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MANUAL DE INSTRUCCIONES PARA LA JUSTIFICACIÓN DE PROYECTOS I+D. Convocatoria de 2022
NORMATIVA:
· Resolución 43E/2022, por la que se aprueba la convocatoria de la subvención.

· Resolución 89E/2022, corrección de errores.

CONCESION: 
· Resolución 164E/2022, por la que se resuelve la convocatoria.

· Aceptación de la renuncia a los pagos a cuenta.

FICHA DE LA CONVOCATORIA 2022
https://www.navarra.es/es/tramites/on/-/line/ayudas-para-realizar-proyectos-de-i-d-convocatoria-2022
Toda la documentación se presentará obligatoriamente de manera telemática a través de la ficha correspondiente a la convocatoria, del catálogo de trámites del Portal del Gobierno de Navarra en Internet.

En la ficha, en el apartado TRAMITACIÓN, hay uno o dos enlaces:

El enlace general, para subsanaciones y todo tipo de solicitudes.

El enlace de justificaciones es exclusivo para la presentación de declaraciones de gasto y justificaciones, porque a través del mismo se rellena el importe que espera la beneficiaria que se le abone.
CORREO ELECTRÓNICO

Servicio de Proyectos Estratégicos de la S4: fomento.innovacion@navarra.es
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1. PRESENTACIÓN DE LA DOCUMENTACIÓN
Los plazos figuran en la convocatoria.

En la ficha de la convocatoria están las plantillas disponibles para su descarga
De forma general, las beneficiarias de las ayudas deberán justificar los gastos en 4 hitos:

1st. Primer Informe Intermedio: 
Declaración del gasto (sin aportación de facturas) desde el inicio del proyecto hasta la fecha señalada.
Documentación a presentar:

· Informe técnico intermedio
· Informe económico intermedio
· Declaración responsable del informe intermedio
Se considera gasto realizado el que ha sido facturado en el plazo señalado, aunque esté pendiente de pago, ya que se podrá pagar en el periodo de justificación.
2nd. Justificación parcial:
Se debe presentar los gastos realizados (aportando de facturas y justificantes) desde el inicio del proyecto hasta el plazo señalado, o hasta tres meses tras la finalización del proyecto si finalizase antes. 
Documentación a presentar:

· Informe técnico de justificación parcial
· Informe económico de justificación parcial
· La documentación justificativa de los gastos.
· Justificación de la elección del proveedor
· Dedicación del personal de proyectos
Se considera gasto realizado el que ha sido facturado dentro del plazo señalado y pagado con anterioridad a la finalización del periodo de justificación parcial.

3rd. Segundo Informe Intermedio: 
Similar al primer informe intermedio, pero referido al periodo que se señala.

4th. Justificación final: 
Similar a la justificación parcial, pero para el periodo que se señala.

Podrán presentarse gastos no incluidos anteriormente, mientras se realicen dentro de las fechas de inicio a fin de proyecto y se abonen en justificación.

Documentación a presentar.
· Informe técnico de justificación final
· Informe económico de justificación final
· La documentación justificativa de los gastos

· Justificación de la elección del proveedor

· Dedicación del personal de proyectos

· Resumen divulgativo

· Encuesta de resultados de proyectos

2. ACLARACIONES
En proyectos de menor duración, podrá suprimirse alguno de los hitos, pero en todo caso todo el proyecto deberá justificarse por la beneficiaria y liquidarse por este Servicio.
En proyectos con prórroga concedida, la resolución marcará los plazos de justificación.

En la notificación individual, a cada beneficiara se le han comunicado los importes anuales de ayuda. Estos importes no pueden pasarse de un ejercicio a otro, por lo que pueden darse dos situaciones:

a. Si a la beneficiaria se le acepta como gasto menor importe que el que figura en el proyecto para un ejercicio y aplicando la intensidad de ayuda el importe de ésta es inferior al de dicho ejercicio, se producirá la pérdida de derecho a cobro por la diferencia, es decir, se minora la ayuda y no se pagará tampoco con posterioridad.

b. Si a la beneficiaria se le acepta como gasto mayor importe que el que figura en el proyecto y aplicando la intensidad de ayuda el importe de ésta es superior al del ejercicio, se abonará el total de la ayuda del ejercicio y se considerará que ese gasto ya está realizado, de cara a siguientes abonos.

No obstante, la aceptación definitiva como gasto realizado se realiza mediante la liquidación practicada por este servicio correspondiente a la justificación parcial o final.

3. DETALLE SOBRE LA DOCUMENTACIÓN A PRESENTAR
1. Primer Informe intermedio

a. Informe técnico intermedio. Sobre el grado de cumplimiento de los objetivos técnicos del proyecto (de acuerdo a plantilla, máximo 3 hojas, formato Word o pdf). Se sugiere el siguiente índice:
1. GRADO DE CUMPLIMIENTO TÉCNICO

CUMPLIMIENTO DEL CRONOGRAMA

Breve explicación de si se está cumpliendo el cronograma previsto, indicando la fase en la que se encuentra el proyecto. En caso de variaciones significativas, explicar su afección sobre el cronograma previsto inicialmente.

