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1. INTRODUCCION

El propdsito de este Manual es proporcionar la informacidon necesaria para garantizar
la correcta ejecucion gestidn y justificacion de las operaciones aprobadas en el marco
del Programa FSE+ de Empleo Juvenil 2021-2027.

En cuanto a su estructura, el Manual se divide en cinco apartados.

Primero Introduce el alcance del documento

Segundo | Presenta los procesos de comunicacion y difusidon

Contiene el detalle de los documentos y soportes a usar en los

Tercero . s e s o
diferentes casos permitiendo la correcta justificacion técnica
Cuarto Refleja informacion relativa a la justificacion econdmica
Quinto Lista de cotejo de modelos necesarios en la justificacion de la

operacion. Son enviados en la misma comunicacion que este Manual

En cualquier caso, los documentos y soportes descritos en este manual podran ser
actualizados y modificados cuando la normativa y 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 el conocimiento de las obligaciones
y condiciones establecidas en la normativa vigente en materia de subvenciones, en
la normativa especifica de aplicacion y en las bases reguladoras de la convocatoria.

1.1 Obligaciones de los beneficiarios

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

La relacién entre la entidad beneficiaria y la Fundacion INCYDE se regula por lo
estipulado en el Documento por el que se Establecen las Condiciones de la
Ayuda (DECA), firmado por ambas partes una vez aprobada la operacién objeto de
cofinanciacion.

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

= Asumira la totalidad de las obligaciones inherentes a tal condicién respecto a la
Fundacion INCYDE.

= Sera el Unico responsable juridico y financiero de la ejecucion de la operacién
ante la Fundacion INCYDE.
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= Sera el Unico interlocutor con la Fundacion INCYDE.

= Asumira la Direccion, Administracion y Secretaria y Coordinacion de la
operacion, sin poder delegar ninguna de estas funciones.

= Cofinanciara la operacién en la parte que le corresponda.

= Informara periddicamente a la Fundacion INCYDE de la ejecucién y presentara
en tiempo y forma la justificacidon técnica y econdmica de la operacién.

Las obligaciones esenciales de los beneficiarios de las operaciones seleccionadas
son las siguientes:

a. Mantener un sistema de contabilidad analitica (diferenciada) para todas
las transacciones, incluyendo las néminas, relacionadas con las actuaciones objeto
de ayuda. Debera tener una codificacidon contable adecuada que permita identificar
claramente dichas transacciones y su trazabilidad.

b. Asegurarse de que los gastos declarados son conformes con las normas
aplicables, incluidas las relativas a Ayudas de Estado, en su caso, y que no existe
doble financiacion del gasto con otros regimenes comunitarios o nacionales, asi como
con otros periodos de programacion del Fondo Social Europeo.

C. Acreditar ante la Fundacion INCYDE la realizacion de la actividad y facilitar, en
tiempo y forma, las comprobaciones encaminadas a garantizar la correcta realizacion
de la operacidn o acciéon objeto de la ayuda, aportando al efecto cuanta
documentacion le fuera requerida. Por su parte, la Fundacion INCYDE establecera un
procedimiento de control basado en riesgos que permita verificar y validar
administrativamente 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 cualquier otra actuacion de comprobacion y control financiero que
realice la Fundacién INCYDE, la Unidad Administradora del Fondo Social Europeo
(UAFSE), la Intervencion General de la Administracién del Estado (IGAE), el Tribunal
de Cuentas, los érganos de control de la Comisién Europea o el Tribunal de Cuentas
Europeo, de acuerdo con lo establecido en la normativa aplicable en la gestidon de las
ayudas cofinanciadas con fondos comunitarios, aportando para ello cuanta
informacidn le sea requerida.

e. Cumplir con los requisitos de visibilidad, transparencia y comunicacion
establecidos por la Autoridad de Gestidon del programa. Asimismo, el beneficiario
debera cumplir con las obligaciones en materia de informacién y comunicacién que
le correspondan conforme al articulo 50 y al anexo IX del Reglamento (UE)
2021/1060. En relacion con esta obligacién, el beneficiario designara una persona de
contacto para las cuestiones de informaciéon y comunicacion.
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f. Aceptar su inclusién en una lista publica de operaciones, que sera objeto de

publicacion electrénica o por otros medios segun lo previsto en el articulo 49.3. del
Reglamento (UE) 2021/1060.

g. Cumplir con los requisitos que en materia de Igualdad de oportunidades,
accesibilidad, medio ambiente e innovacion social se establezcan en el Reglamento
(UE) 2021/1060, el Reglamento (UE) 2021/1057 y cualesquiera otras normas
comunitarias o nacionales.

h. Conservar los documentos originales o copias debidamente compulsadas o
bien en soporte de datos cominmente aceptados, en especial versiones electrénicas
de documentos originales o documentos existentes Unicamente en versiones
electrénicas; justificativos de la actuacidn realizada y la aplicacion de los fondos
recibidos en tanto puedan ser objeto de las actuaciones de comprobacién y control.
La disponibilidad de los documentos se ajustara a lo dispuesto en el articulo 69.6 y
anexo XIII del Reglamento (UE) 2021/1060.

i Observar las normas de subvencionabilidad nacionales que establezca el
Ministerio de Trabajo y Economia Social como responsable del FSE en Espafia.

j- Colaborar con la Fundacion INCYDE en la elaboracidn de los informes anuales
de rendimiento correspondientes y de cualquier otro informe para el que se solicite
informacién.

k. Garantizar que se dispondra de datos de las personas participantes de las
actuaciones a nivel de microdatos, asi como que se podra realizar un adecuado
seguimiento del cumplimiento de los indicadores de resultado antes de las 4 semanas
y a los 6 meses finalizadas las actuaciones.

l. Registrar y activar la programacion en la aplicacion informatica que la
Fundacién INCYDE pondra a disposicidon de los beneficiarios dentro de los 10 dias
naturales a contar desde el dia siguiente a que se envie, via correo electrdnico, este
documento.

m. Registrar y actualizar, garantizando la transmisién de datos de forma
segura, al menos una vez al mes en la aplicacion informatica, la informacion
relativa a todas las actuaciones, técnicas y financieras, y de cada una de las personas
sobre las que se ha actuado. En el cumplimiento de esta obligacién deberan
respetarse en todo caso lo previsto en la Ley Organica 15/1999, de 13 de diciembre,
de Proteccién de Datos de Caracter Personal y su Reglamento (UE) 2016/679 del
Parlamento Europeo y del Consejo, de 27 de abril de 2016 relativo a la proteccion de
datos de las personas fisicas en lo que respecta al tratamiento de datos personales y
a la libre circulacion de estos datos y por el que se deroga la directiva 95/46/CE
(Reglamento General de proteccién de datos) y lo establecido en el articulo 69.8 del
Reglamento (UE) 2021/1060 respecto a intercambio electrénico de datos.
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n. Como parte del plan de prevenciéon de fraude de la Fundacién INCYDE,
cualquier interesado o afectado podra poner en conocimiento a la Fundacion, de
forma andénima, de cualquier sospecha de fraude en el marco de actividades
cofinanciadas por el FSE enviando un correo electrénico a:
compliance@INCYDEcamaras.es detallando la incidencia y ofreciendo datos
relevantes a la denuncia.

Por otra parte, el Servicio Nacional de Coordinacion Antifraude, érgano encargado de
coordinar las acciones encaminadas a proteger los intereses financieros de la Unién
Europea contra el fraude en colaboracion con la Oficina Europea de Lucha contra el
Fraude (OLAF), integrado en la Intervencidon General de la Administracion del Estado
y, de acuerdo con la disposicidén adicional 252 de la Ley 38/2003, de 17 de noviembre,
General de Subvenciones, tiene entre sus funciones la de establecer los cauces de
informacién sobre irregularidades y sospechas de fraude, por lo que:

"Cualquier persona que tenga conocimiento de hechos que pudieran ser constitutivos de fraude o irreqularidad
en relacion con operaciones financiadas total o parcialmente con cargo a fondos procedentes de la Unidn
Europea en el marco de la presente convocatoria podra poner dichos hechos en conocimiento del Servicio
Nacional de Coordinacidn Antifraude de la Intervencion General de la Administracion del Estado, por medios
electrénicos a través del canal habilitado al efecto por dicho Servicio en la direccion web
http://www.igae.pap.hacienda.gob.es/sitios/igae/es-ES/Paginas/denan.aspx, yen los términos establecidos
en la Comunicacion 1/2017, de 3 de abril, del citado Servicio, que se adjunta como anexo a la presente
convocatoria”.

1.2 Marco juridico

La justificacién de gastos de la subvencion concedida debera cumplir en cualquier
caso la siguiente normativa:

a. Reglamento (UE) 2021/1060 del Parlamento Europeo y del Consejo de 24 de
junio de 2021 por el que se establecen disposiciones comunes relativas al
Fondo Europeo de Desarrollo Regional, al Fondo Social Europeo Plus, al Fondo
de Cohesién, al Fondo de Transicién Justa y al Fondo Europeo Maritimo, de
Pesca y de Acuicultura, asi como las normas financieras para dichos Fondos y
para el Fondo de Asilo, Migracion e Integracion, el Fondo de Seguridad Interior
y el Instrumento de Apoyo Financiero a la Gestidon de Fronteras y la Politica de
Visados

b. Reglamento (UE) 2021/1057 del Parlamento Europeo y del Consejo de 24 de
junio de 2021 por el que se establece el Fondo Social Europeo Plus (FSE+) y
por el que se deroga el Reglamento (UE) N© 1296/2013.

c. Correccion de errores del Reglamento (UE) 2021/1057 del Parlamento Europeo
y del Consejo, de 24 de junio de 2021, por el que se establece el Fondo Social
Europeo Plus (FSE+) y por el que se deroga el Reglamento (UE) N© 1296/2013.
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d. Orden TES/1006/2024 de 8 de febrero por la que se determinan los gastos
subvencionables por el Fondo Social Europeo Plus durante el periodo de
programacién 2021-2027.

e. Ley 9/2017, de 8 de noviembre, de Contratos del Sector Publico, por la que se
transponen al ordenamiento juridico espanol las Directivas del Parlamento
Europeo y del Consejo 2014/23/UE y 2014/24/UE, de 26 de febrero de 2014.

f. Reglamento (UE) 2016/679 del Parlamento Europeo y del Consejo ("RGPD”"),
relativo a la proteccion de las personas fisicas en lo que respecta al tratamiento
de Datos Personales y a la libre circulaciéon de estos datos y Ley Organica
3/2018, de 5 de diciembre ("LOPDGDD"), de Proteccion de Datos Personales y
garantia de los derechos digitales.

g. Resolucién de 24 de junio de 2021, de la Secretaria de Estado de Empleo vy
Economia Social, por la que se publica el Acuerdo del Consejo de Ministros de
8 de junio de 2021, por el que se aprueba el Plan Garantia Juvenil Plus 2021-
2027 de trabajo digno para las personas jovenes.

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

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

j. 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.

1.3 Proteccion de datos
Confidencialidad

Las entidades beneficiarias, se comprometen a mantener durante la vigencia de la
presente convocatoria y tras su finalizacion, el secreto y la confidencialidad de
cuantos datos e informaciones tenga acceso en virtud de los trabajos que son
realizados por todas las partes involucradas, asumiendo dicha responsabilidad ante
la Fundacién INCYDE respecto de todo el personal que intervenga en los mismos.

A tal efecto las entidades beneficiarias informaran a su personal y colaboradores de
las obligaciones sobre confidencialidad y proteccion de datos establecidas en la
presente convocatoria, que seran de obligado cumplimiento para aquellos, y realizara
las advertencias y suscribira los documentos necesarios con su personal y
colaboradores con el fin de asegurar el cumplimiento de tales obligaciones.



¥ ECONOMIA SOCIAL Fundacién INCYDE

2
Cofinanciado por = S . —— C
- la Union Europea Q‘E@ DETSHo == Fondos Europeos amaras

Proteccion de datos

La entidad beneficiaria se compromete a cumplir el Reglamento (UE) 2016/679 del
Parlamento Europeo y del consejo, de 27 de abril de 2016 relativo a la proteccién de
datos de las personas fisicas en lo que respecta al tratamiento de datos personales y
a la libre circulacidon de estos datos, asi como la Ley Organica 3/2018, de 5 de
diciembre, de Proteccién de Datos Personales y garantia de los derechos digitales, en
relacién con los datos de caracter personal que recabe de las personas participantes
durante la ejecucion de la operacion.

Todas las personas participantes de las acciones seran informadas y prestaran
consentimiento expreso a que los datos personales facilitados sean incorporados a
un fichero automatizado titularidad de la entidad beneficiaria, cuyo objeto es cumplir
con los requerimientos de informacién a la hora de justificar la operacién.

Las personas participantes pueden ejercitar sus derechos de acceso, rectificacion,
supresion, portabilidad y la limitacion u oposicion a su tratamiento de sus datos. Para
ello, la entidad beneficiaria pondrda a su disposicion las acciones y las vias de
comunicacion para el ejercicio de sus derechos.

En los modelos a cumplimentar por las personas participantes de las acciones y
siempre que se recopile informacidon personal (nombre, apellidos, DNI, etc.) debera
figurar un parrafo conteniendo la informacién que se detalla a continuacién:

"Autorizo la comunicacion de mis datos a la Fundacion INCYDE, con sede en la Calle
Ribera del Loira N° 12, 28042 de Madrid Teléfono: +34 91 590 69 60 Contacto DPD
lopd@incydecamaras.es.

El/la abajo firmante, otorga su consentimiento para que sus datos sean tratados con
finalidad de facilitarlos a Instituciones u Organismos nacionales, comunitarios o
europeos que financian este programa y, en general para el ejercicio de las funciones
qgue tienen encomendadas en funcion de las ayudas y subvenciones concedidas. Del
mismo modo, esta informacion acredita ante el FSE+ la realizacion de la actividad y
facilitar las comprobaciones encaminadas a garantizar la correcta realizacion del
proyecto o accion objeto de la ayuda.

