo: NIF, NIE, Pasaporte.
Cédigo.
Nombre completo (nombre y apellidos del trabajador).
Cargo (puesto que desempena el frabajador en la enfidad beneficiaria).

Género: Hombre, Mujer, No consta.

N o oM

Comunidad Auténoma del centro de trabajo del empleado.

33 En proyectos aprobados con anterioridad al ano 2022, puede aparecer la siguiente clasificacién:
Doctores, Titulados (agrupados los titulados medios y superiores) y No titulados universitarios.
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8. Dedicaciones (anos que componen el periodo a justificard4)
9. Fecha Inicio y Fecha Fin del Periodo de cdlculo de tasa horaria.

- Fecha de Inicio, coincidird SIEMPRE con la fecha de inicio del ano (1

de enero), a no ser que el frabajador haya sido contratado con
posterioridad, en cuyo caso serd la de su incorporacién a la entidad
beneficiaria.

- Fecha de Fin, coincidird con la fecha de fin del ano (31 de
diciembre), salvo que el periodo de ejecucién acabe con
anterioridad en cuyo caso, esta serd la Fecha Fin a indicar3® o salvo
que el frabajador haya causado baja en la entidad beneficiaria, en
cuyo caso, la Fecha Fin coincidird con la de baja del trabajador.

No se aceptardn estimaciones a ano completo.

Ejemplo 1:
Cuando el periodo a justificar (hito/anualidad) tiene fecha de comienzo
durante el afo y fecha de finalizacién posterior a ese anio:
- Inicio hito o anualidad: 5/04/2019
- Fin hifo o anualidad: 13/03/2020
Para el cdiculo del coste hora se deberdn introducir los siguientes datos:
- Fechainicio (Ter ano): 01/01/2019
-  Fechafin (lerano): 31/12/2019
- Fechainicio (2° ano): 01/01/2020
- Fecha fin (2° ano): 13/03/2020 6 31/03/2020, esta Ultima fecha
permitiria utilizar el salario de la mensualidad de marzo completa.

Ejemplo 2:
Cuando el trabajador se ha incorporado a la entidad beneficiaria en
fecha posterior al inicio del periodo a justificar (hito/anualidad):
- Inicio hito o anualidad: 01/01/2019
- Fin hito o anualidad: 31/12/2019
- Fecha de contratacion del trabajador: 15/05/2019
Para el cdiculo del coste hora se deberdn introducir los siguientes datos:
- Fechainicio: 15/05/2019
-  Fechafin:31/12/2019

34 En el caso de que el periodo a justificar abarque mds de un ano, el cdlculo del coste horario de
cada frabajador se realizard para cada ano, por lo que serd necesario justificar para cada uno de
ellos los datos del trabajador (salario, coste SS, horas de dedicacion al proyecto).

35 Para facilitar el cdiculo del coste hora, se permitird utilizar como Fecha Fin el Ultimo dia del mes en
el que finaliza el periodo de ejecucién objeto de justificacion.
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10. Salario bruto (importe de salario bruto pagado al trabajador calculado
segun las instrucciones del apartado 6.2.3. GASTOS DE PERSONAL)

11. Coste S.S. (coste de Seguridad Social a cargo de la entidad beneficiaria
pagado por el frabajador y calculado segun las instrucciones del
apartado 6.2.3. GASTOS DE PERSONAL)

12. Horas convenio (horas de convenio que aplican al frabajador calculadas

segun las instrucciones del apartado 6.2.3. GASTOS DE PERSONAL)

Eiemplo 1:
- Trabagjador sin incidencias.
- Horas de convenio: 1.800hr.
- Periodo de ejecucién: del 01/01/2023 al 30/06/2024
Para el cdlculo del coste hora se deberdn introducir los siguientes datos:
- Horas de convenio en 2023: 1.800hr
- Horas de convenio en 2024: 1.800hr

Ejemplo 2:

- Trabajador con minoracién de horas de convenio por incidencias.

- Horas de convenio: 1.800hr.

- Periodo de ejecucion: del 01/01/2023 al 30/06/2024, en el que el
frabajador presenta 400 horas con incidencia en 2023 y 60hr con
incidencia en 2024.

Para el cdlculo del coste hora se deberdn introducir los siguientes datos:

- Horas de convenio en 2023: 1.800hr-400hr = 1.400hr

- Horas de convenio en 2024: 1.800hr-120hr = 1.680hr
(El dato de horas de convenio a introducir se obfiene directamente

en el Anexo 10).

