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Introduccion

Las actividades del “Programa de orientacion y refuerzo para el avance y apoyo en la educacion”
(en adelante el Programa) objeto de estas instrucciones se ejecutan a través de los créditos
distribuidos a las Comunidades Auténomas que se formalizan mediante Acuerdos de Consejo de
Ministros?, las aportaciones que, en su caso, realicen las Comunidades Auténomas y conforme al
Documento de Condiciones de la Ayuda FSE (DECA). En dichos Acuerdos se indicara que el
Ministerio de Educacidn y Formacién Profesional (MEFP) informara a las Comunidades Auténomas
de los requisitos de justificacion del gasto, asi como de los plazos.

Esta actuacion forma parte de la programacién de operaciones de la Direccién General de Gestion y
Planificacién Educativa, como Organismo Intermedio en el Programa Operativo de Empleo,
Formacion y Educacion del FSE 2014-2020 (CCl 2014ESO5SFOP002), como consecuencia de la
reprogramacion aprobada por decision de ejecucion de la Comision C (2018) 8960 final por la que
se aprueban determinados elementos del programa operativo. Por tanto, las Administraciones
educativas perceptoras de estos fondos tienen la condicién de beneficiarias de la ayuda FSE
asociada a las operaciones que se presenten a cofinanciacion del FSE, segun la definicion de
beneficiario recogida en el articulo 2.10 del Reglamento (UE) 1303/2013. Dicha norma establece en
el articulo 125 (apartados 2.c y 3.d) que se debe poner a disposicion de los beneficiarios la
informacién pertinente para la ejecucion de las operaciones e implantar los procedimientos que
garanticen que se dispone de todos los documentos para contar con una pista de auditoria
adecuada sobre la gestidn de las ayudas del FSE.

El objeto de este documento es dictar las instrucciones para la justificacién econdmica de las
actividades del “Programa de orientacidon y refuerzo para el avance y apoyo en la educacién”
ejecutadas con los créditos antes mencionados, en cumplimiento de la normativa nacional y
comunitaria pertinentes.

En el primer caso, para cumplir con lo establecido en el articulo 86 de la Ley 47/2003, de 26 de
noviembre, General Presupuestaria, la Resolucion de concesion de dichos créditos y demas
normativa aplicable.

En el segundo caso, para que la Direccidon General de Planificacidon y Gestion Educativa, en calidad
de Organismo Intermedio, esté en disposicion de presentar la justificacion de los gastos de las
operaciones ante la Autoridad de Gestién del FSE.

Este documento se complementa con todas aquellas instrucciones de la Direccion General de
Evaluacion y Cooperacion Territorial del Ministerio de Educaciéon y Formacion Profesional para
cumplir con los requisitos de la normativa nacional de aplicacién a la justificacién del “Programa de
orientacién y refuerzo para el avance y apoyo en la educacién”.

Estas instrucciones estan sujetas a las modificaciones que, en su caso, deban realizarse siguiendo
orientaciones o instrucciones de la Autoridad de Gestién del FSE y demas autoridades del FSE.

En este documento se recogen los siguientes aspectos:

! Acuerdo de Consejo de Ministros de 15 de noviembre de 2019 por el que se formalizan los criterios de distribucién a las
Comunidades Auténomas, aprobados por la Conferencia Sectorial de Educacion, asi como la distribucién resultante, del
crédito destinado en el afio 2019 al Programa de Cooperacidn Territorial de Orientacidon y Refuerzo para el Avance y
Apoyo en la Educacién, por importe de 81.367.107,00 euros y, en su caso, repartos posteriores.
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i.  En primer lugar, se realizan consideraciones generales sobre el gasto subvencionable con
los créditos del MEFP;

ii. En segundo lugar, se detallan los gastos susceptibles de cofinanciacion por el FSE con los
créditos del MEFP y, en cada caso, se detalla la documentacidn justificativa que debe
generarse con la justificacion a coste real para vincular estos gastos con las actividades
subvencionables. Ademas, se tendra en cuenta la documentacidn solicitada por la Direccion
General de Evaluacion y Cooperacion Territorial en sus instrucciones.

En el proceso de revisidon de la justificacion econdmica presentada por la Administracion
educativa, se podrad solicitar una muestra de los documentos justificativos que soportan los
gastos y los pagos realizados que se han presentado en dicha justificacion, pudiéndose
aportar copias simples en el proceso de revisién que realice el Organismo Intermedio. Si es
necesario, se podrd ampliar la muestra hasta el 100% de los documentos justificativos. Las
copias que aporten los interesados al procedimiento administrativo podrdn ser copias
simples en formato digital y tendrdn eficacia, exclusivamente en el ambito de la actividad
de revision del expediente por parte del Organismo Intermedio. Las Comunidades
Auténomas deberan disponer de la totalidad de la documentacién original del expediente,
que podra ser requerida por el Organismo Intermedio o cualquier érgano de control en el
proceso de revisién o auditoria;

iii.  El apartado tercero detalla la justificacion de gastos directos mediante el uso de costes
simplificados;

iv.  El apartado cuarto del documento atafie a la presentacion de la justificacion econdmica de
las actividades del “Programa de orientacidn y refuerzo para el avance y apoyo en la
educacion”: plazos, documentos y forma. Asimismo, se indica el plazo de conservacién de
los documentos relativos a los gastos y los pagos de las actividades desarrolladas;

v.  En quinto lugar, se informa de las verificaciones administrativas que se van a realizar de
todas y cada una de las justificaciones que se presenten de actividades que se vayan a
cofinanciar por el FSE;

Vi. Por ultimo, en el Anexo 1 de estas instrucciones se facilitan modelos de documentos
justificativos de gastos de personal.

En el Anexo 2 se incluye un listado orientativo de documentos que componen el
expediente de contratacion.

El Anexo 3 recoge el fichero Excel para gastos justificados a coste real, que debe
cumplimentarse y presentarse con la relacion de facturas o documentos contables de
valor probatorio equivalente que soportan los gastos que se justifican.

El Anexo 4 recoge las instrucciones para cumplimentar dicho Excel.

Las instrucciones para la justificacion de la ejecucién fisica de las operaciones (los datos de los
indicadores de ejecucidén y resultado que se deban transmitir en cumplimiento de la normativa del
FSE) se recogen en las Instrucciones de justificacion técnica de las operaciones del “Programa de
orientacion y refuerzo para el avance y apoyo en la educacion”.

4

2002_InstruccioneslustificEconémicaProgramaOrientaciénYRefuerzoParaElAvanceYApoyoEnLaEducacién



SECRETARIA DE ESTADO DE EDUCACION oK %k o
# DIRECCION GENERAL DE PLANIFICACION Y GESTION * *
MINISTERIO EDUCATIVA * x
« DE EDUCACION * ok X
2 Y FORMACION PROFESIONAL SUBDIRECCION GENERAL DE PROGRAMACION, GESTION =
Y CONTROL DEL FSE EN EL AMBITO EDUCATIVO Unién Europea

Fondo Social Europeo
“El FSE invierte en tu futuro”

1. Consideraciones generales sobre el gasto subvencionable

Los gastos que se vayan a sufragar con los créditos transferidos por el Ministerio y en su caso, la
aportacién correspondiente de las Comunidades Auténomas deberdn cumplir con las normas
presupuestarias pertinentes, entre ellas la finalidad prevista?. Ademds, se deberd tener en cuenta
gue la naturaleza de los gastos es lo que marca su subvencionabilidad.

El articulo 65.1 del Reglamento (UE) 1303/2013 establece que la subvencionalidad del gasto se
determinara sobre la base de normas nacionales, salvo que en normas relativas a los Fondos
Estructurales y de Inversidn Europeos se establezcan normas especificas.

La norma de aplicacion en Espafia es la Orden ESS/1924/2016 por la que se determinan los gastos
subvencionables por el Fondo Social Europeo durante el periodo de programacion 2014-2020, del
Ministerio de Empleo y Seguridad Social® (publicada en BOE nim. 307, de 21 de diciembre de
2016)*. Estas instrucciones y los gastos susceptibles de recibir cofinanciacion de las operaciones de
este Programa se ajustan a dicha norma.

Por tanto, se considera que los gastos que se han de justificar son subvencionables si:

- Se inscriben en el ambito y los objetivos de las actividades del “Programa de orientacién y
refuerzo para el avance y apoyo en la educacién”, son necesarios para realizar dichas
actividades y estan vinculados directamente con su ejecucion.

- Son gastos corrientes y no de capital.
- En el caso de inversiones, solamente se pueden justificar las amortizaciones.

- Son pagados por la Administracion educativa (la entidad beneficiaria) o, en su caso, por las
entidades que participan en su ejecucién, como por ejemplo los centros educativos o los
centros de formacién del profesorado, si bien la responsabilidad de justificar los gastos
ante el Ministerio es de la Administracidon educativa que ha percibido los fondos.

- Son razonables y cumplen el principio de buena gestién financiera.
- Existe constancia documental sobre su realizacién, de modo que puedan ser verificables.

- Se realizan dentro del periodo de elegibilidad establecido en los Acuerdos de Consejo de
Ministros pertinentes y en el Documento de Condiciones de la Ayuda del FSE.

De acuerdo con lo establecido en el articulo 13 del Reglamento (UE) 1304/2013 y en el articulo 4.3
la Orden ESS/1924/2016 antes mencionada, no seran subvencionables los siguientes gastos:

- Los intereses de deuda, excepto en el caso de subvenciones concedidas en forma de
bonificaciones de intereses o subvenciones de comisiones de garantia;

2 Asi se recoge en la Resolucién de 20 de enero de 2014, de la Direccion General de Presupuestos, por la que se
establecen los cédigos que definen la clasificacién econdmica, en cuyo Anexo IV se indica que al Capitulo 4 de gastos de
los PGE se aplicaran “Pagos, condicionados o no, efectuados por el Estado, organismos auténomos, agencias estatales y
otros organismos publicos sin contrapartida directa por parte de los agentes receptores, los cuales destinan estos fondos
a financiar gastos de naturaleza corriente.” (https://www.boe.es/boe/dias/2014/01/29/pdfs/BOE-A-2014-879.pdf)

3 Actual Ministerio de Trabajo y Economia Social

4 Enlace a la Orden ESS/1924/2016: https://www.boe.es/diario_boe/txt.php?id=BOE-A-2016-12117
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- Las inversiones en inmovilizado material e inmovilizado intangible, segin se definen en el
cuadro de cuentas del Plan General de Contabilidad Publica aprobado por la Orden
EHA/1037/2010, de 13 de abril.

- La compra o desarrollo de aplicaciones informaticas cuando su tratamiento contable sea el
propio de una inversién.

- El Impuesto sobre el Valor Afadido, asi como otros tributos y tasas, de tipo nacional,
autondmico o local, cuando sean recuperables conforme a la legislacidn aplicable.

- Los intereses de mora, los recargos y las sanciones administrativas y penales.
- Los gastos derivados de procedimientos judiciales.

Los gastos que se justifiquen podrdn ser tanto costes directos como costes indirectos asociados a
las actividades que conforman la operacion de este Programa y que se encuentran recogidas en el
DECA. Estos gastos se definen a continuacion.

1.1. Costes directos: costes directos de personal y otros costes directos.

Los costes directos seran aquellos inequivocamente identificables con una actividad de la
operacion y cuyo nexo con esta actividad puede demostrarse. El elemento mdas comun vy
caracteristico de los costes directos es su asociacion indubitada e identificable con el producto o
servicio objeto de la actividad, sin necesidad de ningun tipo de reparto. Esto supone que la
identificacion directa entre el coste y su resultado debe poder hacerse por medio de una simple
observacién, o de una forma técnica inequivoca.