ACTIVIDADES DESARROLLADAS

Breve descripción técnica de cada una de las actividades desarrolladas hasta la fecha. En caso de haber surgido nuevas necesidades, explicar técnicamente su alcance y su necesidad. Si alguna de las fases previstas no ha sido desarrollada, explicar los motivos. Indicar las conclusiones obtenidas al final de cada fase.

2. GRADO DE CUMPLIMIENTO ECONÓMICO

Breve descripción, por conceptos, indicando si se está desarrollando el proyecto según el presupuesto aceptado o no, si están surgiendo imprevistos que supongan un sobrecoste adicional o si se están desarrollando medidas que suponen un ahorro económico. En tales casos, explicar brevemente en qué consisten y sus cuantías.

Informe económico intermedio. Formulario de datos económicos (en formato excel- NO transformar a pdf). Prestar atención a la cantidad de subdirectorios en el que se aloja, debido a que si la suma de la ruta más el nombre de archivo supera cierta cifra, no guarda las fórmulas (sucede con todos los excel)
La documentación justificativa de los gastos. Comprenderá facturas, otros justificantes de gasto, y justificantes de abono.
b. Declaración responsable del gasto realizado relativo al informe intermedio. Firmada por un responsable de la empresa. A estos efectos se entenderá por gasto realizado el que ha sido facturado, aunque esté pendiente de pago.
2. Justificación parcial 

a. Informe técnico de la justificación parcial. Sobre el grado de cumplimiento de los objetivos técnicos del proyecto (de acuerdo a plantilla, formato Word o pdf). Se sugiere el siguiente índice:
1. OBJETIVOS DEL PROYECTO.

2. RESUMEN DE PROGRESO DEL PROYECTO.

3. ACTIVIDADES DESARROLLADAS 

Descripción detallada de las actividades ejecutadas y gastos asociados. Cronograma de lo ejecutado, incluyendo una descripción de los recursos imputados a cada tarea o fase, tanto humanos como materiales, detallando las pruebas realizadas; colaboraciones externas y otros gastos, si los hubiera. Incluir referencias a los gastos presentados en el informe económico de justificación.

4. JUSTIFICACIÓN 

Justificación detallada de las desviaciones técnicas o económicas del proyecto, si las hubiera, respecto a lo planificado y cómo afecta al presupuesto del proyecto. 

5. RESULTADOS 

Resultados obtenidos. Comparación con los objetivos propuestos inicialmente.

6. CONCLUSIONES.

b. Informe económico de justificación parcial. Formulario de datos económicos según el modelo “Informe económico anualidad 1-2” (en formato Excel ( Importante no transformar a formato pdf).
La documentación justificativa de los gastos siguiente:
· AMORTIZACIÓN DE EQUIPOS: 

· Facturas de compra de los equipos.

· Justificantes de pago de las facturas.

· Extractos contables que muestren la activación de los equipos.

· Extractos contables que muestren la amortización contable del periodo de ejecución de la anualidad 1 del proyecto.

· En los casos en los que se impute la amortización de equipos cuyo coste de adquisición haya sido superior a 12.000 euros y se hayan adquirido durante la realización del proyecto, se deberá justificar la elección del proveedor utilizando para ello el modelo “Elección del proveedor”.

No será subvencionable la amortización de aquellos equipos cuya adquisición o construcción haya sido objeto de financiación a través de cualquier convocatoria de ayudas públicas.
· PERSONAL: 

· Nóminas de los trabajadores correspondientes al periodo justificado.
· Justificantes del pago de las nóminas: a elegir una de las siguientes opciones:
· Copia de la remesa de solicitud de transferencia enviada al Banco en concepto de nómina (el documento debe permitir identificar a los trabajadores que participan en el proyecto, así como el importe que recibe cada uno de ellos) y justificante bancario de cargo del importe del conjunto de nóminas en la cuenta bancaria a nombre de la empresa beneficiaria.
· Certificado emitido por el Banco que muestre relación mensual de las nóminas recibidas, indicado mes, fecha valor e importe.

· Entidades que no hayan migrado al sistema SILTRA de la seguridad social: TC2 de los meses imputados al proyecto. Únicamente es necesaria la información de las personas participantes en el proyecto. En caso de que se envíen listados con trabajadores no participantes en el proyecto, los TC2 deberán identificar de manera clara a todos los participantes en el proyecto.
· Entidades que ya hayan migrado al sistema SILTRA de la seguridad social: presentarán los siguientes informes correspondientes al periodo justificado:
· SLD (servicio consulta de datos) mensual de todos los trabajadores participantes en el proyecto.

· IDC (informe da datos para cotización – trabajadores por cuenta ajena) de todos los trabajadores participantes en el proyecto.

· El SLD mensual podrá ser sustituido por documentos oficiales emitidos desde el portal de la seguridad social que especifiquen los costes de la seguridad social de cada trabajador, bonificaciones aplicables y periodos de inactividad como por ejemplo los documentos mensuales “Consulta masiva de trabajadores”.
· Documento de estar al corriente con los pagos de la seguridad social en periodo de validez.