Las personas interesadas pueden ejercitar sus derechos de acceso, rectificacion,
supresion, portabilidad y la limitacién u oposicion dirigiéndose por escrito,
acompafiando fotocopia del DNI, o derechos de representacion a la Fundacion
INCYDE Calle Ribera del Loira N° 12 .34 planta, 28042 de Madrid o por correo
electrénico a la lopd@incydecamaras.es. Los datos se conservaran mientras esté
activa su relacion con la F. INCYDE y el FSE/FEDER correspondiente (y no solicite su
supresion) y en cualquier caso, durante los plazos que estipule la normativa que se
aplique a cada tratamiento descrito. Las personas interesadas tienen derecho a
retirar el consentimiento prestado.
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Las personas interesadas tienen derecho a reclamar ante la Autoridad de Control
(Agencia Espafiola de Proteccion de Datos www.agpd.es. Puede consultar la
informacion adicional y detallada sobre Proteccion de Datos en nuestra pagina web:
http://www.incyde.org”.

La entidad beneficiaria se compromete a hacer extensivo el cumplimiento de la
normativa en materia de proteccidon de datos a docentes y proveedores cuando sea
necesario.

El encargado del tratamiento del fichero de las personas participantes de las acciones
sera la Fundacion INCYDE a través de su aplicacion informatica. La entidad
beneficiaria serd responsable del tratamiento de la informacién incluida en la
aplicacion, 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/as a la Fundacién INCYDE con la Unica finalidad
de justificar los gastos de la operacién. Dichos datos seran remitidos a la Unidad
Administradora del Fondo Social Europeo (UAFSE), siendo las personas empleadas
informadas 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/as e informarles que la Fundacion INCYDE va a ser la entidad encargada
del tratamiento de los datos.

1.4 Derechos de Autor

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

No obstante, su reedicion y divulgacidén sera siempre gratuita y sin animo de lucro,
respetando la inclusién de los logotipos en la forma indicada en el punto comunicacién
y difusidn. En cualquier referencia a los materiales y contenidos desarrollados, habra
de indicarse que han sido cofinanciados por el Fondo Social Europeo Plus (FSE+).

1.5 Firma electronica

El Reglamento (UE) N°© 910/2014, de 23 de julio de 2014, relativo a la identificacion
electrénica y los servicios de confianza en las transacciones electrénicas en el
mercado interior y por el que se deroga la Directiva 1999/93/CE; define los distintos
tipos de firma electrénica en su articulo 3:

e “Firma electrénica”, los datos en formato electrénico anejos a otros datos
electrénicos o asociados de manera logica con ellos que utiliza el firmante para
firmar;

e “Firma electrénica avanzada”, la firma electrénica que cumple los requisitos
contemplados en el articulo 26;
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e “Firma electrdnica cualificada”, una firma electrénica avanzada que se crea
mediante un dispositivo cualificado de creacién de firmas electrénicas y que se
basa en un certificado cualificado de firma electrénica.

Los requisitos de la firma electronica avanzada se definen en su articulo 26:
e estar vinculada al firmante de manera Unica y permitir su identificacion

e haber sido creada utilizando datos de creacién de la firma electrénica que el
firmante puede utilizar, con un alto nivel de confianza, bajo su control
exclusivo, y

e estar vinculada con los datos firmados por la misma de modo tal que cualquier
modificacion ulterior de los mismos sea detectable.

Por lo tanto, la firma electrénica permitira al emisor y el receptor de la informacion o
el contenido que se identifiquen con la certeza de que son los Unicos que interactuan.
De este modo se garantiza que el contenido no se altera, no ha sido interceptado
durante la comunicacion y que ambos no pueden repudiar la informacidn previamente
recibida y aceptada.

En el supuesto que la entidad utilice la firma electrénica en los documentos que
enviara al Organismo Intermedio, se asegurara que el algoritmo de verificacidon esté
disponible y que la firma contenga un sello de tiempo.

1.6 Prevencion del Riesgo de fraude

La Fundacion INCYDE estd comprometida con la prevencion del fraude en la
utilizacién de los fondos publicos.

Al finalizar la justificacion de la operacion, la entidad beneficiaria completara y subira
al aplicativo CLOUD2127 el modelo FSE+006-Matriz de Riesgo EX_POST.

Antes de recibir el pago de la cofinanciacion, la entidad beneficiaria debera presentar
al Organismo Intermedio certificados actualizados de estar al dia con la Seguridad
Social y con Hacienda.

10
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2. COMUNICACION Y DIFUSION

La visibilidad y concienciacién de la ciudadania europea acerca de los beneficios de
la politica regional comunitaria es un reto prioritario para la Comisién Europea.

Los requisitos de la normativa vigente en esta materia establecen entre otros “la
necesidad de destacar el papel desempefado por la Comunidad y de garantizar la
transparencia de la ayuda procedente de los Fondos”.

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

= Articulos 47, 49 y 50 y Anexo IX del Reglamento (UE) N° 2021/1060 del
Parlamento Europeo y del Consejo por el que se establecen las Disposiciones
Comunes a los Fondos Estructurales.

= Obligaciones en materia de visibilidad y comunicacion establecidas en el
apartado correspondiente del Programa FSE+ de Empleo Juvenil 2021-2027.

= En su caso, las obligaciones contenidas en la Estrategia de Comunicacion del
Programa FSE+ de Empleo Juvenil 2021-2027.

2.1 Actividades de difusion

En todas las actividades de difusién debe indicarse que la operacion esta
cofinanciada por FSE+, incluir todos los logotipos y el de la Fundacién INCYDE.
Ademas, podra incluirse el de la entidad beneficiaria.

No podra aparecer informacion diferente a la aprobada en la operacion ni referenciar
ninguna otra accion distinta al objeto de la subvencion.

Medios de comunicacion

La entidad beneficiaria podra realizar alguna insercién de un anuncio en un medio de
comunicaciéon (prensa escrita u on-line, radio, television, etc.), dentro de su ambito
de actuacion, siempre que respete los limites presupuestarios correspondientes y las
pautas relativas a publicidad.

Las cuifias radiofonicas deben mencionar expresamente la cofinanciacion de la
accién por el FSE+, con el lema "Cofinanciado por la Unidon Europea”. Y, el resto de
las acciones deben incluir los logotipos de la Unidn Europea, de los Fondos Europeos
y de la Fundacion INCYDE.

Pagina web

La entidad beneficiaria obligatoriamente publicarad la operacion en su pagina web
con una descripcidon e informacidon sobre su financiacidon. Los logotipos obligatorios
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de Fondos Europeos y de la Fundacion INCYDE deberan tener asociados enlaces
hipertexto a las direcciones web correspondientes.

La entidad deberda mantener la pagina web actualizada con la informacion sobre
la ejecucion del programa.

Al finalizar la operacién sera necesario incluir un informe detallado de la actividad
de la pagina web. Dicho informe deberd incluir, como minimo, la siguiente
informacidén: numero de visitas por mes, nimero de usuarios Unicos, ubicacién
geografica de los accesos a la pagina y procedencia de los accesos a la pagina.

Redes sociales

Debido al publico objetivo al que la subvencion se dirige, personas jévenes
emprendedoras, la Fundacién INCYDE recomienda el uso de las redes sociales para
dar publicidad a las operaciones.

Las redes sociales se caracterizan por una gran interaccion donde la ciudadania es
motor y centro de la conversacion. 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 organizaciéon y, por lo tanto, una mayor
confianza en ella.

En las inserciones de RRSS debe indicarse que la operacion esta cofinanciada por el
FSE+, incluir el logotipo de los Fondos Europeos vy el de la Fundacion INCYDE.

En las instalaciones

Se pondran carteles (tamafo minimo A3) visibles en el lugar de desarrollo de todas
las acciones (aulas, despachos, salones de actos, etc.) que deberan incluir
informacidén sobre la operacion, indicar la cofinanciacién por el FSE+ e incluir los logos
de los Fondos Europeos y de la Fundacién INCYDE.

Resto de actividades

En todas las publicaciones institucionales y, en especial, en los folletos, memorias,
notas informativas, anuncios y notas de prensa, TV, pliegos administrativos y/o
técnicos, etc., que hagan referencia a las actuaciones cofinanciadas por el FSE+, se
incluird una indicaciéon o mencidon (“Actuacion cofinanciada por el Fondo Social
Europeo Plus a través del Programa de Empleo Juvenil”) de la participacion de dicho
Fondo y, siempre que sea posible, se incluira el logotipo de los Fondos Europeos y de
la Fundacién INCYDE.

La documentacion elaborada con cargo a esta operacion debera contener el logotipo
de los Fondos Europeos y el de la Fundacién INCYDE al menos en la portada.
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En aquellas actividades formativas (conferencias, seminarios, talleres, etc.) en que
exista participacion 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 los Fondos Europeos y Fundacién INCYDE en
la documentacién.

Finalmente, todo material pagado con cargo a la operacion que se aporte para la
formacion como carpetas, libretas, boligrafos, diplomas, etc. asi como los
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 que incluir, impreso, el
logotipo de los Fondos Europeos y de Fundacion INCYDE.

Con el amplio acceso a tecnologias disponibles, es altamente recomendable realizar
fotografias y entrevistas a los participantes, enfocdndose en sus experiencias y los
conocimientos adquiridos a lo largo del proyecto. Periédicamente, la Unidad
Administradora del FSE+ solicita a los organismos intermedios videos que
documenten las actividades realizadas con los Fondos Europeos.

Tanto las fotografias como los videos son herramientas clave para documentar,
comunicar y promocionar el impacto de los proyectos financiados. Estas evidencias
visuales no solo demuestran como se han utilizado los recursos, sino que también
destacan los logros obtenidos y el valor afiadido generado por las iniciativas.

Ademas, este tipo de material audiovisual permite:

1. Inspirar y motivar: Compartir historias de éxito fomenta la participacion de
otras organizaciones y personas en proyectos similares.

2. Aumentar la transparencia: Mostrar cdmo se gestionan los fondos refuerza
la confianza del publico y de los organismos supervisores.

3. Fortalecer la visibilidad: Difundir imagenes y videos a través de redes
sociales, paginas web y eventos es una estrategia efectiva para dar a conocer
los proyectos.

4. Crear material para informes y presentaciones: Las evidencias visuales
complementan los informes formales, proporcionando un apoyo grafico
impactante y de gran valor.
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2.2 Subvencionabilidad de los gastos de publicidad

Los gastos que puedan ocasionar las medidas de comunicacién o publicidad que
adopte la entidad beneficiaria son subvencionables.

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

Soportes publicitarios de la difusién de acciones: grabaciones de cufias de radio,
spots publicitarios, paginas de prensa, boligrafos, libretas, etc.

Fotos de carteles en el lugar de celebracion de la actividad.

Capturas de pantalla del sitio de internet dénde se exponen los logos de los
Fondos Europeos.
Expediente administrativo de la contratacion realizada.

Factura y documento justificativo del pago efectivo de la misma.

En su caso, hoja de firmas de la entrega del material al participante.

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.

Al final de la operacion se solicitara a la entidad beneficiaria que informe en los
indicadores las actividades de comunicacion realizadas. Ademas, deberan incluir en
la memoria final el plan de comunicaciéon y difusién realizado por la entidad
beneficiaria.
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3. JUSTIFICACION TECNICA

La justificacion técnica comprende toda aquella documentacion que detalle y confirme
la efectiva realizacién de la operacion presentada con cargo a la subvencién recibida
y deberd cumplir las indicaciones recogidas en este apartado.

3.1 Apoyo técnico

La Fundaciéon INCYDE designara una persona técnica de referencia que asesorara a
la entidad beneficiaria durante el periodo de ejecucion y justificaciéon de la operacion.
Las comunicaciones entre la entidad beneficiaria y la persona técnica de referencia
se realizaran via correo electrénico a la cuenta de la persona asignada.

Ademas, la Fundacion INCYDE dispone de un correo electronico corporativo
fse@incydecamaras.es, para aquellas consultas formales y generales que realicen las
entidades beneficiarias. En este tipo de comunicaciones, se pondra en copia al
técnico/a de referencia.

Para agilizar la identificacion de la entidad y el objetivo de la consulta, en todas las
comunicaciones a través correo electrdnico, se indicara en la cabecera del cuerpo del
mensaje (Asunto) el Cédigo de la operacion y el Asunto del mensaje.

Si la entidad tuviera que remitir algun documento original firmado y sellado, via
correo ordinario 0 mensajero para que las consultas y solicitudes surtan efectos
formales, las mismas deberan enviarse a:

FUNDACION INCYDE
Departamento de FSE
¢/ Ribera del Loira, 12 - 33 planta
28042 Madrid

La Fundacion INCYDE recomienda que toda comunicacion remitida por correo
ordinario o mensajeria se adelante por correo electrénico con acuse de recibo, con el
objeto de agilizar los tramites.

3.2 Seleccion de participantes

Un/a participante es una persona que se beneficia directamente de la operacidon en
los términos que se hayan definido los objetivos a conseguir, no debiéndose
considerar como tal a personas que se puedan beneficiar indirectamente.

Si una misma persona participa en varias actividades en el marco de la misma
operacién, se la contabilizard una Unica vez como destinataria en la misma.

Consecuentemente, sblo se consideraran participantes a efectos de esta convocatoria
las personas que participen de forma efectiva en las acciones aprobadas y de las que
se hayan recogido indicadores.
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Ademads, deberan estar registradas, al inicio de la formacion, en el Sistema
Nacional de Garantia Juvenil. El Real Decreto-ley 6/2016, de 23 de diciembre, de
medidas urgentes para el impulso del Sistema Nacional de Garantia Juvenil, “(...)
posibilita que todos los jovenes inscritos como demandantes de empleo en los
servicios publicos de empleo, que cumplan con los requisitos de la Garantia Juvenil,
sean inscritos en el Sistema Nacional de Garantia Juvenil”.

Por tanto, las personas participantes de las actividades de formacion en esta
convocatoria deben ser personas mayores de 16 afios y menores de 30 afos, no
ocupadas ni integradas en los sistemas de educacién o formacién.

La acreditacién de que los beneficiarios cumplen con los requisitos necesarios para
gue adquieran la condicién de beneficiario se hara aportando alguna de la siguiente
documentacion:

1. Certificado del SNGJ que deje constancia de que el dia anterior al que comenzé
la formacién estaban desempleados o no ocupados.

2. Certificado Servicio Publico de Empleo que deje constancia de que el dia anterior
al que comenzod la formacién estaban desempleados o no ocupados.

