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1. INTRODUCCION

El propdsito de este Manual es proporcionar la informacion necesaria para
garantizar la correcta ejecucidon gestion vy justificacion de los proyectos
aprobados en el marco del Programa “Itinerarios de Emprendimiento Juvenil”.

En cuanto a su estructura, el Manual se divide en cuatro apartados. Esta
introducciéon contextualiza el alcance del documento; el segundo apartado
presenta los procesos de comunicacion y difusidon; el tercero contiene el detalle
de los documentos y soportes a usar en los diferentes casos permitiendo la
correcta justificacion técnica; y el cuarto la informacién relativa a la justificacion
econdmica.

En cualquier caso, los documentos y soportes aqui incluidos, que son los
adecuados para los procesos actualmente definidos, podran ser ajustados y
modificados cuando la experiencia de su uso lo aconseje. En todos los casos, las
entidades beneficiarias seran debidamente informadas.

No obstante, la lectura de este manual no excluye del conocimiento de las
obligaciones y condiciones establecidas en la normativa vigente en materia de
subvenciones y de la normativa especifica de aplicacion.

1.1. Obligaciones de los beneficiarios

Las entidades que resulten beneficiarias de la presente convocatoria, en tanto
que hayan sido seleccionadas como responsables de los proyectos que hubieran
presentado, estaran obligadas a comunicar de inmediato a la Fundacién INCYDE
cualquier modificacién de las condiciones inicialmente indicadas en su solicitud.

En cualquier caso, la relacidn entre la entidad beneficiaria y la Fundacién INCYDE
se regira por lo estipulado en el Documento en el que se Establecen las
Condiciones de la Ayuda (DECA), firmado por ambas partes una vez aprobado el
proyecto objeto de cofinanciacion.

Dicho Acuerdo recoge las siguientes obligaciones basicas de la entidad
beneficiaria:

= Asumird la totalidad de las obligaciones inherentes a tal condicidon
respecto a la Fundacién INCYDE.

= Sera el Unico responsable juridico y financiero de la ejecucion del
proyecto ante la Fundacién INCYDE.
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» Sera el Unico interlocutor con la Fundacion INCYDE.

= Asumird la Direccién, Administracién y Secretaria y Coordinacion del
proyecto, sin poder delegar ninguna de estas funciones.

= Cofinanciara el proyecto en la parte que le corresponda.

» Informard periddicamente a la Fundacién INCYDE de la ejecucién y
justificacion técnica y econémica del proyecto.

Se consideran obligaciones esenciales de los beneficiarios de las operaciones
seleccionadas, las siguientes:

a. Mantener un sistema de contabilidad diferenciado para todas las
transacciones relacionadas con las actuaciones objeto de ayuda,
contando, al menos, con una codificacién contable adecuada que permita
identificar claramente dichas transacciones y su trazabilidad.

b. Asegurarse de que los gastos declarados son conformes con las normas
aplicables sobre ayudas de Estado y que no existe doble financiacion del
gasto con otros regimenes comunitarios o nacionales asi como con otros
periodos de programacién del Fondo Social Europeo.

c. Acreditar ante la Fundacion INCYDE la realizacion de la actividad y
facilitar las comprobaciones encaminadas a garantizar la correcta
realizacidén del proyecto o accién objeto de la ayuda, aportando al efecto
cuanta documentacion le fuera requerida. Por su parte, la Fundacidn
INCYDE establecera un procedimiento de control que permita verificar y
validar administrativamente el 100% de las solicitudes de reembolso
presentadas por los beneficiarios, asi como verificar sobre el terreno un
conjunto representativo de las actuaciones y operaciones que se estén
llevando a cabo.

d. Someterse a cualesquiera otras actuaciones de comprobacion y control
financiero que realice la Fundacion INCYDE, la Unidad Administradora del
Fondo Social Europeo, la Intervencion General de la Administracién del
Estado, el Tribunal de Cuentas, los 6rganos de control de la Comisidn
Europea o el Tribunal de Cuentas Europeo, de acuerdo con lo establecido
en la normativa aplicable a la gestion de las ayudas cofinanciadas con
fondos comunitarios, aportando para ello cuanta informacion le sea
requerida.
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e. Cumplir con los requisitos de difusion y publicidad establecidos por la
Autoridad de Gestion del programa operativo, en el Manual de Imagen,
una vez que esté disponible en la pagina web de la Autoridad de Gestién.
Asimismo, la entidad beneficiaria deberd cumplir con las obligaciones en
materia de informacién y comunicacion que le correspondan conforme al
articulo 115 y al anexo XII, 2.2 del Reglamento (UE) n° 1303/2013. En
relacion con esta obligacidon, la entidad beneficiaria designard una
persona de contacto para las cuestiones de informacién y comunicacion.

f. Aceptar su inclusién en una lista publica de operaciones, que sera objeto
de publicacién electrénica o por otros medios segun lo previsto en el
articulo 115.2 y el anexo XII 1. del Reglamento (UE) 1303/2013.

g. Conservar los documentos originales, justificativos de la actuacion
realizada y la aplicacion de los fondos recibidos, en tanto puedan ser
objeto de las actuaciones de comprobacion y control. La disponibilidad de
los documentos se ajustard a lo dispuesto en el articulo 140 del
Reglamento (UE) 1303/2013.

h. Observar las normas de subvencionabilidad nacionales que establezca la
Fundacion INCYDE o el Ministerio de Empleo y Seguridad Social como
responsable del FSE en Espafa.

i. Colaborar con la Fundacion INCYDE en la elaboracion de los informes de
ejecucion anual correspondientes.

j. Garantizar que se dispondra de datos de las personas destinatarios de las
actuaciones a nivel de microdato (conforme al Anexo I de la Guia para la
presentacidn de proyectos), asi como que se podra realizar un adecuado
seguimiento del cumplimiento de los indicadores de resultados.

k. Registrar la informacidn relativa a todas las actuaciones y a cada una de
las personas sobre las que se ha actuado en la aplicacién informatica
que, a tal efecto, la Fundacion INCYDE pondra a disposiciéon de los
beneficiarios. En el cumplimiento de esta obligacion debera respetarse en
todo caso lo previsto en la Ley Organica 15/1999, de 13 de diciembre, de
Proteccidon de Datos de Caracter Personal.
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1.2. Marco juridico

La justificacién de gastos de la subvencién concedida deberad cumplir en cualquier
caso la siguiente normativa:

a. Reglamento (UE) 1303/2013 del Parlamento Europeo y del Consejo de 17
de diciembre de 2013 por el que se establecen disposiciones comunes
relativas al Fondo Europeo de Desarrollo Regional, al Fondo Social
Europeo, al Fondo de Cohesion, al Fondo Europeo Agricola de Desarrollo
Rural y al Fondo Europeo Maritimo y de la Pesca, y por el que se
establecen disposiciones generales relativas al Fondo Europeo de
Desarrollo Regional, al Fondo Social Europeo, al Fondo de Cohesién vy al
Fondo Europeo Maritimo y de la Pesca.

b. Reglamento (UE) 1304/2013 del Parlamento Europeo y del Consejo de 17
de diciembre de 2013 relativo al Fondo Social Europeo.

c. El Capitulo I, Sistema Nacional de Garantia Juvenil (articulos 87 a 113)
de la Ley 18/2014, de 15 de octubre, de aprobacion de medidas urgentes
para el crecimiento, la competitividad y la eficiencia.

d. Con caracter supletorio, los procedimientos de concesion y de control de
las subvenciones regulados en la Ley 38/2003, de 17 de noviembre,
General de Subvenciones.

e. Real Decreto 1619/2012, de 30 de noviembre, por el que se aprueba el
Reglamento por el que se regulan las obligaciones de facturacién

f. Real Decreto 304/2014 que aprueba el reglamento de la Ley 10/2010 de
Prevencion del Blanqueo de Capitales.