Por tanto, los costes directos vinculados a las actividades del “Programa de orientacién y refuerzo
para el avance y apoyo en la educacién” podran ser:

1. Costes directos de personal: Se justificardan a coste real los costes directos del personal que
coordina, desarrolla y ejecuta las actividades de este Programa:

® Formadores/as de los cursos y seminarios para el profesorado y orientadores/as
responsables de la atencidn del alumnado en riesgo de fracaso y abandono.

= Personal docente y profesionales no docentes que participan en proyectos innovadores y
en los refuerzos educativos.

= Personal docente y profesionales no docentes que participan en actividades transversales
de coordinacion.

En el caso de que algunos costes directos de personal sean asignados de forma prorrateada,
dicha prorrata deberd obedecer a una distribucion real e inequivoca del gasto. Por lo tanto,
para imputar costes directos de personal en un porcentaje inferior al 100% debera existir un
nexo evidente con la actividad y un mecanismo de reparto exacto para dichos gastos.
(Se explica con mas detalle en el apartado 2. Gastos subvencionables y su justificacion a coste
real; 2.1 Gastos de personal)

2. Otros costes directos distintos a los de personal: Se justificardn con base en los costes reales
incurridos soportados por facturas o documentos contables de valor probatorio equivalente.
Al ejecutar las actividades de este Programa se puede incurrir en otros costes directos, tales
como:
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- Gastos vinculados al desarrollo de materiales formativos, publicaciones y otros servicios
necesarios para ejecutar las actividades de este Programa.

- Gastos vinculados a la difusion de los proyectos innovadores.

- Gastos vinculados a las indemnizaciones por razones del servicio de los participantes en las
actividades (como el profesorado y orientadores/as que participen en la formacion);

- Ensu caso, otros gastos necesarios para ejecutar las actividades del Programa, recogidos en
la Orden ESS/1924/2016 por la que se determinan los gastos subvencionables por el FSE
durante el periodo de programacion 2014-2020.

Para la justificacién de costes directos de la operacidon del Programa las entidades beneficiarias
podran optar por uno de los siguientes métodos, tal y como se establece en el DECA:

- Acostereal.

- Mediante el uso de costes simplificados: Las entidades beneficiarias podran proponer el
uso de costes simplificados, siempre y cuando se ajusten a los requisitos y opciones
reglamentarias (en particular, articulo 67 y siguientes del Reglamento (UE) 1303/2013) y
sean validados por el Organismo Intermedio.

Se pueden combinar sistemas de justificacion de gastos (costes reales y distintos tipos de costes
simplificados) siempre y cuando cada sistema de justificacion comprenda diferentes categorias de
costes (directos o indirectos) o si se emplean para los diferentes tipos de actividades que forman
parte de la operacidn.

1.2. Costes indirectos

Tendran consideracién de costes indirectos todos aquellos en los que se incurra y que, aunque no
puedan vincularse directa y exclusivamente con las actividades cofinanciadas del Programa, son
necesarios para su ejecucion.

Los costes indirectos vinculados a la operacién del “Programa de orientacién y refuerzo para el
avance y apoyo en la educacidn” son los siguientes:

v Gastos de funcionamiento de los centros en los que se desarrollan las distintas actividades
que forman parte de la operacidn: generalmente, centros educativos publicos u otros
organismos como los centros de formacidon del profesorado o la sede de la propia
Administracién educativa.

v" Material fungible de uso comun que se emplea durante las distintas actividades que forman
parte del Programa.

v/ Gastos vinculados a tareas de apoyo de personal administrativo durante las distintas
actividades que forman parte del Programa, pero que no se pueden vincular directamente
con él.

v Servicios generales, suministros y otros gastos corrientes en bienes y servicios necesarios
para el desarrollo del Programa, pero que no se pueden vincular directamente con él.

v En el caso del médulo del concierto econédmico, los costes indirectos son aquellos importes
recogidos bajo el componente de “otros gastos”, que hacen referencia a gastos de personal
de administracion y servicios de los centros, gastos ordinarios de mantenimiento,
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conservaciéon y funcionamiento, reposiciéon de inversiones reales y gastos derivados de la
funcién directiva no docente, y se considerardn costes indirectos asociados a los gastos de
las actividades del Programa que se desarrollan en dichos centros concertados.

En el Documento de Condiciones de Ayuda FSE del “Programa de orientacién y refuerzo para el
avance y apoyo en la educacién” se indica que los costes indirectos se justificardn a un tipo fijo
del 15% sobre los costes directos de personal mencionados en el apartado anterior, en
aplicacion del articulo 68b del Reglamento (UE) 1303/2013. (Se explica con mas detalle en el
apartado 3. Justificacion mediante el uso de costes simplificados).

1.3. Participacion de terceros perceptores en la ejecucidn de las actividades del “Programa de
orientacion y refuerzo para el avance y apoyo en la educaciéon”

De acuerdo con el articulo 2.10 del Reglamento (UE) 1303/2013, los beneficiarios son las entidades
gue inician, o inician e implementan, operaciones. En el caso de las operaciones de este Programa,
las entidades beneficiarias son las Administraciones educativas.

Si las Administraciones educativas cuentan con terceros perceptores de las aportaciones realizadas
por el MEFP, es decir, cuentan con la colaboracidn de otras entidades (publicas o privadas) para el
desarrollo de las actividades del “Programa de orientacién y refuerzo para el avance y apoyo en la
educacion”, se describirdn en el Manual de Gestion de las operaciones.

Los centros educativos y los centros de formacién del profesorado, directamente gestionados por
las Administraciones educativas, no se consideran terceros perceptores y, por lo tanto, quedan
excluidos de la necesidad de firmar convenios.

Podran admitirse convenios, conforme al articulo 6.1.c) de la Orden ESS/1924/2016, de 13 de
diciembre, por la que se determinan los gastos subvencionables por el Fondo Social Europeo durante
el periodo de programacion 2014-2020, que establece que, con caracter especifico, cuando la
ejecucion de una operacion se realice al amparo de un convenio de los establecidos en el articulo 6
apartados 1y 2° de la Ley 9/2017, de 8 de noviembre, de Contratos del Sector Publico, por la que se
transponen al ordenamiento juridico espafol las Directivas del Parlamento Europeo y del Consejo
2014/23/UE y 2014/24/UE, de 26 de febrero de 2014, “ademas de la acreditacién de los gastos
reales, debera existir un informe del servicio juridico competente, de conformidad con lo indicado
por el articulo 50.2.a) de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico”.

Se admitiran, por tanto, convenios cuando exista voluntad de las partes de alcanzar un fin
compartido o intereses comunes, excluyéndose aquéllos en los que, para la consecucién de los

5 Articulo 6 de la Ley 9/2017:

“1. Quedan excluidos del ambito de la presente Ley los convenios, cuyo contenido no esté comprendido en el de los
contratos regulados en esta Ley o en normas administrativas especiales celebrados entre si por la Administracion General
del Estado, las Entidades Gestoras y los Servicios Comunes de la Seguridad Social, las Universidades Publicas, las
Comunidades Auténomas y las Ciudades Auténomas de Ceuta y Melilla, las Entidades locales, las entidades con
personalidad juridico publica de ellas dependientes y las entidades con personalidad juridico privada, siempre que, en
este ultimo caso, tengan la condicién de poder adjudicador.(...)

2. Estaran también excluidos del dmbito de la presente Ley los convenios que celebren las entidades del sector publico
con personas fisicas o juridicas sujetas al derecho privado, siempre que su contenido no esté comprendido en el de los
contratos regulados en esta Ley o en normas administrativas especiales.”
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objetivos de ambas partes, pudiera haberse formalizado un contrato u otra férmula legalmente
prevista.

Las entidades conveniadas quedaran obligadas solamente ante la Administracion educativa de la
Comunidad Auténoma, siendo esta ultima, la que asumira la total responsabilidad de la gestién y la
ejecucion de las actividades cofinanciadas frente al Organismo Intermedio y la Autoridad de
Gestidn, garantizando que se han cumplido las normas de aplicacion.

En el caso de los gastos subvencionables pertenecientes a estas entidades, se aplican los mismos
criterios que para la Administracion educativa, siendo dichos gastos identificables en la relacién de
facturas o documentos contables de valor probatorio equivalente que ha de enviarse al Organismo
Intermedio con la justificacion econdmica de las operaciones. En dicha relacién se indica el NIF de la
entidad pagadora (ver el modelo de dicha relacién en el Anexo 3. Las instrucciones para
cumplimentar dicho fichero Excel se recogen en el Anexo 4).

1.4. Elegibilidad de los gastos correspondientes al desarrollo y mantenimiento de
aplicaciones informaticas. Compra de hardware o software informatico

Segun lo indicado en el apartado 1 de estas instrucciones, en el caso especifico del desarrollo de
aplicaciones informaticas, se debera tener en cuenta que dicho desarrollo sélo se podria justificar
con cargo a los créditos distribuidos por el MEFP si su tratamiento no es el propio de una inversion
y se emplean gastos corrientes para su financiacion. No se podra financiar el desarrollo de
aplicaciones informaticas con cargo a gastos de capital o inversiones.

Por otro lado, no se considera elegible la compra de hardware o software informatico con la
consideracion de bienes inventariables, independientemente de su coste unitario (impresoras,
programas informaticos, unidades de CD-ROM, discos duros...). En el caso de los bienes
inventariables, son elegibles solamente los gastos de amortizacién, tal y como se detalla en el
apartado 2.2.3. Gastos de amortizacidn.

Se tendra en cuenta que se considera bien inventariable, independientemente de su valor, el
siguiente material informatico: CPU (torre); monitor; escaner; multifuncién; impresora; y ordenador
portatil / tabletas.

1.5. El sistema de contabilidad separada o cddigo contable adecuado para las actividades
susceptibles de cofinanciarse con el FSE

La contabilidad presupuestaria de las Administraciones educativas y demas Administraciones
publicas es Unica y no admite un sistema de contabilidad separada. Las facturas pagadas o
documentos contables de valor probatorio equivalente que soporten los gastos justificados a coste
real de la operacidn que se va a cofinanciar con el FSE deberan tener asignado un cddigo contable
adecuado a todas las transacciones que los relacione con la operacién del “Programa de orientacidn
y refuerzo para el avance y apoyo en la educacion”.

Asimismo, sera necesario establecer un mecanismo de identificacidon de las facturas o documentos
originales del gasto (mediante sello, troquel u otro medio similar) que indique su condicidn de
gasto cofinanciado por el FSE.
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Ejemplo de sello de imputacion

Importe imputable a la operacién del “Programa de orientacion y refuerzo para el avance y
apoyo en la educacion”: € (porcentaje sobre el total del gasto: %)

Gasto financiado por el MEFP (Reparto de 20__) y por el FSE, en el marco del Programa
Operativo de Empleo, Formacién y Educacién, 2014-2020.

Los sellos de imputacidn sélo son necesarios en los documentos de gasto. Por “importe
imputable” se entiende la cantidad subvencionable (que supone un porcentaje “x”) del total de la
factura o documento de gasto que se presenta y sella. El “Porcentaje sobre el total del gasto” sera
el tanto por ciento que suponga el importe subvencionable respecto al importe total del
documento que soporta el gasto. En el caso de imputacion de una parte de la cuantia recogida en
el documento que soporta el gasto, es decir, en el caso de imputar parcialmente un gasto, el
porcentaje de imputacién deberda indicarse. Ademads, el criterio de imputaciéon deberd recogerse
por escrito para que, en cualquier caso, haya una pista de auditoria de los cdlculos realizados.

En el caso de facturas electrénicas o documentos contables electrénicos de valor probatorio
equivalente, se hara constar en la propia factura o documento electrénico la cofinanciacién por el
FSE y demas detalles. Si esto no fuese posible, se permitira adjuntar un papel ad hoc (también
electrénico) dejando constancia de que dicha factura o documento esta cofinanciado por el FSE (y
demas detalles que se quieran indicar al respecto como, por ejemplo, en el marco de qué
programa, el porcentaje de imputacion, etc.).