3. Demanda de Empleo acompafada de un Certificado de Vida Laboral emitido por
la Seguridad Social en el que se evidencie que el dia anterior a que comenzé la
formacion estaban desempleados o no ocupados.

La entidad beneficiaria debe garantizar un procedimiento de seleccion de
participantes documentado, homogéneo en la seleccién de los beneficiarios y
respetando los principios de transparencia y objetividad.

Las acciones desarrolladas en el marco del FSE+ son gratuitas para las personas
participantes, por lo que no es permitido cobrar cantidad alguna por su participacién
en las mismas. (FSE+05 Certificado de Cumplimiento).

Para el caso de las acciones formativas en el marco de los Itinerarios de
emprendimiento juvenil, la entidad beneficiaria debera elaborar un plan formativo
personalizado a las necesidades de cada participante y especificando objetivos a logar
y actividades a desarrollar. Este plan tendra que ser aceptado de forma expresa por
el alumno/a al inicio de las actividades de la operacién. En los casos en que el

participante desarrolle un plan de empresa completo para solicitar
financiacion, este documento podra sustituir el plan personalizado.

El disefio del plan formativo personalizado (FSE+017_10 Modelo Plan personalizado
y seguimiento) debera tener en cuenta las siguientes variables:

= Motivacion para trabajar, emprender, buscar empleo de forma activa, mejora
profesional.
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= Determinantes personales.
= Profesionalidad (formacidon y experiencia).
= Habilidades sociales generales y personales.

La entidad beneficiaria podra ampliar el nUmero de participantes receptores de las
acciones aprobadas en el marco de la operacion cofinanciada, siempre que se
respeten los siguientes extremos:

= La calidad de la accidén no se vea reducida.

= No se desvirtlen los objetivos perseguidos por la accion y por la operacidon en
su conjunto.

= El presupuesto total de la accidon no se modifique.

= Las plazas aumentadas sean cubiertas por participantes que cumplan los
requisitos de elegibilidad establecidos.

Seguro de accidentes

La entidad beneficiara obligatoriamente debe suscribir un seguro de accidentes a
favor de los participantes de las acciones que requieran presencia fisica (maximo
20€/alumno).

Debera incluirse en la aplicacion CLOUD2127 documentacidn justificativa del mismo.
3.3 Ejecucion de la operacion

La Fundacién INCYDE pone a disposicion de los beneficiarios, una plataforma a través
de internet (CLOUD2127) para gestionar las operaciones aprobadas.

Previo al inicio de las actividades, la entidad beneficiaria tendra que activar la
operaciéon en CLOUD2127 con el objetivo de desglosar las fases y actividades de las
operaciones descritas en la solicitud y recoger las actividades que se desarrollaran a
lo largo del ciclo de vida de la operacion.

El plazo para activar la operacion en CLOUD2127 es de 10 dias naturales a
contar desde el dia siguiente a que se envie, via correo electrénico, el DECA para
firmar a la entidad beneficiaria.

La entidad beneficiaria actualizara la informacién en CLOUD2127, como minimo una
vez al mes. Ademas, a lo largo del desarrollo de la operacidn, la entidad beneficiaria
puede estar sometida a los controles establecidos por la normativa europea.

Asimismo, previo al inicio de las acciones formativas, el beneficiario de la ayuda
dard de alta a los participantes y docentes, con todos sus documentos obligatorios.
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Una persona se considerard participante cuando tenga completa toda la
documentacion y haya cursado al menos una hora de formacion.

Al finalizar la operacion, el estado de los participantes reflejados en CLOUD2127
variara entre “alta” y “baja” dependiendo de si finaliza o abandona la formacién y/o
solicita la baja del curso.

En el caso de que un participante haya sido dado de alta en el aplicativo, pero no tenga
ninguna hora de formacién, debera eliminarse del registro del aplicativo CLOUD2127.

La documentacidén necesaria para la correcta justificacion de las acciones desde el
punto de vista técnico es la siguiente:

PARTICIPANTES (alumnos/as):

1. Datos Personales:

a. Ciudadanos espanoles:

e Copia de DNI legible

b. Ciudadanos de la UE, del EEE (Espacio Econdmico Europeo) vy Suiza:

e Copia de pasaporte legible en vigor y certificado expedido por el Registro
Central de Extranjeros o,

e Copia de la documentacion identificativa del pais de origen en vigor vy
certificado expedido por el Registro Central de Extranjeros.

c.Ciudadanos extracomunitarios:

e Copia de NIE legible o,

e Pasaporte y certificado de empadronamiento emitido dentro de los 3 meses
anteriores al comienzo de la formacion.

e Certificado de solicitud de asilo.
2. Ficha de inscripcion cumplimentada y firmada (modelo FSE+014).

3. Plan personalizado y de Seguimiento cumplimentado y firmado en ambas
secciones. (modelo FSE+017).

4. Diplomas o Certificados. La entidad beneficiaria deberd entregar un certificado
de asistencia a todas las personas participantes. En el caso de las acciones
formativas de los itinerarios de emprendimiento juvenil, se entregara un diploma
a aquellos participantes que cumplan con el 80% de las horas minimas requeridas.
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5. Acreditacion de Garantia Juvenil

La documentacién que acredita la situacion laboral del participante debe dejar
constancia que el dia anterior al de inicio de la formacién estaban desempleados
0 no ocupados.

Puede acreditarse por medio de:

e Certificado de Garantia Juvenil (preferente) o,

e Demanda de Empleo acompafiada de Certificado de Vida Laboral o,

e Certificado de Servicio Publico de Empleo.

DOCENTES/CONSULTORES:

La documentaciéon necesaria para la correcta justificacion del personal docente
desde el punto de vista técnico es la siguiente:

A. Ficha de criterios de homologacién de docentes firmada (modelo FSE+013)
B. CV actualizado
C. Contrato

ACTUACIONES:

1. Foros, jornadas y talleres (si aplica):

A. Listado de asistencia jornadas cumplimentado y firmado por asistentes y
docente (modelo FSE+015) especificando las horas (inicio y fin).

B. Materiales utilizados.
C. Fotografias y otros materiales graficos generados.

D. En su caso, cuestionarios de satisfaccion y demas documentos de evaluacién
y control.

2. Formacion presencial:

a. Grupal: Listado de asistencia actividades (modelo FSE+016) firmado por
asistentes y docentes, especificando las horas (inicio y fin) de formacién
impartidas.

b. Individual: Resefa de tutoria por alumno/a (modelo FSE+018) firmado
por participante y docente y con especificacién del nimero de horas de
formacion impartidas. Las tutorias seran individuales, no grupales.

c. Materiales utilizados.

d. Mecanismos de control: Evaluaciones, examenes, etc.
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3. Formacion online (si aplica):

En los ultimos afios, las acciones en linea y por streaming han cobrado gran
relevancia. Para justificar este tipo de actividades, es fundamental mantener la
trazabilidad y una pista de auditoria de todas las acciones realizadas. Es decir,
cada accidn en linea debe contar con evidencia que respalde su ejecucidn y
veracidad.

Formacién en linea ASINCRONA

La formaciodn en linea asincrona es un tipo de aprendizaje en el cual el instructor
y los estudiantes no interactiian en tiempo real. El contenido se crea
previamente y esta disponible para su utilizacion por parte de los participantes en
cualquier momento. Esta modalidad de formacidn se ofrece generalmente a través
de plataformas digitales especificas.

Es importante destacar que los materiales pregrabados utilizados en este tipo de
formacion no se consideran formacidn directa, sino recursos complementarios.

Justificacion

Las horas de formacidon del participante en programas asincronos se justifican
mediante informes de progreso y/o participacion extraidos de las plataformas,
siempre que sea posible hacer un seguimiento de los registros de conexién de los
alumnos.

Por norma general, las horas de formacién no se vinculan directamente con los
docentes, ya que no existe interaccion en tiempo real con los participantes. En
ningun caso se equipararan las horas de formacién asincrona de los participantes
con horas de formacién de los docentes. En este sentido, se deberd evitar el
incremento artificial de las horas de docencia, dado que estas deben obedecer a
las horas efectivas realizadas por el docente.

Las horas de los alumnos se justifican a través de intervalos de conexion
proporcionados por la aplicacién, informes de actividad de la plataforma,
descargas de documentos y la superacion del examen.

Las horas de formacidon del docente se justifican a través de informes de
actividades y registros de conexién del docente.

Gastos asociados a la formacion asincrona

La entidad beneficiaria podra declarar como gasto el coste asociado a la
plataforma utilizada para la formacion, incluyendo conceptos como alquiler,
elaboracién de materiales, entre otros. Estos gastos deben justificarse conforme
a la normativa establecida en el Manual para la gestion y justificacion de
operaciones aprobadas.

Participacion de tutores o docentes

En caso de que se prevea la participacion de tutores o docentes homologados para
realizar actividades como resolver dudas de las materias o dar seguimiento a los
participantes, las horas de estos tutores podran considerarse horas de formacion.
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Para ello, es necesario contar con evidencias que respalden estas actividades,
como resefias, informes de actividades, y registros de conexién de los docentes.

Esto no aplica en el caso del personal técnico que realiza tareas como, por
ejemplo, dar de alta usuarios y resolver dudas en la plataforma, pero que no son
expertos en las materias del curso. Este personal técnico no puede imputar horas
de formacioén.

Ejemplo de formacion online asincrona
Actividad en linea sin tutor:
e Visualizacion de un video de 1 hora.

e Lectura de 2 documentos, con una estimacion de 20 minutos de inversién
para cada uno.

e Superacion de un examen, con una estimacién de 30 minutos para su
realizacion.

Computo de horas de formacion:

o Horas alumnos: 60 minutos (video) + 20 minutos (documento 1) + 20
minutos (documento 2) + 30 minutos (examen) = 2 horas y 10 minutos.

o Horas profesor: 0 horas, ya que no es necesaria la conexion de un
docente.

Actividad en linea con tutor:
o Visualizacion de un video de 1 hora.

o Lectura de 2 documentos, con una estimacién de 20 minutos de inversidon
para cada uno.

o Superacion de un examen, con una estimacién de 30 minutos para su
realizacion.

o Profesor disponible durante 1 hora para resolver dudas.

Computo de horas de formacion:

o Horas alumnos: 60 minutos (video) + 20 minutos (documento 1) + 20
minutos (documento 2) + 30 minutos (examen) = 2 horas y 10 minutos.

o Horas profesor: 1 hora.

Este marco permite garantizar la correcta gestidon y justificacion de la
formacion asincrona, asegurando su alineaciéon con los requisitos establecidos.

Formacion online SINCRONA

La formacion online sincrona es un tipo de aprendizaje en el que el profesor y los
estudiantes comparten un mismo entorno en un intervalo especifico de tiempo.
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Este enfoque es similar al de las clases tradicionales, ya que los estudiantes
pueden interactuar con el profesor y con sus compaferos de manera comparable
a un aula fisica. Este tipo de formacion se realiza en un entorno online gracias al
uso de herramientas de videoconferencia como Zoom, Teams, entre otras.

En este tipo de formacién, como regla general, las horas de formacién de los
participantes se vinculan de manera directa con los docentes debido a la
interaccion en tiempo real con los alumnos.

Justificacion:

Para justificar la formacion sincrona, sera necesario aportar:

e Resefnas grupales o individuales firmadas por el docente que incluya nombre,
DNI/NIE, correo electrénico y registro de tiempo de conexién del participante

y del docente extraido de la aplicacidén informatica.

o Evidencia de la plataforma, que puede incluir capturas de pantalla donde se
observen la hora y la fecha de la realizacidn de la clase.

e Registros de conexién de tiempo extraidos de la plataforma.
e Muestra de material didactico utilizado.

Ejemplo de formacion online sincrona:

Actividad online a realizar por el alumno:

o Una clase grupal online (Zoom, Teams, etc.) con 25 participantes mas el
docente, con una duracién de 2 horas.

o Una sesién individual (Zoom, Teams, etc.) de 1 hora y 30 minutos por
alumno, realizada para 20 participantes.

Computo de horas de formacion:

o Horas alumno con formacién individual: 2 horas (clase grupal) + 1 hora y
30 minutos (sesién individual) = 3 horas y 30 minutos por alumno.

o Horas alumno sin formacion individual: 2 horas (clase grupal) por alumno.

o Horas profesor: 2 horas (clase grupal) + (1 hora y 30 minutos individuales
* 20 alumnos) = 32 horas.

Este marco garantiza una correcta planificacién, registro y justificacion de la
formacién sincrona, alineandose con los requisitos establecidos para su validacion.

Fundacién INCYDE

Autorizacidon para grabar: Si la entidad beneficiaria considera necesario grabar

alguna sesion, necesitara el consentimiento expreso de las personas (participantes y
docentes) que participaran en la grabacion. Se debera indicar la fecha y hora en la
grabacion. Para evitar colapsar el sistema con las grabaciones, éstas no subiran a la
aplicacion CLOUD2127 y seran custodiadas por la entidad beneficiaria.
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También han de informarles de que en cualquier momento podrian recibir una
llamada de verificacion de asistencia a la actividad. Estas llamadas podran ser
realizadas por personal del FSE o de la Comisidon Europea. Se debera completar una
Lista de Asistencia (FSE+016).

Acciones individuales online
Todas las personas participantes deberan contar con los siguientes documentos

completos, firmados, escaneados y devueltos por correo electréonico o el medio virtual
utilizado:

En los casos, excepcionales, en que el/la participante no tenga la facilidad para
imprimir y escanear los documentos firmados requeridos, podra enviar los
documentos completados por correo electrénico o el medio virtual utilizado con una
nota que:

e indique que no cuenta con la posibilidad de imprimir y escanear desde su
hogar.

e que certifica que la informacién provista es correcta.
4. Estancias en startups/empresas (si aplica):

A. Plan de contenido de la actividad y Certificado del representante de la
empresa emergente donde conste el nimero de horas dedicado a la
actividad (modelo FSE+020).

5. Mentoring:

A. Resefia de tutoria firmado por la persona participante y por docente.
(modelo FSE+018)

B. En caso de ser online, se presentara también un Registro de tiempo de
conexion del participante y del docente.

6. Contratacion de servicios externos:

A. La documentacién indicada en el apartado 4.2 de este Manual, segun el
importe de la contratacidn realizada.

B. Documentacion justificativa adicional que evidencie la presentacién del
servicio o entrega del bien.

7. Otros documentos:

El disefio de la formacion ofertada es vinculante y de obligado cumplimiento.