· Partes de trabajo diarios, semanales o mensuales, firmados por el trabajador y la empresa e identificados con el NIF del trabajador. Los partes sirven para justificar la dedicación horaria del personal que participa en el proyecto de investigación. Estos partes deben incluir la totalidad de la dedicación de la persona en la entidad beneficiaria a proyectos de I+D o a otras tareas. Estos proyectos de I+D deben ser identificados con nombre o código. Excepcionalmente, en caso de que una de las personas no se encuentre en plantilla en el momento de justificación, podrá realizar una declaración responsable el apoderado de la sociedad firmando las horas de esta persona y el convenio colectivo.
· Convenio laboral donde figuren las horas de trabajo anuales de la empresa.

· Para años ya finalizados, se debe presentar una hoja Excel con las personas que han participado en proyectos de I+D subvencionados por cualquier entidad (Gobierno de Navarra, CDTI, Ministerios, Comisión Europea etc…) ó calificados fiscalmente para el año ya finalizado.
· MATERIALES y OTROS GASTOS: 

· Facturas de compra en las que se identifique la relación de los conceptos facturados con el proyecto aprobado.

· Justificantes de pago.

· COLABORACIONES EXTERNAS:
· Facturas de compra en la que se identifique la relación de los conceptos facturados con el proyecto aprobado.

· Justificantes de pago.
· Si la colaboración externa de un mismo colaborador supera los 12.000 euros, se deberán presentar tres ofertas y justificar la elección del proveedor cumplimentando el modelo “Elección del proveedor”.

· Si la colaboración externa supera los 60.000 euros y dicho importe excede del 20 por 100 del importe de la subvención, se deberá formalizar un contrato por escrito que deberá adjuntarse al presentar la justificación de gastos.
· En los casos en los que la colaboración se haya realizado con una empresa vinculada, además de la factura de colaboración y su justificante de pago, deberán aportarse aquellos documentos que sustenten los conceptos incluidos en factura en la misma forma en que los justificaría directamente la beneficiaria (mismos documentos que los mencionados en los apartados “PERSONAL” y “MATERIALES Y OTROS” del punto 3.2.c de este manual).
· OTRA DOCUMENTACIÓN:
· Justificación de que se mantiene un sistema de contabilidad separado o un código contable adecuado que contenga relación detallada de todos los gastos imputados al proyecto durante la anualidad de que se trate. 
· Justificación de que se realiza publicidad FEDER (base 18) Se debe aportar el enlace a la página web de la empresa o captura de pantalla dónde se muestre su inclusión en un lugar visible de su web. Si la empresa no dispone de página web o carece de los permisos para modificar la web corporativa, deberá aportar fotografía que confirme que la pegatina con el logotipo FEDER ha sido situada en un lugar visible de la empresa. logotipo 
· Dentro de la memoria técnica del proyecto, se deben incluir las menciones públicas realizadas por el proyecto, con enlaces si es posible.

· Las beneficiarias a las que se les haya concedido una intensidad de ayuda del 100% deberán presentar, junto a la justificación parcial y final, una cuenta justificativa con aportación de informe de auditor. El informé comprobará que los gastos se corresponden con actividades no económicas para todas las partidas del presupuesto aceptado (incluidos los costes indirectos) en la resolución de concesión, e incluirá, si procede, la comprobación material de las inversiones realizadas de acuerdo con el artículo 29 de la Ley Foral 11/2005 de Subvenciones.

· Como referencia para la realización de la auditoría, se recomienda usar lo indicado en el anexo III “Informe de auditoría: análisis y comprobaciones a efectuar  por la auditoría” de la RESOLUCIÓN 17E/2018, de 19 de enero, de la Directora General de Industria, Energía e Innovación, por la que se aprueba la convocatoria de “Ayudas a Centros tecnológicos y Organismos de investigación y difusión de conocimientos para la realización de proyectos de I+D 2018”.

· El informe de auditoría debe indicar que documentación se ha comprobado.

· Con el informe de auditoría, el solicitante debe adjuntar toda la documentación que soporte las comprobaciones realizadas en la auditoría.

· Las beneficiarias a las que se les haya concedido otra ayuda para este mismo proyecto o alguno de los conceptos incluidos en el proyecto (CDTI, Retos, Torres Quevedo, inversiones…) deberán presentar la resolución de concesión y el presupuesto aceptado.
a.
Justificación de la elección del proveedor. Cuando resulte de aplicación (Ver el siguiente punto de Obligaciones).

b.
Dedicación del personal de proyectos. Debe incluirse también la dedicación al proyecto que se está justificando.
3. Segundo Informe intermedio
a. Informe técnico intermedio. Sobre el grado de cumplimiento de los objetivos técnicos del proyecto (de acuerdo a plantilla, máximo 3 hojas, formato Word o pdf).

b. Informe económico intermedio. Formulario de datos económicos (en formato Excel ( Importante no transformar a formato pdf).
c. Declaración responsable del gasto realizado y no justificado en la justificación parcial, firmada por un responsable de la empresa. A estos efectos se entenderá por gasto realizado el que ha sido facturado, aunque esté pendiente de pago.