1.3. Proteccion de datos

La entidad beneficiaria se compromete a cumplir la Ley Organica 15/1999, de 13
de diciembre, de Proteccién de Datos de Caracter Personal (en lo sucesivo
LOPD), asi como el Real Decreto 1720/2007 que desarrolla la LOPD, en relacidon
con los datos de caracter personal que recabe de los destinatarios durante la
ejecucion del proyecto.

Todos los destinatarios de las acciones seran informados de que los datos
personales facilitados seran incorporados a un fichero automatizado titularidad
de la entidad beneficiaria. El objeto del mismo es cumplir con los requerimientos
de informacion a la hora de justificar el proyecto. Del mismo modo los
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destinatarios deberan de ser informados de su derecho a acceder a sus datos,
rectificarlos, cancelarlos u oponerse a su tratamiento. Para ello, la entidad
beneficiaria pondra a disposiciéon de los destinatarios vias de comunicacion que
les permita acceder a sus datos personales, tal y como indica la LOPD.

En los modelos a cumplimentar por los destinatarios de las acciones y siempre y
cuando en ellos se recopile informaciéon personal de los mismos (nombre,
apellidos, DNI, etc.) debera figurar un parrafo conteniendo la informaciéon que se
detalla a continuacién:

"He sido informado/a de que los datos que facilito seran incluidos en un fichero
responsabilidad de ___ (la entidad beneficiaria) __ con la finalidad de
controlar el desarrollo de las acciones cofinanciadas por el FSE y manifiesto mi
consentimiento. Asimismo, autorizo la comunicacion de mis datos a la Comision
Europea asi como a la Unidad Administradora del Fondo Social Europeo con la
finalidad de realizar el control de las acciones cofinanciadas. También se me ha
informado de la posibilidad de ejercitar los derechos de acceso, rectificacion,
cancelacion y oposicion, indicandolo a (la entidad beneficiaria) ,a
través de ”

Sera obligacién de la entidad beneficiaria hacer extensivo el cumplimiento de la
LOPD a docentes y proveedores cuando sea necesario.

El encargado del tratamiento del fichero de los destinatarios de las acciones sera
la Fundacidon INCYDE a través de su aplicacion informatica. La entidad
beneficiaria sera responsable de la informacion incluida en la aplicacidon asi como
del tratamiento de cualquier otro fichero con datos sensibles que pueda generar.

Asi mismo, la entidad beneficiaria se compromete a remitir los datos
relacionados con las ndminas de sus empleados a la Fundacion INCYDE con la
Unica finalidad de justificar los gastos del proyecto. Dichos datos seran remitidos
a la Unidad Administradora del Fondo Social Europeo (UAFSE), siendo los
empleados informados de ello por parte de la entidad beneficiaria. En caso de
que fuera necesario, la entidad beneficiaria se compromete a recabar el
consentimiento de sus empleados e informarles que la Fundacién INCYDE va a
ser la entidad encargada del tratamiento de los datos.
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1.4. Derechos de Autoria

Los derechos de autor de aquellos materiales y contenidos elaborados por la
entidad beneficiaria en el marco del proyecto pertenecen a quien los haya
realizado.

No obstante, su reediciéon y divulgacion serd siempre gratuita y sin animo de
lucro, respetando la inclusion de los logotipos en la forma indicada en el punto
comunicacién y difusién. En cualquier referencia a los materiales y contenidos
desarrollados, habra de indicarse que han sido cofinanciados por el Fondo Social
Europeo (FSE).

Edicién 1_1052015



UNION EUROPEA
Fondo Social Europeo
Invierte en tu futuro

Camaras

Fundacién INCYDE

2. COMUNICACION Y DIFUSION

La visibilidad y concienciacion de la ciudadania europea acerca de los beneficios
de la politica regional comunitaria es un reto prioritario para la Comisidn
Europea. Los requisitos de la normativa vigente en esta materia establecen entre
otros “la necesidad de destacar el papel desempenado por la Comunidad y de
garantizar la transparencia de la ayuda procedente de los Fondos”.

La entidad beneficiaria deberd cumplir los requisitos de difusion y publicidad
establecidos en:

» Estrategia de Comunicacion del Programa Operativo de Empleo Juvenil
(POEJ).

= Manual de Imagen, cuando esté disponible en la pagina web de la
Autoridad de Gestion.

= Reglamento (UE) n© 1303/2013, cumplir con las obligaciones en materia
de informacidn y comunicacidon que les correspondan.

2.1. Actividades de difusion

En todas las actividades de difusién debe indicarse que el proyecto esta
cofinanciado por FSE, incluir su logotipo y el de la Fundacién INCYDE. Ademas,
podra incluirse el de la entidad beneficiaria. Si en alguna circunstancia necesitara
incluir otro logotipo distinto a los anteriormente mencionados debera
cumplimentar el formulario POEJO1 anexado.

No podra aparecer informacion diferente a la aprobada en el proyecto ni
referenciar ninguna otra accion distinta al objeto de la subvencidn.

Medios de comunicacion

Podra realizarse alguna insercidn de un anuncio en un medio de comunicacién
(prensa escrita u on-line y/o radio), dentro de su ambito de actuacién, siempre
gue se respeten los limites presupuestarios correspondientes y las pautas
relativas a publicidad. En las cufias radiofénicas deberd mencionarse
expresamente la cofinanciacion de la accion por el FSE, el lema “El FSE invierte
en tu futuro” y en el resto de acciones incluir los logotipos de FSE y Fundacion
INCYDE.
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Pagina web

La entidad beneficiaria publicara, obligatoriamente, el proyecto en su propia
pagina web con una descripcién del mismo e informacién sobre su financiacién.
Todos los logotipos deberan tener asociados enlaces hipertexto a las direcciones
web correspondientes.

Redes sociales

Debido al publico objetivo al que la subvencion se dirige, jovenes
emprendedores, se recomienda el uso de las redes sociales para la publicidad de
los proyectos.

Las redes sociales se caracterizan por una gran interaccién donde el ciudadano
es el motor y centro de la conversacién. Gracias a ese dialogo con el publico
objetivo se puede conseguir mayor transparencia, relaciones bidireccionales,
mayor sentido de pertenencia a los servicios y politicas de la organizacion, y por
lo tanto una mayor confianza en ella.

En las instalaciones

Se pondran carteles visibles en el lugar de desarrollo de todas las acciones
(aulas, despachos, salones de actos, etc.) que deberan incluir informacién sobre
el proyecto e indicar la cofinanciacion de FSE.

Resto de actividades

En todas las publicaciones institucionales y, en especial, en los folletos,
memorias, notas informativas, anuncios en prensa, TV, radio, notas de prensa,
pliegos administrativos y/o técnicos, etc., que hagan referencia a las actuaciones
cofinanciadas por el FSE, se incluira una indicacion o mencion de la participacién
de dicho Fondo y, siempre que sea posible, se incluira el logotipo de Fondo Social
Europeo y de la Fundacién INCYDE.