Por tanto, si en la descripcién de la operacion se ha establecido la realizacion de
una serie de actuaciones, la entidad beneficiaria debe adjuntar la documentacion
gue deje constancia de su realizacidn.

Entre otros:
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Plan de negocio de los participantes.
e Estancias en startups/empresas (modelo FSE+020).
e Criterios de seleccion de participantes.

e Mecanismos de control presentados en la operacidon aprobada: Evaluaciones,
proyectos, examenes, etc.

3.4 Memoria de ejecucion

Como parte de la justificacion de la operacion, la entidad beneficiaria tiene la
obligacion de elaborar una memoria final de la operacion detallando, por
apartados, como minimo:

e acciones de Informacion y Comunicacidn

e alcance y resultados en las redes sociales y en la web

e actividades realizadas y sus resultados cuantitativos y cualitativos

e criterios de Seleccion de Participantes

e situaciones relevantes encontradas y la resolucion de estas

e detalle de acciones y resultados en el cumplimiento de los principios
horizontales: Desarrollo Sostenible, Igualdad de oportunidades y no
discriminacién e Igualdad entre hombres y mujeres (tiene la alternativa de

completar el modelo FSE+011).

e despunte de buenas practicas resultantes de la ejecucion de la operacion,
(tiene la alternativa de completar el modelo FSE+012)

o fotos, informes y cualquier otra informacion que considere relevante.

3.5 Sistemas de control

La Fundacién INCYDE, como organismo intermedio del FSE, tiene la obligacion legal
llevar a cabo las verificaciones previstas en el articulo 74 apartado 1 del Reglamento
(UE) N© 2021/1060 sobre las operaciones correspondientes a su ambito de gestion.
Los sistemas de control aplicados abarcan aspectos administrativos, financieros,
técnicos y fisicos de las operaciones.

Por tanto, la Fundacién INCYDE llevara a cabo las siguientes actuaciones:
Verificaciones sobre el terreno (“in situ”) de operaciones concretas durante
la ejecucidon de estas. El método de muestreo utilizado para la seleccion de las

operaciones, en todo caso, garantizara la representatividad de lo analizado.

La Fundacion INCYDE, para poder seleccionar la actividad a auditar debe disponer de
informacidén suficiente sobre el desarrollo de la operacion. Por tanto:
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-una vez firmado el DECA, la entidad beneficiaria debera programar las actividades
en la CLOUD2127 en el término de 10 dias.

-las entidades beneficiarias deberan actualizar la aplicacién de gestiéon, como
minimo, una vez al mes.

La entidad beneficiaria deberd asegurarse de asistir a la visita in situ en la fecha
acordada. Se recomienda encarecidamente que durante la visita estén presentes
tanto la persona responsable de la gestidén de la operacién como la persona encargada
de los datos financieros de la misma.

Si no es posible realizar la visita in-situ debido a la falta de informacidn por parte de
la entidad beneficiaria, y dado que no es posible verificar la ejecucion de la operacion,
la entidad no podra certificar gastos.

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 estas.

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

Verificaciones administrativas de las solicitudes de reembolso de los
beneficiarios, que tal como senala el Articulo 74, apartado 2 del Reglamento (UE)
2021/1060, se efectuaran en funcion de los riesgos y seran proporcionadas en
relacion con los riesgos detectados ex ante y por escrito. Las verificaciones se
realizaran, por tanto, sobre una muestra determinada por la aplicacion de los criterios
de riesgo determinados por la Autoridad de Gestidn para el caso especifico de la
Fundacidén INCYDE y se realizaran de acuerdo con el sistema de costes establecido
para las operaciones.

Se comprobara que los productos y servicios cofinanciados se han entregado y
prestado, que la operacién cumple el Derecho aplicable, las condiciones del programa
y las condiciones para que la operacién reciba Ayuda FSE+.

Asi mismo, estas verificaciones incluiran la aplicacién de medidas antifraude eficaces
y proporcionadas.

Para la realizacion de las verificaciones se utilizaran los listados de comprobacion
proporcionados por la UAFSE.

3.6 Modificaciones de la operacion

La ejecucion de la operacién se llevara a cabo conforme a los términos establecidos
en el DECA, correspondiendo a la entidad beneficiaria la responsabilidad de velar por
que el desarrollo de las actividades sea conforme con lo aprobado.
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La entidad beneficiaria podrd modificar la operacidn aprobada siempre que sea
necesario para su correcta ejecucion. Para ello, debera solicitar dichas modificaciones
en tiempo y forma a la Fundacion INCYDE.

En algunos casos excepcionales, la entidad beneficiaria podra actualizar la
operacion aprobada siempre que los cambios sean necesarios para su correcta
ejecucioén. Para ello, la entidad beneficiaria debera solicitar dichas modificaciones en
tiempo y forma al Organismo Intermedio.

En ningin caso las modificaciones podran suponer un incremento del
presupuesto total ni cambios en la naturaleza de la operacion aprobada.

Dependiendo del tipo de cambios que puedan producirse en la ejecucion las
operaciones, las modificaciones se clasifican en menores o significativas.

Modificaciones menores

La modificacion menor se considera una “desviacién” o cambio minimo. Estas siempre
deben ser comunicadas a la Fundacion INCYDE.

La entidad beneficiaria notificara las posibles modificaciones no sustanciales de la
operacién por correo electronico dirigido al técnico/a de referencia asignado/a la
operacion.

La notificacion de modificacion menor de la operacién debe incluir una explicacion
sobre la causa, las consecuencias en el desarrollo de las actividades y la solucién
propuesta.

La modificacion menor de una operacion sera relativa a:
e Actualizacién de los datos de contacto.

= Actualizacién menor en la calendarizacién de las actividades. (Ej. cambios en
fechas de actividades o lugar de celebracion)

= Modificacidn presupuestaria, detalladas por partida, con el limite del 15% por
partida presupuestaria, sin que las desviaciones entre partidas supongan la
modificacion del presupuesto maximo de la operacién.

El/la técnico/a de referencia asignado/a contestara a la solicitud de modificacién
no sustancial sobre su correo, incluyendo un anexo informativo al DECA reflejando
el cambio no sustancial.

La entidad beneficiaria deberd registrar este anexo informativo en el aplicativo
CLOUD2127. El/la técnico/a de referencia gestionara los cambios necesarios en
dicho aplicativo.
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Modificaciones significativas

Las modificaciones significativas no podran afectar el disefio de la operacion
aprobada.

La entidad beneficiaria podria solicitar una (1) modificacion significativa durante el
ciclo de vida de la operacion con el limite temporal de 30 dias naturales previos a
la fecha de finalizacion de la operacion.

El procedimiento de seleccién de las operaciones esta informado por el principio de
concurrencia competitiva por lo que la entidad beneficiaria deberd motivar y justificar
la solicitud de una modificacion significativa.

En la solicitud de modificacién debera reflejarse de forma clara y detallada las
causas o0 circunstancias que han sido consideradas para adoptar la decisién de
solicitar la misma. Dichas circunstancias deberan ser adecuadas, documentadas,
proporcionadas y razonables y asi deben quedar acreditadas en la solicitud del
beneficiario.

Las modificaciones sustanciales de una operacion son relativas a:

= Modificaciones que afectan a la programacidén de las actividades principales de
la operacidn (Ej. cancelacion de actividades, inclusién de actividades no
programadas, etc.) sin cambiar la naturaleza de la operacién aprobada.

= Modificaciones del presupuesto, cuando superen el 15% por partida
presupuestaria.

La solicitud de la modificacidon sustancial se realizara por correo electrénico, en
formato PDF con firma de la persona responsable y sello de la entidad, o firma digital
autorizada, a la direccion de correo fse@incydecamaras.es, se pondra en copia al
técnico/a asignado/a.

Las comunicaciones de modificaciones sustanciales deben incluir, al menos, la
siguiente informacion:

1. Cddigo de la operacién.

2. Entidad.

3. Memoria justificativa de la modificacion a realizar detallando el motivo y la
necesidad del cambio solicitado.

4. Apartados de la solicitud de la operacion afectados actualizados.
5. Cuadro de presupuesto actualizado.
6. Cuadro de indicadores actualizado.

El Organismo Intermedio, analizara las solicitudes de modificaciones significativas.
Durante la evaluacién y tramitacién de la solicitud, se podra requerir informacién
adicional.
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La resolucion de la solicitud de una modificacion significativa se notificara en el plazo
de 15 dias naturales a contar desde el dia siguiente en que tuvo entrada la solicitud
en el Organismo Intermedio.

De ser favorable, la resolucidn no entrard en vigor hasta que no se comunique la
aprobacion.

La aprobacion de una modificacién sustancial supondra la modificacién del DECA, a
través de un Anexo que tendran que firmar ambas partes, asi como también debera
modificarse la informacién incluida en la plataforma de gestion.

3.7 Indicadores de la operacion

Los indicadores de la operacion cuantifican hechos concretos y verificables cuyo
objeto es analizar el impacto real de las operaciones cofinanciadas por el Fondo
Social Europeo+. Asi, la idoneidad, eficacia y eficiencia de una operacién se medira
con los indicadores.

Por tanto, las entidades beneficiarias de las ayudas son las responsables de registrar
y mantener actualizados todos los datos y documentos relativos a la ejecuciéon de la
operacidén aprobada en la aplicacion informatica de gestion CLOUD2127.

Los indicadores se recogeran en tres momentos diferentes:

1. Indicadores comunes de productividad (iniciales)- son los que se
recogen a través de la ficha de inscripcidn al inicio del programa.

2. Indicadores comunes de resultado inmediato (4 _semanas)- estos se
recogen a través del mddulo de “Indicadores” en la CLOUD2127 tras dejar la
operacion o en las 4 semanas siguientes.

3. Indicadores comunes de resultado a largo plazo (6 meses)- estos se
recogen a través del modulo de “Indicadores” en el aplicativo CLOUD2127 a
los 6 meses de terminada la operacién.

Indicadores comunes de productividad (Iniciales)

Los indicadores iniciales se recogen en el momento en que se inicie la actividad del
Programa de Empleo Juvenil que se va a evaluar.

El instrumento por el que se recopilan los indicadores iniciales es la Ficha de
Inscripcidn (FSE+014). A continuacion, se relaciona toda la informacidon que habra
que registrar.

Datos personales:

Nombre, apellidos y D.N.I. (o N.I.E.)
Correo electrénico

Fecha de nacimiento

Direccién y teléfono

Sexo
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Ademas, se recogera la situacion laboral, formacidon y colectivos que aplique a la
persona participante:

i.  Situacién Laboral:

- Inactivo/a no integrada en los sistemas de educacién o formacién.
-  Desempleado/a, demandante de empleo (menos de 6 meses).
- Desempleado/a, demandante de empleo (mas de 6 meses).
- Desempleado/a, demandante de empleo (mas de 12 meses).
ii. Edad:

- Se calculara con la fecha de nacimiento (obligatoriamente, personas menores
de 30 anos).

iii. Formacién:
- Personas con estudios de ensenanza primaria (CINE1) o secundaria (CINE2).

- Personas con segundo ciclo de ensefanza secundaria (CINE3) o con
ensefianza postsecundaria (CINE4).

- Personas con ensefianza superior o terciaria (CINE 5 a 8).

iv. Otros indicadores comunes:

- Participantes de origen extranjero, migrantes.

- Participantes pertenecientes a minorias (incluidas comunidades marginadas,
como la poblacién romani).

- Participantes con discapacidad.
- Personas sin hogar o afectadas por la exclusién en materia de vivienda.
- Participantes de zonas rurales.

En las actuaciones de Emprendimiento Juvenil podran ser participantes sélo personas
que se encuentren desempleadas, inactivas y no que se encuentren estudiando.

Las personas desempleadas son aquellas que forman parte de la poblacion activa
(se encuentran en edad de trabajar) y que buscan empleo sin conseguirlo. No estan
necesariamente registrados en el paro.

Las personas inactivas son aquellas de 16 o mas afos, no clasificadas como
ocupadas ni paradas. Comprende las siguientes categorias funcionales: Personas que
se ocupan de su hogar, estudiantes que no buscan empleo, incapacitados para
trabajar, personas que realizan sin remuneracién trabajos sociales, actividades de
tipo benéfico.

Indicadores comunes de resultado inmediato (4 semanas)
Los indicadores comunes de resultado inmediato miden el efecto directo que las

intervenciones del FSE+ tienen en las personas participantes después de que salgan
de la operacion (inmediatamente tras dejar la operacion o como maximo en
las 4 semanas siguientes). El "Seguimiento de indicadores 4 semanas”, FSE+21,
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se gestionara desde el moédulo “Indicadores” en CLOUD2127 antes de terminar la
justificacion o durante el periodo de subsanacion.

La entidad beneficiaria es la responsable de recopilar los datos correspondientes a
los siguientes indicadores, que deben poder desagregarse por género siempre que
sea posible cuando se refieran a personas (masculino, femenino y no binario):

Participantes menores de 30 afios que no se encuentran empleados ni participan
en los sistemas de educacion o formacion

Participantes desempleados que completan la intervencion

Participantes desempleados que buscan trabajo tras su participacién

Participantes que reciben una oferta de empleo, educacién continua, aprendizaje o
periodo de practicas tras su participacion

Participantes que obtienen empleo, incluido por cuenta propia, tras su participacion

Participantes que se han integrado en los sistemas de educacion o formacion tras
su participacion

Soélo se considerard que un participante ha completado el programa cuando haya
asistido al menos a un 80% de las horas inicialmente previstas para dicha accion.

Indicadores comunes de resultados a largo plazo (6 meses)
Los indicadores comunes de resultados a largo plazo miden lo que ha ocurrido 6

meses después de que las personas participantes en las operaciones finalicen o
abandonen.

Estos indicadores se recopilaran a los 6 meses contados desde la finalizacion
de las actividades que se van a evaluar. El "Seguimiento de indicadores 6 meses”,
FSE+23, se gestionara desde el moédulo “Indicadores” en CLOUD2127 a los_6 meses
de concluida la operacion.