1.6. Justificantes y fecha de pago de los gastos

En los Acuerdos de Consejo de Ministros de distribucidon de créditos a las CC.AA. para financiar
actividades del “Programa de orientacidn y refuerzo para el avance y apoyo en la educacién” se
establece el periodo en el que se ejecutardn las actividades que se financian. Asi, en el Acuerdo de
Consejo de Ministros de 15 de noviembre de 2019 se establece que el crédito se destinard a
financiar actividades que deberan realizarse desde el 1 de enero de 2020 hasta el 31 de agosto de
2021. Por tanto, los gastos que se presentaran para justificar los créditos distribuidos deben ser
gastos asociados a actividades ejecutadas en dicho periodo.

Como norma general, todos los gastos de la operacion de este Programa se habran comprometido
durante el periodo establecido en el correspondiente Acuerdo de Consejo de Ministros (en el caso
del Acuerdo de Consejo de Ministros de 15/11/2019, antes del 31 de agosto de 2021). En todo
caso, los gastos deberan haber sido efectivamente pagados antes de la finalizacién del periodo de
justificacion (en el caso del Acuerdo de Consejo de Ministros de 15/11/2019, antes del 31 de marzo
de 2022).

Para la justificacion del pago material de los gastos subvencionables, se debera disponer de los
siguientes documentos probatorios segun las distintas formas de pago:

-En el caso de pagos mediante transferencia bancaria:

- Documento de transferencia bancaria emitido por el banco.

- Orden de transferencia y extracto bancario. En el caso de banca on-line, la orden de
transferencia debe tener la ruta de internet o confirmacién del pago de la entidad
bancaria.

-En el caso de pago mediante cheque:

10
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- Si es un cheque nominativo: copia del cheque y extracto bancario del cargo en
cuenta, sellado por la entidad bancaria.

- Si es un cheque al portador, ademas de la copia del cheque y extracto bancario del
cargo en cuenta, se deberd disponer de un recibi del perceptor/a en el que se
indique el nimero de cheque al portador que ha recibido.

-En el caso de domiciliaciones: Factura con los datos de domiciliacién y movimiento bancario
en el que conste el cargo en cuenta sellado por la entidad bancaria.

Se podra solicitar que los documentos bancarios estén sellados por la entidad bancaria pertinente.

En los casos en que se hayan efectuado pagos masivos o agrupados, o bien el documento
probatorio del pago no sea nominativo, debera obrar en el expediente la relacién de la remesa que
permita identificar el importe individual que se quiere justificar, el global de la remesa que
coincidira con la salida efectiva de fondos y el cargo en cuenta de la entidad pagadora. Es decir, si el
justificante de pago es superior al importe del gasto que se vaya a justificar, se debera disponer de
la remesa que permita identificar y relacionar el detalle del gasto con el justificante de pago.

Para la justificacion de pagos en efectivo, se debera disponer de un recibi firmado (y sellado por el
proveedor si es una persona juridica) en el que conste el nimero de factura, el importe recibido y la
fecha de pago efectivo. Junto a este documento se dispondra ineludiblemente de copia del asiento
contable de la cuenta de caja del citado pago. La Ley 7/2012 de modificacion de la normativa
tributaria y presupuestaria y de adecuacion de la normativa financiera para la intensificacion de las
actuaciones en la prevencion y lucha contra el fraude establece, en su articulo 7.1, los limites de los
importes maximos permitidos (hasta 2.499€) en el caso de que alguna de las partes intervinientes
actue en calidad de empresario o profesional. No obstante, se recomienda que, en estos casos, no
se supere el importe de 300€. Por otro lado, en el articulo 34.2 de la Ley 10/2010 de prevencion de
blanqueo de capitales y de la financiacion del terrorismo se definen los medios de pago de efectivo
como sigue:

- El papel moneda y la moneda metdlica, nacionales o extranjeros.
- Los cheques bancarios al portador denominados en cualquier moneda.

- Cualquier otro medio fisico incluidos los electrénicos, concebido para ser utilizado como
medio de pago al portador.
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2. Gastos subvencionables y su justificacion a coste real

En este apartado se detallan los gastos que

pueden justificarse a coste real, asi como los requisitos

que deben cumplir. En la siguiente tabla se resumen y se clasifican los tipos de gastos
subvencionables segln su naturaleza econémica.

Esta misma clasificacion puede emplearse

al cumplimentar los campos “Concepto del gasto” y

“Descripcion del gasto” del fichero Excel con el listado de facturas o documentos contables de valor
probatorio equivalente (Anexo 3) que se presenta como parte de la justificacion econdmica de las

actividades.
DISTRIBUCION DEL GASTO POR SU NATURALEZA ECONOMICA®
CONCEPTO SUBCONCEPTO
GASTOS DE PERSONAL
PERSONAL Retribuciones netas

Cuotas, prestaciones y gastos sociales

I.R.P.F.

Otros (especificar)

INDEMNIZACIONES POR RAZON DEL SERVICIO
(Asistencias a reuniones, etc.)

INDEMNIZACION
INDEMNIZACIONES POR RAZON DEL SERVICIO

ARRENDAMIENTOS Y CANONES

Asistencias netas

I.R.P.F. Asistencias

GASTOS DISTINTOS DE LOS DE PERSONAL

ES POR RAZON DEL SERVICIO
Dietas (alojamiento y manutencién)

Locomocion

OTROS GASTOS CORRIENTES EN BIENES Y SERVICIOS Y AMORTIZACIONES

Arrendamiento de edificios y otras construcciones

Arrendamiento de elementos de transporte

Arrendamiento de mobiliario y enseres

Arrendamiento de sistemas para procesos de informacién

Arrendamiento de otro inmovilizado material

REPARACIONES, MANTENIMIENTO Y CONSERVACION

MATERIALY OTROS

Material

Transportes

Tributos

Primas de seguros

Gastos diversos

Trabajos realizados por otras empresas y profesionales

Otros: becas, ayudas o premios

AMORTIZACIONES

Contratos ocasionados por la externalizacion de
actividades relacionadas con la ejecucion de la
operacion.

Cuotas anuales

EXTERNALIZACIONES

Prestacion de servicios

El detalle de estos gastos es el siguiente:

6 Conforme a la Resolucion de 20 de enero de 2014, de la Direccidn General de Presupuestos por la que se establecen los

codigos que definen la clasificacion econdmica.
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2.1 Gastos de personal (costes directos de personal)

Los gastos de personal serdn costes directos de personal relativos al personal implicado en el
desarrollo de las actividades del “Programa de orientacion y refuerzo para el avance y apoyo en la
educacion”, derivados de un acuerdo entre la persona empleadora y la empleada, incluida la
relacién estatutaria de los empleados publicos. Los gastos de personal estan vinculados a las
funciones que se han desempefiado en dichas actividades y que deberan constar por escrito.

Segun la Orden ESS/1924/2016 seran subvencionables en concepto de costes de personal:

- Las retribuciones brutas pactadas con la empresa o establecidas en convenio colectivo:
salario base, complementos por antigliedad, complementos por conocimientos especiales,
turnicidad, nocturnidad, penosidad u otros complementos derivados de la actividad,
incentivos a la produccién, horas extraordinarias y complementos de residencia.

- Las percepciones extrasalariales pactadas con la empresa o establecidas en convenio
colectivo para los conceptos de plus de distancia y transporte, abonadas por las personas
empleadas a los efectos de minorar o sufragar su desplazamiento hasta el centro de trabajo
habitual.

- La indemnizacién por expiracion del tiempo convenido o realizacién de la obra o servicio
objeto del contrato (que se regula en el articulo 49.1.c del texto refundido de la Ley del
Estatuto de los Trabajadores, aprobado por el Real Decreto Legislativo 2/2015, de 23 de
octubre), siempre y cuando el servicio esté vinculado a la operacién cofinanciada por el FSE.

- Las cotizaciones sociales e impuestos a cargo de la persona empleada y la Seguridad Social
a cargo de la empleadora. Para el calculo del importe elegible de las cotizaciones sociales,
deberad descontarse el importe correspondiente a las bonificaciones o reducciones que
puedan estar asociadas al pago de esa cotizacion.

En el caso de los gastos de personal, se estampillaran con el sello de cofinanciacidn los siguientes
documentos originales:

= Noémina/Minuta: Si se imputa a tiempo completo, la cantidad subvencionable sera el liquido de
la nédmina y/o minuta. Si se imputa a tiempo parcial, se prorratea el liquido en funcién de la
dedicacién a la operacién del “Programa”.

No se pueden incluir otros conceptos de percepciones salariales que no sean los establecidos
como subvencionables en la Orden ESS/1924/2016 y en las presentes Instrucciones. Asimismo,
se descartardn los conceptos no relacionados con la operacién y los relativos a las dietas,
alojamiento y transporte, ya que estos ultimos tratan sobre otra categoria de gastos.

= Modelos 111 y 190 (o equivalente): Si se imputa el Impuesto sobre la Renta de las Personas
Fisicas (IRPF) asociado a la ndmina, el sello se pondrd en el documento en el que figure la
cantidad que finalmente abona la entidad pagadora, sin perjuicio de que se aporte mas
documentacion justificativa.

Por ejemplo, si el porcentaje de IRPF plasmado en la némina es de 12,54% se aplica dicho
porcentaje a la suma total de los abonos por los conceptos subvencionables. El importe
resultante es el IRPF imputable a la operacién.

= Documentacion vinculada al pago de las cuotas a la Seguridad Social: el proceso de
recaudacion de estas cuotas ha evolucionado, pasando de un modelo de autoliquidacién a un
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modelo de facturacién. Los documentos que soportan estos gastos deben sellarse; el sello se
pondra en el documento en el que figure la cantidad que finalmente se abona, sin perjuicio de
gue se aporte mas documentacién justificativa. Los documentos que deben sellarse son: TC1 o
el Recibo de Liquidacion de Cotizaciones (RLC) y TC2 o la Relacién Nominal de Trabajadores/as
(RNT). Ademads, deberd aportarse (sin necesidad de que se selle) el Informe de Datos de

Cotizacion (IDC)

En el caso en el que se imputen las retribuciones de varias personas empleadas cuyas cuotas a la
Seguridad Social o IRPF pertenecen a un mismo TC1 o Modelo 111, se sugiere que en el sello
plasmado en estos modelos se impute el importe total subvencionable de todos ellas.

En resumen, se deben sellar los siguientes documentos de gastos de personal:

Gastos de personal

Perceptor (quién
recibe el dinero)

Documento que se sella

Observaciones

Liqguido nédmina Trabajador/a NAmina
IRPF Agencia Modelo 111 Se piden los dos modelos
Tributaria (AEAT) Modelo 190 porque en el Modelo 190

pueden aparecer ajustes que
no se hayan tenido en cuenta
en el Modelo 111

Cuotas alaSS

TGSS

TC1 o Recibo de
Liquidacion de
Cotizaciones (RLC) y TC2 o
Relacion Nominal de
Trabajadores/as (RNT).

Se debe tener en cuenta el
Informe de Datos de
Cotizacidn o IDC para el
calculo de las cuotas a la SS.

Derechos pasivos

La Delegacidn de
Hacienda
correspondiente

Modelo 061

Por otro lado, la Orden ESS/1924/2016 dispone que no seran subvencionables en concepto de
costes de personal (sin perjuicio de que puedan ser subvencionables por otros conceptos):

- La percepcidén salarial correspondiente a la participacién en beneficios.

- Las prestaciones en especie, las dietas por viajes, alojamiento y manutencion, asi como el

resto de percepciones extrasalariales distintas de las arriba mencionadas. (Por ejemplo, las

cantidades abonadas en concepto de ayudas sociales).