En aquellas actividades formativas (conferencias, seminarios, talleres, etc.) en
gue exista participacién de los formadores cuyo contrato esta cofinanciado por el
FSE, los organizadores deberan dejar constancia de la participacién comunitaria
en las citadas intervenciones y del logotipo de Fondo Social Europeo y Fundacion
INCYDE en la documentacion.

Finalmente, todo material pagado con cargo al proyecto que se aporte para la
formacion como carpetas, libretas, boligrafos, diplomas, etc. asi como los
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documentos utilizados para el desarrollo de las acciones (presentaciones,
listados, fichas de inscripcion, encuestas, evaluaciones, pliegos, informes, etc.),
y en general, cualquier documento o material no referenciado aqui, debera
obligatoriamente cumplir con las normas establecidas anteriormente y tendra
gue incluir el logotipo de Fondo Social Europeo y de Fundacién INCYDE.

Subvencionalidad de los gastos de publicidad

Los gastos que puedan ocasionar las medidas de comunicacion o publicidad que
adopte la entidad beneficiaria se consideraran subvencionables.

La entidad beneficiaria debe aportar la siguiente documentacién para su
justificacion:

» Un ejemplar original de cualquier soporte publicitario utilizado para la
difusién de las acciones: grabaciones de las cunfas de radio, spots
publicitarios, paginas de prensa escrita, boligrafos, libretas, etc.

» Factura, asi como el documento justificativo del pago efectivo de la
misma.

» Expediente administrativo de la contratacion realizada.

La Fundacion INCYDE podra requerir a las entidades beneficiarias la acreditacion
del cumplimiento de estas obligaciones. Su incumplimiento podra conllevar la
solicitud de reintegro de los fondos concedidos.

A la finalizacion del proyecto se debera presentar una memoria ejecutiva sobre el
plan de comunicacién y difusion realizado por la entidad beneficiaria.
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3. JUSTISTIFICACION TECNICA

La justificacion técnica comprende toda aquella documentacion que confirme la
efectiva realizacién del proyecto presentado con cargo a la subvencién recibida y
deberd cumplir las indicaciones recogidas en este apartado.

3.1. Apoyo técnico

Para facilitar la gestion del proyecto, la Fundacion INCYDE pondra a disposicién
de la entidad beneficiaria una persona de su equipo técnico que le asesorara en
la ejecucién y justificacion del proyecto.

Las comunicaciones podran hacerse via e-mail a la cuenta de correo:
fse@incydecamaras.es, poniendo en copia al técnico asignado, e indicando en la
cabecera del cuerpo del mensaje (Asunto) los siguientes datos:

= Cbdigo del proyecto
= Asunto del mensaje

Si la entidad beneficiaria considera que algun tipo de informacién debe
considerarse oficial, debera remitir un documento original firmado y sellado, via
correo ordinario 0 mensajero.

Las comunicaciones por correo ordinario deberan dirigirse siempre al
Departamento de FSE de la Fundacion INCYDE.

Toda comunicacion remitida por correo o mensajeria deberd adelantarse por
correo electrénico, con el objeto de agilizar los tramites.

3.2. Seleccion de destinatarios

Los destinatarios de los programas seran siempre aquellos que la entidad
beneficiaria identificara en el proyecto aprobado, y en cualquier caso seran
menores de 30 afios no ocupados y no integrados en los sistemas de educacion o
formacion. Ademads, deberdn estar registrados en el Sistema Nacional de
Garantia Juvenil (podran registrarse de forma previa al inicio de la formacion).
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En todos los programas se deberd seleccionar a las personas destinatarias
atendiendo a su motivaciéon y compromiso y priorizando a aquellas que puedan
presentar un perfil con mayor dificultad en el acceso al mercado laboral
(personas con bajo nivel formativo; mujeres; personas con discapacidad, etc.)

Debera garantizarse que la seleccion se realiza siguiendo un criterio homogéneo
documentado y respetando los principios de transparencia y objetividad.

Ademas, de forma previa al comienzo del programa, cada destinatario debera
aceptar un plan personalizado que contenga objetivos, contenidos, actividades y
compromisos personales. Las variables a considerar en la definicion de ese plan
seran esencialmente:

* Motivacién para trabajar y para buscar cémo hacerlo.
= Determinantes personales.

» Profesionalidad (formacidn y experiencia).

Habilidades sociales generales y personales.

Las acciones seran gratuitas para los destinatarios, no pudiéndose cobrar
cantidad alguna, por ningun concepto, por su participacién en las mismas.

La entidad beneficiaria podra ampliar el nimero de destinatarios receptores de
las acciones aprobadas en el marco del proyecto cofinanciado, siempre que se
respeten los siguientes extremos:

» La calidad de la accidon no se vea reducida.

= No se desvirtlen los objetivos perseguidos por la accidon y por el proyecto
en su conjunto.

» El presupuesto total de la accidon no se modifique.

» Las plazas aumentadas sean cubiertas por destinatarios que cumplan los
requisitos de elegibilidad establecidos.

Todos los destinatarios en acciones que requieran presencia fisica, deberan tener
de un modo obligatorio, la cobertura de un seguro de accidentes debidamente
suscrito por la entidad beneficiaria durante el plazo de duraciéon de las mismas.
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3.3. Procedimientos de contratacion

En este proyecto la entidad beneficiaria podra ejecutar por si misma todas las
acciones del proyecto que consideren, siempre acorde a la propuesta presentada
y aprobada. Serd posible la contratacion externa de determinados suministros y
servicios que no tengan capacidad de proveer internamente y sean necesarios
para el correcto desarrollo del proyecto. Estas contrataciones deberan cumplir los
siguientes requisitos:

» Indicar en todos los documentos que la cofinanciacién procede de FSE.
= No superar el 75% del coste total del proyecto.

= Tener por objeto actividades que la entidad beneficiaria no pueda realizar
por ella misma.

» Aportar valor afadido al proyecto.
* No incrementar el coste de ejecuciéon del proyecto.

En ningln caso se podra contratar externalizar la direccion, la coordinacion, la
administracion o la secretaria del proyecto.

La entidad beneficiaria asumird toda la responsabilidad de la ejecucién de las
acciones, por lo que los contratistas quedaran obligados Unicamente ante él.

Los procesos de contratacion externa deberan respetar determinadas normas:

* Las entidades que se encuentren dentro del ambito subjetivo de la Ley
30/2007, de 30 de octubre, de Contratos del Sector Publico, deberan
cumplir con lo dispuesto en la misma.

*» El resto de entidades, puesto que los fondos que van a recibir proceden
del recursos publicos, deberan respetar los principios de transparencia,
concurrencia, publicidad, igualdad y confidencialidad, siguiendo las
pautas que se establecen en el epigrafe siguiente. En el caso de celebrar
contratos sujetos a regulacion armonizada, como se vera en el epigrafe
correspondiente, las entidades beneficiarias habran de atenerse a lo
dispuesto en la Ley 30/2007, observando el principio de publicidad
comunitaria.
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Principios de transparencia, concurrencia, publicidad, igualdad vy
confidencialidad

La entidad beneficiara debe respetar los principios de la Ley de Contratos del
Sector Publico.

El principio de transparencia abarca todas las fases de la contrataciéon e implica
que el contratista se exprese siempre con claridad, sin ambigliedades. Con ello
se garantiza a su vez la concurrencia de licitadores informados y la objetividad
en la decisidon de contratacion.