La entidad beneficiaria es la responsable de recopilar los datos correspondientes a
los siguientes indicadores, que deben poder desagregarse por género siempre que
sea posible cuando se refieran a personas (masculino, femenino y no binario).

Estos son:
Participantes que obtienen un empleo (incluido por cuenta propia) a los seis
meses de su participacion
Participantes empleados en el plazo de seis meses siguientes a su participacion.
Participantes que trabajen como auténomos en el plazo de seis meses siguientes
a su participacién.

Las entidades beneficiarias deberan custodiar la prueba documental de que el
seguimiento, obligatorio, se ha llevado a cabo (detalle de contacto con la persona
participante: fecha, hora y persona responsable de la comunicacién). De esta
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manera, en la eventualidad de una auditoria, se podra demostrar de manera
fehaciente que ha existido el intercambio de informacion. Este intercambio de
informacidn incluye obtener la mayor cantidad de datos de las personas participantes
durante el contacto.

Las instrucciones para cumplimentar los informes de seguimiento de los indicadores
estan contenidas en el Manual del Usuarios del aplicativo CLOUD2127.

Indicadores de resultado Informacion y Comunicacion

La estrategia de comunicacion del Programa Operativo FSE+ aspira a ser una
herramienta eficaz de difusién de las actuaciones cofinanciadas y en especial de las
buenas practicas que se lleven a cabo de forma que el conjunto de agentes implicados
en las tareas de informaciéon y comunicacién dispongan de una informacién clara,
accesible y directa, que sea estructurada de acuerdo con una serie de medidas y
actuaciones que obedeceran a los objetivos marcados:

- a. Informar a la ciudadania de las actuaciones y oportunidades de accesos
a las ayudas

- b. Informar y sensibilizar a la ciudadania sobre el papel de la Unién Europea
y del FSE+ en Espana, asi como de las actuaciones que, en el Programa, se
realizan con el apoyo de la Union Europea.

Para poder dar seguimiento e informar de las actuaciones de informacion y publicidad
llevadas a cabo se reportaran los siguientes indicadores:

Indicadores de realizacion

Estos indicadores informaran del nimero y tipo de actuaciones de informacion y
comunicacién que se llevaran a la practica.

e Nuamero de entradas publicadas en redes sociales

e Nuamero de actuaciones en medios (radio/tv/prensa/internet/publicaciones
en papel) dirigidas a publicitar el FSE+ o bien en el marco de informacion mas
amplias con motivo de dar a conocer el programa y/o actuaciones concretas.

e Namero de eventos celebrados como, por ejemplo, actos de lanzamiento,
actos informativos anuales, (ejemplo: actos del Dia de Europa) y cualquier otro
evento contemplado en la estrategia de comunicacion.

Indicadores de resultado

Se utilizaran para evaluar el alcance y los efectos directos en el corto plazo de las
actuaciones de informacién y comunicacion.

e Personas receptoras de las Redes Sociales (al semestre)
¢ Personas oyentes de media al afo
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e Personas asistentes a eventos, como actos de lanzamiento, actos

informativos anuales, actos del Dia de Europa y cualquier otro evento
contemplado en la estrategia de comunicacion.

4. JUSTIFICACION ECONOMICA

La justificacion econdmica comprende toda la documentacién que acredite la efectiva
realizacion de los gastos y pagos con cargo a la subvenciéon recibida, y debe de
cumplir las siguientes condiciones:

*» La entidad beneficiaria debe presentar a la Fundacion INCYDE una cuenta
justificativa de la operacion al final de la justificacion.

Esto se hara a través de la aplicacion de gestion CLOUD2127. Al momento de
terminar la justificacién, la entidad beneficiaria descargara e imprimira la
cuenta justificativa. Tras comprobar la exactitud de esta con los datos
introducidos en el aplicativo, el representante legal firmara, sellard y cargara
el documento a la CLOUD2127 en el plazo establecido en la convocatoria.

* Los gastos deben haberse pagado efectivamente dentro del periodo elegible,
es decir, desde la fecha de inicio de ejecucion de las actividades de la operacion
y la fecha final de justificacién especificada en cada convocatoria.

» La elegibilidad de los gastos queda condicionada a su relacion directa con las
actividades desarrolladas, es decir, los gastos deben ser identificables con la
actuacién ejecutada, proporcionales y absolutamente necesarios para
llevarla a cabo.

» Las actividades son gratuitas para las personas participantes, por lo que no se
podra requerir el abono de tasa o matricula alguna.

» En caso de que durante la ejecucion de la operacidon se generen ingresos o
rentas, dichos ingresos se deduciran de los gastos cofinanciados de la acciodn,
en su totalidad o de acuerdo con prorrata, dependiendo de si fueron generados
entera o parcialmente por la accion cofinanciada.

4.1 Entidades con atribuciones de representacion

La entidad beneficiaria podra delegar la realizacidén efectiva de las actividades que
forman parte de una operacidon en las organizaciones que representa, excepto
aquellas acciones correspondientes a la direccion, administracion y
secretaria y coordinacion de la operacion que en ningin caso se podran
delegar y tienen que ser ejercidas por la entidad beneficiaria de la ayuda.

La delegacién de funciones implica que el gasto efectuado por las entidades
representadas por la entidad beneficiaria es gasto elegible de la operacion. Todo ello,
siempre que exista una correspondencia inequivoca entre el gasto y las actividades
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gue forman parte de la operacion. Las normas que aplican a la justificacion econémica
de los gastos que debe presentar la entidad beneficiaria se aplican a los gastos
realizados por estas entidades representadas por el beneficiario.

Para facilitar la pista de auditoria, la entidad beneficiaria debe aportar documento
suscrito con cada entidad que vaya a ejecutar acciones en su nombre. El documento
de delegaciéon de funciones, como minimo, debe identificar las actividades que se
desarrollaran, asi como la tipologia e importe del gasto

La distribucidon de la ejecucidon de las actividades de una operacion entre varias
entidades no significa que la operacién aprobada no tenga la consideracion de unidad,
esta consideracion unitaria implica que los limites presupuestarios y criterios de
contratacion publica exigibles se aplican a la operacion en su conjunto.

La naturaleza unitaria de la operaciéon adquiere especial importancia en lo relativo a
la revisidn de gastos ejecutados a través de la contratacién de servicios externos, ya
gue dicha revision se realizard de forma conjunta. En términos de transparencia y
justificacion seria muy conveniente que la contratacién de servicios externos se
realizara de forma centralizada por la entidad beneficiaria. Si no fuera posible, debera
asegurarse de contar con mecanismos de control que garanticen el cumplimiento de
la normativa aplicable.

4.2 Contratacion suministros y servicios

La ejecucion de las actividades de las operaciones podra llevarse a cabo por la propia
entidad beneficiaria acorde con la propuesta aprobada. También, podrd contratar
determinados suministros y servicios que sean necesarios para el desarrollo de la
operacidén, siempre que la entidad beneficiaria no tenga capacidad de proveer
internamente dichos servicios.

Las contrataciones externas deben cumplir los siguientes requisitos:

= Visibilidad: indicar en todos los documentos que la cofinanciacidon procede del
FSE+.

= Presupuesto: las contrataciones externas no pueden superar el 75% del coste
total de la operacidn ni incrementar su coste de ejecucion.

= Actividades contratadas: Deben estar perfectamente identificadas
contractualmente y ser ejecutadas integramente por la entidad contratada
beneficiaria. La ejecucién de las actividades de forma externalizada debe
aportar un valor afiadido de calidad la operacidn.

= Responsabilidad de la ejecucién de las acciones recae en la entidad
beneficiaria, por lo que los contratistas quedaran Unicamente obligados ante
ella, nunca ante la Fundacion INCYDE ni el FSE+.
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En ningln caso se podra externalizar la direccion, la coordinacion, la
administracion o la secretaria de la operacion, que siempre seran ejercidas
por la entidad beneficiaria.

Los procesos de contratacion externa tienen que respetar determinadas normas:

= Entidades que se encuentren dentro del ambito subjetivo de Ley 9/2017, de 8
de noviembre de Contratos del Sector Publico deberan cumplir con lo dispuesto
en la misma.

= El resto de las entidades deberan respetar los principios de transparencia
concurrencia, publicidad, igualdad y confidencialidad.

Ademas, se establecen una serie de normas, especificadas en los epigrafes
siguientes, que aplicardan en la contratacion de servicios externos a todas las
entidades, independientemente de su régimen de sujecién a la LCSP.

o Cualquier procedimiento que impliqgue una reduccién de los plazos
establecidos en este documento o en la LCSP (de urgencia o emergencia),
en caso de resultar aplicable, deberd estar altamente motivado y
detallado. Dado su caracter excepcional y su impacto sobre la
concurrencia, no se admitirdn concursos tramitados por urgencia o
emergencia si ho se encuentran debidamente justificados. La falta de
tiempo y previsién no debe ser considerada como motivo para utilizar
este tipo de procedimiento.

o En cualquier proceso de contratacién que se lleve a cabo, la entidad
beneficiaria establecera en los pliegos o invitaciones que no se aceptaran
ofertas con posibles vinculaciones entre un empleado del érgano de
contratacion y una persona con capacidad de decisién o con influencia en
la empresa licitadora. Tampoco seran consideradas, bajo la apariencia de
ofertas formuladas por empresas distintas, dos o mas ofertas que puedan
considerarse de una misma empresa o administrador.

Principios de transparencia, concurrencia, publicidad, igualdad vy
confidencialidad

Todas las entidades beneficiarias, independientemente de su régimen de sujecién a
la LCSP, tendran que aplicar los principios de transparencia concurrencia, publicidad
igualdad y confidencialidad en los procedimientos de contratacidon seguidos en la
ejecucion de las operaciones.

Por tanto, la entidad beneficiaria dara a los licitadores un tratamiento igualitario y no
discriminatorio y ajustara su actuacion a los principios de transparencia y
proporcionalidad. Todo ello, como consecuencia de que debe respetar los principios
consagrados en la Ley de Contratos del Sector Publico (Certificado de Cumplimiento

FSE+005).
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El principio de transparencia abarca todas las fases de la contratacidon e implica que
el contratista asegure que las empresas interesadas en la licitacidon tengan acceso a
una informacion veraz de la contratacién y en igualdad de condiciones.—Asi, se
garantiza la concurrencia de licitadores informados y la objetividad en la decisidon de
contratacion. Para reforzar este principio, la entidad debe contar con una politica de
ética y conflicto de interés clara, aplicable a las personas que intervienen en la gestién
de procedimientos de contratacion.

El principio de concurrencia tiene como objetivo que los licitadores participen en un
proceso competitivo. Asi, se garantiza obtener ofertas en las mejores condiciones. A
este fin contribuye asimismo la publicidad que sea preceptiva en cada caso.

El principio de confidencialidad hace referencia a la obligacién de no divulgacion
por parte de los érganos de contratacion de la informacidn que los licitadores hayan
calificado de confidencial. Todo ello, sin perjuicio de lo dispuesto en la legislacion
vigente en materia de acceso a la informacién publica, publicidad de la adjudicacién
e informacién que debe proporcionarse a los candidatos vy licitadores.

El principio de igualdad impone a la entidad beneficiaria un tratamiento en régimen
de competencia competitiva no discriminatoria que permite un acceso equitativo a
las condiciones y requisitos de las licitaciones.

En aplicacion de los citados principios, hay que tener presente algunas
consideraciones de obligado cumplimiento por parte de la entidad beneficiaria:

= 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 (acumulacién innecesaria
de objetos en el mismo contrato).

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

= No se pueden incluir clausulas discriminatorias ni cldusulas restrictivas que no
estén justificadas por las necesidades del objeto de contratacién.

= 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.
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Determinacion del valor estimado del contrato y categorias de los contratos

Los procedimientos de contratacion se aplicaran en funcion 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.

= El valor estimado del contrato incluye costes laborales, costes de ejecucién
material, gastos generales de estructura y beneficio industrial, eventuales
prorrogas, cuantia de las primas o pagos a abonar a los licitadores que
estuviesen previstos, y posibles modificaciones al alza maximas previstas.

= A efectos de determinacion del valor estimado del presupuesto del contrato,
no se incluira el Impuesto sobre el Valor Afiadido (IVA) o equivalente, que se
indicara como partida independiente.

= 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.

Con caracter general, deberd aplicar a cada lote o prestacion diferenciada las
normas procedimentales y de publicidad en funcién del valor acumulado del
conjunto.

Una vez determinado el valor estimado del contrato a licitar, se seguira el
procedimiento que corresponda conforme al valor estimado del contrato.

Procedimientos de adjudicacion

Tal y como se ha indicado, las entidades que se encuentren dentro del ambito
subjetivo de Ley 9/2017, de 8 de noviembre de Contratos del Sector Publico deberan
cumplir con lo dispuesto en la misma.

El resto de entidades deberan acogerse a los siguientes procedimientos:

I. Procedimiento de adjudicacion directa (inferiores a 15.000€

El procedimiento interno se aplicard a los contratos de servicios y suministros
inferiores a 15.000€, de manera general podran adjudicarse directamente a cualquier
empresario con capacidad de obrar y con habilitacion profesional necesaria. En este
tipo de contratos la duracion maxima es de un afno sin posibilidad de prérroga.

En los contratos formalizados por cuantia inferior a 15.000€ el expediente de
contratacion necesario para su justificacion deberd contener, como minimo, la
siguiente documentacién:
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Contrato firmado, en su caso.

Factura de la empresa que reuna todos los requisitos legalmente exigidos. La
factura debera detallar el nombre de la operacién de la cual es objeto y la
fecha de cuando se ofrecio el servicio.

Pago de la factura.

Evidencia de la entrega del producto o de la realizacién del servicio.

II.

inferiores a 221.000€)

El procedimiento normal se aplicara a los contratos de servicios y suministros entre
15.000€ e inferiores a 221.000¢€.

La entidad debera publicar su Perfil del Contratante un documento de
condiciones/pliegos que deben cumplir los ofertantes.

-Alcance del trabajo.

-Presupuesto base de licitacion.

-en su caso, Criterios de solvencia o aptitudes que debe cumplir el ofertante
-Criterios de valoracion para la seleccién de la mejor oferta.