- Las indemnizaciones y salarios abonados en beneficio de las personas participantes en
operaciones del FSE.

La implicacion del personal en la operacion de este Programa podra ser plena (con una dedicacion
del 100% de la jornada de trabajo) o parcial (en cuyo caso se establecera por escrito el porcentaje
de su jornada de trabajo destinado a las actividades del Programa).

Para el cdlculo de los costes de personal se tendrd en cuenta Unicamente el tiempo efectivo,

dedicado a la operacidn FSE, incluyéndose:

- Vacaciones y dias de libre disposicién.
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- Tiempo de asistencia a cursos de formacidn relacionados con el puesto de trabajo, siempre
y cuando su desempefio tenga conexion con la operacién FSE.

En el caso de dedicacién parcial a la operacidn, las vacaciones y dias de libre disposicién se deberan
imputar a prorrata entre el tiempo total trabajado y el tiempo dedicado a dicha operacion.

Para documentar la parte de trabajo efectivo que se ha dedicado a la operacidn del FSE se deberd
tener en cuenta lo indicado en el punto 5 del articulo 68bis del Reglamento 1303/2013 (aplicable
desde agosto de 2018) que se reproduce a continuacion:

5. Los costes de personal correspondientes a individuos que trabajan a tiempo parcial en la
operacion podrdn calcularse como un porcentaje fijo de los costes salariales brutos, en
consonancia con un porcentaje fijo de tiempo trabajado en la operacion al mes, sin la
obligacion de establecer un sistema independiente de registro de tiempo de trabajo. El
empresario emitird un documento para los empleados en el que se establecerd este
porcentaje fijo.

Las indicaciones recibidas por la Autoridad de Gestion del FSE en Espaia sobre la aplicacién de este
precepto incluyen tanto los costes de personal con dedicacién a tiempo completo como a tiempo
parcial. Por lo tanto, serd necesario un certificado del empresario o, en el caso de personal
docente, de la Direccidn del centro sobre el tiempo efectivo dedicado a la operacidn, para cada
persona, se puede usar como modelo el del Anexo 1.2 Modelo de imputacion de algunos gastos
directos de personal (a coste real) en el que se documentara el porcentaje de dedicacion real.

Todo lo anteriormente expuesto confirma que no es necesario aportar como documentacion
justificativa partes de firmas o fichajes, siendo suficiente el certificado del empresario o del Director
del centro sobre el tiempo efectivo dedicado a la operacidn, en el que se explicara el criterio o la
metodologia seguida de imputacién, que debe ser razonable y reflejar los gastos de personal en los
gue se ha incurrido. Los controles internos y externos pueden solicitar pruebas del criterio o
metodologia seguida de imputacion.

Por ultimo, teniendo en cuenta que solo se puede imputar el trabajo efectivo, no se deben
computar dentro de la operacion las situaciones con derecho a retribucién en las que no se presta
servicio efectivo ni la parte proporcional de las cotizaciones a la Seguridad Social:

- Ausencias o incapacidades temporales (baja por enfermedad, maternidad, etc.).

- Situaciones recogidas en el articulo 37.3 del texto refundido de la Ley del Estatuto de los
Trabajadores (permisos por traslado del domicilio habitual, por matrimonio, nacimiento de
hijo, fallecimiento o enfermedad de familiar, para el cumplimiento de un deber
inexcusable, la realizacién de funciones sindicales, exdmenes prenatales, etc.)

A continuacion, se detallan los distintos tipos de gastos directos de personal junto con la
descripcién de la justificacion documental que soportan los gastos justificados a coste real.

2.1.1. Gastos directos de personal de empleados y empleadas publicos (docentes y
profesionales no docentes)

Seran elegibles los gastos directos de los medios personales propios, es decir, los sueldos de
empleados y empleadas publicos (incluyendo las cargas sociales) siempre que este personal haya
sido designado para la ejecucion de la operacién del “Programa de orientacién y refuerzo para el
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avance y apoyo en la educacién”, se haga constar por escrito y se cumpla con la condicion de ser
un coste directo de personal.

Para el calculo de estos costes directos de personal se tendrd en cuenta solamente el tiempo
dedicado a la operacién, incluyéndose las vacaciones, dias de libre disposicién y pagas
extraordinarias proporcionales a dicho tiempo de dedicacion, asi como las cotizaciones a la
Seguridad Social de la persona empleadora y la empleada y los impuestos a cargo del trabajador o
trabajadora.

Con caracter especifico, los siguientes gastos no son elegibles y por lo tanto no podrdn incluirse en
el calculo de costes directos de este personal:

- Las cotizaciones de MUFACE, ya que éstas son abonadas por el Estado.

- Los gastos de la remuneracion del profesorado y personal orientador por el tiempo que
participa en la formacién sobre temas no relacionados con las actividades del Programa.

- Los gastos de personal de sustitucién, tales como, por ejemplo: pago de un docente que
sustituye al docente originalmente designado mientras este realiza actividades de
formacion del profesorado.

La documentacidn justificativa relativa a los gastos directos de personal de empleados y
empleadas publicos que debera conservarse por la Administracion educativa se enumera a
continuacion:

1) Documento de designacion de personal o, en su caso, de nombramiento para desarrollar
funciones vinculadas con la operacién del “Programa de orientacion y refuerzo para el avance
y apoyo en la educacidon” y de toma de conocimiento por parte del personal adscrito a la
actuacién de que ha sido informado de la cofinanciacion por parte del FSE de sus
remuneraciones (modelo orientativo en el Anexo 1.1). En este documento se puede indicar,
entre otros:

- Funciones y tareas a desarrollar relacionadas con la operaciéon del “Programa de
orientacién y refuerzo para el avance y apoyo en la educaciéon”.

- El tiempo estimado de desempeiio de estas funciones y tareas a desarrollar durante
la jornada laboral (100% o parcial, especificando el porcentaje).

- Mencion expresa a la financiacion del gasto de personal asociado por el MEFP vy la
cofinanciacion del FSE en el marco del Programa Operativo de Empleo, Formacién y
Educacién 2014-2020.

Este documento debera ser previo al inicio de las funciones y tareas que vaya a desarrollar en
el marco de la operacidn, aunque de forma excepcional, podra tener caracter retroactivo.

2) Documentacidon probatoria de la imputacion del tiempo trabajado o de las tareas
desarrolladas en el marco de la operacidn, para lo cual se deberan conservar, entre otros:

- Certificado del Empresario/empleador o del Director del centro, especificando el
porcentaje fijo del tiempo trabajado y el criterio seguido de imputacion. Se
proporciona un modelo orientativo en el Anexo 1.2, “Modelo de imputacion de
algunos gastos directos de personal (a coste real)”.

- Prueba documental del trabajo efectivamente realizado: Partes de trabajo, actas de
reuniones, informes, fotos o videos de las actividades realizadas y otros resultados
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entregables del mismo.

NOTA ACLARATORIA: No se establece la obligacion de que existan documentos distintos con la
informacidon que se solicita en los puntos 1 y 2 anteriores. La informacién solicitada puede
presentarse en uno o varios documentos (los modelos del Anexo 1 son orientativos), siempre que
la documentacion justificativa muestre que hay designaciones o nombramientos, que el personal
designado/nombrado tiene conocimiento de la cofinanciacion por el FSE y que se identifican los
trabajos realizados para la ejecucion de la operacion de del “Programa de orientacién y refuerzo
para el avance y apoyo en la educacion”.

3) Documentacion soporte del gasto imputado: néminas, documentos justificativos de la
liguidacion de impuestos (modelos 111 y 190 de IRPF) y, si procede, cuotas de cotizacién a la
Seguridad Social (relaciéon de liquidacion de cotizaciones- RLC, o recibo de liquidaciéon de
cotizaciones- TC1, o equivalente; relacién nominal de trabajadores- TC2 o RNT; e Informe de
Datos de Cotizacion o IDC).

En el caso de que se justifiquen derechos pasivos pagados por la Comunidad Auténoma, se
debera aportar documentacién especifica del pago de la cuota de derechos pasivos.

4) Documentacion contable de los gastos justificados (ADOK o documento contable
equivalente). En el caso de que no se disponga de ADOK, documentacién en la que queden
reflejadas todas y cada una de las operaciones contables vinculadas al gasto, debidamente
firmada y sellada por la persona responsable de contabilidad o habilitada al efecto.

5) Documento soporte del pago (justificante bancario del pago) de los gastos imputados.

La Administracion educativa presentara una relacion de los documentos que soportan los gastos
directos de personal imputado en el fichero Excel (Anexo 3 de las presentes instrucciones).

2.1.2. Gastos directos de personal externo (minuta o equivalente)

Seran elegibles los gastos de personal externo ad hoc que participe en las actividades del Programa
y que perciban las compensaciones econdmicas pertinentes, tal y como se detalla en el apartado
2.1 de las presentes Instrucciones.

En concreto, de acuerdo con la Orden ESS/1924/2016, seran elegibles las retribuciones,
cotizaciones sociales e impuestos y, en su caso, las percepciones extra salariales pactadas con la
empresa o establecidas en convenio colectivo para los conceptos de plus de distancia y transporte y
la indemnizacidn por finalizacién del servicio prestado.

La documentacion justificativa relativa al personal externo de la operaciéon del Programa que
debera conservarse por la Administracion educativa se enumera a continuacion:

1) Documentacién de designacion del personal para participar en las acciones concretas que
se vinculan a la actuacion y cuyos gastos directos van a imputarse y en la que conste la toma
de conocimiento de que dicho personal ha sido informado de la cofinanciacién por parte del
FSE (se puede adaptar el modelo del Anexo 1.1).

NOTA ACLARATORIA: La informacidn solicitada puede presentarse en uno o varios documentos (el
modelo es orientativo), siempre que la documentacién justificativa muestre que hay
designaciones o nombramientos y que el personal designado/nombrado tiene conocimiento de la
cofinanciacion por el FSE.
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2) Documentacion que pruebe la ejecucion material de los trabajos del personal externo
vinculado a la operaciéon de este Programa.

3) Documentacién soporte del gasto imputado, minuta del personal u otros documentos
contables de valor probatorio equivalente que soporten las remuneraciones percibidas e IRPF
correspondiente, en cuyos originales se deje constancia de la cofinanciacion por el FSE y del
porcentaje o cuantia de imputacién (por ejemplo, mediante sello, troquel o equivalente).

4) Documentacion contable de los gastos justificados (ADOK o documento contable
equivalente). En el caso de que no se disponga de ADOK, documentacién en la que queden
reflejadas todas y cada una de las operaciones contables vinculadas al gasto, debidamente
firmada y sellada por la persona responsable de contabilidad o habilitada al efecto.

5) Documento soporte del pago: justificante bancario del pago de la minuta u otro
documento que soporte el gasto y en el caso del IRPF el justificante de ingreso al Tesoro
Publico o certificado acreditativo de la Agencia Tributaria.

La Administracidon educativa presentard una relacion de los documentos que soportan los gastos
directos de personal externo y que se imputan a la operacién, conforme al modelo de fichero
Excel del Anexo 3 de las presentes instrucciones.

2.1.3 Indemnizaciones por razén del servicio (asistencias)

El personal designado para una actuacion del Programa mediante comisiones de servicio
(empleados o empleadas publicos) y comisiones de servicio y/u érdenes de servicio para el resto de
personal o participantes en la actuacién, podrd percibir indemnizaciones o compensaciones
econdmicas por la actividad realizada en concepto de asistencias (Indemnizacion por asistencia a
reuniones, etc.).

Las indemnizaciones en concepto de asistencia tienen la consideracion de costes directos de
personal.

Las indemnizaciones por asistencias seran compatibles con la percepcidn de las dietas necesarias
para realizar los desplazamientos requeridos por dichas asistencias.

