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INSTRUCCIONES AL REQUERIMIENTO DE SUBSANACION DE AYUDAS PARA ESTANCIAS
BREVES REALIZADAS EN 2013 (CONVOCATORIA 2012)

Revisada la cuenta justificativa presentada, se abre automaticamente un plazo de diez dias a partir de la fecha de lectura de
la notificacién, en su defecto tras su caducidad, para la subsanacién de gastos y documentacién a través de la aplicacion
telematica de justificacion (https:/sede.micinn.gob.es/justificaciones/).

Estas instrucciones son generales. Los defectos a subsanar se muestran en el anexo a requerimiento, vienen el cuadro
de observaciones generales, bien en conceptos retirados.

DEFECTOS MAS HABITUALES

1. Cuadro de observaciones generales

1.1. Declaracién de otras ayudas para financiacién de la actuacion.

Cuando las actividades hayan sido financiadas,
ademas de con la subvencion, con fondos propios u
otras subvenciones o recursos, deberd acreditarse en
la justificacion el importe, procedencia y aplicacién de
tales fondos a las actividades subvencionadas. El
modelo para la declaracion se recoge en el anexo 1.

Una vez firmado por el representante legal del
organismo, se presentard a través de la aplicacion
de justificacion en la opcion “Documentos y
preguntas”. El documento es obligatorio y no I Subemmsiones

permitira el cierre de la subsanacion si no ha sido b
subido. Pecol

* Subsanacion Otros
Justificantes

La ausencia de presentacion conllevara la retirada del
gasto aceptado hasta el momento y el inicio del
procedimiento de reintegro por la totalidad de la
ayuda.

1.2. Cuenta justificativa incompleta

Son objeto de cuenta justificativa incompleta aquellas ayudas para las que no ha sido declarado el importe de algin
gasto a través de la aplicacion de justificacion (p.e. gastos de estancia). A través de la opcion Gastos > Facturas se
debera introducir el item de gasto:
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2. Conceptos retirados

2.1. Tipo de anomalia de gasto

La anomalia de gasto encabeza el motivo de retirada identificando de manera general el incumplimientom, que se
detalla debajo.

Observaciones generales

Debe presentar declaracion de otros ingresos o ayudas percibidos a través de Facilit@.

Conceptos retirados Importe Importe
presentado aceptado
) ’ (euros) (euros) Fecha pago
Numero N° factura / Justificante
2 600027284411 1.200,00 0,00 31"0713313‘ [ rectamente o con error €<
' Serequiere desglose y descripcion de los gastos de
indicando fecha de realizacion de los
mismdlsf yectos
1 600027284412 7.200,00 6.750,00 [ 0 elegible €———
A . 3 de la convocatoria. El importe de la ayuda
sstancia se liquida por dia en el centro. Se ha
" aceptado la cantidad resultante de aplicar 50 por el
. “‘numero de dias justificados en el certificado de la
. estancia

Las utilizadas en la revision han sido:
— Gasto no elegible: gastos presentados no incluidos en la convocatoria o dias de estancia no acreditados en
el certificado del cetro receptor.
—  Ejecucion extemporanea del gasto: fechas de gasto o pago fuera del periodo de elegibilidad de la ayuda.
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— Documentacion justificativa pendiente, incompleta o insuficiente: aquellos gastos declarados en la cuenta
simplificada cuya descripcion genera dudas sobre su elegibilidad.

— Dato introducido incorrectamente o con error material: Esta anomalia incluye gastos agregados o con
descripciones insuficientes. Todos estos gastos son susceptibles a través de la ventanilla de la aplicacion de
justificacion:

Si el importe validado es nulo, el gasto a subsanar aparecera en Gastos > Subsanaciones, pudiendo
encontrarse en “Subsanacion facturas” o en “Subsanacion otros justificantes”:
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| mismeos. ]

- 172280/2014/4/1772511| EBREUSFPL 13 - 1

Si parte del gasto ha sido validado, el gasto no aparecera disponible y sera necesaria la introduccién de
tantos gastos nuevos como justificantes de gasto se disponga a través de la opcion facturas u otros
justificantes segun su naturaleza.