Ejemplo 3:
- Trabajador con fecha de incorporacion a la entidad beneficiaria
posterior al inicio del periodo a justificar:
- Inicio hito o anualidad: 01/01/2019
- Fin hito o anualidad: 31/12/2019
- Horas de convenio: 1.800hr.
- Fecha de contratacidn del trabajador: 15/05/2019
Para el cdiculo del coste hora se deberdn introducir los siguientes datos:
- Fechainicio: 15/05/2019
- Fechafin: 31/12/2019
- Horas de convenio: 1.800hr
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13. Horas (nUmero de horas de dedicacion a las actividades del proyecto,

imputadas en cada periodo de cdlculo de tasa horaria)

10.1.3. GASTOS CUYA JUSTIFICACION REQUIERE FACTURA:
Gastos relativos a las siguientes partidas:
- ADQUISICION DE ACTIVOS FIJOS NUEVOS /
COMPRA DE APARATOS Y EQUIPOS /
INVERSION EN ACTIVOS FIJOS,
- MATERIALES,
- CENTROS DE INVESTIGACION,
- CENTROS DE INNOVACION,
- OTRAS COLABORACIONES,
- OTROS GASTCS,
- COSTES DE GESTION.
Para la cumplimentacion de gastos en la Sede Electronica, existe la posibilidad de
realizar una importacién masiva de los datos de las facturas a partir del fichero
Excel Plantilla Importacion Facturas (Anexo 8). Las instrucciones para esta utilidad
estdn en el Manual de Importacién de Facturas (Anexo 7) y los formularios de
importaciéon estan habilitados en las pantallas de cada una de las partidas (activos
fijos, materiales, centros de investigacion, centros de innovacién, colaboraciones

y otros gastos) de la Sede Electrénica.

Adicionalmente, también se podrdn subir los datos de cada uno de los gastos
(facturas) de forma individual. En este caso, se cumplimentardn los siguientes
Campos:

1. Concepto (al que se imputa el gasto).

2. NUmero Factura.

3. Descripcion Gasto.
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Se incluird una descripcion clara y comprensible del gasto imputado, a ser
posible coincidente con el concepto que aparece en la factura sin hacer
referencia a conceptos genéricos.

Cuando se impute parcialmente el importe de una factura, deberd
indicarse a qué conceptos concretos de la factura hace referencia el
gasto (bien sobre la propia factura, bien detalldndolo en la *Descripcion
Gasto”).

Proveedor.

CIF/Cédigo (del proveedor).

Fecha Factura (Fecha de emision de la factura).

N o~ A

Fecha Doc. Pago (Fecha del desembolso efectivo).

En los casos en los que el total de la factura se haya pagado en varias
fechas, se deberd infroducir la factura tantas veces como documentos de
pago existan, indicando en cada una de ellas, la fecha del pago vy el
importe correspondiente, hasta completar el importe imputado.

8. Importe Justificado.

Importe imputado a cada una de las actividades del proyecto (sin IVA o
IGIC, salvo que éste sea no repercutible y siempre que no se trate de un
proyecto cofinanciado con el Plan Nacional de Recuperacion,
Transformacién y Resiliencia (en tal caso serd también sin IVA, con base en
la Decision de Ejecucion (CID) de 13 de julio de 2021, relativa a la

aprobaciéon del referido Plan).

10.1.4. GASTOS GENERALES

En su caso, se cumplimentard segun lo especificado en el Manual Complementario

Especifico correspondiente a cada tipologia de ayuda.
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10.1.5. CREACION DE EMPLEO
En este apartado, del menu PRESUP. JUSTIFICADO, la entidad beneficiaria deberd

cumplimentar los datos de creacion de empleo.

Tanto si ha habido creacion de empleo, como sino lo ha
habido, se deberd hacer clic en “Acepto los datos
intfroducidos en este apartado”.

10.1.6. DECLARACIONES
En este apartado, del menu PRESUP. JUSTIFICADO, la entidad beneficiaria deberd
cumplimentar los formularios habilitados de las declaraciones responsables que
serdn posteriormente firmadas electréonicamente con certificado digital por un

representante de persona juridica de la entidad beneficiaria.

10.2.DOCUMENTACION

DOCUMENTACION
Documentacién y Ayudas
Generar Informe
Documentacién Asociada

Imagen informativa del menid DOCUMENTACION.

En el apartado GENERAR INFORME, la beneficiaria podra
generar un borrador de la Memoria Econdémica y
Declaraciones para su revision antes de la firma.