Los gastos de indemnizaciones por razdon del servicio estaran limitados por los importes
establecidos en la normativa aplicable sobre indemnizaciones por razén del servicio del personal de
las Administraciones Publicas.

La documentacidn justificativa relativa a las indemnizaciones por razén de servicio que debera
conservarse por la Administracion educativa se enumera a continuacion:

1) Comisiones de Servicio y/u 6rdenes de servicio.

2) Documento justificativo donde se deje constancia de la toma de conocimiento de la
cofinanciacion del FSE de las personas perceptoras. Si en la Comision de Servicio y/u 6rdenes
de servicio queda constancia de la financiacidon por el MEFP y cofinanciacién por el FSE, no
sera necesario aportar un documento especifico para tal fin.

3) Certificado de la autoridad competente de realizacién de la comisién de servicio, asistencia
o ejecucidn del trabajo encomendado en la orden de servicio.

4) Enlace o referencia normativa vigente en la que se establecen los importes de

18

2002_InstruccioneslustificEconémicaProgramaOrientaciénYRefuerzoParaElAvanceYApoyoEnLaEducacién



SECRETARIA DE ESTADO DE EDUCACION oK %k o
# DIRECCION GENERAL DE PLANIFICACION Y GESTION * *
MINISTERIO EDUCATIVA * x
« DE EDUCACION * ok X
2 Y FORMACION PROFESIONAL SUBDIRECCION GENERAL DE PROGRAMACION, GESTION =
Y CONTROL DEL FSE EN EL AMBITO EDUCATIVO Unién Europea

Fondo Social Europeo
“El FSE invierte en tu futuro”

indemnizaciones por razén de servicio de aplicacién.

5) Documentacidon contable de los gastos justificados (ADOK o documento contable
equivalente). En el caso de que no se disponga de ADOK, documentacidn en la que queden
reflejadas todas y cada una de las operaciones contables vinculadas al gasto, debidamente
firmada y sellada por la persona responsable de contabilidad o habilitada al efecto.

6) Justificantes de los pagos realizados: justificante bancario o, en caso de pago de anticipo o
pagos en efectivo, un recibo en el que conste la fecha, datos identificativos de pagador y
cobrador, importe e identificacion de la indemnizacién por razén de servicio de que se trate.

La Administracidon educativa presentara una relacion de los documentos que soportan los gastos
directos relativos a las indemnizaciones por razon del servicio y que se imputan a la operacion,
conforme al modelo de fichero Excel del Anexo 3 de las presentes instrucciones.

2.2 Gastos distintos de los de personal

2.2.1. Indemnizaciones por razén del servicio (dietas y locomocion)

El personal designado mediante comisidn de servicio (empleados o empleadas publicos), y comisién
de servicio y/u orden de servicio para el resto de personal o participantes en la actuacion, podra
percibir indemnizaciones o compensaciones econdmicas por la actividad realizada en concepto de:

- Dietas (manutencidn y alojamiento).
- Gastos de desplazamiento (locomocion).

Las dietas y los gastos de desplazamiento tendran la consideracion de otros costes directos
distintos a los de personal. Los gastos de indemnizaciones por razén del servicio que se imputen
estaran limitados por los importes establecidos en la normativa aplicable sobre indemnizaciones
por razén del servicio del personal de las Administraciones Publicas.

La documentacidn justificativa relativa a las indemnizaciones por razén de servicio que debera
conservarse por la Administracion educativa se enumera a continuacion:

1) Comisiones de Servicio y/u 6rdenes de servicio.

2) Documento justificativo donde se deje constancia de la toma de conocimiento de la
cofinanciacion del FSE de las personas perceptoras. Si en la Comision de Servicio y/u 6rdenes
de servicio queda constancia de la financiacion por el MEFP y cofinanciacion por el FSE, no
sera necesario aportar un documento especifico para tal fin.

3) Certificado de la autoridad competente de realizacidon de la comision de servicio, asistencia
o ejecucion del trabajo encomendado en la orden de servicio.

4) Enlace o referencia normativa vigente en la que se establecen los importes de
indemnizaciones por razén de servicio de aplicacion, asi como:
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- hojas resumen de liquidacién de dietas y gastos de desplazamiento;
- documentos justificativos de los gastos de desplazamiento, alojamiento y manutencién’;
- cualquier otra documentacion requerida.

5) Documentacién contable de los gastos justificados (ADOK o documento contable
equivalente). En el caso de que no se disponga de ADOK, documentacidn en la que queden
reflejadas todas y cada una de las operaciones contables vinculadas al gasto, debidamente
firmada y sellada por la persona responsable de contabilidad o habilitada al efecto.

6) Justificantes de los pagos realizados: justificante bancario o, en caso de pago de anticipo o
pagos en efectivo, un recibo en el que conste la fecha, datos identificativos de pagador y
cobrador, importe e identificacidon de la indemnizacién por razén de servicio de que se trate.

La Administracidn educativa presentara una relacion de los documentos que soportan los gastos
directos relativos a las indemnizaciones por razén del servicio y que se imputan a la operacién,
conforme al modelo de fichero Excel del Anexo 3 de las presentes instrucciones.

2.2.2. Otros gastos corrientes en bienes y servicios

En el apartado 1.1.2 de estas Instrucciones se indican cuales son los otros costes directos distintos a
los de personal y, entre ellos, los del tipo de gastos corrientes en bienes y servicios. Los costes
directos en bienes y servicios son los que se vinculan de forma directa e indubitada a las actividades
del “Programa de orientacién y refuerzo para el avance y apoyo en la educacién”.

Segun indica la Autoridad de Gestién del FSE®, como norma general, seran directos si el 100% del
gasto es imputable a las actividades de la operacidn. Si el gasto no se imputa el 100%, debe haber
un escrito que recoja la férmula de reparto que acredite con exactitud la distribucién del gasto con
relacién a la operacidn, a través de métricas directas y acreditables.

2.2.2.1. Arrendamientos y canones

Los arrendamientos se consideraran gastos directos subvencionables siempre que se demuestre
fehacientemente que son necesarios para la realizacion de las actividades del “Programa de
orientacién y refuerzo para el avance y apoyo en la educacién”.

Asi, podran incluirse como costes directos los gastos de alquiler de bienes muebles o inmuebles y
de arrendamiento financiero, con o sin opcidon de compra, siempre que sean necesarios para la
realizacion de las actividades de este Programa.

7 Billetes de avién (con las tarjetas de embarque), tren, autobus. En el caso de disponer de un documento electrénico
impreso éste debe aparecer con un sello de la empresa de transporte. En caso de utilizaciéon de un vehiculo particular:
documentacion que acredite el calculo del kilometraje imputado sobre la base de las tarifas abonadas por km. con arreglo
a la normativa de aplicacion. Factura de agencia de viajes con desglose de viajero/a, trayectos y fechas del
desplazamiento. Factura de hotel indicando nombre de la persona alojada, fecha de entrada y de salida y desglose de
conceptos abonados. Factura o recibo de restaurante y memoria con el listado de comensales. En su caso, billete o
recibos del transporte local y/o de taxis.

8 Manual: La implementacion de las opciones de costes simplificados en el FSE de la UAFSE (versidn final), Anexo I-
Definicidn de costes, pag. 28 y 29.

Enlace: http://www.mitramiss.gob.es/uafse/ficheros/simplificacion/manual ocs2016F.pdf
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Los gastos de alquiler deberan ser conformes a los precios de mercado. En el caso de gastos por
servicio integral de alquiler de bienes sin opciéon de compra (Renting), su precio no podra ser
superior al coste de un alquiler mds la contrataciéon de servicios adicionales. En el caso de gastos
por arrendamientos financieros de un bien mueble con opcién de compra (Leasing), Unicamente
serd imputable el importe correspondiente a la amortizacién de capital.

La documentacidn justificativa relativa a los gastos directos de arrendamiento que debera
conservarse por parte de la Administracién educativa se enumera a continuacion:

1) Justificacion documental de que no existe otro bien mueble o inmueble de titularidad de la
entidad beneficiaria que se pueda utilizar para el mismo fin.

2) En el caso de alquiler de bienes inmuebles:

- La existencia de un peritaje independiente que justifique que el alquiler se realiza
a precios de mercado (con la excepcion del arrendamiento por procedimiento
publico, cuya acreditacién va implicita en el propio procedimiento o en el caso de
instalaciones publicas, cuyo precio estd establecido en convenio y es publico,
haciendo innecesario su peritaje); y

- que la entidad beneficiaria no lleve a cabo ningln acondicionamiento del local,
ya que éste debe alquilarse ya acondicionado para su utilizacidn.

3) En su caso, declaracién de la entidad responsable en relacion al porcentaje imputable y el
método de cdlculo de los gastos imputados.

4) Contrato o convenio formalizado entre las partes.

5) Facturas o documentos contables de valor probatorio equivalente que soporten los gastos,
en cuyos originales se deje constancia de la cofinanciacidon por el FSE y el porcentaje o
cuantia de imputacion (por ejemplo, mediante sello, troquel o equivalente).

6) Documentacién contable de los gastos justificados (ADOK o documento contable
equivalente). En el caso de que no se disponga de ADOK, documentacion en la que queden
reflejadas todas y cada una de las operaciones contables vinculadas al gasto, debidamente
firmada y sellada por la persona responsable de contabilidad o habilitada al efecto.

7) Justificantes de pago de los gastos imputados: justificante bancario de la transferencia o
de la domiciliacidn en cuenta. En caso de pago con cheque, fotocopia compulsada del mismo
y justificante de su cargo en cuenta.

La Administracion educativa facilitara con la justificacion econdmica la relacion de los gastos
directos de arrendamientos y canones que se imputan, conforme al modelo de Anexo 3 de las
presentes instrucciones.

2.2.2.2. Reparaciones, mantenimiento y conservacion

Excepcionalmente, y siempre que sean necesarios para la realizacidn de la operacion del “Programa
de orientacion y refuerzo para el avance y apoyo en la educacion”, se podran justificar gastos
directos de reparaciones, mantenimiento y conservacién especificos. Este tipo de gastos se
corresponde con los gastos que ocasiona el mantenimiento de los bienes del inmovilizado
implicados directamente en el desarrollo de las actividades. Se debera justificar, en cada caso, la
vinculacion a la operacion del “Programa de orientacion y refuerzo para el avance y apoyo en la
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educacion” del bien objeto de reparacion o mantenimiento. No seran elegibles los gastos de las
reparaciones que aumenten el valor del inmovilizado.

La documentacidn justificativa relativa a los gastos directos de reparaciones, mantenimiento y
conservacion que debera conservarse por parte de la Administraciéon educativa se enumera a
continuacion:

1) Declaracién de la entidad responsable sobre la vinculacion a la actividad de este Programa
del bien objeto de reparacion o mantenimiento y, en su caso, el porcentaje imputable y el
método de cdlculo de los gastos imputados.

2) Facturas o documentos contables de valor probatorio equivalente que soporten los gastos,
en cuyos originales se deje constancia de la cofinanciacion por el FSE y del porcentaje o
cuantia de imputacion (por ejemplo, mediante sello, troquel o equivalente).

3) Documentacién contable de los gastos justificados (ADOK o documento contable
equivalente). En el caso de que no se disponga de ADOK, documentacion en la que queden
reflejadas todas y cada una de las operaciones contables vinculadas al gasto, debidamente
firmada y sellada por la persona responsable de contabilidad o habilitada al efecto.

4) Justificantes de pago de los gastos imputados (justificante bancario de cargo en cuenta de
la transferencia). En caso de pago con cheque, fotocopia compulsada del mismo y justificante
de su cargo en cuenta.

La Administracidon educativa facilitard con la justificacion econdmica la relaciéon de los gastos
directos de reparaciones, mantenimiento y conservacién que se imputan a la operacién,
conforme al modelo de Anexo 3 de las presentes instrucciones.

