Region de Murcia
Consejeria de Educacion, Formacion y Empleo

Servicio Regional de
Empleo y Formacién

INSTRUCCIONES PARA LA CUMPLIMENTACION DE LA CUENTA JUSTIFICATIVA DE LOS PROGRAMAS

DE FORMACION DE LA MODALIDAD 3. PROYECTOS DE FORMACION.
(Versién 08 de enero de 2013)

INTRODUCCION:

El articulo 30.2 de la Ley 38/2003, de 17 de noviembre, General de Subvenciones, establece que “... la
rendicién de la cuenta justificativa constituye un acto obligatorio del beneficiario o de la entidad
colaboradora, en la que se deben incluir, bajo responsabilidad del declarante, los justificantes de
gasto o cualquier otro documento con validez juridica que permitan acreditar el cumplimiento del

objeto de la subvencion publica."

A continuacién encontrara un modelo de cuenta justificativa con el fin de facilitarle el cumplimiento
de la normativa y evitar posibles irregularidades que puedan dar lugar a un reintegro de la

subvencion.

Una vez cumplimentada, debera proceder a su impresién y firma por parte del representante legal de
la entidad beneficiaria. Las certificaciones contables que contiene esta cuenta sustituyen a las que se

han venido realizando en afios anteriores.

Se presentara impresa, junto con el resto de documentacién econdmica, por los cauces previstos en
el Articulo 60. Método y plazo de justificacidn, de la Orden de 22 de junio 2009, del Presidente del
Servicio Regional de Empleo y Formacion, por la que se regula la formacion de oferta dirigida
prioritariamente a trabajadores desempleados, mediante acciones y proyectos de formacion y se
establecen las bases reguladoras del procedimiento de concesion y justificacion de subvenciones

destinadas a tal fin, en el dmbito de la Comunidad Auténoma de la Region de Murcia.
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Ademds se remitira el documento electrénico, en formato Excel, a la direccién de correo

cuentajustificativa@carm.es en el mismo plazo de presentacién de la justificacién econdmica.

Para cualquier consulta o comentario, relativo exclusivamente a la cumplimentacion de la cuenta
justificativa, puede ponerse en contacto telefénico en el nimero 968.35.73.95 o a través de la

direccion de correo electrénico serviciofse@carm.es

1. Instrucciones generales

El documento se ha elaborado utilizando la aplicacién Excel 2003. Es necesario que mantengan,

durante su cumplimentacién y posterior envio, la misma version.

El documento se ha protegido para facilitar su cumplimentacién.

La pestafia Expediente AC contiene los datos generales de las acciones formativas que pueden formar
parte del proyecto formativo que se justifica. Estos datos son trasladados automaticamente al resto
de pestafias Al, A2, B1... Debera cumplimentar en esta pestafia los datos de las acciones incluidas en
el proyecto de formaciéon. La columna “Expediente Accién” se cumplimentara con el formato PR-

201X-XX AX. Por ejemplo, PR-2011-25 Al.

La pestafa Expediente OT contiene los datos generales de las otras acciones formativas que pueden
formar parte del proyecto formativo que se justifica. Estos datos son trasladados automaticamente al
resto de pestafias, OT1, OT2,.. Debera cumplimentar en esta pestaiia los datos de las otras acciones
incluidas en el proyecto de formacion. La columna “Expediente otra accion” se cumplimentara con el

formato PR-201X-XX OTX. Por ejemplo, PR-2011-25 OTA4.

La cumplimentacién de la pestaia Declaracidon gastos es automatica recogiendo los datos del resto

de pestanas.
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En las pestafias correspondientes a certificaciones contables correspondientes a las acciones (A1, A2,
B1...), que puedan formar parte del proyecto, deberemos elegir en la columna N2 Accion, el nimero

de expediente al que se refiere el documento de gasto de que se trate.

g

N° de Accidn

9
10

11 ”~
12 PR-z011-25 A3
13 PR-z2011-25 A&

14
15
16 -
17
18
19

1

En las pestafias correspondientes a certificaciones contables correspondientes a las otras acciones
(OT1, 0OT2,.), que puedan formar parte del proyecto, deberemos consignar en la columna
Descripcion de la Naturaleza del Gasto el concepto de gasto correspondiente, que coincidira con el

consignado en la resolucidn de concesién del proyecto de formacién de que se trate.

Tanto en el caso de acciones como de otras acciones, si fuese necesario anadir filas a alguna de las
certificaciones contables se podra hacer situdndonos en una celda y desde el menu principal de la

hoja de cdlculo, insertar, filas.