4. Justificación final  

a. Informe técnico final: sobre el grado de cumplimiento de los objetivos técnicos del proyecto (de acuerdo a plantilla, formato Word o pdf).
b. Informe económico de justificación final. Formulario de datos económicos según el modelo “Informe económico anualidad” (en formato Excel ( Importante no transformar a formato pdf). Se incluirán los gastos correspondientes a la anualidad 2 del proyecto y aquellos no incluidos en la justificación de la anualidad 1).
1) Documentación justificativa similar a la solicitada para la Justificación parcial y además, de acuerdo a lo establecido en la base 17, los siguientes documentos:

2) Resumen divulgativo. Documento escrito del alcance y los resultados del proyecto subvencionado.
3) Vídeo del proyecto subvencionado que contenga, al menos, una presentación de las entidades participantes y del equipo investigador, los objetivos del proyecto y una descripción de los resultados obtenidos (obligatorio para proyectos que hayan recibido una subvención superior a 200.000 euros).
4) En caso de haber obtenido puntuación adicional según el caso (base 10):

· Patentes: justificante de presentación de solicitud de patente

· Publicaciones: Justificantes de los envíos de publicación, que incluyan el manuscrito presentado y el número o código de referencia asignado o copia del envío.

· Doctores: Título de doctor de alguno de los participantes en el proyecto.
c. Justificación de la elección del proveedor. Cuando resulte de aplicación (Ver el siguiente punto de Obligaciones).
d. Dedicación del personal de proyectos. Debe incluirse también la dedicación al proyecto que se está justificando.
e. Encuesta de resultados de proyectos. Encuesta cumplimentada con los resultados del proyecto que estará disponible en la ficha de las ayudas. De esta encuesta únicamente se harán públicos los resultados agregados con fines estadísticos.

3. OBLIGACIONES RESPECTO A LA DOCUMENTACIÓN JUSTIFICATIVA 

1. La empresa mantendrá los documentos originales de todos los justificantes, facturas y comprobantes de pago bajo su custodia y los pondrá a disposición del órgano concedente o la entidad colaboradora, así como cualesquiera otras de comprobación y control financiero que puedan realizar los órganos de control competentes, aportando cuanta información le sea requerida.

2. Las beneficiarias de la ayuda deberán mantener un sistema de contabilidad separado o un código contable adecuado en relación con todas las transacciones relacionadas con el proyecto. 

3. La justificación de la “Elección del proveedor” se realizará para cada uno de los gastos subvencionables cuyo importe supere (IVA excluido) los 12.000 euros en los casos de bienes de equipo o prestación de servicios. Para ello se utilizará el modelo disponible en la ficha “Ayudas a empresas para realizar proyectos de I+D” del catálogo de trámites del Portal del Gobierno de Navarra en Internet.

4. La documentación, siempre que sea posible, deberá enviarse en un único archivo comprimido identificado como correspondiente a la justificación correspondiente. 

Los archivos que se adjunten deberán ser de alguno de estos formatos: 
· CSV: Formato abierto de datos.

· DOC /DOCX: Formato de documento de texto de Microsoft (sin macros). 

· JPG / JPEG: Formato abierto de imagen.

· ODS: Formato abierto de hoja de cálculo. 

· ODT: Formato abierto de documentos de texto. 

· PDF: Formato abierto de documento portátil. 

· RTF: Formato Microsoft para el intercambio de documentos multiplataforma.

· TIFF / TIF: Formato de imagen. 

· TXT: Formato abierto de texto plano. 

· XLS / XSLX: Formato de hoja de cálculo Microsoft. (xls ya no lo admite sin comprimir)
· ZIP: Formato de archivo comprimido. 

El tamaño máximo de cada uno de los documentos adjuntos no podrá exceder los 20 Mb (se recomienda enviar los ficheros comprimidos). En el supuesto de superar los 20 Mb y con el objetivo de evitar errores de envío, la documentación deberá ser remitida en varias tandas que no superen los 20 Mb cada una de ellas.
Para materiales, colaboraciones externas y otros gastos se deben integrar todos los justificantes de forma correlativa en función del número de orden que figura en la columna A del informe económico de la siguiente forma: factura1, pago1, factura2, pago2.. de tal manera que se facilite la identificación de los documentos con lo reflejado en el informe.
Asimismo, cuando por la entidad de la documentación sea recomendable deberá adjuntarse un índice de referencia con la relación de documentos enviados.
Siempre que sea posible, es recomendable incluir todos los costes de una partida (p.e. materiales) en un único archivo pdf, ordenado de la forma indicada.

Los escaneos de todos los documentos deben realizarse en el mismo sentido de lectura (sin girar), y siempre que sea posible en formato OCR (texto buscable).

Ejemplo:

Remisión de 3 facturas de materiales (4), 2 colaboración externa (5) y 2 de otros gastos (6):

En un mismo pdf llamado 4Materiales tendría el siguiente orden:

factura4.1, pago4.1, factura4.2, pago4.2, factura4.3, pago4.3

En un mismo pdf llamado 5ColaboracionesE tendría el siguiente orden:

factura5.1, pago5.1, factura5.2, pago5.2

En un mismo pdf llamado 6OtrosG tendría el siguiente orden:

factura6.1, pago6.1, factura5.2, pago5.2

3.1. INFORME TÉCNICO
Los informes intermedios deberán contener un resumen muy breve de la situación técnico-económica del proyecto, incidiendo especialmente en las desviaciones técnico-económicas. Todos los beneficiarios, independientemente de que participen en proyectos individuales o de colaboración o de transferencia del conocimiento, deberán presentar un informe intermedio individualizado. 
En los informes técnicos de las justificaciones parcial y final, deberá exponerse de manera clara y detallada las actividades ejecutadas en el proyecto y los medios utilizados en su realización. En el caso de los proyectos realizados en colaboración o de transferencia del conocimiento, el socio que ejerza de coordinador presentará el informe técnico que será único para el proyecto. 