En el menUd DOCUMENTACION se deberdn cumplimentar el siguiente apartado:

10.2.1. DOCUMENTACION ASOCIADA.

En este aportado, se aportard la documentacién acreditativa del gasto en las
carpetas correspondientes segun el directorio propuesto en el apartado 6.3.4
DOCUMENTACION ACREDITATIVA.
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INSTRUCCIONES ESCANEO Y ORDENACION DE LOS DOCUMENTOS:

La documentacion digitalizada se deberd incorporar agrupada en formato PDF

por cada una de las partidas y/o conceptos del presupuesto.

Los escaneos de todos los documentos se deberdn realizar en el mismo sentido de
lectura (sin girar), y siempre que sea posible en formato OCR (Reconocimiento
Optico de Caracteres)3 con una resolucién méxima de 300 dpi (ppp). Si, aun asi,
el tamano del fichero supera los 30 Mb (mdximo permitido por la Sede Electréonica)

se incluirdn ficheros correlativos (Ej. material 1, material 2, etc.)

No se deberdn adjuntar ficheros comprimidos (extensiones zip o rar).

Se deberdn adjuntar las facturas seguidas de su justificante de pago, de forma
correlativa, ordenadas tal y como aparecen en la Memoria econémica. Cuando
no se impute al proyecto la factura completa, se senalard en la misma los

conceptos susceptibles de financiacion.

En la partida de personal se generard un PDF por cada uno de los siguientes tipos
de documentacion acreditativa:
- RNTs, ordenado de menor a mayor (Ej. RNT 2023, RNT 2024). Se identificard
cada uno de los tfrabajadores que imputan horas al proyecto.

- Nominas agrupadas por trabajador y ordenadas segun aparecen estos en

la Memoria Econdmica (Ej. Néminas 2024).

- Modelo190 / Certificado de retenciones (Ej. Mod.190 2023, Certif. Reten.
2023), ordenados seguUn aparecen los frabajadores en la Memoria
econdémica.

- IDCs de los trabajadores, ordenados como aparecen en la memoria

econdmica.

3¢ Formato PDF sobre cuyo contenido pueden efectuarse bUsquedas.
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- Convenio colectivo o calendario laboral en el que aparezcan las horas
efectivas del ano.
- Partes horarios.

- Ensucaso, Anexo 9 y Anexo 10, en formato pdf y en formato Excel.

10.3.DATOS BANCARIOS

DATOS BANCARIOS
Datos Bancarios

Imagen informativa del mend DATOS BANCARIOS.

En este aportado, se aportard el cédigo IBAN de la cuenta bancaria en la cual se
desea que sea realizado el pago.
Ademds, la beneficiaria tiene disponible en la Sede

Electréonica una accion para modificar, silo deseaq, los datos
bancarios facilitados con anterioridad.

10.4.PRESENTACION

PRESENTACION

Registro de Auditores
Firmar Documentos
Comunicar Incidencias
Estado de la Justificacion

Imagen informativa del mend Presentacion

En el menU PRESENTACION se deberdn cumplimentar los siguientes apartados:

10.4.1. REGISTRO DE AUDITORES

En este apartado, la entidad beneficiaria deberd introducir los datos del auditor
ROAC designado para la realizacién de los informes de revision de cuenta

justificativa.
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En el caso de proyectos de Subvencion realizados en
consorcio, la entidad coordinadora deberd introducir los
datos del auditor de las entidades participantes,
previamente al cierre de la justificacion de gastos por parte
de cada uno de ellos.

Cada socio participante podrd designar a un auditor
diferente.

Para designar cada auditor se rellenardn los siguientes campos:
1. Numero ROAC

Nombre

Primer Apellido

Segundo Apellido

NIF/NIE

E-Mail

Confirmar E-Mail

E-Mail Adicional

0 0N oA

Confirmar E-Mail Adicional

o

. Teléfono

p—
—_

. Tipo Auditor: Ejerciente Individual; Auditor firmante por cuenta de la
sociedad (NUumero ROAC, Razdn Social, CIF); Socio Ejerciente Sociedad
Auditora (NUmero ROAC, Razdn Social, CIF)

12. Entidades Auditadas (en el caso de proyecto de Subvencién en consorcio,

para asignar el auditor a cada socio)

10.4.2. ESTADO DE LA JUSTIFICACION

En este apartado, una vez finalizada la cumplimentacion de los datos justificativos,

la entidad beneficiaria deberd hacer clic en “Intfroduccion Datos™.
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En el apartado GENERAR INFORME del menu DOCUMENTACION (ver apartado 10.2
DOCUMENTACION) se generan los siguientes documentos:
- Memoria Econémica.
- Declaraciones (Concurrencia de ayudas, Subconfratacion de
actividades, Situacién de estar al coriente de pago y Otras

Declaraciones).