2.2.2.3. Material

Los costes directos de material son aquellos que se vinculan indubitadamente con las actividades
del “Programa de orientacidn y refuerzo para el avance y apoyo en la educaciéon” y que resultan
necesarios para su ejecucién. Por ejemplo, la elaboracion de publicaciones informativas y edicion
de materiales especificos formativos para realizar la formacién de profesorado y personal
orientador, para los refuerzos al alumnado (siempre y cuando este material sea especifico y se
pueda vincular de manera inequivoca con las actividades mencionadas).

Por material debe entenderse aquellos bienes o articulos de consumo general que no pueden ser
reutilizados. Los criterios para determinar que la adquisicién de materiales NO se considera una
inversidon (en cuyo caso no seria subvencionable), son los siguientes:

- Ser bienes fungibles.

- Tener una vida util inferior a 1 afio (en el Plan General de Contabilidad Publica —Orden
EHA/1037/2010- se caracteriza al inmovilizado material como aquél que tiene una vida util
mayor a un ano, de ahi que si es inferior a un afio se puede considerar que no es una
inversion).

- No ser susceptibles de inclusidn en inventario.

Como se ha indicado en el apartado 1, con caracter general se considera que los gastos en
inversiones en inmovilizado material e inmovilizado intangible no son subvencionables con FSE.
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La documentacion justificativa relativa a los gastos directos de material que debera conservarse
por la Administracién educativa se enumera a continuacioén:

1) Documentacion relativa a la contratacion/adquisicion (por ejemplo: una autorizacion del
gasto o similar).

2) Facturas o documentos contables de valor probatorio equivalente que soporten los gastos,
en cuyos originales se deje constancia de su vinculaciéon con la actuacion del “Programa de
orientacién y refuerzo para el avance y apoyo en la educacidon” del porcentaje o cuantia de
imputacion (por ejemplo, mediante sello, troquel o equivalente) y de la cofinanciacién por el
FSE.

3) Documentacién contable de los gastos justificados (ADOK o documento contable
equivalente). En el caso de que no se disponga de ADOK, documentacion en la que queden
reflejadas todas y cada una de las operaciones contables vinculadas al gasto, debidamente
firmada y sellada por la persona responsable de contabilidad o habilitada al efecto.

4) Justificante del pago de los gastos imputados.

La Administracion educativa facilitara con la justificacion econdmica la relacién de los gastos
directos de material que se imputan a la operacién, conforme al modelo del Anexo 3 de las
presentes instrucciones.

2.2.2.4. Tributos: Tratamiento del IVA u otros impuestos analogos

El IVA y otros impuestos indirectos analogos seran subvencionables siempre y cuando no sean
recuperables conforme a la legislacion pertinente. En el supuesto de que la Administracion
educativa o las entidades que participan en la ejecucion de las actividades realicen actividades
exentas y otras no exentas, se admitira como gasto el IVA soportado u otros impuestos analogos,
en la proporcion autorizada por la Administracién Tributaria, debiendo acreditarse este extremo
mediante la presentacién del Modelo 390 de la Agencia Tributaria.

2.2.2.5. Primas de seguros

Se incluyen en estos gastos las cantidades abonadas por la entidad beneficiaria en concepto de
primas de seguro, siempre que estén vinculados de forma directa a las actividades del “Programa
de orientacion y refuerzo para el avance y apoyo en la educacién” y cubran las contingencias que se
produzcan con ocasion del desempefio de funciones en las que concurran circunstancias que hagan
necesaria dicha cobertura.

Se consideran elegibles, por tanto, las cantidades de primas de seguros tales como:

- El seguro de accidentes que cubra los riesgos para el alumnado y profesorado que participe
en planes de refuerzo alternativos o en proyectos de innovacién.

- El seguro de responsabilidad civil contratado para planes de refuerzo alternativos o en
proyectos de innovacion.

La documentacion justificativa relativa a los gastos directos de primas de seguros que debera
conservarse por parte de la Administracion educativa se enumera a continuacion:

1) Péliza de seguros contratada (coberturas).
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2) Facturas o documentos contables de valor probatorio equivalente que soporten los gastos,
en cuyos originales se deje constancia de su vinculacion con la actuacidn de este Programa,
del porcentaje o cuantia de imputacion (por ejemplo, mediante sello, troquel o equivalente)
y de la cofinanciacién por el FSE.

3) Documentaciéon contable de los gastos imputados (ADOK o documento contable
equivalente) en el que queden reflejadas todas y cada una de las operaciones la fecha de
cada operacion, el n? de asiento al que pertenece, los conceptos de la operacion y los cargos
o abonos que se producen en dicha cuenta por cada una de las operaciones. Todo
debidamente firmado y sellado por la persona responsable o habilitada al efecto.

4) Justificantes del pago de los gastos imputados.

La Administracidon educativa facilitard con la justificacion econdmica la relaciéon de los gastos
directos de primas de seguros que se imputan a la operacién, conforme al modelo del Anexo 3
de las presentes instrucciones.

2.2.2.6. Becas, ayudas o premios

En el caso de becas, ayudas o premios en régimen de concurrencia competitiva sera de aplicacién la
normativa vigente, la orden de convocatoria con mencién expresa a la financiacién del MEFP y la
cofinanciacidn del FSE y las bases reguladoras.

La documentacion justificativa relativa a los gastos directos derivados de la concesion de becas,
ayudas o premios, que deberd conservarse por parte de la Administracion educativa se enumera
a continuacion:

1) Documentacion relativa a todas las fases de la convocatoria.

2) En el caso de premios en especie, factura con fecha de compra y prueba fisica y/o grafica
del premio en cuestidn en el que debe figurar el logo y la leyenda del FSE.

3) Documentacion contable de los gastos imputados (ADOK o documento contable
equivalente) en la que queden reflejadas todas y cada una de las operaciones la fecha de
cada operacion, el n? de asiento al que pertenece, los conceptos de la operacion y los cargos
o abonos que se producen en dicha cuenta por cada una de las operaciones. Todo ello,
debera estar debidamente firmado y sellado por la persona responsable o habilitada al
efecto.

4) Justificante de pago de las becas, ayudas o premios.

La Administracion educativa presentara en el momento de la justificacion econdmica la relacién
de los gastos directos de becas, ayudas o premios que se imputan a la operacién, conforme al
modelo de listado de documentos justificativos del fichero Excel en el Anexo 3 de las presentes
instrucciones.

2.2.3. Gastos de amortizacion

Los gastos de amortizacion de las inversiones utilizadas en la ejecucién de las actividades de
“Programa de orientacion y refuerzo para el avance y apoyo en la educacién” seran
subvencionables cuando cumplan los siguientes requisitos:
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- Estén directamente relacionados con la operacion de “Programa de orientacién y refuerzo
para el avance y apoyo en la educacién” y se consideren costes directos.
- Ensu adquisicién no se haya utilizado cualquier otro fondo.

- El importe que se impute deberd haber sido calculado de conformidad con la normativa
contable nacional.

- El importe que se impute como gasto debera corresponderse con el periodo de ejecucion
de la actuacion.

La documentacion justificativa relativa a los gastos directos de amortizacién de las inversiones
que debera conservarse por parte de la Administracidon educativa se enumera a continuacion:

1) Una declaracidn de la autoridad responsable sobre el cumplimiento de los requisitos antes
mencionados y referencia a la normativa contable aplicable.

2) Plan contable de amortizaciéon y sistema de calculo para la imputacion.

3) La factura de compra del bien de inversidn del que se imputa amortizacion y su justificante
de pago.

En la factura debera incluirse una diligencia que indique la amortizaciéon imputada.

4) Documentacion relativa a la tramitacién del procedimiento de adquisicién por parte de la
Administracion educativa del bien de inversidn cuya amortizacion se imputa.

5) Documentacién contable de los gastos justificados (ADOK o documento contable
equivalente). En el caso de que no se disponga de ADOK, documentacion en la que queden
reflejadas todas y cada una de las operaciones contables vinculadas al gasto, debidamente
firmada y sellada por la persona responsable de contabilidad o habilitada al efecto.

La Administracién educativa presentara la relacién de los gastos directos de amortizacion de las
inversiones que se imputan a la operacién, conforme al modelo de listado del fichero Excel en el
Anexo 3 de las presentes instrucciones.

2.2.4. Externalizacion de actividades relacionadas con la ejecucion de las actividades

La Orden ESS/1924/2016, de 13 de diciembre establece, en su articulo 2.4., que la subcontratacién
representa aquellos casos en los que el beneficiario de una operacidn cofinanciada concierte con
terceros su ejecucion total o parcial. Quedan fuera de este concepto las contrataciones que lleve a
cabo el beneficiario para realizar por si mismo la operacién subvencionada. Por tanto, se podra
externalizar la ejecucién de las operaciones del “Programa de orientacion y refuerzo para el avance
y apoyo en la educacién” de conformidad con la Ley 9/2017, de 8 de noviembre, de Contratos del
Sector Publico, por la que se transponen al ordenamiento juridico espafiol las Directivas del
Parlamento Europeo y del Consejo 2014/24/UE, de 26 de febrero de 2014 y demas normativa
aplicable. Los contratistas externos son personas fisicas o juridicas que prestan trabajos o servicios
especificos para la ejecucion total o parcial de actividades vinculadas a la operacién del “Programa
de orientacion y refuerzo para el avance y apoyo en la educacidon” que no pueden ser realizados por
la entidad beneficiaria o que ésta no puede realizar de manera eficiente.

Los contratistas externos quedaran obligados Gnicamente ante quien efectua la contratacion. Para
la gestiéon de estas contrataciones, se seguirdn los procedimientos regulados en la normativa
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aplicable a los contratos del sector publico. Ademads, en el caso de que sean actividades
susceptibles de cofinanciacion por el FSE, se deberan respetar los requisitos en materia de
informacién, comunicacién y visibilidad sobre la cofinanciacion del Fondo Social Europeo
establecidos en la normativa comunitaria (recogidos en la “Guia de publicidad e informacidn de las
intervenciones en educacién del POEFE, FSE 2014-2020”°, en particular el apartado 3.10.2 sobre
procedimientos de contratacidn publica).

En el caso de los contratos menores de suministros y servicios (contratos de valor estimado inferior
a 15.000 euros) se estara a lo dispuesto en el articulo 118 de la Ley 9/2017 de Contratos del Sector
Publico, que establece que en la tramitacidon del contrato se exigird el informe del 6rgano de
contratacién motivando la necesidad del contrato, la aprobacién del gasto y la incorporacién al
mismo de la factura correspondiente, que debera reunir los requisitos que las normas de desarrollo
de la citada ley establezcan.

Segun lo indicado en la Resolucion de 6 de marzo de 2019, de la Oficina Independiente de
Regulacion y Supervision de la Contratacidn, por la que se publica la Instruccién 1/2019, de 28 de
febrero, sobre contratos menores, regulados en la Ley 9/2017, a fin de velar por la mayor
concurrencia, el drgano de contratacién solicitara, al menos, tres ofertas que se incorporaran al
expediente junto con la justificacién de la seleccién de la oferta de mejor relacion calidad-precio
para los intereses de la Administracion. De no ser posible lo anterior, deberd incorporarse al
expediente la justificacion motivada de tal extremo.

Los contratos menores se publicaran en el perfil del contratante conforme a lo establecido en el
articulo 63.4 de la citada Ley 9/2017 que establece que:

“La publicacidon de la informacidn relativa a los contratos menores deberd realizarse al menos
trimestralmente. La informacién a publicar para este tipo de contratos sera, al menos, su objeto,
duraciodn, el importe de adjudicacion, incluido el Impuesto sobre el Valor Afiadido, y la identidad del
adjudicatario, ordenandose los contratos por la identidad del adjudicatario. Quedan exceptuados
de la publicacién a la que se refiere el parrafo anterior, aquellos contratos cuyo valor estimado
fuera inferior a cinco mil euros, siempre que el sistema de pago utilizado por los poderes
adjudicadores fuera el de anticipo de caja fija u otro sistema similar para realizar pagos menores”.