Adicionalmente y, en paralelo, se solicitaran ofertas a 3 empresas vinculadas al sector
correspondiente y que cumplan con los criterios de solvencia o aptitudes definidos.
Esta solicitud debe realizarse el mismo dia en que se publica el anuncio en el Perfil
del Contratante de la entidad y su contenido debe circunscribirse a la invitacion a
participar a la licitacion de referencia, enlazando debidamente el anuncio publicado.

Tanto las solicitudes de oferta como la publicacién y el documento de condiciones
deberan hacer referencia a la cofinanciacién por el FSE+ y contendran los logos de
los Fondos Europeos, la Fundacion INCYDE y de la propia entidad beneficiaria.

El anuncio de licitacidn y las solicitudes de oferta contendran la indicacion de que la
fecha limite de presentacidén de ofertas no podra ser inferior a 10 dias naturales.

Todas las ofertas que se reciban deberan estar selladas o contener evidencia
indicativa de la fecha de entrada.

En los Contratos de Procedimiento con concurrencia y publicidad, el expediente de
contratacion necesario para su justificacion deberd contener, como minimo, la
siguiente documentacién:
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Solicitud de 3 ofertas a distintos proveedores.

Documento de condiciones/pliegos y Publicacion en Perfil del Contratante. En el
caso del perfil del contratante, debe demostrarse fehacientemente Ia
temporalidad de la convocatoria con un sistema de certificacion de sellado de
tiempo o firma digital del documento, y haciendo referencia a la cofinanciacion
por el FSE+ e incluyendo los logos del FSE+, la Fundacion INCYDE y de la propia
entidad beneficiaria.

Ofertas recibidas, con fecha de entrada, o, en su caso, la justificacion de no
presentarse las mismas.

Documento de valoracién de ofertas que justifique la seleccidén de la mejor oferta
conforme al criterio o criterios establecidos en el documento de condiciones.

Anuncio de adjudicacién publicado en Perfil del Contratante y/o pagina web de
la entidad.

Contrato Formalizado.

Factura(s) de la empresa que reuna todos los requisitos legalmente exigidos. La
factura debera detallar el nombre de la operacion de la cual es objeto y la fecha
de cuando se ofrecio el servicio.

Pago de la factura(s).

Evidencia de la entrega del producto o de la realizacidn del servicio.

III. Procedimiento con concurrencia y publicidad reforzadas (superior a

221.000 €)

El procedimiento con concurrencia y publicidad reforzadas se aplicara a los contratos
de servicios y suministros que se formalicen por cuantias iguales o superiores
221.000¢€.

El procedimiento con concurrencia y publicidad reforzadas implica que la entidad
beneficiaria debe cumplir con los requisitos de publicidad:

e El anuncio de licitacidén se publicara en el perfil de contratante y en el DOUE
sin perjuicio de que puedan utilizarse otros medios adicionales de publicidad.
Ademas, el documento debera hacer referencia a la cofinanciacion por el FSE+
y contendra los logos de los Fondos Europeos, la Fundacién INCYDE y de la
propia entidad beneficiaria.

e Se garantizara que toda la documentacién necesaria para la presentacion de
las ofertas esté disponible por medios electrénicos desde la publicacion del
anuncio de licitacion.

e Se fijara un plazo de presentacién de ofertas teniendo en cuenta el tiempo
necesario para la preparacion de aquellas, sin que en ningun caso dicho plazo
pueda ser inferior a diez dias habiles a contar desde la publicacién del anuncio
de licitacion en el perfil de contratante.
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En los contratos formalizados por el procedimiento con concurrencia y publicidad
reforzadas, el expediente de contratacién necesario para su justificacion debera
contener, como minimo, la siguiente documentacion:

Anuncio de convocatoria publicado, con registro de fecha de publicacién y fechas
claves del proceso:

-plazo de presentacion de ofertas, (Se debe tener en cuenta que la fecha limite
para presentacion de ofertas deberd ser posterior, como minimo, en diez dias
habiles a la fecha de publicacion del anuncio)

-plazo para subsanacién y

-fecha limite de adjudicacion.

Debera publicarse un anuncio en el Diario Oficial de la Comision Europea (DOUE)
y en el perfil del contratante de la entidad beneficiaria. En el caso del perfil del
contratante, debe demostrarse fehacientemente la temporalidad de Ia
convocatoria (con un sistema de certificacion de sellado de tiempo), haciendo
referencia a la cofinanciacidon por el FSE e incluyendo los logos del FSE, la
Fundacion INCYDE y de la propia entidad beneficiaria.

Pliego de prescripciones técnicas y de clausulas particulares. Estos documentos
seran los que rijan el procedimiento, y contemplaran, como minimo, los siguientes
aspectos:

-descripcidn detallada del objeto del contrato;

-presupuesto base y valor estimado;

-plazo de ejecucion o de duracién, incluyendo proérrogas;

-composicién de mesa de contratacion;

-requisitos minimos de solvencia que deban reunir los licitadores y documentos
que habran de presentar;

-enumeracion de los criterios, y su ponderacion, para tener en cuenta a la hora
de adjudicar el contrato y

-otras condiciones o requisitos que se estimen necesarios.

Ofertas recibidas y registro de entrada de estas. Si no se presentan ofertas se
debe justificar en el expediente la no presentacidn de estas.

Informes de valoracion en los que se justifique la seleccién de la mejor oferta
conforme al criterio o criterios establecidos en los pliegos. El acta debera incluir
las puntuaciones obtenidas, el nombre del adjudicatario y un resumen de las
razones por las que se han descartado los otros licitadores.

Comunicaciones con los licitadores, incluyendo solicitud de subsanaciones, de
justificacion de ofertas y documentacion recibida; aceptacion o rechazo de la
oferta presentadas a los ofertantes.

Anuncio de adjudicacion publicado en el Perfil del Contratante

Contrato formalizado

Factura(s) de la empresa que relna todos los requisitos legalmente exigidos. La
factura debera tener expresamente detallada el nombre de la operacién de la cual
es objeto y la fecha de cuando se ofrecio el servicio.

Pago de la factura(s).

Evidencia de la entrega del producto o de la realizacién del servicio
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Criterios de valoracion de ofertas

La entidad beneficiaria establecera los criterios de valoracion que seran la base para
evaluar las ofertas presentadas y admitidas. Dichos criterios se publicitan en los
documentos de condiciones y/o anuncios de la licitacion.

En caso de que se utilice un criterio Unico, este debera ser necesariamente el precio.
Cuando se considere necesaria la evaluacidn de otros criterios, la valoracién del
precio debera ser representativa en la valoracion del procedimiento de contratacion.

En caso de que el contrato sea especifico para una o varias operaciones, dicho
contrato indicara expresamente las operaciones a los que esta destinado el contrato,
con mencion expresa a la cofinanciacion del FSE+.

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 valoracidn 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 personales o materiales de
los que dispongan, o las caracteristicas o ubicacién geografica de la empresa.

Modificacion de los contratos

Como regla general, no se aceptaran modificaciones a los contratos. Si fuera
necesaria la modificacion de un contrato formalizado, debera procederse a su
resolucién y a la celebracion de una nueva licitacion, previa al comienzo de la
ejecucién de la operacion.

Justificacion de procedimiento de contratacion

Toda la documentacidén necesaria para la justificacion de un procedimiento de
contratacion debera ser subida a la carpeta de “Contrato” en la CLOUD2127.

4.3 Validez de los documentos de gasto

Por tanto, los gastos declarados por la entidad beneficiaria deben estar soportados
documentalmente 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:
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Numero de factura

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

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

Nombre de la operacion aprobada

Descripcion detallada y precio unitario de la operacién y su contraprestacion
total. Debera reflejarse el IVA correspondiente

Lugar y fecha de emisién.

Factura firmada y, preferentemente, sellada por la entidad emisora o factura
con firma digital/electrénica.

Si la factura es emitida por una entidad juridica, la misma debera detallar
a los docentes/ponentes con nombre, horas impartidas y coste por
hora.

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

En el caso de los gastos que se justifiquen con recibos, 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 expresién “IVA incluido”.
= Contenga el nUmero de factura/recibo/ticket.

En el caso de facturas electrdnicas, se regiran por lo dispuesto en la aplicacién de
la Ley 25/2013, de 27 de diciembre, de impulso de la factura electrénica y creacién
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 vy
funcionales que debe reunir el Punto General de Entrada de Facturas Electrénicas, 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 sea
el euro se calcularan con base a la moneda Unica europea, documentando la fecha
de referencia del cambio y la fuente de obtencion de este.
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En caso de que una factura esté imputada a varios cursos, la entidad beneficiaria

presentara junto a la factura una explicacién con el método y el criterio de imputacién
de la factura.

4.4 Validez de los documentos de pago

Los gastos para ser elegibles en el marco de una operaciéon cofinanciada por el Fondo
Social Europeo+ deben estar abonados, es decir, no se admitira ningin gasto que no
haya sido efectivamente pagado.

Ademas, la pista de auditoria exigida en la verificacidn de los gastos subvencionables
impone que:

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

= |La presentacion de 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 cuestion. Dicho desglose debera estar
sellado por el banco (la suma del desglose bancario deberd coincidir con el
importe reflejado en el pago agrupado).

= Los pagos han de ser dinerarios, no se admiten pagos en especie.
Los pagos seran acreditados mediante una de las siguientes formas:

= Pagos realizados por transferencia: documento bancario de transferencia y, en
su caso, 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. Estos pagos estaran
limitados a un importe maximo de 300 euros.

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

Los justificantes de pago deberan proporcionar informacién 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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4.5 Documentos e imputacion de gastos en CLOUD2127

Los documentos justificantes del gasto y las facturas deberan reflejar la siguiente
nota:

Programa de Empleo Juvenil 2021-2027. Gasto cofinanciado por el Fondo
Social Europeo+ en un xx% .

El porcentaje que se impute de cada gasto de la operacion sera determinado por
la entidad beneficiaria en el momento en que registre los gastos en el aplicativo
CLOUD2127. Debera tener en cuenta que al porcentaje que se indique en dicho
aplicativo se aplicara el % de cofinanciacion del FSE+ en funcién de la Regién en la
gue se vaya a desarrollar la operacion.

Ejemplo 1:
e Gastos imputables: disefio de una campafia de promocidn especifica para la
operacion aprobada.
e 9% imputado a la operacion en CLOUD2127: 100%

e Cofinanciacion de FSE+: xx! % del 100% de la factura aportada como
justificacion del gasto y registrada en la CLOUD2127.

Ejemplo 2:
e Gastos imputables: disefio de una campafia de promocidn para la operacion
aprobada.

e 9% imputado a la operacion en CLOUD2127: 75%
¢ Cofinanciacion de FSE+: xx! %

e del 75% de la factura aportada como justificacidon del gasto y registrada en la
CLOUD2127.

4.6 Contabilidad analitica separada y pista de auditoria

La entidad beneficiaria esta obligada a garantizar una correcta pista de auditoria,
para lo cual debe poner en marcha las medidas que se especifican a continuacion:

= Mantener una contabilidad analitica 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. (FSE+05 Certificado de
Cumplimiento).

1 Porcentaje que corresponda segun la tipologia de regidn a la que pertenece la CCAA en

gue se desarrolla la operacion.
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= Reflejar en la contabilidad de la operacién todos los gastos e ingresos recibidos.

Asimismo, se deberd mantener una contabilidad analitica separada de
las nominas imputadas a la operacion.

= Conservar y custodiar toda la documentacién administrativa y financiera
relativa a las acciones desarrolladas. (FSE+005 Certificado de Cumplimiento)

» Permitir la transmisidon de informacion de forma fiable.

*» Adjuntar a la aplicacidon informatica de gestién CLOUD2127, copia de la
contabilidad de la operacion que contenga la totalidad de los gastos
justificados. Dicha copia se enviara junto con la documentacidon econdmica en
el periodo de justificacidon de la operacidn.

= Descubrir las incidencias que puedan existir y fundamentarlas.

La entidad beneficiaria, con estas medidas, posibilita que durante el proceso de
justificacion y en eventuales auditorias por parte de otros organismos se identifiquen
todas las transacciones correspondientes al FSE+.

La ausencia de la contabilidad analitica y de la documentacion sobre las
acciones cofinanciadas puede romper la pista de auditoria, lo que podria
conllevar la no cofinanciacion de parte o de toda la accion.

Para simplificar el computo del tiempo de custodia obligatorio las entidades
beneficiarias custodiaran la documentacion justificativa (libros contables, justificacién
original de los gastos y pagos y cualquier otro documento relevante) por un periodo
de cinco afos a partir del 31 de diciembre siguiente a la fecha de presentacion de la
solicitud de reembolso (cuenta justificativa) al finalizar la operacion.

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

1. Toda factura soporte de las actuaciones y sus pagos correspondientes seran
archivadas y mantenidas, como minimo, por plazo de cinco (5) afios a partir
del 31 de diciembre siguiente a la presentacién de la justificacion final de la
operacion.

2. Los sistemas informaticos existentes permitiran 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 indicacion de su ubicacion fisica.

4. Al finalizar la operacion, se incluira en el aplicativo una copia de la
contabilidad de la operacion.

44



2
Cofinanciado por = S . —— C
- la Union Europea Q‘E@ DETSHo == Fondos Europeos amaras

¥ ECONOMIA SOCIAL Fundacién INCYDE

4.7 Categorias de costes subvencionables
4.7.1 Gastos de personal
Aspectos Generales

Seran cofinanciables los costes laborales del personal que se contrate para la
realizacién de las actividades de la operacién y del personal propio del Beneficiario
gue esté adscrito a la operacién realizando alguna de sus tareas.

Los costes de personal propio de la entidad beneficiaria tienen la consideracién de
costes directos en los casos siguientes:

- Costes generados por personal que se contrate para la realizacién de las
actividades de la operacion. Debera existir un contrato registrado.

- Costes generados por personal de la entidad beneficiaria que este adscrito a la
operacién realizando alguna de las actividades. Los costes de personal propio
se imputaran a la operacion en su totalidad cuando la adscripcion sea el 100%
del tiempo por un periodo delimitado coincidente con la duracién de la operacién

- Costes generados por personal de la entidad beneficiaria cuya adscripcion a la
operacion es inferior al 100% del tiempo, siempre que exista un nexo evidente
con la operacion. La entidad beneficiaria tendra que establecer un mecanismo
de reparto exacto y detallado de tareas para verificar los gastos que se cargan
a la operacioén.