Estos informes contendrán al menos los siguientes puntos:
1. Objetivos del proyecto.
2. Resumen de progreso del proyecto.
3. Descripción detallada de las actividades ejecutadas y gastos asociados. Cronograma de lo ejecutado, incluyendo una descripción de los recursos imputados (tanto humanos como materiales) a cada tarea o fase, detallando las pruebas realizadas, así como las colaboraciones externas y otros gastos, si los hubiera. Deberá hacerse referencia a los gastos presentados en el informe económico de justificación.
4. Justificación detallada de las desviaciones técnicas o económicas del proyecto, si las hubiera, respecto a lo planificado y cómo afecta al presupuesto del proyecto. 
5. Resultados obtenidos. Comparación con los objetivos propuestos inicialmente.
6. Conclusiones.
3.2. INFORME ECONÓMICO

El archivo “Informe económico de justificación” consta de las siguientes hojas:
1. Resumen.

2. Amortización de equipos.

3.1. Personal 1.

3.2. Personal 2.

4. Materiales.

5. Colaboraciones externas.

6. Otros gastos.

7. Declaración de ayudas.

3.2.1. Resumen

Se rellenarán los datos referidos a la beneficiaria, tales como el nombre de la empresa, el NIF, la jornada anual según convenio y la persona de contacto, así como los referidos al proyecto, tales como el título, número de expediente, fechas de comienzo y fin, fecha de justificación de los gastos, presupuesto aceptado e intensidad de ayuda concedida. 

Es importante completar desde el principio los datos de esta página (CNAE, fechas, anualidad, tipo de solicitante, horas de convenio, justificación y año) puesto que estos datos se arrastran a otras hojas para la realización de cálculos.
Las celdas amarillas mostrarán datos de las demás hojas conforme se rellenen.
3.2.2. Amortización de equipos
Se numerarán cada una de las facturas incluidas en la justificación completando los siguientes campos:

1. Número de orden, que deberá ser asignado en orden correlativo. Este número de orden deberá mencionarse expresamente en la copia de la factura y pago que se adjunte en la justificación.

2. Descripción del gasto. Se deberá incluir una explicación clara y comprensible del equipo utilizado.

3. Proveedor.

4. Número de factura.

5. Importe adquisición. Importe coincidente con el que conste en la factura correspondiente al precio de adquisición del equipo que se utiliza en el proyecto.
6. Fecha de la factura.

7. Fecha inicio de la amortización de acuerdo con los criterios contables de la empresa (la fecha real podrá ser anterior a la fecha de comienzo del proyecto).
8. Fecha final de la amortización de acuerdo con los criterios contables de la empresa (la fecha real podrá ser posterior a la fecha de finalización del proyecto).
9. Cuota anual de amortización correspondiente al periodo justificado. No será superior al que corresponda en función del número mínimo de años de amortización del bien en función de tablas, según su tipo.
10. Meses de imputación del equipo en la justificación presentada.

11. Porcentaje de dedicación del equipo al proyecto. Un porcentaje del 100 % indica que el activo se dedica exclusivamente al proyecto.

12. Importe elegible. Calculado con la siguiente fórmula: Cuota de amortización * porcentaje de dedicación * Periodo elegible; donde “periodo elegible” es el tramo del periodo de amortización comprendido entre las fechas de comienzo y finalización de la justificación correspondiente.

13. Referencia al concepto detallado en la resolución de concesión.
14. Etapa o fase del proyecto en la que se ha utilizado el equipo.
3.2.3. Personal 1
Se relacionarán cada una de las personas pertenecientes a la empresa que hayan participado en el proyecto, indicando los siguientes datos:
1. Nombre y apellidos.

2. DNI.

3. Tipo de contrato: indefinido o temporal. En el supuesto de que a lo largo del periodo de justificación de que se trate la situación laboral de algún trabajador cambie de temporal a indefinido, deberá reflejarse dicha variación en el archivo “Informe económico anualidad”, desglosando los costes salariales en tantas líneas como situaciones diferentes se produzcan.
4. Contrato en formación: sí o no.

5. Ocupación según TC2 o ITA, o SLD: se elegirá de la lista desplegable.
6. Fecha inicio de justificación o fecha de contratación si es posterior.
7. Fecha fin de justificación o del período de contratación si es anterior.
8. Días total trabajados en el periodo justificado. Se calcula a partir de las dos fechas anteriores. 
9. Porcentaje de la jornada laboral trabajada: indicar 100 si es jornada completa; 50 si es media jornada; 75 % si es reducción de un 25 % de jornada, etc.
10. Número de horas imputadas al proyecto.