—  Otros: anomalias que no han tenido cabida en las anteriores

2.2. Gastos agregados

La cuenta justificativa debe desglosar cada uno de los gastos incurridos, permitiendo la trazabilidad de los mismos.
Cada item de gasto declarado debe responder a una factura o documento de valor probatorio que lo soporte. Por
tanto, no ha sido posible validar cantidades a tanto alzado.

Cuando los gastos de estancia y locomocion han sido presentados en un Unico gasto, ha sido validado el gasto de
estancia, mientras que se ha solicitado se declare nuevamente el de locomocion. En este caso, deberd incluir un item
de gasto por cada ticket o factura. No se aceptara un Unico gasto bajo el concepto “viaje” o similar.

Cuando los gastos de viaje han sido declarados en su totalidad también han sido rechazados. Para poder comprobar
la vinculacion del gasto con la ayuda es necesario se desglose cada gasto con descripcion el medio de locomocion
utilizado, el trayecto y la fecha de realizacion del mismo.

La concesion de la ayuda se realizd a nivel de subconcepto distinguiendo importes para estancia y viaje. La

imputacion de los gastos sin atender a esta clasificacion podré originar sobre justificacion en uno y defecto en otro,
iniciandose el procedimiento de reintegro por este dltimo.

2.3. Descripciones insuficientes

Los conceptos de factura tipo “vuelo”, “trayecto de ida”, “taxi”, sin mas informacion invalidan automéaticamente el gasto.
El campo descripcion del gasto permite aportar la informacion necesaria para sui comprobacién. Ejemplo de
subsanacion:

— Vuelo Sevilla-Berlin-Sevilla. Ida 01/05/2013, vuelta 15/10/2013.
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—  Taxi aeropuerto de Berlin-residencia, 01/05/2013.

Ambos casos han sido marcados como “Dato introducido incorrectamente o con error material” y aplica lo expuesto al
principio del epigrafe.

Cierre de la subsanacion

Al finalizar la introduccién de datos, en el margen izquierdo veran la Ultima opcion, “Cerrar Justificacion”, cuyo tramite
aceptaran y se generara una ficha justificativa del gasto, documento PDF en cuyo encabezado se puede leer “Justificacion
de Gastos” y a continuacion, el programa de ayuda de referencia del que es beneficiario. Este documento debe ser
firmado por el representante legal. Para realizar la firma electronica debera seguir las instrucciones de la aplicacién y no
sera necesario el envio del informe en papel una vez registrado teleméticamente.

| ENViO DE DOCUMENTACION REQUERIDA

Para aquellas ayudas con gastos no validados que incluyen en el detalle del motivo de retirada un comentario genérico tipo
debe aportar justificantes de gasto y pago, se deberd presentar la documentacidn requerida a través de
https://sede.micinn.gob.es/facilita/, mediante la opcién Realizar instancia > Adjuntar documentos > Alegaciones al requerimiento

de subsanacion.

1.

Justificacion de los gastos

Las facturas y los documentos justificativos que tengan ese mismo valor deberan reunir los requisitos establecidos en los
articulos 6 y siguientes del Real Decreto 1619/2012, de 30 de noviembre, relativo a las obligaciones de facturacion (BOE
de 6/12/2012). Respecto a la fecha de expedicion de las facturas y demas justificantes, se debera tener en cuenta el
articulo 11 del citado real decreto.

Si la acreditacion de los gastos se efectlia mediante facturas electrénicas, emitidas de acuerdo con lo previsto en la norma
antes indicada, se presentara el documento PDF obtenido mediante el visor de estas facturas.

Los desplazamientos en avién se justificaran mediante la correspondiente factura y tarjetas de embarque. Los trayectos en
tren, autobds interurbano o ferry, mediante la factura y el correspondiente billete. Los desplazamientos en coche deberan
aportar tickets de gasolina y/o peaje.