En el Anexo 2 de estas instrucciones se recoge, a modo orientativo, un listado de los documentos
gue componen un expediente de contratacion realizada por procedimiento abierto y armonizado.

La documentacidn justificativa relativa a los gastos directos de externalizacion que debera
conservarse por parte de la Administracién educativa se enumera a continuacion:

1) Expediente de contratacién: Se tendra a disposicion toda la documentacidon que compone
el expediente de contratacidn, de acuerdo con lo establecido en la Ley 9/2017, de 8 de
noviembre, de Contratos del Sector Publico, por la que se transponen al ordenamiento
juridico espafiol las Directivas del Parlamento Europeo y del Consejo 2014/24/UE, de 26 de
febrero de 2014, una vez entre en vigor.

2) Prueba fisica y/o grafica de los productos y servicios, resultado de la contratacion y
cualquier otra documentacién soporte de la prestacidon de los mismos.

° Disponible en: https://www.educacionyfp.gob.es/dam/jcr:1913ce81-1228-4e69-95e0-d9ffa0f64ad5/gu-a-
infopub-fse-mecd-abril2015-v2.pdf
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3) Facturas que soporten los gastos con el desglose del producto o servicios contratados, con
el precio y método de pago, en cuyos originales se deje constancia de la cofinanciacion por el
FSE y del porcentaje o cuantia de imputacidon (por ejemplo, mediante sello, troquel o
equivalente).

4) Documentacién contable de los gastos justificados (ADOK o documento contable
equivalente). En el caso de que no se disponga de ADOK, documentacion en la que queden
reflejadas todas y cada una de las operaciones contables vinculadas al gasto, debidamente
firmada y sellada por la persona responsable de contabilidad o habilitada al efecto.

5) Justificantes de pago de los gastos imputados (justificante bancario de la transferencia de
fondos).

La Administracion educativa presentara en el momento de la justificacion econémica la relacién
de los gastos directos de externalizacion (facturas) vinculadas a los contratos formalizados que
se imputan a la operacion, conforme al modelo de listado de documentos justificativos del
fichero Excel en el Anexo 3 de las presentes instrucciones.
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3. Justificacion mediante el uso de costes simplificados

Tal y como se recoge en el DECA y se menciona en el apartado 1.1 de las presentes Instrucciones,
para la justificacion de los costes directos la Administracidn educativa podra optar por hacer uso de
costes simplificados.

En su Manual de Gestién de la operacién del “Programa de orientacién y refuerzo para el avance y
apoyo en la educacién”, la Administracién educativa ha de indicar el método de justificacidon
econdmica que prevé utilizar.

En este caso, la Administracion educativa debera presentar al Organismo Intermedio una propuesta
de costes simplificados, de conformidad con los requisitos y opciones reglamentarias (en particular,
articulo 67 y siguientes del Reglamento 1303/2013) en la que se detallara:

e Tipo de coste simplificado,

e Método empleado para su establecimiento,
e Seguimiento para su justificacién econdmica,
e Pista de auditoria.

Si se justifican costes directos de personal, se requerird en todo caso el Documento de designacién
de personal o en su caso de nombramiento para desarrollar funciones vinculadas con la operacién
del “Programa de orientacion y refuerzo para el avance y apoyo en la educacion” y de toma de
conocimiento por parte del personal adscrito a la operaciéon de que ha sido informado de la
cofinanciacion por parte del FSE de sus remuneraciones (modelo orientativo en el Anexo 1.1).

El calculo de estos costes simplificados debera cerrarse con el Organismo Intermedio con caracter
previo a la presentacion de la justificacion econdmica y no es objeto de estas Instrucciones.

Los costes simplificados para la justificacion de costes directos se grabaran por el Organismo
Intermedio en la aplicacién informatica SGFSE14-20, para que a posteriori la Administracion
educativa pueda presentar la justificacion.

IMPORTANTE: El alta de importes y la justificacion mediante el uso de costes simplificados en
SGFSE14-20 se recogen en el Manual de Uso de dicha aplicacion informatica.
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4. Lajustificacion econémica de las actividades del “Programa de orientacién y refuerzo
para el avance y apoyo en la educacion”: documentos asociados, presentacion y
plazos de conservacion de la documentacion justificativa

Los plazos que se recogen en este apartado responden a lo establecido en los Acuerdos de Consejo
de Ministros de distribucién de créditos de este Programa, asi como en la normativa nacional y en
el articulo 140 del Reglamento (UE) 1303/2013.

4.1 Documentos que se han de presentar para realizar la justificacion econémica de los
créditos

Para realizar la justificacién econémica de las actividades de “Programa de orientacién y refuerzo
para el avance y apoyo en la educacion”, las Administraciones educativas deberdn presentar la
siguiente documentacidn segun se indica a continuacién:

1. El formulario de justificacion econémica y solicitud de reembolso para el FSE que se genera y
se firma en el Médulo de Justificacion de la aplicacion informatica SGFSE14-20.

IMPORTANTE: Las instrucciones para elaborar, firmar y presentar este documento se
recogen en el Manual de Uso de la Aplicacion SGFSE14-20.

2. Listado de los distintos tipos de soportes justificativos de las actividades y su ubicacién: los
gastos y la documentacion justificativa o soporte de los mismos deben conservarse segun se
indica en el apartado 4.3. Para tener constancia de la cadena de custodia de estos documentos,
se deberd confeccionar un listado de los tipos de documentos indicando dénde se ubican y
quién es responsable de su custodia. En el caso de que la cadena de custodia se ubique en una
misma aplicacion informatica, se indicard quién es responsable de cargar qué informacidn
justificativa.

3. Para los gastos directos que se justifican a coste real:

3.1.Relacién de facturas o documentos contables de valor probatorio equivalente que
soportan los gastos financiados con el crédito del MEFP: la relacién se recogera en el
fichero Excel facilitado en el Anexo 3 (instrucciones para cumplimentarlo en el Anexo 4).
Este documento se debera presentar en formato editable.

3.2.Documentacion justificativa de los gastos imputados, sus pagos y su contabilizacion,
segln las indicaciones del apartado 2 de estas instrucciones para cada tipo de gasto que se
justifique.

4. Para los gastos directos que se justifican mediante el uso de costes simplificados:

4.1.El detalle de niimero de unidades o entregas (realizaciones o resultados) que corresponde
a cada coste simplificado se incluird como datos estructurados en SGSFE14-20.
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4.2.Documentacion para asegurar la pista de auditoria establecida en la propuesta de costes
simplificados elaborada por la Administracién educativa, segun las indicaciones del
apartado 3 de las presentes instrucciones.

4.2 Modo y plazos de presentacion de las justificaciones econémicas

La presentacion de las justificaciones econdmicas se realizard a través de la aplicacion informatica
SGFSE14-20 del Organismo Intermedio:

- En primer lugar, se daran de alta los importes de costes directos de cada proyecto en el
madulo de Operaciones:

- Para los gastos directos que se justifican a coste real:

= Importe total de los gastos directos de personal y otros gastos directos
distintos a los de personal, justificados mediante coste real, conforme a los
datos recogidos en el Anexo 3 de estas Instrucciones.

= Datos de los contratos (externalizaciones) cuyos importes se justifican y se
recogen en dicho Anexo 3.

- Para los gastos directos que se justifican mediante del uso de costes simplificados: El
detalle de numero de unidades o entregas (realizaciones o resultados) que
corresponde a cada coste simplificado se incluird como datos estructurados en
SGSFE14-20.

- Los costes indirectos (tasa del 15% sobre los costes directos de personal) serdn
calculados de forma automatica por la aplicacion informatica.

- En segundo lugar, en el médulo de Justificaciones se dara de alta la justificacién econdmica
de la operacion, en la que:

- Se detallard como se ha dado cumplimiento a los principios horizontales (desarrollo
sostenible, fomento de la igualdad entre hombres y mujeres, igualdad de
oportunidades y no discriminacion)

- Se cargara el archivo Excel debidamente cumplimentado (Anexo 3 de estas
instrucciones) y el listado de soporte documental.

- Por ultimo, se generara el formulario de justificacion econémica y solicitud de reembolso
para el FSE, que se presentard al Organismo Intermedio mediante firma electrénica.

IMPORTANTE: Las instrucciones para dar de alta los datos arriba mencionados y para elaborar,
firmar y presentar este documento se recogen en el Manual de Uso de la Aplicacion SGFSE14-20.

El plazo para presentar la justificacion econdmica de los créditos del “Programa de orientacion y
refuerzo para el avance y apoyo en la educaciéon” vendrd establecido en el correspondiente
Acuerdo de Consejo de Ministros. Por ejemplo, el reparto establecido en el Acuerdo de 15 de
noviembre de 2019 tiene como plazo para la presentacion de la justificacion econdmica hasta el 31
de marzo de 2022.

30

2002_InstruccioneslustificEconémicaProgramaOrientaciénYRefuerzoParaElAvanceYApoyoEnLaEducacién



SECRETARIA DE ESTADO DE EDUCACION oK %k o
# DIRECCION GENERAL DE PLANIFICACION Y GESTION * *
MINISTERIO EDUCATIVA * x
« DE EDUCACION * ok X
2 Y FORMACION PROFESIONAL SUBDIRECCION GENERAL DE PROGRAMACION, GESTION =
Y CONTROL DEL FSE EN EL AMBITO EDUCATIVO Unién Europea

Fondo Social Europeo
“El FSE invierte en tu futuro”

4.3 Plazo y formato de conservacion de la documentacion justificativa segin establece la
normativa comunitaria

Tal y como se regula en el articulo 140.1 del Reglamento (UE) 1303/2013, los documentos
justificativos de los importes de las operaciones cuyo gasto total subvencionable (coste total) sea
inferior a 1.000.000€ deben conservarse durante un plazo de 3 afios a partir del 31 de diciembre
siguiente a la presentacion de las cuentas, por parte de la Autoridad de Certificacidon del FSE a la
Comisién Europea, en las que estén incluidos los gastos de la operacion. No obstante, la Autoridad
de Gestién puede determinar un plazo inferior (de 2 afos) si asi lo dispone. Las operaciones cuyo
coste total sea superior a 1 millén de euros tienen un plazo de 2 afios de conservacién de la
documentacion justificativa. Los plazos se interrumpen si se inicia un procedimiento judicial o a
peticién de la Comisidn.

En virtud del articulo 140.2, la Autoridad de Gestidn es responsable de informar a los beneficiarios
de la fecha de inicio del plazo de conservacién de estos documentos.

En cumplimiento del Articulo 140.3 de la misma norma, los documentos se conservaran o bien en
forma de originales o de copias compulsadas de originales, o bien en soportes de datos
comunmente aceptados, en especial versiones electronicas de documentos originales o
documentos existentes Unicamente en versiéon electronica.

Los soportes de datos generalmente aceptados serdn, al menos, los siguientes:
- Las fotocopias compulsadas de documentos originales;
- Las microfichas de documentos originales;
- Las versiones electrénicas de documentos originales;
- Los documentos que solamente existan en version electrénica.

La Administracidon educativa deberd asegurarse del cumplimiento de las reglas de certificacién de la
conformidad con el documento original de los documentos conservados en soportes de datos
aceptados. Dicho procedimiento garantizara que las versiones conservadas cumplen los requisitos
legales nacionales y son fiables a efectos de auditoria.