El principio de concurrencia persigue la competencia entre licitadores, lo cual
permite obtener ofertas en las mejores condiciones. A este fin contribuye
asimismo la publicidad que sea preceptiva en cada caso.

El principio de confidencialidad, por su parte, hace referencia a la no
divulgacion por los 6rganos de contratacién de la informacién que los licitadores
hayan calificado de confidencial.

Finalmente, en aplicacidn del principio de igualdad, la entidad beneficiaria habra
de otorgar a los candidatos y licitadores un tratamiento igualitario y no
discriminatorio, permitiéndoles un acceso equitativo a las licitaciones.

En aras de estos principios, es preciso tener en cuenta estos requisitos que
deben cumplir los Beneficiarios al llevar a cabo procesos de contratacion:

*» Los documentos elaborados para dar publicidad al proceso deben ser
claros y transparentes.

= El objeto del contrato debe ser determinado, y no puede fraccionarse un
mismo objeto en varios procedimientos de contratacion.

= El objeto tampoco puede tener una amplitud artificial (acumulacion
innecesaria de objetos en el mismo contrato).

*» Los documentos base para el procedimiento de contratacion deben
establecer criterios precisos, aunque no restrictivos, vinculados al objeto
del contrato.

* No se pueden incluir clausulas discriminatorias ni cldusulas restrictivas
gue no estén justificadas por las necesidades del objeto de contratacion.
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En la fase de admision de licitadores no puede aceptarse mas de una
oferta por oferente.

Una vez adjudicado el contrato, no pueden introducirse en el contrato
modificaciones sustanciales.

Determinacion del valor estimado del contrato y categorias de los
contratos

Los procedimientos de contratacion se aplicaran en funcidén del valor estimado
del contrato, para lo cual se seguiran los siguientes criterios:

El parametro basico de calculo serd la cuantia total del valor de la
prestacion, incluidas sus posibles prérrogas.

A efectos de determinacién del presupuesto, no se incluird el Impuesto
sobre el Valor Afiadido (IVA) o equivalente.

Cuando por la naturaleza de los contratos se admita una estructuracion
de procedimientos en lotes, los importes de los distintos lotes se
acumularan como parte del mismo procedimiento a la hora de determinar
el valor total a licitar.

Una vez determinado el valor estimado del contrato a licitar, se seguira el
procedimiento que corresponda conforme a lo siguiente:

Procedimiento interno: Contratos por debajo de 18.000 €.

Contratos sujetos a “procedimiento normal”: aquellos situados entre los
18.000 y los 50.000 €.

Contratos sujetos a “procedimiento reforzado”: aquellos situados entre
50.001 € y 207.000 €.

Contratos sujetos a “procedimiento reforzado armonizado”: los que
superen los 207.000 €.
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I. Procedimiento interno

Con caracter general, para la formalizacién y justificacién de este tipo de
contratacién bastara con:

= Comunicacion a la empresa contratada de los requisitos del contrato y
sus condiciones.

= Comunicacion de la empresa aceptando los requisitos y las condiciones.

» Factura de la empresa que reuna todos los requisitos legalmente
exigidos.

= Pago de la factura.

II. Procedimiento normal

Se elaborard un documento de condiciones que se enviara, al menos, a tres
empresas. En este documento de condiciones se estableceran las condiciones de
ejecucion del contrato, requisitos que deben cumplir los ofertantes y los criterios
gue seran evaluados para la adjudicacién del contrato.

Se solicitaran al menos tres propuestas a potenciales proveedores por los medios
gue se considere oportunos pero sin que, en ningun caso, otorgue a cualquiera
de los potenciales ofertantes informacién o ventaja alguna sobre otros.

En las invitaciones que se cursen a los potenciales proveedores se informara del
plazo limite de presentacién de sus ofertas y demas informaciones que deban
conocer y/o cumplir los proveedores interesados.

Todas las ofertas que se reciban deberan contar con un sello con la fecha de
entrada.

El expediente de este tipo de contratacidon debera contener:
= Comunicaciones a potenciales ofertantes.
= Documento de condiciones.

» Ofertas recibidas o justificaciéon de no presentarse las mismas.
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Documento en el que se justifigue la seleccion de la mejor oferta
conforme al criterio o criterios establecidos en el documento de
condiciones.

Comunicaciones de aceptacidon o rechazo de la oferta presentadas a los
ofertantes.

Comunicacion de la formalizacidon del contrato.

Factura(s) de la empresa que reuna todos los requisitos legalmente
exigidos.

Pago de la factura(s).

Procedimiento reforzado

Este procedimiento sera igual que el procedimiento normal salvo en lo siguiente:

Debera publicarse un anuncio, bien en el perfil del contratante de la
entidad beneficiaria, bien en prensa.

El plazo para presentacion de ofertas serd siempre de quince dias
naturales.

El criterio de adjudicacién sera el precio. Cuando no sea asi:

o Las ofertas seran secretas, y se presentaran en dos sobres cerrados y
firmados por el licitador o por quien le represente. Uno con la oferta
econdmica y otro con el resto de la documentacion solicitada.

e Las ofertas econdmicas no seran abiertas para su valoracion hasta
gue lo haya sido el resto de la documentacion conforme a los
requisitos establecidos.

El expediente de este tipo de contratacidon debera contener:

Documento de condiciones.
Anuncio de convocatoria publicado

Ofertas recibidas.
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» Documento en el que se justifique la seleccion de la mejor oferta
conforme al criterio o criterios establecidos en el documento de
condiciones.

= Comunicaciones de aceptacion o rechazo de la oferta presentadas a los
ofertantes.

= Contrato formalizado.

» Factura(s) de la empresa que reuna todos los requisitos legalmente
exigidos.

= Pago de la factura(s).

IV. Procedimiento reforzado armonizado

Este procedimiento serd igual que el procedimiento reforzado salvo en lo
siguiente:

» Debera publicarse un anuncio en el DOUE y en el perfil del contratante de
la entidad beneficiaria.

Criterios de valoracion de ofertas

La entidad beneficiaria debe establecer unos criterios de valoracion de las ofertas
en los documentos técnicos o anuncios que elabore para dar publicidad a las
licitaciones.

Estos criterios sirven para valorar las ofertas presentadas que ya hayan sido
admitidas.

No se podran emplear como criterios de adjudicacién aquellos que deban ser
empleados como criterios de solvencia de la empresa para participar en el
procedimiento. Los criterios de valoracion de las ofertas presentadas deben estar
directamente vinculados al objeto del contrato, entre ellos pueden incluirse
criterios referentes a la calidad, el precio, el plazo de entrega, la rentabilidad o el
valor técnico. No seran validos la experiencia de la empresa, los medios
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personales o materiales de los que dispongan, o las caracteristicas o ubicacién
geografica de la empresa.

3.4. Ejecucion del proyecto

Previo al inicio de las actividades debera realizarse en la plataforma informatica
de gestion un desglose de las fases del proyecto. Todas las actividades deberan
qguedar recogidas en la aplicacién destinada a tal efecto durante su realizacidn,
podra incluirse con posterioridad la documentacidon relativa a la justificacién
técnica y econémica.

Durante el desarrollo del proyecto podran realizarse controles tal y como se
indica en el apartado correspondiente.