11. Salario bruto de cada mes: Remuneración total + Prorrata pagas extras. 
12. Bases de contingencias comunes o Base seguridad social de cada mes.
13. Bonificaciones o reducciones aplicadas, cuando proceda.
14. En el supuesto de que dentro del periodo de justificación de que se trate, se produzcan situaciones especiales tales como huelga o interrupción en el contrato de trabajo o baja de larga duración se deberá explicar en el Informe técnico.
15. Importe de Salario bruto y de Bases de CC, a rellenar cada uno de los meses en los que el trabajador realiza tareas para el proyecto.
En el caso de que en el proyecto participen trabajadores autónomos que perciban nómina de la empresa beneficiaria, se deberá completar la tabla que comienza en la fila 137. 

1. Nombre y apellidos.

2. Fecha inicio de la justificación o fecha de inicio de la relación laboral si es posterior.
3. Fin periodo de relación laboral o de justificación de costes.

4. Días total trabajados en el periodo justificado. Se calcula a partir de las dos fechas anteriores. 

5. Porcentaje de la jornada laboral trabajada: indicar 100 si es jornada completa; 50 si es media jornada; 75 % si es reducción de un 25 % de jornada etc. 
En los casos en los que la jornada sea inferior al 100% se deberá adjuntar una justificación de la dedicación o, en caso de no disponer de ella, una declaración jurada en la que se indiquen las horas trabajadas en la empresa durante el periodo de ejecución del proyecto.
6. Número de horas imputadas al proyecto.

7. Salario bruto de cada mes: Remuneración total + Prorrata pagas extras de los meses en que preste sus servicios para el proyecto.
8. Cuota de la Seguridad Social del autónomo. Se incluirá este coste únicamente en el supuesto de que sea la empresa beneficiaria de la ayuda quien soporte el coste de la seguridad social del trabajador autónomo; en caso de que sea el propio trabajador autónomo quien la pague, estos costes no serán tenidos en cuenta en la justificación.
3.2.3. Personal 2

Esta hoja se auto-completa a partir de los datos introducidos en la hoja de “Personal 1” y de ella se obtiene el coste horario de cada trabajador y el coste total de personal imputado al proyecto.
En la última versión se ha incluido una columna en la que se puede introducir manualmente la suma de los costes de todos los meses afectados, si el importe del SLD difiere de lo calculado por las fórmulas de la hoja. 
3.2.4. Materiales

Se numerarán cada una de las facturas incluidas en la justificación completando los siguientes campos:

1. Número de orden, correlativo. Este número de orden deberá mencionarse expresamente en la copia de la factura y en el justificante de pago que se adjunten en la justificación.

2. Descripción del gasto. Se incluirá una explicación clara y comprensible de material utilizado.

3. Proveedor.

4. Número de factura.

5. Fecha de emisión de la factura.

6. Fecha de pago. En caso de que el total de la factura se haya pagado en varios plazos, deberá indicarse la fecha de todos los pagos que compongan el total de la factura. Sólo se aceptarán los pagos cuya fecha sea posterior a la fecha de comienzo del proyecto.
7. Importe total de la factura. Se indicará, IVA incluido, el importe total de la factura correspondiente.

8. Importe imputado al proyecto. En caso de que el total de la factura sea imputable al proyecto, se indicará el valor total de la factura sin IVA. En caso de que alguno de los conceptos que se incluye en la factura no corresponda al proyecto, se indicará el importe, sin IVA, que realmente corresponde al proyecto.

9. Referencia al concepto detallado en la resolución de concesión.

10. Etapa o fase del proyecto donde se ha utilizado el material.

3.2.5. Colaboraciones externas

Se numerarán cada una de las facturas incluidas, indicando los siguientes campos:

1. Número de orden, correlativo. Este número de orden deberá mencionarse expresamente en la copia de la factura y en el justificante de pago que se adjunten en la justificación.
2. Tipo de colaborador. Se debe seleccionar “OI” si el colaborador es Organismo de Investigación o Universidad, “vinculada” si el colaborador es una empresa asociada o vinculada al solicitante, “ICTS” si la colaboración es una Infraestructura Científica y Técnica singular o “empresa” si la colaboradora es una empresa sin ninguna vinculación con la solicitante. 
3. Nombre del proveedor.

4. Descripción del gasto. Se incluirá una explicación clara y comprensible del gasto imputado.
5. Número de factura.

6. Fecha de emisión de la factura.

7. Fecha de pago. En caso de que el total de la factura se haya pagado en varios plazos, se deberá indicar la fecha de todos los pagos que compongan el total de la factura. Sólo se aceptarán los pagos cuya fecha sea posterior a la fecha de comienzo del proyecto.

8. Importe total de la factura. Se indicará, IVA incluido, el importe total de la factura correspondiente.

9. Importe imputado al proyecto. En caso de que el total de la factura sea imputable al proyecto, se indicará el valor total de la factura sin IVA. En caso de que alguno de los conceptos que se incluye en la factura no corresponda al proyecto, se indicará el importe, sin IVA, que realmente corresponde al proyecto.

10. Referencia al concepto detallado en la resolución de concesión.

11. Etapa o fase del proyecto en la que ha participado el colaborador.

3.2.6. Otros gastos

Se numerará cada una de las facturas incluidas de forma similar a lo indicado en el apartado de materiales (3.2.4) 
3.2.7. Declaración de ayudas

Se debe seleccionar si se han recibido ayudas o no.