Los costes de personal generados por los servicios transversales de la organizacion
solo se consideran coste directo imputable a la operaciéon cuando se justifique vy
demuestre de manera fehaciente su nexo directo con la operacién. Asi, por ejemplo,
son servicios transversales los departamentos de administracién y financieros, el
personal administrativo no adscrito al departamento que ejecuta la operacion, la
direccidn y secretarias generales o la presidencia

Las tareas administrativas o de funcionamiento ordinario de la entidad, asi como
cualquier otra tarea que no responda a la ejecucién y gestién directa de la operacion
no se califica como coste de personal imputable como coste directo. La carga de
trabajo generada por este tipo de tareas en la operacion se califica como coste
indirecto calculandose como un porcentaje de los costes directos de personal.

Son por tanto gastos de personal los costes generados por el abono de retribuciones
brutas pactadas o establecidas en convenio que incluyen las percepciones salariales
de: salario base, complementos por antigliedad, complementos derivados de la
actividad (por conocimientos especiales, por turnos de trabajo, nocturnidad,
penosidad, etc.), pagas extras, complementos personales, incentivos a la produccién,
horas extraordinarias y de residencia por trabajar en un lugar determinado
geograficamente.
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Se incluyen también, como gasto de personal las percepciones extrasalariales fijadas
en convenio o negociacién 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.

Ademas, tiene la consideracidon de gasto de personal imputable como coste directo a
la operacién la indemnizacion por finalizacidn del servicio prestado que se regula en
el Art. 49 letra c del Estatuto de los Trabajadores, siempre y cuando el servicio esté
vinculado a la operacién FSE.

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

No se considera costes de personal: las prestaciones en especie, las dietas por
viajes, alojamiento y manutencion, asi como el resto de las percepciones
extrasalariales no asociadas a la operacién. Tampoco aquellos gastos que formen
parte de la llamada “accidon social” de las empresas a favor de sus trabajadores, ni
participaciones de beneficios de la entidad.

El calculo de los costes de personal se hace en base al tiempo dedicado a la operacién
del Fondo Social Europeo+, incluyendo las vacaciones, los dias de libre disposicion,
dias de ausencias que no dan lugar a situacidon de incapacidad temporal, dias de
permiso retribuidos regulado en el articulo 37.3 del texto refundido de la Ley del
Estatuto de los Trabajadores y el tiempo de asistencia a cursos de formacién
relacionados con el puesto de trabajo, siempre y cuando su desempefo tenga
conexion con la operacion del Fondo Social Europeo.

También, podran incluirse en el calculo de los costes salariales subvencionables los
dias de incapacidad temporal siempre que estén abonados por el empleador conforme
a lo regulado a la normativa laboral y administrativa aplicable.

El IVA, IGCI e IPSI seran subvencionables en los casos de operaciones cuyo coste
sea inferior a 5 millones de euros”.

La justificacidn de los gastos de personal contratado laboralmente se hara sobre la
base del céalculo del coste laboral que supone para la entidad beneficiaria una hora
de trabajo de la persona en cuestidn. Sera posible incluir en dicho cdlculo la parte
proporcional a las vacaciones, siempre y cuando éstas se hayan disfrutado y pagado
dentro del plazo de justificacién de la operacidon y se justifique la proporcionalidad
aplicable a la operacion.
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Documentacion Justificativa

Contrato, modalidad de contratacion, categoria profesional y salario. Si el empleado
cuenta con un contrato por obra y servicio con un 100% de dedicacién a la operacion
del FSE+, debera verse reflejada dicha indicacién en el contrato.

Nomina del trabajador.

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

TC1 Y TC2- Boletines de cotizacion de la Seguridad Social, acompanado de
justificante bancarios o TC1 sellado por el banco.

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

Asiento de contabilidad de las ndminas.

Certificado del Empresario finalizadas las actividades (Modelo FSE+009) o en su
caso, Parte de Horas (Modelo FSE+007) cumplimentado la totalidad de los campos.

Informacion en CLOUD2127

La entidad beneficiaria debera escoger, en la CLOUD2127 entre la opcién A (parte de
horas) o la opcidn B (certificado del empresario) antes de registrar algun dato del
personal.

NOTA: una vez que se registren datos en la opcién seleccionada, NO SERA
POSIBLE CAMBIAR DE OPCION.

En el apartado Seguimiento Financiero del aplicativo CLOUD2127, se reflejaran los
costes de personal cumplimentando las lineas de gastos en la seccién “Relacién de
gastos de personal con relacién laboral”. Se cumplimentara una ficha por cada mes
imputado identificando al trabajador y desglosando los datos econdmicos (Importe
salario bruto, importe seguridad social etc.) y declarando las horas que se imputan a
la operacién.

OPCION A: Modelo Parte de Horas (FSE+007)

El modelo de Parte de Horas se utiliza para declarar el total de las horas laborables
mensuales de una persona y cuantas de estas horas se imputan a la operacion. Este
modelo también indica:

e Horas trabajadas imputadas a la operacién- debe reflejar todas las horas
del mes del empleado/a que se vayan a cargar a la operacion. En caso de
jornadas completas, por lo general seran 8 horas. En casos de jornadas

reducidas, las que se tengan negociadas.
47



2
Cofinanciado por = S . —— C
- la Union Europea Q‘E@ DETSHo == Fondos Europeos amaras

¥ ECONOMIA SOCIAL Fundacién INCYDE

e Horas de vacaciones imputadas a operacion debe reflejar horas de
vacaciones del empleado/a del mes que se vayan a cargar a la operacion.

En el caso de imputacion de dias de vacaciones debera remitirse el calculo del
prorrateo del coste atribuido de vacaciones en funcion de las horas trabajadas
a la operacion. Este gasto debera estar declarado en la aplicacion CLOUD2127.
Ademads, se deberd aportar la documentacién de las ndminas de las
vacaciones, el pago y los partes horarios del mes (o meses) en los que se
disfruten las vacaciones.

e Horas Imputadas a otras Actividades reflejara las horas del mes del
empleado/a que se han dedicado a otras actividades que no estén enmarcadas
en la operacidén y no se vayan a imputar como coste de la operacion.

o Dias Laborables no trabajados deberad cumplimentarse con los dias
laborables en que el trabajador no haya acudido a trabajar por encontrarse de
vacaciones y no se vayan a imputar como coste de la operacién.

e Total Horas laborables del mes deberd reflejar todas las horas
laborables del mes del empleado/a es decir, la suma de lo declarado de
horas trabajadas imputadas al Programa de Empleo Juvenil, horas de
vacaciones imputadas a la operacién (PEJ]), horas imputadas a otras
actividades y dias Laborables no trabajados.

¢ Porcentaje de la ndmina que se estara cofinanciando por el FSE+. Cada
trabajador/a debe tener un parte de horas mensual completo y firmado por el
trabajador y por el responsable de la entidad.

En esta tipologia de justificacion en CLOUD2127 hay que cumplimentar
correctamente los campos que hacen referencia a las horas, ya que serviran de base
para calcular el coste real del trabajador que se imputa a la operacién:

Horas Totales Laborables al mes: debera reflejar todas las horas laborables reales
del mes de la persona empleada. Las horas laborables que se computen en este
apartado deberdn corresponder con las horas laborables que se informen en los
distintos partes de horas. En ningun caso de computaran promedios que no se
correspondan con las horas reales del mes sobre el que se estan declarado las horas.

Horas Mensuales imputadas a la operacidn: reflejara la cantidad de horas mensuales,
incluida las horas de vacaciones, que se imputaran a la operacién. No se tendran en
cuenta las horas que no se declaren en CLOUD2127 y por tanto no se incluyan en la
cuenta justificativa. El montante de horas declaradas en CLOUD2127 debera coincidir
documentalmente con el modelo de parte de horas.

Sera necesario junto con el parte de horas (FSE+007) aportar también el
Certificado Justificativo de personas asignadas a la operacion (FSE+008) y
un documento que contenga las evidencias de realizacion de las tareas
ejecutadas.

48



Camaras

Fundacién INCYDE

Cofinanciado por

—t—
la Union Europea ?%é EIEENEI%;EEEJIASOCIAL 5 Fondos EUI‘OpEOS

Como evidencia de realizacion de las tareas no se admitira la referencia en el modelo
FSE+008 del cumplimiento de indicadores de la operacion, ya que dichos indicadores
no permiten verificar que un trabajador en concreto realiza determinadas tareas.
Serd necesario aportar evidencias concretas de las tareas especificas desarrolladas
por la persona trabajadora.

Entre los documentos justificativos que evidencien la realizacién de las tareas
desarrolladas, se encuentran como ejemplos:

e Memorias de actividad

e Resimenes ejecutivos

e Documentos de trabajo

e Detalle de asignacién de tareas

¢ Listas de presencia a reuniones

e Comprobantes de servicios prestados
¢ Calendarios de actividades

e Correos electrdénicos

e Cursos impartidos

OPCION B: Modelo “Certificado de empresario” (FSE+009)

Los costes de personal podran calcularse como un porcentaje fijo de los costes
salariales brutos. Sera preceptivo disponer de un documento en donde el empresario
indique y fije cual es el tiempo que se va a imputar y en correlacién a ello solo se
podra cofinanciar el mismo porcentaje de los costes salariales brutos del trabajador
afectado a la operacion FSE+.

Por ello, como anexo al Certificado del Empresario se debera adjuntar una
memoria que explique de manera concisa y clara como se ha llegado al porcentaje
que se ha asignado al trabajador(a).

Si un trabajador(a) se dedica en exclusiva al proyecto u operacion, bastara
simplemente con indicar que el 100 por 100 de la jornada de trabajo queda afectada
a las tareas y labores del proyecto u operacién FSE que se ha seleccionado, detallando
en qué consisten dichas tareas.

En el caso de que el tiempo de trabajo afectado no fuera el 100 por 100, la entidad
beneficiaria debera indicar cdmo se ha estimado o llegado a establecer el porcentaje
fijado. El reparto de tiempo deberd ser ajustado y razonable. Para ello pueden
utilizarse datos histoéricos, pesos financieros de las operaciones, comparativas con
operaciones similares, sumatorios de horas por tareas, etc.

Sera necesario aportar la totalidad de la documentacidn que justifique el célculo del
porcentaje establecido, asi como hoja de calculo, en su caso. Se requiere
adicionalmente el detalle del calculo del gasto imputado a la operacién y toda la
documentacion soporte de este.

El gasto de personal declarado debe estar comprendido dentro del periodo elegible
establecido en el DECA.
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No obstante, aunque las hojas de asistencia como elemento probatorio de la realidad
de la prestacion o servicio pueden ser sustituidas por Certificados del Empresario,
esto no sustituye el hecho de que se deban verificar las pruebas de las tareas
efectivamente realizadas en relacion con las actividades de la operacion y
que por tanto los servicios cofinanciados han sido entregados, como se indica en el
art 74.

En el caso de este método de justificacidn de gasto de personal, los gastos de
personal cofinanciados por el FSE+ no necesitaran, a los efectos de identificar el
tiempo de trabajo asignado, el respaldo de hojas de tiempo cuando se utilice el
certificado del empresario, pero sera necesario, igualmente, acreditar
exhaustivamente que las actividades por las que se cofinancian dichos
gastos han sido realizadas.

Para ello y sin que se limite a otros medios de prueba que se puedan utilizar, sera
necesario disponer entre otros, de algunos de los siguientes sistemas de justificacion:

e Memorias de actividad

Resumenes ejecutivos

Documentos de trabajo

Detalle de asignacidén de tareas
Listas de presencia a reuniones

e Comprobantes de servicios prestados
e Calendarios de actividades

e Correos electrdénicos

e Cursos impartidos

e Actos, eventos, o encuentros realizados
e Expedientes de verificacién

Como evidencia de realizacién de las tareas no se admitira la referencia al
cumplimiento de indicadores de la operacion en el modelo FSE+008, ya que dichos
indicadores no permiten verificar que un trabajador en concreto realiza sus tareas.
Sera necesario aportar un documento que incluya evidencias concretas de las tareas
especificas desarrolladas por el trabajador.

Todo lo dicho anteriormente debe entenderse referido exclusivamente a la
justificacion e imputacidén del tiempo de trabajo en las tareas cofinanciadas por el
Fondo Social Europeo.

Por ello, la justificacion de los gastos de personal, en la medida que sigan teniendo
la naturaleza de “gastos reales”, se utilizaran elementos como facturas/néminas
pagadas o documentos contables de valor probatorio equivalente.

En CLOUD2127 hay que cumplimentar correctamente los campos que hacen
referencia al porcentaje de horas trabajadas en cada registro incorporado, ya que
serviran de base para calcular el coste del trabajador que se imputa a la operacion.

En este método no se cumplimentaran los campos de horas trabajadas a la operacién
ni de horas trabajadas totales del trabajador/a.
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4.7.2 Gastos de viajes y desplazamientos personal propio
Aspectos Generales

Los gastos relativos a dietas, desplazamientos y alojamiento del personal de la
entidad beneficiaria, y de las personas contratadas como personal propio, son
elegibles si estan inequivocamente vinculadas a la accidon 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 c) que estén incluidos en concepto
de dietas no se rembolsaran aparte por otro concepto distinto.

En la justificacion de este tipo de gastos se exigirdn las facturas emitidas por
establecimientos hoteleros, agencias de viajes, compafiias 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 viaje individualizados se justificardan mediante la hoja de liquidacion
de viaje (Modelo FSE+010).

Ademas, se tendra en cuenta lo siguiente:

= Desplazamientos realizados con vehiculos propios de la entidad o alquilados
se justificaran mediante hoja de liquidacién de viaje (Modelo FSE+010)

= |Los gastos de desplazamiento realizados en transporte publico deberan
justificarse mediante billetes, abono transporte, recibos de taxi, etc. Los
desplazamientos en avidn, tren o autobus seran imputables cuando se realicen
en clase turista o similar. Serd necesaria la presentacién de resguardos de
tarjetas de embarque (en el caso del avidn u otros medios de transportes que
se utilicen), como acreditacién 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 presentacidén de una

2 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.
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hoja de liquidacion de viaje (Modelo FSE+010) que refleje los gastos totales
efectuados en concepto de transporte, alojamiento y manutencién. Dicho
resumen debera contener el nombre y apellidos de todas las personas que
componian el grupo de viaje, especificando su relacidon con la operacion, el
motivo del desplazamiento y el medio de transporte utilizado.

