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	Servicio de Proyectos Estratégicos de la S4
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MANUAL DE INSTRUCCIONES PARA LA JUSTIFICACIÓN DE PROYECTOS DE 

ALIANZAS DIGITALES
Normativa:
· Resolución 113E/2022, de 12 de julio, de la Directora General de Industria, Energía y Proyectos Estratégicos S3, por la que se aprueba la convocatoria de ayudas a la creación de alianzas digitales para el desarrollo de proyectos de I+D+i sobre transición digital de las empresas (BON nº 155, de 4/08/2022)
· Ley Foral 11/2005, de 9 de noviembre, de Subvenciones (BON nº 136, de 14/11/2005)

· Reglamento (UE) nº 651/2014 de la Comisión, de 17/06/2014, por el que se declaran determinadas categorías de ayudas compatibles con el mercado interior en aplicación de los artículos 107 y 108 del Tratado.

Concesiones: Resolución 192E/2022, de 25 de octubre, de la Directora General de Industria, Energía y Proyectos Estratégicos S4, por la que se resuelve la convocatoria.
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1 DOCUMENTACIÓN JUSTIFICATIVA A PRESENTAR
La documentación, si es posible, se debe enviar en un único archivo comprimido identificado como correspondiente a la justificación. Los archivos que se adjunten deberán estar en 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.

· ZIP: Formato de archivo comprimido. 

El tamaño máximo de cada uno de los documentos adjuntos es de 20 Mb. En caso de tener un total de archivos con un tamaño superior a los 20 Mb, por favor enviad la documentación en tandas de menos de 20 Mb para evitar errores. Se recomienda enviar los ficheros comprimidos.

Se debe enviar un índice de referencia con la relación de la documentación enviada.

La documentación a enviar es la siguiente:

· AMORTIZACIÓN DE EQUIPOS: 

· Facturas de compra.

· Justificantes de pago.

· Extractos contables que demuestren la activación del equipo y la amortización contable del mismo durante el periodo justificado.
· 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 “Justificación de la 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.
· Entidades que no hayan migrado al sistema SILTRA de la seguridad social: TC2/Relación nominal de trabajadores 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 de ejecución del proyecto:

· SLD (servicio consulta de datos) mensual de todos los trabajadores participantes en el proyecto.

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

· En el supuesto de que algún trabajador tenga bonificaciones o reducciones en la cotización de la seguridad social, se deberá presentar documentación justificativa al respecto.
· Cálculo por trabajador del coste de seguridad social mensual en cada mes imputado al proyecto. Este documento-consulta se puede obtener en la sede electrónica de la seguridad social.

· Partes de trabajo diarios, semanales o mensuales, firmados por el trabajador y por el responsable del proyecto para justificar la dedicación horaria al proyecto de investigación. 

· Convenio laboral donde figuren las horas de trabajo anuales de la empresa.
· 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 las que se identifique la relación de los conceptos facturados con el proyecto aprobado.

· Justificantes de pago.
· Si la colaboración externa, para el conjunto de facturas emitidas por un mismo colaborador para la totalidad del proyecto supera los 12.000 euros, se deberán presentar las tres ofertas preceptivas y justificar la elección del proveedor cumplimentando el modelo “Justificación de la 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 y el justificante de pago, se aportarán aquellos documentos que sustenten los conceptos de la factura en la misma forma en que los justificaría directamente la beneficiaria: nombres de las personas imputadas, desglose de horas, coste/hora de la colaboración, nóminas de los trabajadores, TC2, partes horarios, facturas de materiales …
· OTRA DOCUMENTACIÓN

· Justificación de que se mantiene un sistema de contabilidad separado o un código contable adecuado en relación con todas las transacciones relacionadas con el proyecto.
· Cumplir con las obligaciones señaladas en la base 18 en caso de resultar beneficiadas con los fondos FEDER.
· Cumplir con las obligaciones señaladas en la base 18 en caso de resultar beneficiadas con los fondos FEDER.
· Las beneficiarias deberán presentar, junto a la justificación parcial y final, tanto la documentación justificativa completa como una cuenta justificativa con aportación de informe de auditoría, de conformidad con lo dispuesto en la Orden Foral 136/2013, de 17 de abril, de la consejera de Economía, Hacienda, Industria y Empleo (Boletín Oficial de Navarra número 89, de 13 de mayo de 2013), desglosando los gastos subvencionables realizados y, en su caso, los ingresos imputables al proyecto.
· 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…) deben presentar la resolución de concesión y el presupuesto aceptado.
2 OBLIGACIONES RESPECTO A LA DOCUMENTACIÓN JUSTIFICATIVA 

1. La empresa mantendrá los originales de todos los justificantes, facturas y comprobantes de pago bajo su custodia y los pondrá a disposición de ser examinados en caso de que sea necesaria su comprobación.