La documentacién necesaria para la correcta justificacién de las acciones desde
el punto de vista técnico serd la siguiente:

1. Destinatarios (alumnos/as):
a. Documentacién personal:

i. Ficha de inscripcidn cumplimentada y firmada (ver aplicacion
“generar ficha de inscripcion”),

ii. DNI/NIE vigente en el inicio de la accién
iii. Documento acreditativo de estar inscrito SNGJ
b. Seguimiento:
i. Plan personalizado del alumno
ii. Informe individual de seguimiento y valoracién
c. Otra documentacion:
i. Criterios de seleccion de destinatarios

ii. Mecanismos de control presentados en la propuesta: Evaluaciones,
proyectos o planes de empresa, examenes...
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2. Docentes/consultores:
a. Documentacion personal:
i. Ficha de homologacion de docentes (modelo POEJ12)
ii. CV actualizado
3. Jornadas vy talleres:

a. Listado de asistencia jornadas cumplimentado y firmado (modelo
POEJ02)

b. Materiales utilizados
c. Fotografias y otros materiales graficos generados

d. En su caso, cuestionarios de satisfaccion y demdas documentos de
evaluacion y control

4. Formacién presencial:
a. Grupal: Listado de asistencia actividades (modelo POEJ03)
b. Individual: Resefia de tutoria por alumno/a (modelo POEJ04)
c. Materiales utilizados
d. Evaluaciones, proyectos o planes de empresa, examenes...
5. Formacién online:
a. Registro de tiempo de conexion de destinatario y docente
b. Material utilizado
6. Estancias en startups:
a. Plan de contenido de la actividad.

b. Certificado del representante de la startup donde conste el niumero de
horas (modelo POEJ11)

7. Méntoring:
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a. Resefa de tutoria (modelo POEJ04)
8. Contratacion de servicios externos:

a. La documentacién indicada en el apartado 3.3 de este Manual, segun el
importe de la contratacién realizada.

b. Documentacién justificativa adicional que evidencie la presentacion del
servicio o entrega del bien.

3.5. Memoria de ejecucion

La entidad beneficiaria realizarda una memoria final del proyecto donde debera
detallar todas las acciones realizadas, los resultados cuantitativos y cualitativos,
asi como cualquier otra informacion adicional que considere relevante.

3.6. Sistemas de control

La Fundacién INCYDE llevard a cabo las verificaciones previstas en el articulo
125, apartado 4, del Reglamento (UE) n© 1303/2013 sobre las operaciones
correspondientes a su ambito de gestion, que cubrirdn los aspectos
administrativos, financieros, técnicos y fisicos de los proyectos.

Para ello, realizara:

Verificaciones administrativas de todas las solicitudes de reembolso de
los beneficiarios: La Fundacién INCYDE realizara una vez concluidos los
proyectos verificaciones administrativas de todas las solicitudes de reembolso,
mediante las cuales garantizara la regularidad del 100% del gasto declarado, de
acuerdo con el sistema de costes establecido para las operaciones.

Se comprobara la realidad de los pagos, la entrega o prestacién de los productos
o servicios cofinanciados y su adecuacién a las condiciones de aprobacion de la
ayuda, incluidas todas las normas que sean de aplicacion a esta ultima.

Asimismo, estas verificaciones incluirdn la aplicacion de medidas antifraude
eficaces y proporcionadas.
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El resultado de esta verificacidon exhaustiva de los gastos de las operaciones
ejecutadas se traducira en un Informe de Verificaciones Administrativas.

A\

Verificaciones sobre el terreno ('in situ”) de operaciones concretas por
muestreo: La Fundacion INCYDE llevara a cabo verificaciones sobre el terreno
(“in situ”) de proyectos concretos, durante la ejecucién de los mismos, utilizando
para ello un método de muestreo que garantice la representatividad de lo
analizado. Para realizar estas verificaciones la Fundacion INCYDE debe disponer
de informacion suficiente sobre el desarrollo del proyecto para poder seleccionar
la actividad a auditar. Consecuentemente, la informacion del proyecto debe estar
actualizada en la aplicacion destinada a este fin.

La Fundacion INCYDE conservara registros donde se describa y se justifique el
método de muestreo utilizado y las operaciones seleccionadas para ser
verificadas, garantizando la representatividad de las mismas.

El resultado de las verificaciones sobre el terreno se materializara en un Informe
de Verificaciones sobre el Terreno que, proporcionara una visién global de las
conclusiones de las verificaciones y las irregularidades detectadas en su caso.

3.7. Modificaciones del proyecto

La ejecucidn del proyecto debe realizarse de acuerdo con los términos
establecidos en el DECA, por lo tanto sera la entidad beneficiaria el encargado de
velar por el correcto desarrollo de las acciones aprobadas en el mismo.

Sin embargo, en ocasiones puede ocurrir que sea necesario introducir algunas
modificaciones durante la ejecucién para garantizar el correcto desarrollo del
proyecto. Podemos diferenciar entre modificaciones no sustanciales vy
sustanciales:

Modificaciones no sustanciales

Las modificaciones no sustanciales pueden ser consideradas como "desviaciones"
siempre que sean comunicadas. Esta comunicacién debe incluir una justificacion
de tales cambios menores, una explicacion sobre sus consecuencias para la
ejecucion del proyecto y la solucidn propuesta para hacer frente a ellos y para
evitar desviaciones similares en el futuro. Se consideran modificaciones no
sustanciales:
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= Cambio en los datos de contacto.
= Cambios en la calendarizaciéon de las actividades.

» Modificacidon presupuestaria de hasta un 15% por partida’.

Modificaciones sustanciales
Se consideran cambios sustanciales aquellos que afectan a:

» Las actividades principales del proyecto (p.e: cancelacidon de actividades
o inclusion de actividades no previstas inicialmente).

* Los objetivos e indicadores del proyecto.

= El presupuesto, por encima del Ilimite del 15% por partida
presupuestaria. Durante la vida del proyecto, la entidad beneficiaria
podra solicitar una Unica vez una redistribucion de presupuesto por
encima del limite del 15% por partida presupuestaria.

* La duracién del proyecto.

Si la entidad beneficiaria necesitase efectuar una modificacién sustancial debera
informar a la Fundacién INCYDE mediante una solicitud formal, firmada y sellada
por el responsable de la entidad o persona designada a tal efecto. Este
documento debe recoger, al menos, la siguiente informacion:

1. Cédigo de proyecto
2. Entidad
3. Motivo y necesidad de la modificacion solicitada

4. Apartados del proyecto afectados, debidamente actualizados

1 Es decir, se podran incrementar y reducir partidas presupuestarias siempre que
ninguna de ellas se vea alterada en mas de un 15% y siempre que se respete el
presupuesto maximo del proyecto.
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Esta solicitud se estudiara por la comisién asignada a tal efecto y se comunicara
su resolucién en un plazo de 30 dias. Podra solicitarse informacion adicional.

La entidad beneficiaria debe notificar al técnico asignado a su proyecto la
modificacién, en el momento que ésta surja, con al menos 20 dias naturales de
antelacion a la fecha de inicio de todas las acciones para las que se solicita
modificacion.

La notificacion se realizard mediante el envio por correo electrénico, en formato
original (Word y Excel o similar) y escaneado con firma y sello a la direccién
fse@fundacionincyde.es, poniendo en copia al técnico asignado.

En ningin caso las modificaciones supondran un incremento del
presupuesto total del proyecto aprobado.
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4. JUSTIFICACION ECONOMICA

La justificacion econdmica comprende toda la documentaciéon que confirme la
efectiva realizacidon de los gastos y pagos con cargo a la subvencién recibida, y
debe de cumplir las siguientes condiciones:

» Los gastos deben haberse pagado efectivamente dentro del periodo
elegible, es decir, desde la fecha de comienzo de ejecucion del proyecto y
la fecha especificada en cada convocatoria.