Microsoft Excel - Cta. justif_PRﬂ‘fECTﬂS_FﬂRMﬁ.CIﬁN.xls

@_1 archivo  Edicion Yer | Insertar | Formato  Herramientas  Dakos
: ) g3 (2 o W celdes - 7|
A0 = Al Eilas |
& | Columnas T
4 DD 3 Hoja de calculo o«
5 |DECLARC vy CERTIFICO bajg Lc. amicos
& |=zon fiel reflejo de los registy |H—:H' Gréfico... ezenta.
7 Simbaolo. .. —
] -
Salto de pagina
a N* de Acciton
- a S Funcidn...
n I Mombre *
12 |
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Sélo la pestafia ndminas debe repetirse tantas veces como trabajadores y conceptos desee imputar.

2. Pestafia nOminas

La hoja de cédlculo ndminas se realizara para cada uno de los trabajadores que quiera imputarse y por

cada concepto y accién u otra accion.

Para crear un duplicado de la hoja, simplemente pulse el botén derecho en el nombre de la pestafia y

copie la hoja al final del libro Excel.

Cuenta justificativa del expediente:

AlSueldos u honorarios y gastos de Seguridad Social'
del a cargo del io de la
subvencidn

APLICACION AL CONCEPTO DE GASTO

NIF

Tipo aplicable a ocupacion y
situacién en la actividad

Tipo segin CNAE y titulo de la
activ. Econdmica :

Clave tipo contrato

Apellidos y Mombre del trabajador:

Categoria o grupo profesional:

Conuenio que le es de aplicacin 3 resefias del Diario Dficial en el que se publicd el mismo

Fecha de inicio del periodo imputado

TIPDS COTIZACION % empresa
CONTINGENCIAS COMUNES 2360
DESEMPLED 5.50)
FOGASA 0.20)
FORMACIAN PROFESIONAL 0.60)
ATEF 3.30)
% TOTAL APLICABLE EMPRESS, 33.20|

Fecha de finalizacién del periodo imputado

Metros cuadrados de superficie wtilizados en la accidn

Metros cuadrados d

e superficie total del local

Importe .

brato salari S;g ‘Ihd IMPORTE TOTAL coste s || Mimers de

TOTAL DiAS prorata : MEHSUAL
PERIODO DE LIBUIDACION (NOMINA) a HORA "
(NOMINA) Pagac extrac ki SUBVEII:IDIIABI. MENSUAL
(Desemp FP.,
FOGASA)
ENERD 30 | 1 1 1 | 1 | 1 0.00 1 000
FEERERO 30 | 1 1 1 | 1 | 1 0.00 1 0.00
MARZO 30 | | | | | | | | 0.00 ! 000
ABRIL 30 | | | | | | | | 0.00 | 000
MaYD 0 | 1 1 1 | | | -1 0,00 | 000
JUNID 30 | 1 1 1 | 1 | 1 0.00 1 000
JULID 30 - 1 1 1 | 1 | 1 0.00 1 0.00
AGOSTO 30 | | | | | | | | 0.00 ! 000
SEPTIEMERE 30 | | | | | | | | 0.00 | 000
OCTUBRE 0 | 1 1 1 | 1 | 1 0,00 1 000
NOWIEMERE 30 | I I I | I | 0,00
Insertar...
DICIEMBRE 30 | | | | | | | 0.00
Elirminar

» M|\ Expediente / Declaracion gastos £ A1 442 / B1 £ B2 /B3.1 {B3.2 /B4.1 {B4.2 /B5 /B6 /B7 /B8 /B0 /B10 /B11 /B12 /B13 4N6minas/ 87
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Mowver o copiar E|
Mover hojas seleccionadas

Al libro:
CUENTA_JJSTIFTCATIVA_FORME &

Antes de la hoja:
E10 -

Crear una copia

[ Acepkar ][ Cancelar

CALCULOS TIPOS DE COTIZACION

Tipo aplicable a ocupacién y CNAE
situacion en la actividad
Tipo segun CNAE vy titulo de la 3 85
activ. Econdmica : '
Clave tipo contrato 1

PORATY EP
Debera cumplimentar las celdas no sombreadas. Ademas debera especificar el tipo de cotizacién por
AT y EP, sea a través de CNAE o a través de las tablas para los Tipos aplicables a ocupaciones y

situaciones en todas las actividades.
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Tipos de cotizacion