Deberá incluirse relación de todas las ayudas obtenidas por la beneficiaria durante el periodo de ejecución del proyecto. Se deben incluir tanto las que tengan relación con el proyecto como las que no tengan. En caso de que tengan relación, hay que informar la parte concurrente con el proyecto subvencionado y adjuntar la resolución de concesión de la ayuda. 
4. GASTOS NO ACOGIBLES
No serán válidos a efectos de justificación los gastos siguientes:

1. Los indicados en la base 4.5 de la convocatoria.

2. Los gastos que hayan sido realizados con anterioridad a la fecha de comienzo del proyecto.

3. Los debidos a la aplicación del impuesto sobre el Valor Añadido (IVA), salvo en la parte en que el beneficiario esté exento o no sujeto al pago de dicho impuesto y lo demuestre mediante la presentación de la documentación oficial correspondiente.

4. Gastos financieros, derivados del pago aplazado de inversiones o por cualquier otro motivo.

5. Inversiones en terrenos y locales.

6. Inversiones en obra civil, excepto cuando hayan sido consideradas como gastos financiables en la concesión.

7. Gastos asociados a personal que no participe directamente en el proyecto. 
8. Gastos excluidos expresamente en la evaluación del proyecto.

9. Los gastos de personal siguientes:

· Horas extras 

· Viajes, indemnizaciones o dietas (de acuerdo a la Orden HFP1979/2016) 

· Anticipos de nómina y retroactividad ya que quedan fuera de los periodos de ejecución del proyecto.
· Conceptos duplicados, por ejemplo, aquellos que se abonen en prorratas mensuales y se incluyen en el mes de devengo. 

5. JUSTIFICACIÓN DE FACTURAS Y PAGOS

5.1. FACTURAS:

Las fechas de las facturas que se presenten como justificantes de gasto deberán encontrarse comprendidas dentro del periodo de ejecución del proyecto. 

La factura del informe de auditoría (para aquellos a los que se les exige), al ser el informe posterior a la fecha de finalización del proyecto, podrá tener fecha posterior al período de ejecución, siempre que sea anterior o igual a la fecha límite de presentación de la justificación final del proyecto (sólo será financiable este gasto cuando la resolución lo recoja expresamente y por la cuantía que indique la resolución de concesión de la ayuda).
5.2. PAGOS

Los pagos deben ser efectuados antes de finalizar el periodo de justificación que corresponda. 

Se consideran admisibles como justificantes de pago cualquiera de los documentos siguientes:

· Certificaciones y extractos bancarios convenientemente identificados.
· Cualquier otro documento mercantil que permita verificar la trazabilidad del pago.

A las facturas en moneda extranjera se acompañarán documentos bancarios de cargo en los que conste el cambio utilizado en la fecha valor del pago.

En el caso de facturas pagadas conjuntamente con otras no referidas al proyecto la justificación del pago se realizará, con el fin de comprobar su trazabilidad, mediante la aportación del correspondiente extracto bancario acompañado de alguno de los siguientes documentos:

· Relación emitida por el Banco de los pagos realizados. 
· Orden de pago de la empresa sellada por el Banco.

· Recibí del proveedor.

No serán admisibles como justificantes de pago los cheques, pagarés, órdenes de pago o de transferencia, o conceptos similares, que no vengan acompañados del correspondiente cargo en cuenta y no permitan obtener la trazabilidad entre la factura y el pago. En el supuesto de que el extracto bancario haga referencia a un número de cheque o de pagaré, deberá presentarse copia del mismo o libro mayor del proveedor correspondiente.

En las remesas de transferencias deberá adjuntarse copia de la primera página, de la página donde figure el pago correspondiente al gasto financiable y de la última página en la que conste el importe total, que obligatoriamente habrá de coincidir con el justificante de pago de la transferencia realizada.

6. MODIFICACIONES

De acuerdo con la base 13 de la convocatoria, cuando surjan circunstancias concretas que alteren las condiciones técnicas y/o económicas esenciales del proyecto, deberá solicitarse autorización previa al órgano gestor de la ayuda.
Las autorizaciones deberán ser solicitadas con carácter previo a la modificación. La forma de presentación será de acuerdo a lo indicado en el punto 2 de este manual.
En ningún caso se admitirá más de una modificación por proyecto y periodo de ejecución. 

Las modificaciones autorizables son las indicadas en la base 13.2.
En el caso indicado en la base 13.2. b) (modificación de los conceptos subvencionados):
No será preciso solicitar autorización previa para los incrementos que no superen el 10% de los gastos subvencionados, siempre que se compensen con disminuciones de otros, sin que se altere en ningún caso el importe total de la ayuda. Se deberán motivar adecuadamente estos incrementos en la documentación justificativa. Estas desviaciones no serán consideradas modificaciones de proyecto.
· El 10% se aplicará al importe total de cualquiera de las partidas presupuestarias aceptadas (materiales, personal, amortizaciones, colaboraciones u otros gastos).

· En caso de que las modificaciones sean inferiores al 10% de cualquier concepto del presupuesto aceptado, no es necesaria notificación previa. La modificación se indicará en los informes técnicos de las justificaciones previstas.