» La elegibilidad de los gastos queda condicionada a su relacién directa con
la accién a desarrollar, es decir, que sean identificables con la actuacion
ejecutada, proporcionales y absolutamente necesarios para llevarla a
cabo.

= Las acciones son gratuitas para los destinatarios, por lo que no se podra
requerir de los mismos el abono de tasa o matricula alguna.

* En caso de que durante la ejecucién del proyecto se generen ingresos o
rentas, dichos ingresos se deduciran de los gastos cofinanciables de la
accion, en su totalidad o de acuerdo a prorrata, dependiendo de si fueron
generados entera o parcialmente por la accién cofinanciada.

4.1. Entidades con atribuciones de representacion

Conforme al punto 3.2. de la Guia para la Presentaciéon de Proyectos, cuando el
proyecto haya sido presentado por una entidad con atribuciones de
representacion del conjunto de miembros que la integran, Unicamente ésta
adquirird la condicién de beneficiario, conforme a la definicién del apartado 10
del articulo 2 del Reglamento (UE) No 1303/2013, sin perjuicio de que cada uno
de los miembros integrantes por ella representados pueda efectuar la totalidad o
parte de las actividades en que consista el proyecto en nhombre y por cuenta da
entidad beneficiaria, salvo las correspondientes a direccion, administracién y
secretaria y coordinacidn del proyecto, que no podran delegarse.

Esto supone que también sera considerado como gasto del proyecto el
correspondiente al efectuado por dichas entidades siempre que corresponda
claramente a actividades del mismo. En este caso, la justificacién econdmica de
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cada uno de los gastos que efectlen sera exactamente la misma que la que se
aporte para la entidad beneficiaria.

Para facilitar la pista de auditoria, la entidad deberd aportar un documento
suscrito con cada entidad que vaya a ejecutar acciones en su hombre, en el que
se detallen, al menos, qué acciones seran y cual es el importe a justificar por
tipologia de gasto.

Es importante tener en cuenta que la distribucion de la ejecucién entre varias
entidades no exime de considerar el proyecto aprobado como una unidad en su
conjunto. Esto es especialmente importante a la hora de la contratacion externa
de bienes o servicios. Lo mas conveniente, en términos de transparencia y
justificacion, seria que la contratacién de servicios externos la realizara de forma
centralizada la entidad beneficiaria. Si esto no es posible, la entidad beneficiaria
debe asegurarse de contar con los mecanismos para garantizar el cumplimiento
de la normativa aplicable. La revisidon de los gastos ejecutados a través de la
contratacion de servicios externos se realizara a nivel del proyecto, aplicAndose
por tanto a ese nivel los limites presupuestarios y criterios de contratacion
publica exigibles.

4.2. Validez de los documentos de gasto

Los gastos deberan estar soportados por facturas, ndminas o documentos de
valor probatorio equivalente con validez en el trafico juridico mercantil o con
eficacia administrativa, asi como los documentos probatorios del pago.

Todas las facturas deberan reunir los siguientes requisitos:
= Numero de factura.

» Datos identificativos de la entidad que la expide (nombre, apellidos,
denominacion o razén social, NIF y domicilio).

» Datos identificativos de la entidad destinataria, que debera ser la Entidad
suscribe el contrato o convenios (nombre, apellidos, denominacién o
razén social, NIF y domicilio).

» Descripcion detallada y precio unitario de la operaciébn y su
contraprestacién total. Debera reflejarse el IVA correspondiente.
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» Lugar y fecha de emision.

» Asimismo se exigird que la factura este sellada por la Entidad emisora de
la misma.

= En el caso de formacidon especificaran el nimero de horas de formacion
impartida y el coste por hora.

Se indicara la forma de pago de la factura: transferencia, cheque (indicando el
numero) o metalico. Los cheques deberan ser siempre nominativos.

En el caso de los gastos mediante la aportacion de tickets, sélo se considerara
valido como justificante de gasto siempre que:

* Tenga facil lectura (que se pueda leer lo que contiene).
» Detalle el nombre y CIF de la empresa emisora.
» Se indique desglosado el importe.

» Indique el tipo impositivo del IVA aplicado o incluya la expresion “IVA
incluido”.

= Contenga el numero de factura/recibo/ticket.

En el caso de facturas electrdénicas, éstas se regiran por lo dispuesto en la
aplicacion de la Ley 25/2013, de 27 de diciembre, de impulso de la factura
electrénica y creacion del registro contable de facturas en el Sector Publico (BOE
del 28), en la Orden HAP/1074/2014, de 24 de junio, por la que se regulan las
condiciones técnicas y funcionales que debe reunir el Punto General de Entrada
de Facturas Electronicas, en la Orden HAP/492/2014, de 27 de marzo, por la que
se regulan los requisitos funcionales y técnicos del registro contable de facturas
de las entidades del ambito de aplicacion de la Ley 25/2013.

Las facturas emitidas por un proveedor extranjero cuya moneda de referencia no
serd el euro, deberan ser calculadas con base en la moneda Unica europea,
indicando y documentando la fecha de referencia del cambio y la fuente de
obtencidn del mismo.
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4.3. Validez de los documentos de pago
Los pagos a realizar en el marco del proyecto deberan atenerse a lo siguiente:
= No se admitird ninglin gasto que no haya sido efectivamente pagado.

» Debera presentarse un justificante bancario de la salida de fondos, con el
desglose de todas las facturas que componen los pagos agrupados. En el
caso que el importe reflejado en el documento bancario no coincida con
el importe del documento de gasto (pago agrupado) y no se haya
reflejado en el justificante bancario, se debera remitir un desglose de los
pagos efectuados donde pueda identificarse el documento de gasto en
cuestién. Dicho desglose debera estar sellado por el banco (la suma del
desglose bancario deberd coincidir con el importe reflejado en el pago
agrupado).

» Los justificantes de pago deben coincidir exactamente con el importe de
la factura, IVA incluido.

» Los pagos han de ser dinerarios.

Se recomienda que todos los pagos se efectien mediante un medio bancario,
preferiblemente transferencia bancaria.

Los pagos seran acreditados mediante una de las siguientes formas:

» Pagos realizados por transferencia: documento bancario de transferencia
y su extracto de movimiento bancario.

» Pagos efectuados mediante cheque: fotocopia del cheque y extracto de
movimiento bancario.

» Pagos en efectivo: recibi y copia de la contabilidad.

Los justificantes de pago deberan proporcionar informacidon pormenorizada de los
pagos realizados, detallando, al menos, el importe de cada gasto, la fecha y
método de pago, niumero de factura, la entidad pagadora y el receptor.
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4.4, Estampillado de los documentos de gasto

Todos los documentos justificantes del gasto deben ir debidamente estampillados
con el modelo de sello que se proporciona a continuacion:

UNION EUROPEA
Fondo Social Europeo
Invierte en fu futuro

Programa Operativo de Empleo Juvenil 2014-2020
Gasto cofinanciado por el Fondo Social Europeo en

un 91,89%

Estampillar en la parte delantera (anverso) de los documentos originales de
gasto.