2. Las beneficiarias de la ayuda deben 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. 

3 INFORME ECONÓMICO

El archivo “Informe económico justificación Parcial” 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.

	
	


3.1 Resumen

Se rellenarán los datos referidos a la beneficiaria como son el nombre de la entidad, el NIF, el CNAE, la jornada anual según convenio y la persona de contacto y los referidos al proyecto como el título, número de expediente, fechas de comienzo y fin de justificación de los gastos, presupuesto aceptado y horas aceptadas. 

Es importante completar desde el principio algunos datos de esta página (CNAE, fechas, y horas de convenio) ya que estos datos se arrastran a otras hojas para la realización de cálculos.

3.2 Amortización de equipos
Se numerará cada una de las facturas incluidas en la justificación completando los siguientes campos:

1. Número de orden. Asignado por orden correlativo. Se debe indicar este número de orden también en la copia de la factura que se adjunte.

2. Proveedor.

3. Descripción de la inversión. Se incluirá una explicación clara y comprensible del equipo utilizado.

4. Número de factura.

5. Importe de la adquisición del equipo que se imputa.
6. Fecha de la factura.
7. Fecha inicial de la amortización de acuerdo con los criterios contables de la empresa (aunque sea anterior a la fecha de comienzo del proyecto).
8. Fecha final de la amortización de acuerdo con los criterios contables de la empresa (aunque sea posterior a la fecha de finalización del proyecto).
9. Cuota anual de amortización en el periodo justificado.
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 que esté 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.
3.3 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 alguna persona cambie de temporal a indefinido, deberá reflejarse dicha variación, 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: se elegirá de la lista desplegable el indicado en el TC2 o Ita para cada trabajador. 
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 partir de las dos fechas anteriores. No obstante, es posible modificar esta cifra si no corresponde a los días trabajados por algún motivo como huelga o interrupción en el contrato. Esta circunstancia se deberá explicar en el Informe técnico. 
9. Porcentaje de la jornada laboral trabajada: Indicar 100 si es jornada completa; 50 si es media jornada; 87,5 si es reducción de un 1/8 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.

10. Número de horas imputadas al proyecto.

11. Salario bruto de cada mes: Remuneración total + Prorrata pagas extras. 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 (más de 15 días), los costes salariales correspondientes al periodo de situación especial deberán excluirse del cómputo salarial incluido en la justificación.
12. Bases de Contingencias Comunes o Base SS de cada mes según consta en los TC2 o SLD.

13. Bonificaciones o reducciones aplicadas cuando proceda.
En el caso de que en el proyecto participen trabajadores autónomos que perciban nómina de la empresa beneficiaria, se debe de completar la tabla que comienza en la fila 138. 

1. Nombre y apellidos.

2. DNI.

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

5. Días total trabajados en el periodo justificado. Se calcula partir de las dos fechas anteriores. No obstante, es posible modificar esta cifra si no corresponde a los días trabajados por algún motivo como huelga o interrupción en el contrato. Esta circunstancia se deberá explicar en el Informe técnico. 

6. Porcentaje de la jornada laboral trabajada: Indicar 100 si es jornada completa; 50 si es media jornada; 87,5 si es reducción de un 1/8 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.
7. Número de horas imputadas al proyecto.

8. Salario bruto de cada mes: Remuneración total + Prorrata pagas extras.

9. Cuota de la Seguridad Social del autónomo. Se incluirá este coste en caso de que la empresa pague la seguridad social del trabajador autónomo; si la paga el propio trabajador autónomo no debe incluirse.
3.4 Personal 2

Esta hoja se autocompleta 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.
3.5 Materiales

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

1. Número de orden. Asignado por orden correlativo. Se debe indicar este número de orden también en la copia de la factura adjuntada así como en el justificante de pago de la misma.

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, 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.
7. Importe total de la factura: Se indicará, con IVA, el importe total de la factura correspondiente.

8. Importe imputado al proyecto. En el supuesto de que alguno de los conceptos incluidos en factura no corresponda al proyecto, se imputará únicamente el importe que si pertenece al proyecto y se señalará en la copia de la factura presentada en la justificación.

A este respecto se considera conveniente resaltar que, como norma general, no se admite como gasto subvencionable el Impuesto sobre el valor añadido (IVA), excepto cuando dicho impuesto sea real y definitivamente soportado por la entidad destinataria final o última, sin que sea susceptible de recuperación o compensación y pueda demostrarse mediante la presentación de la documentación oficial correspondiente:

a. En el caso de exención total: deberá presentarse certificado emitido por la Administración competente para la exacción del impuesto. 

b. En el caso de prorrata, deberá presentarse:

i. Supuesto de prorrata general: certificado emitido por la Administración competente para la exacción del impuesto y copia de las declaraciones anuales de IVA correspondientes al periodo de ejecución del periodo de que se trate, según los modelos de declaración vigentes en dicho periodo.

ii. Supuesto de prorrata especial: certificado emitido por la Administración competente para la exacción del impuesto y relación de facturas vinculadas con el proyecto, así como copia del libro de IVA en el que aparezcan reflejadas.