10.4.3. FIRMAR DOCUMENTOS

En este apartado, la entidad beneficiaria realizard la firma electrénica de los

documentos generados por Sede Electrénica.

Para poder readlizar la firma, previamente, se deberd haber hecho clic en
“Infroduccion datos” en el apartado ESTADO DE LA JUSTIFICACION.

La firma de documentos (Memoria Econdmica y Declaraciones) se deberd realizar
con un sistema de firma electronica avanzada?.
El certificado electréonico deberd cumplir los siguientes requisitos:
- Pertenecer a una persona acreditada como representante legal de la
entidad beneficiaria (certificado de representante de persona juridica).
- Corresponder a alguno de los certificados digitales admitidos en la
plataforma “@firma”.
En la pagina web CDTI, enconfraran el Manual de
Instrucciones de Firma Digital, para la configuracion de
los navegadores Internet Edge, Firefox y Chrome, con el

objetivo de poder utilizar los servicios de uso de la firma
digital en la firma de documentos dentro de CDTI.

Si posteriormente a la firma, la entidad beneficiaria detecta un error en la

justificacion, para habilitar la subsanacién, deberd hacer clic en "Reapertura” en el

37 En caso de incidencia con la firma, se podrd contactar con el buzdn gpp solinci@cdti.es
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apartado “ESTADO DE LA JUSTIFICACION”. Una vez corregido el error, se repetird
el proceso de:
1°. Hacer clic en “Introduccion datos” en el apartado “ESTADO DE LA
JUSTIFICACION",
2°. Firmar los documentos en el apartado “FIRMAR DOCUMENTOS™.

Una vez firmadas la Memoria Econdmica y las Declaraciones por la entidad
beneficiaria se envia una notificacion electrénica al auditor en la que se incluye

un enlace o URL de acceso al expediente en Sede Electronica de CDTI.

10.4.4. COMUNICAR INCIDENCIAS.

En su caso, en este apartado, la entidad beneficiaria visualizard las incidencias
detectadas por el auditor en su revision de la Cuenta Justificativa para su
subsanacién si lo considera oportuno. Ver apartado 10.5.1 COMUNICAR
INCIDENCIAS.

10.5.GUIA DE LA INTERFAZ DEL AUDITOR EN SEDE ELECTRONICA

El auditor, en Sede Electronica, podrd visualizar los documentos firmados (Memoria
Econdmica y Declaraciones). También podrd visualizar el Informe Técnico vy la
documentacion justificativa del gasto, siempre y cuando la entidad beneficiaria
los haya cargado en Sede Electronica antes de realizar la firma de documentos,

siendo este el procedimiento aconsejado.

El auditor realizard su revision de la Cuenta Justificativa atendiendo a los
indicaciones del apartado 6.3.6 INFORME DE REVISION DE LA MEMORIA
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FCONOMICA DE LA CUENTA JUSTIFICATIVA (INFORME AUDITOR) y a la Guia de

Contenidos Minimos a Verificar por el Auditor3s,

10.5.1. COMUNICAR INCIDENCIAS.

En este apartado, el auditor describird las posibles incidencias detectadas tras la
revision de la Cuenta Justificativa para comunicdrselas a la entidad beneficiaria.
La Sede Electrénica enviard a la entidad beneficiaria un correo electrénico
informando de la reapertura del proceso “Firmar Documentos” para, en su caso,

subsanar las incidencias identificados por el auditor.
Podrdn darse las siguientes situaciones:

La beneficiaria considera oportuno corregir algun dato de la Memoria
Econdmica. Para ello se deberd hacer clic en *Reapertura” en el apartado
ESTADO DE LA JUSTIFICACION y una vez corregido el error, se repetird el
proceso de: 1. Hacer clic en “Intfroduccién datos” en el apartado ESTADO
DE LA JUSTIFICACION; 2. Firmar los documentos en el apartado FIRMAR
DOCUMENTOS.

ii. La beneficiaria no considera oportuno corregir ningin dato de la Memoria
Econdmica. Procederd a la fiirma de los documentos en el apartado
FIRMAR DOCUMENTOS.

En ambos casos, y una vez firmado los documentos, la Sede Electronica envia una
notificacion electronica al auditor para que realice de nuevo la revision de la

Cuenta Justificativa.