Sélo se aceptaran tickets en el caso de pago de transportes publicos (metro, autobus, taxi).
Justificacion de los pagos

Los justificantes de pago para ser considerados validos, deberan reflejar la fecha efectiva de salida de los fondos y
permitir identificar:

1. Al organismo beneficiario

2. Altercero que percibe las cantidades pagadas (proveedor, investigador...)

3. Lafecha de pago (fecha valor) o salida efectiva de los fondos del organismo beneficiario, debiendo coincidir
ésta con la fecha introducida en la aplicacién de justificacion.

4. Elimporte a justificar, debiendo coincidir con el imputado para el documento de gasto en la aplicacién (en
caso de que existan diferencias se recomienda reflejar el motivo de las mismas.

Los justificantes de pago mas habituales son:

2.1. Justificante de pago por transferencia bancaria
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Deben figurar al menos, como ordenante del pago el beneficiario de la ayuda, como destinatario el perceptor del pago, el
importe que se pagay el concepto, debiendo quedar reflejado con claridad el gasto. Las érdenes de transferencia no se
consideraran justificante de pago valido.

2.2. Justificante de pago por transferencia bancaria + detalle de remesa.

Si el justificante de pago agrupa varias facturas, debera estar acompafiado de una relacion de las mismas,
independientemente de que estas formen parte de los gastos justificados. El gasto debe marcarse por el beneficiario para
su mejor identificacion

En las remesa de transferencias se incluira la primera pagina, la pagina donde figure el gasto o gastos seleccionados y la
Ultima pagina en la que figure el importe total de la transferencia que ha de coincidir con el justificante de pago por
transferencia bancaria.

2.3. Certificaciones de la entidad bancaria

Deben identificar, fecha de pago, al organismo beneficiario de la ayuda como ordenante del pago, al perceptor del pago, el
importe y el concepto, asi como al firmante de dicho certificado y a la entidad que lo expide.

2.4. Extractos de cuenta del movimiento

En caso de que el organismo utilice la banca electrdnica, sera valida la consulta realizada, en la que aparezca la fecha del
cargo y los datos correspondientes a la factura, direccion URL, etc., siempre que cumpla los requisitos exigidos para su
aceptacion en el &mbito tributario.

2.5. Pagos en divisa extranjera

Junto con el justificante de pago se debera aportar el tipo de cambio aplicable en la fecha de pago.

2.6. Factura simplificada (Tickets de caja)

Sélo se aceptaran en el caso de pago de transportes publicos (metro, autobus, taxi) o0 gastos de aparcamiento de
vehiculos. Debe figurar fecha y hora de emision.

CAMBIOS DE BENEFICIARIO.

Si el investigador ha cambiado de entidad contratante durante la anualidad en cuestion y la justificacion de sus gastos no se
puede realizar mediante la aplicacion de justificaciones, debera cumplimentar un fichero de carga masiva en formato Excel
disponible en el siguiente link:

http:/iwww.idi.mineco.gob.es/portal/site/MICINN/menuitem.8ce192e94ba842bea3bc811001432ea0/?vgnextoid=f4294284527e02
10VgnVCM1000001034e20aRCRD&vgnextchannel=f0c992106a8a3210VgnVCM1000001034e20aRCRD

El fichero debera enviarlo por correo electrénico a justieco.rrhh@aei.gob.es para su carga en la aplicacion por nuestro
departamento de informética. Una vez cargados los gastos se le remitird por el mismo medio la ficha justificativa para la firma
por el representante legal. Esta ficha firmada debe ser enviada a esta Subdireccion General. Junto con esta ficha justificativa
debera enviar justificante, en su caso, de la transferencia del remanente realizada al nuevo beneficiario por todos los conceptos
con indicacion de su desglose.