· En caso de que se vaya a realizar alguna modificación y haya dudas sobre la necesidad de solicitar la autorización previa, se recomienda enviar una consulta por correo electrónico al Servicio de Proyectos Estratégicos de la S4 (fomento.innovacion@navarra.es).

Para realizar la solicitud oficial o consulta por correo electrónico será necesario:

· Explicación de las modificaciones económicas que se incluyen.

· Justificaciones técnicas del cambio. Para aceptar el cambio tiene que haber razones técnicas.

No se admitirán modificaciones del proyecto que no hayan sido solicitadas previamente, con excepción de lo indicado en la base 13.2.b (incrementos inferiores al 10% del gasto subvencionado).
7. REVISIÓN DEL PROYECTO Y ABONO DE LA SUBVENCIÓN
La revisión de la documentación presentada será realizada por el Servicio de Proyectos Estratégicos de la S4. Durante la fase de revisión la empresa pondrá a disposición del cualquier tipo de información, tanto técnica como económico-financiera, que éste precise para el control del desarrollo del proyecto, dándole libre acceso a los trabajos que constituyan el desarrollo del mismo.
La subvención se abonará en un plazo máximo de seis meses contados a partir de la presentación de la documentación justificativa parcial y final. El mencionado plazo quedará en suspenso en caso de que se solicite a la beneficiaria algún tipo de subsanación de la documentación presentada.
En caso de que los gastos efectivamente acreditados por la empresa sean inferiores a los presupuestados, se minorará la cantidad a desembolsar en la cuantía correspondiente (en función de los gastos efectivamente acreditados y de la intensidad de ayuda que corresponda). Por el contrario, si los gastos efectivamente acreditados superan a los previstos, el exceso correrá a cargo de la empresa. 
En el momento de la Justificación final las empresas deberán mantener las condiciones que han determinado la intensidad de ayuda concedida. En caso contrario, al realizar el abono se reajustará el porcentaje de la ayuda a lo efectivamente justificado.

8. PROTOTIPOS

Para los gastos de materiales correspondientes a los componentes que integran los prototipos, en la justificación de gastos del proyecto se deberá indicar el uso que se va a dar a los prototipos y en todo caso, solo serán acogibles los materiales para prototipos con fines de demostración y validación de los desarrollos realizados. Los materiales empleados en la fabricación de prototipos que se comercialicen o se empleen en la actividad productiva no formarán parte de los gastos subvencionables. Se descontarán de los gastos del proyecto los ingresos obtenidos por la venta o aprovechamiento productivo de subproductos, residuos y materiales de recuperación obtenidos.

En caso de adquirir, construir o mejorar prototipos vinculados a la ejecución del proyecto, deberán mantenerse estos por un periodo que no podrá ser inferior a cuatro años desde la fecha del último pago de la resolución (artículo 28 de la Ley Foral, 11/2005, de Subvenciones).

9. VIDEOS DE LOS PROYECTOS

Para proyectos que hayan recibido una subvención mayor de 200.000 euros (proyecto completo), las entidades participantes en él, deberán presentar un vídeo del proyecto subvencionado que contenga, al menos, una presentación de las entidades participantes y del equipo investigador, los objetivos del proyecto y una descripción de los resultados obtenidos.

La presentación del vídeo será obligatoria para los proyectos que hayan recibido una subvención mayor de 200.000 euros (proyecto completo) y opcional para el resto.

En el caso de los proyectos de colaboración entre empresas y de transferencia del conocimiento, el vídeo será único para el proyecto.

El video debe ser presentado con el resto de la documentación de justificación final antes de la fecha límite. En caso de que por tamaño no puedan ser subidos (más de 20Mb), los videos podrán ser enviados a través de un CD, usb o un método de transferencia de archivos tipo wetransfer, dropbox, dirve o similar.

Los vídeos serán difundidos en el Portal del Gobierno de Navarra www.navarra.es. o en canales y sitios web de Gobierno de Navarra a efectos de divulgación tecnológica.

En la ficha del catálogo de trámites se incluye un archivo con recomendaciones para elaborar el video y en las fichas están los logotipos.
[image: image1.png]((I—D - Fondo Eurt:peo de Desarrollo Regionali
% GOblerno de N ava rra Euskualde G::::g]i’;i’::;’;i‘:: f::z::
Nafarroako Gobernua e oo

Unién Europea
Europar Batasuna




Las obligaciones que deben cumplir los videos son:

· Debe aparecer el logotipo FEDER y el logotipo de GOBIERNO DE NAVARRA. 

· Debe aparecer al menos: Presentación de las entidades participantes y del equipo investigador, objetivos del proyecto y descripción de los resultados obtenidos.
10. ALTA O MODIFICACION DE LA CUENTA PARA EL PAGO DE LA SUBVENCIÓN
· Alta
Seguir las instrucciones del siguiente enlace:
https://www.navarra.es/home_es/Servicios/Recursos/Impresos+de+Tesoreria.htm
· Modificación

En caso de que una empresa desee modificar su número actual de cuenta, deberá seguir los mismos pasos que el punto anterior, e indicar si es el caso, en la instancia que el nuevo número de cuenta sea el único válido a efectos de relacionaros con el Gobierno de Navarra. Además de ello, se puede remitir correo electrónico al Servicio.
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