Tipos aplicables a ocupaciones y situaciones en todas las actividades IT | IMS | Total

a Personal en trabajos exclusivos de oficina. 0,65|0,35| 1,00
b Tipo de cotizacion para todos los trabajadores que deban desplazarse habitualmente
durante su jornada laboral, siempre que por razén de la ocupacién o la actividad econémica | 1,00|1,00| 2,00
no corresponda un tipo superior. Representantes de Comercio.
d Persona.l ’de oficios en instalaciones y reparaciones en edificios, obras y trabajos de 335/3,35| 6,70
construccién en general
e Conductores de vehiculo automdévil de transporte de pasajeros en general (taxis,
automoviles, autobuses, etc.) y de transporte de mercancias que tenga una capacidad de 1,80|1,50| 3,30
carga util no superior a 3,5 Tm.
f Conductores de vehiculo automovil de transporte de mercancias que tenga una capacidad

s . 3,35|3,35]| 6,70
de carga util superior a 3,5 Tm.
g.Per'sonaI de limpieza en general. Limpieza de edificios y de todo tipo de establecimientos. 210/ 1,50 3,60
Limpieza de calles.
h Vigilantes, guardas, guardas jurados y personal de seguridad. 2,10|1,50| 3,60

En el caso de que cotice segun las ocupaciones comunes en todas las actividades, simplemente

deberd seleccionar de la lista desplegable la letra correspondiente. Dicha letra debera ser

coincidente con la consignada en la columna “ocupacién” del TC2 pertinente. El porcentaje de

cotizacion quedara reflejado en la hoja Excel.

Por el contrario, en caso de cotizar segun el CNAE’ de la actividad econdmica, deberd seleccionar

“CNAE” de la lista desplegable y consignar el tipo aplicable en la casilla “Tipo segun CNAE vy titulo de

la activ. Econdmica”.

1 En el caso de regirse por Codigos CNAE, ver
http://www.seg-social.es/prdi00/groups/public/documents/binario/113903.pdf
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POR DESEMPLEO
En la casilla “Clave tipo contrato”, se elegira de la lista desplegable la clave que corresponda, en

funcidn del contrato del trabajador:

%
Clave | Tipo de contrato Cotizacion

desempleo

Contratos indefinidos, incluidos los indefinidos a tiempo parcial y fijos discontinuos;
los contratos de duracién determinada en las modalidades de contrato en practicas,
1 de relevo, de interinidad y contratos, cualquiera que sea la modalidad utilizada, 5,50%
realizados con trabajadores discapacitados que tengan reconocido un grado de

minusvalia no inferior al 33%.

2 Contratos duracion determinada a tiempo completo 6,70%

3 Contratos duracidn determinada a tiempo parcial 7,70%

COEFICIENTE CORRECTOR DE SUPERFICIE UTILIZADA

En el caso de que, por la naturaleza del gasto, fuese necesario utilizar un corrector de superficie
utilizada, este se aplicarad de forma automatica. Habra que consignar en las casillas correspondientes

los valores que procedan.

Metros cuadrados de superficie utilizados en la accion 0,00 m?
Metros cuadrados de superficie total del local 0,00 m?

Si no fuese necesario la utilizaciéon de este coeficiente las casillas se dejaran con valor cero, o bien,

con el mismo valor en ambas.

HORAS IMPUTADAS

La columna K llevara reflejado el nimero de horas laborales mensuales segin convenio, o el nimero
de horas contratadas al mes segun contrato si fuera a jornada parcial. En la columna M se consignara

el nimero de horas que imputa a la accidon formativa.
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En el caso de personal contratado exclusivamente para la ejecucion de la subvencién, el nimero de
horas laborables segtin convenio serd coincidente con el numero de horas al mes imputadas a la

accion.

En el caso de un trabajador contratado a tiempo parcial, habrd que rellenar el campo horas
laborables mes segln convenio, con el nimero de horas cotizadas en el mes imputado, que seran
coincidentes con las que estén consignadas en el correspondiente Tc2. En el campo observaciones se

deberd precisar esta circunstancia.

Si el trabajador cotizase por el régimen especial de trabajadores auténomos u otro tipo de situacién
especial, la hoja de calculo se desprotegera desde el menu herramientas, proteger, desproteger hoja.
El importe correspondiente a Seguridad Social a cargo de la entidad beneficiaria, debera ser
consignado manualmente en la correspondiente casilla. En el campo observaciones se hara

referencia a la situacion especial en la que debe cotizar el trabajador.

En cualquier caso, a esta cuenta justificativa se le acompafard la declaracion responsable del
representante legal de la entidad beneficiaria en la que se haga constar las tareas realizadas por cada
trabajador y mes, el nimero de horas dedicadas a cada una de ellas, que serd coincidente con el

numero de horas imputadas en la cuenta justificativa.

Cuando el importe de algun documento justificativo del gasto, no sea imputable integramente a la
accion u otra accién, se acompanara a la cuenta justificativa, declaracion responsable del
Representante Legal de la entidad beneficiaria, en la que consten los calculos de la imputacién

realizada, para el concepto de gasto del que se trate, conforme establecen las bases reguladoras.
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