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

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

3.6 Colaboraciones externas

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

1. Número de orden. asignado por orden correlativo. Se debe indicar este nº de orden también en la copia de la factura adjuntada así como en el justificante de pago de la misma.
2. Tipo de colaborador. Se debe seleccionar “CT” si el colaborador es un centro tecnológico u Organismo de Investigación, “universidad” si el colaborador es una 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, con IVA, 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. Los organismos de investigación que apliquen prorrata de IVA podrán imputar también el IVA no deducible.
10. Referencia al concepto detallado en la resolución de concesión.

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

3.7 Otros gastos

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

Se debe incluir la relación de todas las ayudas obtenidas por la beneficiaria durante el periodo de ejecución del proyecto. 
4 GASTOS NO ACOGIBLES
No serán válidos a efectos de justificación los gastos siguientes:

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

2. 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. Para los organismos de investigación que apliquen prorrata de IVA será financiable el IVA no deducible.
3. Gastos financieros, derivados del pago aplazado de inversiones o por otros motivos.

4. Inversiones en terrenos y locales.

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

6. Inversiones en equipos o instalaciones usadas.

7. Gastos asociados a personal que no impute horas directamente al proyecto o actuación.

8. Gastos excluidos expresamente en la evaluación del proyecto.
9. Los gastos de personal siguientes:

a. Horas extraordinarias.
b. Conceptos incluidos en la nómina que no coticen a la seguridad social o por los que no se tribute en el IRPF.
c. Pago de atrasos, retroactividad, primas de productividad o de objetivos, indemnización por despido, etc., cuando sea por periodos que estén fuera de las fechas de ejecución del proyecto. 
Sí se puede acoger, por ejemplo, el pago en octubre de 2018 de un atraso del mes de mayo de 2018 si ese mes de mayo está dentro del periodo de ejecución del proyecto.

d. Gastos de viaje, desplazamientos al extranjero, dietas o asignaciones para locomoción.

e. Anticipos de nómina.

f. Conceptos duplicados, así como aquellos que se abonen en prorratas mensuales y se incluyen en el mes de devengo.
5 JUSTIFICACIÓN DE LOS PAGOS

No serán admisibles aquellas facturas que hayan sido emitidas a nombre de persona física o jurídica diferente de la beneficiaria de la ayuda, aún cuando se demuestre que el coste de dichas facturas se ha repercutido con posterioridad a la empresa beneficiaria.

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

· Extractos o certificaciones bancarias 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 de 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 uno 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 se consideran justificantes de pago cheques, pagarés, orden de pago o transferencia (si no está acompañado del cargo en cuenta) o conceptos similares. En caso de que en el cargo bancario se haga referencia a un número de cheque o pagaré se tiene que presentar copia del mismo o libro mayor del proveedor correspondiente.

En las remesas de transferencias se incluirá la primera página, la página donde figure el gasto o gasto seleccionados y la última página en la que figure el importe total de la transferencia que ha de coincidir con el justificante de pago por transferencia bancaria.
En el supuesto de que el pago se realice con tarjeta bancaria de crédito o de débito, cuyo titular no sea la empresa beneficiaria (sino un socio o un trabajador de la empresa), será necesario adjuntar un certificado emitido por la entidad bancaria que muestre la vinculación entre la tarjeta utilizada para realizar el pago y la empresa beneficiaria de la ayuda.
6 MODIFICACIONES

De acuerdo a la base 13 de la convocatoria, cuando surjan circunstancias concretas que alteren las condiciones técnicas o económicas esenciales del proyecto se deberá solicitar autorización previa al órgano gestor de las ayudas. 
Las autorizaciones deben ser solicitadas con carácter previo a la modificación y al menos dos meses antes de finalizar el periodo de ejecución de que se trate. En ningún caso se admitirá más de una modificación por beneficiario y año de ejecución. 
Las modificaciones autorizables son las indicadas en la base 13.2. 
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. En ningún caso se tendrán en cuenta estas desviaciones como si fueran modificaciones del proyecto.

· Nota aclaratoria: El 10% se aplicará al importe total de cualquiera de las partidas (materiales, personal, amortizaciones, colaboraciones u otros gastos).

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
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 si no se han solicitado previamente, con excepción de lo indicado en la base 13.3 (incrementos inferiores al 10% del gasto subvencionado).
Los cambios efectuados respecto a la solicitud inicial, hayan sido solicitados expresamente o no, deberán incorporarse a los informes de justificación, para facilitar su seguimiento.
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 de dicho Servicio 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. 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 las nuevas condiciones.
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