Los gastos de desplazamiento respetaran los siguientes limites:

a) Desplazamiento con vehiculo propio: 0,26 €/Km, contabilizado desde su lugar
de residencia o trabajo hasta el lugar de desarrollo de la accidn.

b) Desplazamiento en transporte publico: Billete en clase turista.

En el caso de que se hayan utilizado los servicios de una agencia de viajes, se debera
conservar, ademas de la factura 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.

Documentacion Justificativa

Hojas de liquidacion de viaje, que seran firmadas por el usuario y con el
visto bueno del responsable de la entidad.

Facturas correspondientes a titulos de transportes y sus correspondientes
justificantes de pago, billetes de transporte, tarjetas de embarque.

Facturas vy justificantes de pago de alquiler de vehiculos.

Facturas de hotel.

Informe justificativo firmado por la direcciéon de la operacién en el que se
explique la relacion con la operacion, la necesidad de desplazamiento vy las
personas que realizaran el desplazamiento. En el caso de que dicho informe
se acompafie de documentacién justificativa de gasto (facturas, billetes,
recibos...) cada uno de estos documentos deben ir debidamente justificada
su necesidad.

4.7.3 Otros costes directos relacionados con la participacion en
las actividades desarrolladas.

Bajo esta categoria se incluyen otros costes directos en los que el beneficiario pueda
incurrir con el fin de facilitar la participacién en las actividades organizadas. Se
pueden incluir, en caso de que sea necesario para asegurar la participacién de una
persona, los titulos acreditativos del viaje en transporte publico (por ejemplo, en
metro o autobus) o abonos de transporte destinados al desplazamiento a la actividad
que corresponda.
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Pueden incluirse también los gastos incurridos por el beneficiario para la adquisicidon
del material de seguridad exigido para la participacion en actividades especificas.

Documentacion justificativa

Facturas y comprobantes de gasto. Las facturas deberdan contener siempre
en el concepto el nombre de la operacion al cual se imputa, asi como -en
su caso- el detalle de los costes unitarios y el nUmero de unidades de los
conceptos facturados.

Facturas correspondientes a titulos de transportes y sus correspondientes
justificantes de pago, billetes de transporte o abonos de transporte.

Evidencia de entrega de dicho material a los participantes.

4.7.4 Gastos de asesoramiento y servicios externos
Aspectos Generales

El concepto de gastos de asesoramiento y servicios externos hace referencia a la
subcontratacién que la entidad beneficiara realiza a favor de una persona juridica
publica o privada o una persona fisica para que preste determinados servicios y/o
facilite sus conocimientos profesionales en la ejecucion de una operacion.

La subcontratacién de servicios externos no podra superar el 75% del coste total de
la operacion salvo casos justificados detalladamente por escrito y que requeriran
aprobacion expresa por parte de la Fundacién INCYDE.

Los gastos de asesoramiento y servicios externos elegibles estan, en términos
generales, asociados a los siguientes conceptos:

= Formacion, orientacion, talleres y foros: La hora de formacion presencial (clase
tedrica o tutoria individual) tendrd un coste maximo de 100€. La hora de
formacion a distancia tendra un coste maximo de 70€.

= Pagina web: Creacién, modificacion y actualizacion.
= Promocion, comunicacidn y publicidad.

= Servicios relacionados con la organizacién y ejecucién de actividades, eventos,
jornadas, talleres o reuniones necesarios para el desarrollo de la operacién.

= Viaje y alojamiento de expertos externos: estos gastos se justificaran en una
factura separada a los gastos de formacién. En el aplicativo CLOUD2127, estos
gastos se registraran como “otros gastos externos”. Esta factura deberd hacer
referencia a la factura de formacion a la cual estan asociados y la fecha de
realizacion del viaje.

53



Cofinanciado por

2,
ek - — Camaras
la Union Europea ?%é EIEENEI%;EEEJIASOCIAL 5 Fondos EUI‘OpEOS

Fundacién INCYDE

= Seguro obligatorio para participantes (limite 20€/alumno)

Documentacion Justificativa

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

Las facturas de formacién de persona juridica deben especificar en el
concepto, nombre de los docentes, fechas y horas impartidas de
formacion por estos y precio por hora. Estas identificaciones en la
factura son necesarias para establecer la pista de auditoria, ya que, de
no indicar esos datos en el concepto no se puede comprobar que el
docente que figura en las resefias pertenece a la empresa que factura.
En los casos en los que se facture el trabajo de varios docentes en la
misma factura, se tendra que desglosar la formacion y las horas que
imparte cada uno.

Si el experto externo calendariza una tutoria en un dia festivo, local o
nacional, se requerird una comunicacion escrita previa a la actividad
justificando esta accion.

Comprobante de pago.

En el caso de los viajes y alojamientos, adicionalmente, el resguardo del
titulo de transporte y sus correspondientes justificantes de billetes de
transporte y/o tarjetas de embarque. Estos gastos se justificaran con
una factura diferente a la de los gastos de formacion.

Si el experto externo factura con una retenciéon menor al 15%, debera
presentar el Modelo 036 de la Agencia Tributaria, Declaracién Censal
Alta, Modificacién y Baja en el Censo de Empresarios, Profesionales y
Retenedores.

4.8 Gastos Generales

Los costes indirectos/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 54 del Reglamento (UE) 2021/1060, los costes indirectos se
calculardn como un 15% de los costes directos de personal subvencionables.

En el cdlculo del 15% se podran incluir los gastos generados por la contratacion de

externos en los siguientes supuestos:
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A.  PROFESIONALES AUTONOMOS
En este caso se deberdn cumplir los siguientes aspectos:

1. Sélo sera admisible la contratacion de servicios asociados a la ejecucion directa
de las actividades de formacion (seleccién de alumnos, orientacidon e imparticion de
formacion, etc.) con los limites establecidos en la Guia de la Convocatoria
correspondiente.

2. En el proceso de contratacién se habran determinado las horas de trabajo
previstas para la prestacion de los servicios, asi como el precio/hora al que se
abonaran dichos servicios.

3. Las facturas identificaran las horas de trabajo reales y el precio/hora
facturado, de forma diferenciada de otro tipo de gastos (desplazamiento,
manutencidn...). Unicamente se considerardn costes de personal los correspondientes
a las horas de trabajo facturadas.

4, La realidad de la realizacion de esas horas de trabajo debera poder
comprobarse con soportes fisicos que evidencien el trabajo realizado.

B. RESTO DE CASOS
Se deberan cumplir los siguientes aspectos:

1. En el proceso de contratacion se habra determinado el trabajo que realizara(n)
la(s) persona(s) que se destinaran a la prestacion de los servicios, asi como el
importe maximo de dichos servicios y cdmo debera justificarse y facturarse.

2. La factura emitida por el proveedor de los servicios identificard claramente y
de forma separada la parte correspondiente a los costes de personal del resto de
conceptos de la factura, incluido el beneficio empresarial.

3. Se justificaran los costes de personal indicados en la factura aportando:

a. Registro de horas de trabajo realizadas mediante un parte de trabajo, o
sistema equivalente, como evidencia de la dedicacion.

b. Nominas y costes sociales, con su correspondiente pago, como evidencia
del gasto.

Los gastos mas comunes que se subvencionan con el porcentaje de gastos generales,
y que no pueden incluirse en ninguna otra categoria de gasto, son los
siguientes:

= Alquiler de oficinas.
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= 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, calefaccion y agua).
= Material de oficina.

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

= Archivos.
= Mantenimiento, limpieza y reparaciones.

= Sistemas informaticos (por ejemplo, gestidon y mantenimiento de los sistemas
informaticos y aplicaciones de la oficina).

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

= Seguridad.
4.9 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 de la operacion de terrenos, bienes inmuebles o bienes de
equipo, actividad de profesionales o trabajo voluntario, no podran formar parte
del coste total de la operacion.

= VA soportado: el IVA soportado no sera elegible, a menos que suponga un
coste real para la entidad (en este caso, la entidad beneficiaria debe aportar el
modelo 390 Resumen Anual del IVA del ejercicio precedente o certificacién de
exencion emitido por la Agencia Tributaria. La exencion del IVA sélo sera
aplicable si se acredita correctamente).

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.
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= Multas, sanciones y costes de litigio.
= Seguros médicos.
= Gastos de cambio y cancelacion de billete de avién y tren, etc.
= (Catering.
= Premios.
4.10 Correcciones presupuestarias vinculadas a la ejecucion.

Las operaciones han sido aprobadas en base al compromiso por parte de las
entidades beneficiarias en relacién con el cumplimiento de unos objetivos
concretos.

En caso de que el beneficiario no pueda ejecutar la totalidad de los programas
formativos inicialmente programados, hay que tener en cuenta que:

e Las acciones de promocidn, si aplican, previas y posteriores a las actividades,
son actividades voluntarias y complementarias, y s6lo son financiables si se realiza
el programa de formacion correspondiente.

e La cancelacién de un programa de formacién supondra:

o Reduccion del presupuesto de la operacidén proporcional al peso de ese
programa en el total de la operacion.

o Reduccion de los indicadores objetivo de la operacion en el nimero de
participantes que tuviera previstos el programa formativo cancelado.

Las actividades que conforman una operacion deberian ejecutarse tal y como se han
planeado, cumpliendo con el objetivo total de participacién del indicador de ejecucién
aprobado en la solicitud de la operacién:

e Participantes desempleados menores de 30 afios que no participan en los
sistemas de educacion o formacion (hombres)

e Participantes desempleadas menores de 30 afios que no participan en los
sistemas de educacion o formacion (mujeres)

Si no se ha llegado a objetivo, en el momento de la revisidn final de la operacién, se
podria aplicar una minoracién econémica proporcional.

El resto de los indicadores de la operacion, si bien son un reflejo de la calidad del

trabajo realizado, no estan sujetos a la consideracidon anterior puesto que hay
elementos externos importantes que pueden alterar su cumplimiento.
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4.11 Plazos y Forma de Presentacion

La entidad beneficiaria debera justificar técnica y econdmicamente el desarrollo de
las acciones cofinanciadas en la operacion una vez hayan finalizado las mismas, y en
todo caso antes de la fecha establecida en la convocatoria.

El presupuesto maximo que la entidad beneficiaria podra justificar serd aquella
estipulada en el DECA.

El beneficiario de la ayuda sera el responsable de aportar toda la documentacién
justificativa del gasto y del pago junto con los modelos firmados y sellados que se
detallan a continuacion:

Modelo cuenta justificativa que se generara en la aplicacidon de gestion.

Certificado de estar al corriente de pagos con Hacienda en vigor y con
referencia a la Ley de Subvenciones.

Certificado de estar al corriente de pagos con la Seguridad Social en vigor y
con referencia a la Ley de Subvenciones.

Certificado de Cumplimiento (Modelo FSE+005).

Documentacioén justificativa del IVA no recuperable (Modelo 390, certificados
de exencion, contabilidad del IVA declarado como gasto

La Fundacion INCYDE se reserva el derecho de solicitar cualquier otra
documentacion adicional que considere oportuna para la correcta
justificacion de la operacion.

Una vez cerrado el plazo de justificacidn, el Organismo Intermedio iniciara el proceso
de verificacion de las operaciones. Se emitird un Informe Provisional y se brindara a
la entidad un tiempo razonable para la subsanacion de incidencias reportadas. La
entidad beneficiaria sera responsable de cumplir con la subsanacion en el tiempo
establecido.

Una vez se emita el Informe Provisional, se habilitara en CLOUD2127 una carpeta
con el nombre de Subsanacién. La entidad beneficiaria solamente tendra acceso a
esta carpeta, CLOUD2127 no permitira modificar la informacion subida con
anterioridad. Cualquier informe, explicacion y documento debera subirse a esta
carpeta dentro de los plazos indicados en el correo de envio del Informe Provisional.

Como etapa final de la justificacion se emitira un Informe Definitivo. Junto a este
informe se solicitard a la Entidad Beneficiaria que complete un Certificado de
Financiacién de la Operacion (FSE+022). En este documento la entidad beneficiaria
certificarda, entre otros puntos, las aportaciones con las que se financia la operacion.
Este documento se firmard y se enviara, via correo electronico a
FSE@incydecamaras.es, al Organismo Intermedio en un plazo no mayor de dos (2)
dias habiles.
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5. CHECKLIST DE MODELOS DE DOCUMENTOS

OBLIGATORIOS

FSE+005. Certificado de Cumplimiento
Procedimiento de Seleccion de Participantes, modelo propio

FSE+006.

Matriz de Riesgos_EX_POST_vdef_protegida

FSE+007.

Parte de horas

FSE+008.

Certificado Justificativo de personas asignadas a operacién

FSE+009.

Certificado del Empresario

FSE+010.

Liquidacion de gastos de viaje

FSE+011.

Cumplimiento de Principios Horizontales

FSE+012.

Identificacion de Buenas practicas

FSE+013.

Criterios de Homologacién de docentes

FSE+014.

Ficha de Inscripcion

FSE+015.

Lista Asistencia Jornadas

FSE+016.

Lista Asistencia Actividades Formativas

FSE+017.

Plan Personalizado y Seguimiento

FSE+018.

Resefia de Tutoria

FSE+019 Cuestionario de Evaluacion

FSE+022. Certificado de Financiacion de operacion

COMPLEMENTARIOS (NO OBLIGATORIOS)

Estos modelos se proveen para uso de las entidades en el caso de que les sean Utiles
o apliquen para su operacion.

. Solicitud Injuve - FSE+004]

La Fundacién INCYDE ha llegado a un acuerdo con INJUVE (Instituto de la Juventud)
para promover las actuaciones, sin coste alguno para la entidad, que beneficien a
los jévenes en su red. Junto con la solicitud se tendra que incluir el material grafico
a publicarse.

o Estancia en StartUp - FSE+020

Si el programa incluye estancias en empresas de reciente creacion, este modelo
facilita el detallar, justificar y certificar el paso de un participante por una empresa
sin que sea considerada una practica laboral.

59