38 Guia especifica segun los Anexo 2a, Anexo2b o Anexo 2c¢ correspondientes a la tipologia de ayuda
y disponibles en la web CDTI.
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10.5.2. INFORME AUDITOR

El auditor deberd cumplimentar en Sede Electronica los siguientes campos:

1. Hacer clic en “He leido y he verificado todos los puntos que se especifican
en la Guia de Contenidos Minimos a Verificar por el Auditor?? en la revision
de la Memoria Econdmica de Gastos”

2. Breve descripcién de la actividad aprobada

3. Soporte donde se comprueba el alta de las personas (entre ofros: IDCs,
libro de registro de socios, ndminas, RNTs...)

4. Soporte de comprobacién de horas dedicadas (partes horarios firmados
por el trabajador y por el responsable)

5. Detalle de los documentos para verificacion del coste horario (entre otros:
nominas, modelo 190 AEAT, IDCs, RNTs, convenio colectivo)

6. Si el auditor de las cuentas® NO es el mismo que el de la justificacion,
indique los siguientes datos: Ano de las cuentas auditadas; Identificacion
de los auditores; Fecha de emision del Informe Auditor; Opinion

7. Sihay incidencias sobre las que informar, indiquelas en el siguiente campo

(..)

El auditor detallard las incidencias o salvedades que ha detectado en su revision
atendiendo a las indicaciones del apartado 6.3.6 INFORME DE REVISION DE LA
MEMORIA ECONOMICA DE LA CUENTA JUSTIFICATIVA (INFORME AUDITOR) y a la
Guia de Contenidos Minimos a Verificar por el Auditor¥?. Estas incidencias

aparecerdn reflejadas en el Informe Auditor que se presentard a CDTI.

3% Guia especifica segun los Anexo 2a, Anexo2b o Anexo 2c¢ correspondientes a la tipologia de ayuda
y disponibles en la web CDTI.

40 Sj las cuentas anuales de la beneficiaria han sido auditadas, el auditor de la subvencién tendrd en
consideracién la opinién de auditoria emitida respecto de las ultimas cuentas anuales formuladas y
comprobard que no condiciona de forma alguna la revisidén de la cuenta justificativa de esta ayuda
(si fuese aplicable).
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10.5.3. FIRMAR DOCUMENTOS

La Sede Electronica genera automdaticamente el Informe Auditor a partir de los
campos cumplimentados descritos anteriormente4’ y el Modelo de Informe
Auditor.

Una vez revisado, el auditor firmard electronicamente, mediante certificado

digital, el Informe Auditor.

10.6.FIN DEL PROCESO DE JUSTIFICACION Y ENVIO DE LA CUENTA
JUSTIFICATIVA A CDTI

Tras la firma del auditor, la entidaod beneficiaria recibe una comunicacidon

electréonica para informarle de la finalizaciéon de las tareas del auditor.

Para completar el proceso de presentacion de la Cuenta Justificativa la entidad

beneficia deberd hacer clic en ENVIAR.

Es imprescindible hacer clic en “ENVIAR” (icono situado en la parte superior
izquierda de la pantalla) para considerar presentada la documentacién de la
Justificacion a CDTI.

6 B I

Validar Enviar Cerrar

Hasta que no se haga clic en "ENVIAR" el TRS no tendrd
acceso ala documentacion aportada en Sede Electrénica
y por tanto no se podrd iniciar el proceso verificacion y
certificacion.

41 Estos campos corresponden a los sombreados (en verde) del modelo de Informe Auditor (Anexo
3a, Anexo 3b 0 Anexo 3c segun corresponda a la tipologia de ayuda vy disponibles en la Web CDTI).
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11. ANEXOS

Anexo l1a:
Anexo 1b:
Anexo 1c:

Anexo 1d:

Anexo 2a:
Anexo 2b:

Anexo 2c:

Anexo 3a:
Anexo 3b:

Anexo 3c:

Anexo 4:

Anexo 5:

Anexo é:

Anexo 7:

Anexo 8:

Anexo 9:

Anexo 10:

Anexo 11:

Resumen Ejecutivo.
Informe Técnico.
Informe Técnico (especifico LICa).

Plan de Empresa (especifico SNEO).

Guia de Auditor Préstamos IDI (Ayudas Parcialmente Reembolsables).
Guia de Auditor Subvenciones (Convocatoria BOE).
Guia de Auditor Préstamos IDI LICa.

Modelo Informe Auditor Préstamos IDI (Ayudas Parcialmente Reembolsables).
Modelo Informe Auditor Subvenciones (Informe Auditor Convocatoria BOE).

Modelo Informe Auditor Préstamos IDI LICa.

Modelo Partes Horarios.

Modelo Justificacion Entidades Vinculadas.

Modelo Informe de Datos de Cotizaciéon (IDC).

Manual Importacién Facturas.

Plantilla Importacién Facturas.

Modelo cdlculo de costes salariales.

Modelo cdlculo horas personal con incidencias.

Propuesta de Orden del dia de la revision técnico-econdmica.
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