4.5. Contabilidad analitica separada y pista de auditoria

La entidad beneficiaria esta obligada a garantizar una correcta pista de auditoria,
para lo cual debe cumplir estos preceptos:

» Se debe mantener una contabilidad separada de los gastos que van a ser
cofinanciados por el FSE. Es decir, el sistema contable utilizado debe
permitir la identificacién de las transacciones correspondientes al FSE de
manera diferenciada de las demas transacciones.

= Se debe conservar y custodiar toda la documentacién administrativa y
financiera relativa a las acciones desarrolladas.

»  Permitir la transmision de informacion de forma fiable.

= Descubrir las incidencias que puedan existir y fundamentarlas.
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Con estas medidas, la entidad beneficiaria posibilita que durante el proceso de
justificacion y en eventuales auditorias por parte de otros organismos, puedan
identificarse claramente todas las transacciones correspondientes al FSE. La
ausencia de documentacion sobre las acciones cofinanciadas puede romper la
pista de auditoria, lo que podria conllevar la no cofinanciacién de parte o de toda
la accién.

Toda la documentacion (libros contables, justificacion original de los gastos,
pagos o cualquier otro documento relacionado con lo anterior), debera estar
disponible, por parte de la entidad beneficiaria, hasta 31 de diciembre de 2020.

Para establecer y cumplir con la pista de auditoria se establece los siguientes
puntos:

1. Todas las facturas soporte de Ilas actuaciones y sus pagos
correspondientes seran archivadas y mantenidas, como minimo, hasta 31
de diciembre de 2020.

2. Los sistemas informaticos existentes permiten localizar, en un breve plazo,
cualquier gasto que se solicite.

3. Cada solicitud de reembolso se archivara con un listado con el detalle de
los gastos que la componen y con indicacién de su ubicacion fisica.

4.6. Categorias de costes subvencionables

4.6.1 Gastos de personal

Aspectos Generales

Seran cofinanciables los costes laborales del personal que se contrate para la
realizacién de las actividades del proyecto y del personal propio de la entidad
beneficiaria que esté adscrita al proyecto realizando alguna de sus tareas.

Los gastos de personal se corresponden con retribuciones brutas pactadas o
establecidas en convenio en donde se incluyen las percepciones salariales de:
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salario base, complementos por antigiedad, complementos derivados de la
actividad (por conocimientos especiales, por turnos de trabajo, nocturnidad,
penosidad, etc.), pagas extras, complementos personales, participacion en
beneficios, incentivos a la produccion, horas extraordinarias y de residencia por
trabajar en un lugar determinado geograficamente.

También se incluyen las percepciones extra salariales fijadas en convenio o
negociacion con la empresa para los conceptos de plus de distancia y transporte,
que en esencia recogen remuneraciones abonadas por la empresa a los
trabajadores a los efectos de minorar o sufragar su desplazamiento hasta el
centro de trabajo habitual.

Sera también considerado gasto de personal la indemnizacién por
finalizacién del servicio prestado que se regula en el Art. 49 letra c del Estatuto
de los Trabajadores, siempre y cuando el servicio este vinculado a la operacion
FSE.

Las cotizaciones sociales e impuestos a cargo del trabajador y la seguridad social
a cargo de la empresa, son considerados gastos de personal.

Sin embargo, no se considera costes de personal: las prestaciones en
especie, las dietas por viajes, alojamiento y manutencién, asi como el resto de
percepciones extra salariales. Tampoco aquellos gastos que formen parte de
la llamada “accién social” de las empresas a favor de sus trabajadores.

Para calcular los costes de personal se tendra en cuenta sélo el tiempo
dedicado a la operacién del Fondo Social Europeo, incluyéndose las
vacaciones, los dias de libre disposicion, o el tiempo de asistencia a cursos de
formacion relacionados con el puesto de trabajo, siempre y cuando su
desempefio tenga conexién con la operacién del Fondo Social Europeo. No se
deben imputar las situaciones con derecho a retribucién en las que no se presta
servicio efectivo como por ejemplo las ausencias o las incapacidades temporales,
asi como las situaciones recogidas en el Art. 37.3 del Estatuto de los
Trabajadores.

La eliminacion de los gastos correspondientes a las situaciones antes
descritas, deberan tener su correspondiente minoracion en los gastos de
seguridad social.
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La justificacién de los gastos de personal contratado laboralmente se hara sobre
la base del calculo del coste laboral que supone para la entidad beneficiaria una
hora de trabajo de la persona en cuestion.

Documentacion Justificativa

» Certificaciéon que incluya la lista de personas asignadas al proyecto,
con indicacion del tipo de dedicacion al mismo. Es necesario explicar las
funciones del personal en el proyecto.

= Copia del contrato, modalidad de contratacidn, categoria profesional y
salario.

= NOomina del trabajador.

» Documentos acreditativos del pago de la ndmina (justificantes
bancarios y si es mediante cheque, nomina firmada por el trabajador).

* Boletines de cotizacién de la Seguridad Social (TC1 Y TC2), acompanado
de justificante bancarios o TC1 sellado por el banco:

- En documento anexo al TC2, se debe sefalar la relacion de
personas cuyo gasto se imputa, el porcentaje real de las cargas
sociales que soporta la entidad beneficiaria y el importe
correspondiente a ellas.

* Documento de Ingreso en Hacienda de retenciones del IRPF (Modelo
111 mensual o trimestral y Modelo 190 de Resumen Anual).

» Partes de horas firmados por empleados y responsables segln anexo
POEJ09.

» Contabilidad de las ndminas.
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4.5.2 Gastos de viajes y desplazamientos

Aspectos Generales

Los gastos relativos a dietas, desplazamientos y alojamiento de las personas
contratadas son elegibles si estan inequivocamente vinculadas a la accién y son
necesarios para llevarla a cabo.

Los gastos de viaje y alojamiento abarcaran Unicamente los siguientes
componentes:

a) gastos de viaje (por ejemplo, billetes, kilometraje del vehiculo, peaje y
gastos de aparcamiento justificando debidamente la necesidad).

b) costes de comidas.
c) costes de alojamiento.
d) dietas.

Los componentes enumerados en las letras b) y ¢) que estén incluidos en
concepto de dietas no se rembolsaran aparte por otro concepto distinto.

Los gastos de viaje y alojamiento relativos a expertos externos y proveedores de
servicios estan incluidos en la categoria de gastos de asesoramiento y servicios
externos.

Al igual que para los demas gastos, se exigiran las facturas emitidas por
establecimientos hoteleros, agencias de viajes, compafias de transportes, etc.,
siempre a nombre de la entidad o documentos sustitutivos que acrediten
debidamente el pago de dichos gastos por la entidad.

Los gastos de alojamiento y manutencion individualizados se justificaran
mediante la hoja de liquidacidon de dietas cuyo modelo se anexa (POEJ10) al
final de este documento.

Ademas, se tendra en cuenta lo siguiente:

» Desplazamientos realizados con vehiculos propios de la entidad o
alquilados, se justificaran mediante la hoja de liquidacion de dietas.
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» Los gastos de desplazamiento realizados en transporte publico deberan
justificarse mediante billetes, metrobus, abono transporte, tickets de
taxi, etc. Los desplazamientos en avién, tren o autobus seran imputables
Unicamente cuando se realicen la clase turista o similar. Serd necesaria la
presentacién de resguardos de tarjetas de embarque (en el caso del
avidén u otros medios de transportes que se utilicen), como acreditacion
de que el viaje ha sido efectivamente realizado.