REINTEGRO VOLUNTARIO

En el caso de que la entidad beneficiaria desee hacer el reintegro por ingreso voluntario, debera hacer la peticion a través de la
siguiente direccion de correo electronico indicando en el asunto “XXX [entidad beneficiaria]-PETICION CARTA DE PAGO"y en
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el cuerpo del mensaje la referencia de la que solicita la carta de pago, adjuntando un documento debidamente firmado en el que
se haga constar la renuncia expresa a la presentacion de alegaciones: reintegros.pge@aei.gob.es

A través de este medio se le hard llegar la carta de pago, con el importe correspondiente y deberd realizar el ingreso por
transferencia en el nimero de cuenta que figure en la misma.

En todo caso debe presentar posteriormente el justificante de haber realizado el ingreso a través de
https://sede.micinn.gob.es/facilita/ > Instancia genérica > Aportar documentacion > Modelo 069 pagado

CONTACTO

El buzon de correo electrénico para cualquier duda o aclaracion es justieco.rrhh@aei.gob.es

Péagina 6 de 8



ANEXO 1. DECLARACION DE OTRAS AYUDAS

MINISTERIO, 7 o et el
DE ECONOMIA, INDUSTRIA ADMINISTRATIVA
Y COMPETITIVIDAD _:"‘

—h

REM[EOTROSIMSOSOAWQAS
QUE HAYAN CONTRIBUIDO A FINANCIAR LA ACTUACION INCENTIVADA

DATOS DE LA ENTIDAD BENEFICIARIA

RAZON SOCIAL CF

DOMICILIO (CALLE/PLAZA, NUMERO Y PUERTA) cP

LOCALIDAD PROVINCIA TELEFONO

DATOS DE LA AYUDA

REFERENCIA | anuaLDaD: |
CERTIFICADO/DECLARACION

DD* con NIF

representante legal de la entidad beneficaria, CERTIFICA:

Mamue o que proceda;

Z Que NO se han obtenido otras subvenciones, ayudas, mgresos o recursos gque se hayan que hayan contribuido a financiar b actuacion

T Que Si se han chtenido otras subvenciones, ayudas, ingresos o recursos que se hayan que hayan contribuido 3 financiar la actuacion
incentivada, con el sigwente detale:

% Financacion
e PROCEDENCIA MPORTE sobre el gaso
Publicas
Supoal m
Privadas
Subto@! "
Otros ingresos Paenies
generados INSCPCIONEs 3 CONGresos, CUrsos U oYas activdades organizadas en el
marco del proyecio
Oros:
Sudto@! o
TOTAL OTROS INGRESOS [eaner
Observaciones
En .3 de de 20

Firmado y, en su caso, sello

Pégina 7 de 8



ANEXO 2. SOLICITUD DE CARTA DE PAGO PARA REINTEGRO DE REMANENTES

Datos del Expediente:
Fecha peticion;
Beneficiario:

CIF:

Direccion:

Referencia de la ayuda:
Anualidad:

Titulo del proyecto:
Motivo del ingreso (marcar | Renuncia a la ayuda:

el que corresponda) Remanente no ejecutado:
Recepcién de requerimiento:
Recepcién de acuerdo de
inicio:

Revocacion préstamo:

Devolucion total o parcial
de la ayuda (Indicar)

Tipo de Financiacion de la Ayuda:

Subvencion:

Anticipo Reembolsable
(con o sin subvencion):
Préstamo (con o sin
anticipo rembolsable y
subvencién):

Importe a devolver:

Subvencion:
Préstamo:
Anticipo Reembolsable:

Garantias:

Avales:
Informe de solvencia:
Asuncioén de Deuda:

A'la hora de rellenar los datos debe tener en cuenta que:
—  Tipo de ayuda puede ser una opcion o varias de estas opciones.
— Si el importe a devolver corresponde a mas de un tipo de ayuda es necesario que desglosen el importe para cada
ayuda.

La fecha del ingreso voluntario justificada con la validacion del modelo 069 o documento justificativo anexo, determinara la
fecha final para el calculo de los intereses de demora de la cantidad ingresada.
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