» Los desplazamientos realizados por un grupo para una misma actividad
podran justificarse por el importe de sus gastos reales mediante la
presentacién de una hoja de liquidacion de dietas que refleje los gastos
totales efectuados en concepto de transporte, alojamiento vy
manutencion. Dicho resumen debera contener el nombre y apellidos de
las personas, especificando su relacién con el proyecto, el motivo del
desplazamiento y el medio de transporte utilizado.

Los gastos de desplazamiento respetaran los siguientes limites:

a) Desplazamiento con vehiculo propio: 0,19 €/Km, contabilizado desde su
lugar de residencia o trabajo hasta el lugar de desarrollo de la accion.

b) Desplazamiento en transporte publico: Billete en clase turista, maximo
450 € ida y vuelta.

c) Dieta por dia (con pernocta), incluyendo alojamiento: 160 €.

d) Media dieta (cuando haya desplazamiento desde el municipio de
residencia o trabajo pero no haya pernocta): 50 €.

e) Cuando no se utilice el sistema de dietas, el gasto maximo diario
respetara el limite establecido para los puntos c) y d) segln corresponda.

En el caso de que se hayan utilizado los servicios de una agencia de viajes, se
debera conservar, ademas de la factura de la misma en la que se especifiquen
los conceptos objeto del gasto: transporte, alojamiento, etc., las facturas
individuales o colectivas de los establecimientos hoteleros o titulos de transporte
para el mismo fin.
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Documentacion Justificativa

» Las hojas de liquidacidon de dietas, que seran firmadas por el usuario y
contaran con el visto bueno del responsable de la entidad.

» Las facturas correspondientes a titulos de transportes y sus
correspondientes justificantes de pago, tiques o billetes de transporte,
tarjetas de embarque.

» Facturas y justificantes de pago de alquiler de vehiculos.
» Facturas de hotel.

» Informe justificativo firmado por la direccion del proyecto en el que se
explique la relacién con el proyecto y la necesidad de desplazamiento. En
el caso de que dicho informe se acompane de documentacién justificativa
de gasto (facturas, billetes, tickets..) cada uno de estos documentos
deben ir debidamente justificada su necesidad.

4.5.3. Gastos de asesoramiento y servicios externos

Aspectos Generales

Estos gastos comprenderan Unicamente los siguientes servicios y conocimientos
profesionales prestados por una persona juridica publica o privada o por una
persona fisica que no sea la entidad beneficiaria.

La subcontratacion no podra superar el 75% del coste total del proyecto salvo en
casos justificados que requerirdn aprobacidon expresa por parte de la Fundacion
INCYDE.

En términos generales, los gastos externos elegibles seran los asociados a los
siguientes conceptos:

*» Formacién: La hora de formacion presencial (Clase tedrica o tutoria
individual) tendra un coste maximo de 100€. La hora de formacién a
distancia tendra un coste maximo de 70€. En cualquier caso, aplicaran
los maximos establecidos en las memorias de los proyectos aprobados.
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» Creacion, modificacién y actualizacion de sitios web.
* Promocién, comunicacion y publicidad.
» Gestién financiera.

» Servicios relacionados con la organizacién y ejecucion de eventos o
reuniones necesarios para el desarrollo del proyecto.

» Viaje y alojamiento de expertos externos.

Documentacion Justificativa

» Facturas y comprobantes de gasto. Las facturas deberan contener
siempre en el concepto el nombre del proyecto al cual se imputa asi
como -en su caso- el detalle de los costes unitarios y el nUmero de
unidades de los conceptos facturados.

= Comprobante de pago.

4.7. Gastos Generales

Los gastos generales son aquellos que forman parte de los gastos atribuibles a la
accion pero que por su naturaleza no se pueden imputar de forma directa o no
pueden individualizarse.

Conforme al Articulo 68 (1) (b) del Reglamento (UE) 1303/2013, los gastos
generales se calcularan como un 15% de los costes directos de personal
subvencionables.

Teniendo en cuenta las Directrices de la Comisién Europea sobre costes
simplificados y las directrices para La implementacion de las opciones de costes
simplificados en el Fondo Social Europeo, en el cédlculo del 15% se podran incluir
los gastos generados por la contratacion de formacion a externos, siempre y
cuando se trate de profesionales autonomos. En este supuesto, se entendera
que el global de sus facturas tiene consideracion de coste directo de personal.
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Estas facturas serdn Unicamente por horas de formacion impartida, no incluiran
ningun otro tipo de gastos (desplazamiento, manutencion,...), y respetaran los
limites maximos establecidos por la convocatoria y el proyecto aprobado.

Los gastos generales elegibles no superaran en ningun caso los indicados en el
DECA correspondiente.

Los gastos mas comunes con los que se cubre este calculo -y que por tanto no
pueden incluirse en ninguna otra categoria de gasto- son los siguientes:

» Alquiler de oficinas.

= Seguros relacionados con las instalaciones en las que trabaja el personal
y con el equipo de la oficina (por ejemplo, seguros contra robos e
incendios).

» Suministros basicos (por ejemplo, electricidad, calefaccién y agua).
» Material de oficina.

= Contabilidad general realizada en la propia organizacidn de la entidad
beneficiaria.

» Archivos.
» Mantenimiento, limpieza y reparaciones.

» Sistemas informaticos (por ejemplo gestidn y mantenimiento de los
sistemas informaticos y aplicaciones de la oficina).

= Comunicaciones (por ejemplo, teléfono, fax, internet, servicios postales y
tarjetas de visita).

» Seguridad.

4.8. Gastos no elegibles.
Entre otros, no podran optar a cofinanciacion los gastos relativos a:

= Contribuciones en especie: las aportaciones no dinerarias, consistentes
en la puesta a disposicién del proyecto de terrenos, bienes inmuebles o
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bienes de equipo, actividad de profesionales o trabajo voluntario, no
podran formar parte del coste total del proyecto.

= IVA soportado: el IVA soportado no sera elegible, a menos que suponga
un coste real para la entidad. En caso de entidades que estén sujetas a la
regla de prorrata general, el coste del IVA se calculard en base a lo
prorrata definitiva del ultimo ejercicio finalizado.

= Las inversiones en bienes muebles e inmuebles, incluida la compra o
desarrollo de aplicaciones informaticas cuando su tratamiento contable
sea el propio de una inversion.

» Los intereses de mora, los recargos y las sanciones administrativas y
penales.

» Los gastos derivados de procedimientos judiciales.

= Multas, sanciones y costes de litigio.

»= Seguros médicos.

» Gastos de cambio y cancelacién de billete de avidn y tren, etc.

» Catering.

4.9. Plazos y Forma de Presentacion

La entidad beneficiaria debera justificar econdmicamente el desarrollo de las
acciones cofinanciadas una vez hayan finalizado las mismas en el plazo de 60
dias naturales.

Y se debera de aportar toda la documentacién justificativa del gasto y del pago
junto con los modelos firmados y sellados que se detallan a continuacién:

* Modelo cuenta justificativa que se generara en la Aplicacion de Gestidn.

» Certificados de estar al corriente de pagos con Hacienda y Seguridad
Social en vigor.

* Modelo de declaracién jurada de cumplimiento de la Ley de Contratos del
Sector Publico (modelo POEJ5).
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» Certificado de contabilidad analitica y archivo con informaciéon contable
(modelo POEJ06).

= Certificado de custodia y autenticidad de originales (modelo POEJQ07).

*» Modelo de declaracion jurada de no concurrencia con otras subvenciones
(modelo POEJ08).
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