Cuando los documentos solamente existan en version electrdnica, los sistemas informaticos
utilizados cumplirdn normas de seguridad que garanticen que los documentos conservados
cumplen los requisitos legales nacionales y son fiables a efectos de auditoria.
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5. Las verificaciones administrativas del FSE y los controles posteriores

Las verificaciones administrativas del FSE son, junto con las que se realizan sobre el terreno o in
situ, el principal instrumento de control interno que exige la normativa comunitaria para potenciar
la responsabilidad de los gestores del FSE. Segln establece el articulo 125.5.a del Reglamento (UE)
1303/2013, se deben realizar verificaciones administrativas de todas las solicitudes de reembolso
presentadas por las entidades beneficiarias.

El modelo de listado de comprobacién que se va a emplear para realizar las verificaciones
administrativas de las actividades del “Programa de orientacién y refuerzo para el avance y apoyo
en la educacién” se basa en los modelos proporcionados por la Autoridad de Gestién. La operacién
este Programa incluida en una justificacion econémica tendra un check-list de verificacién asociado.
Se verificaran, entre otros, los siguientes aspectos:

- El cumplimiento con la norma nacional de subvencionabilidad (Orden ESS/1924/2016 por la
que se determinan los gastos subvencionables por el Fondo Social Europeo durante el
periodo de programacién 2014-2020, del Ministerio de Empleo y Seguridad Social, actual
Ministerio de Trabajo y Economia Social).

- La elegibilidad de las operaciones, tanto por su contenido como por el periodo en que se
ejecutan.

- En su caso, la verificaciéon de los costes simplificados empleados en la justificacion, en
concreto:

= | averificacion del método de célculo;
= La verificacion de la correcta aplicacion del método de costes simplificados
establecido.

- La verificacidn, por una parte, del cumplimiento de las normas de contratacién publica y
ayudas del Estado y, por otra, de los costes reales subyacentes y sus pagos y de la
existencia de contabilidad separada.

- La verificacién del cumplimiento de los principios comunitarios de desarrollo sostenible,
igualdad entre mujeres y hombres e igualdad de oportunidades y no discriminacion.

- La verificaciéon de los mecanismos para la recopilaciéon y tratamiento de los datos de
indicadores de ejecucidn y resultado para la operacidén y su proyecto o proyectos.

- La verificacion del cumplimiento de las normas de informacién, comunicacidn y visibilidad
sobre la ayuda comunitaria.

- Laverificacion sobre la descripcidn de la cadena de custodia documental.

Las verificaciones administrativas se inician cuando la entidad beneficiaria presenta la justificacion
econdmica y ésta cumple con todos los requisitos formales. Ademds de los documentos que deben
presentarse con cada justificacion (enumerados en el apartado 4.1), para realizar las tareas de
verificacion sera necesario aportar la documentacidn justificativa adicional que solicite la empresa
verificadora. El informe con los resultados de la verificacion administrativa formara parte del
expediente de verificacion administrativa asociado a la justificacion presentada por la entidad
beneficiaria y estara accesible para su consulta en la aplicacidon informatica SGFSE14-20 con los
listados de comprobacién pertinentes.
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Ademas de las verificaciones administrativas que se realizan por delegaciéon de la Autoridad de

Gestion del FSE, la propia Autoridad de Gestion, la de Certificacion y la de Auditoria del FSE
realizaran los controles correspondientes.

Posteriormente, la IGAE, la Comisidon Europea, el Tribunal de Cuentas y el Tribunal de Cuentas
Europeo pueden realizar otros controles.
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PROGRAMA OPERATIVO DE EMPLEO, FORMACION Y EDUCACION
Programa financiado por el Ministerio de Educacion y Formacion Profesional y cofinanciado por el Fondo
Social Europeo

ANEXOS

ANEXO 1: MODELOS RELATIVOS A DESIGNACION E IMPUTACION DE GASTOS DIRECTOS DE
PERSONAL

Anexo 1.1
Modelo de designacidn de personal y toma de conocimiento de la cofinanciacién del FSE

La (denominacion de la entidad) gestiona la cantidad de (importe) euros que forman parte de la
cuantia asignada a la Comunidad Autdnoma mediante el Acuerdo de Consejo de Ministros de fecha
dd/mm/aaaa, para desarrollar la operacion del “Programa de orientacién y refuerzo para el avance
y apoyo en la educacion”, cofinanciada por el Fondo Social Europeo en el marco del Programa
Operativo de Empleo, Formacién y Educacion.

Las actividades del “Programa de orientacion y refuerzo para el avance y apoyo en la educacion”
son las siguientes:

Se indicard las actividades pertinentes:

Y suponen la realizacidn de las tareas siguientes:
(Enumeracion de tareas)

A la vista de todo lo anterior

1. D. Diia. (nombre y apellidos), con DNI/NIE (numero), en calidad de (cargo) de la entidad
(denominacion de la entidad) RESUELVE:

Designar a D. /Dfia. (nombre y apellidos), con DNI/NIE: (n2 de DNI/NIE), en calidad de (funcién en la
operacion de este Programa), para la ejecucion de las tareas dentro de la operacion arriba
mencionada, con una dedicacidon del (porcentaje de jornada laboral) % de su tiempo total de
trabajo mensual, desde dd/mm/aaaa hasta la fecha dd/mm/aaaa, encomendandole las funciones
relativas a:

(Enumeracion de funciones)

2. D. / Dfia. (nombre y apellidos), con DNI/NIE (nimero), personal funcionario de carrera/
personal funcionario interino/ personal laboral (se seleccionard la opcion correspondiente,
eliminando las que no sean de aplicacion), (cargo) dentro de (denominacion de entidad) HACE
CONSTAR que ha sido informado/a de que:

- La (denominacion de la entidad) gestiona recursos del Ministerio de Educacién y Formacién
Profesional transferidos a la Comunidad Auténoma mediante Acuerdo de Consejo de
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Ministros de fecha _/ /20, para realizar la operacion del “Programa de orientacidon y

refuerzo para el avance y apoyo en la educacidon” que va a ser cofinanciada por el Fondo
Social Europeo en el marco del Programa Operativo de Empleo, Formacién y Educacion;

- Con los créditos transferidos por el Ministerio se van a financiar, entre otros, los gastos del
personal que participa en la ejecucion de la operacion;

- Los gastos de personal correspondientes a sus tareas desempefiadas dentro de la operacion
descrita, en calidad de (funcion en la operacion de este Programa), son financiados por el
Ministerio de Educacién y Formacion Profesional y por el Fondo Social Europeo.

En (localidad) a.... de ............. de 20...
Autoridad competente (cargo): El/la funcionario/a - trabajador/a:
Fdo.: Nombre y apellidos Fdo.: Nombre y apellidos
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Anexo 1.2
Modelo de imputacidon de algunos gastos directos de personal (a coste real)

D. /Dia. (nombre y apellidos), con DNI/NIE (numero), en calidad de (cargo) de la entidad
(denominacion de la entidad)

CERTIFICA
- Que D. /Dfa. .eveeennenen. , con DNI/NIE (nimero) pertenece al personal funcionario de

carrera/ personal funcionario interino/ personal laboral de esta entidad (se seleccionard la opcion
correspondiente, eliminando las que no sean de aplicacion) y ha participado directamente en la
ejecucion de las actividades del “Programa de orientacién y refuerzo para el avance y apoyo en la
educaciéon”;
- Que dichas actividades son gestionadas por esta entidad, conforme al reparto realizado a la
Comunidad Auténoma mediante Acuerdo de Consejo de Ministros de fecha _/ /20 , queva a
ser cofinanciado por el FSE en el marco del Programa Operativo de Empleo, Formacion y Educacion;
- Que su participacion se ha producido en el periodo dd/mm/aaaa- dd/mm/aaaa;
- Que su participacién ha consistido en realizar las funciones siguientes:

(Enumeracion de las funciones atribuidas)

- Que se conservan pruebas documentales del trabajo realizado que se enumeran a
continuacion:
(Enumeracion de dicha documentacion)

Ha dedicado un (porcentaje) % de su jornada laboral mensual durante el periodo arriba indicado.
Los criterios seguidos para realizar este cdlculo son los siguientes:

(Explicacion de los criterios de imputacion seguidos)

En (localidad), a .... de ............. de 20...
Autoridad competente (cargo): El/la funcionario/a - trabajador/a:
Fdo.: Nombre y apellidos Fdo.: Nombre y apellidos
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ANEXO 2: LISTADO ORIENTATIVO DE DOCUMENTOS QUE COMPONEN EL EXPEDIENTE DE CONTRATACION

A titulo orientativo, a continuacién se enumera un listado de los documentos que puede contener un
expediente de una contratacién realizada por procedimiento abierto y armonizado:

1. FASE PREVIA A LA LICITACION

Existencia de una propuesta razonada de gasto.

Certificado de existencia de crédito o documento que legalmente le sustituya.

Informe de insuficiencia de medios (en caso de contratos de servicios).

Aprobacién por el érgano de contratacién del PCAP, el gasto y la correspondiente apertura de la
fase de licitacion (Art. 117 LCSP 9/2017).

2. FASE DE LICITACION Y ADJUDICACION

Publicacién de la licitacion en el BOE. Indicar nimero y fecha de boletin.

Publicacién de la licitacion en el DOUE. Indicar numero y fecha de boletin.

¢éSe ha publicado en prensa? En caso afirmativo indicar referencia y fecha.

Una vez realizada la convocatoria de la licitacion, documentacidn soporte de la presentacion de
las proposiciones de los participantes en la licitacion.

éExiste certificado acreditativo de las proposiciones presentadas?

Acreditacidn de la personalidad juridica de los licitadores, clasificacion o solvencia, y una
declaracion de no estar incursos en prohibicion de contratar, asi como el cumplimiento de las
obligaciones tributarias y frente a la Seguridad Social.

Acta de la Mesa de Contratacién de revision de la documentacién aportada por las empresas
licitadoras.

Acta de la Mesa de Contratacion de la evaluacién de criterios con juicio de valor (Art. 146 LCSP
9/2017).

Informe técnico de valoracion que incluya la puntuacién otorgada conforme a los criterios que
dependen de un juicio de valor.

Acta de la Mesa de Contratacién de valoracion de los criterios mediante la aplicaciéon de formula
matematica.

Acta de la Mesa de Contratacion de valoracion de ofertas y propuesta de adjudicacién.

En caso de que hayan existido ofertas desproporcionadas o bajas temerarias, solicitud de
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justificacion.

Solicitud por parte del érgano de contratacién a la empresa que ha presentado la oferta
econdmica mas ventajosa la documentacion justificativa que acredite que se encuentra al
corriente en el cumplimiento de sus obligaciones tributarias y con la Seguridad Social, de disponer
efectivamente de los medios que ha comprometido a dedicar o adscribir a la ejecucidon de la obra
y de haber constituido la garantia definitiva (Art. 150 LCSP 9/2017).

Presentacidn por parte de la empresa de la documentacién seinalada en el apartado anterior en el
plazo de 10 dias habiles desde la recepcién del requerimiento.

Resolucién de adjudicacion (Art. 151 LCSP 9/2017).

Notificacidn a los participantes en la licitacién de la adjudicacion del contrato.

En su caso, el drgano de contratacidn ha comunicado a todo candidato o licitador rechazado que
lo solicite, en el plazo de quince dias a partir de la solicitud, los motivos del rechazo de su
candidatura o de su proposicion y las caracteristicas de la proposicién del adjudicatario
determinantes de la adjudicacién a su favor.

Publicaciones de la adjudicacion segin importe: Perfil de contratante (Art. 63 LCSP 9/2017), BOP,
BOCA, BOE, DOUE (Art. 20 LCSP 9/2017, suministro - Art. 21 LCSP 9/2017, servicios Art. 22 LCSP
9/2017). Se indicard el nimero y fecha de los boletines.

3. FORMALIZACION DEL CONTRATO

Constitucion de la garantia definitiva.

4. EJECUCION DEL CONTRATO

Soporte documental adecuado de los gastos declarados para la operacidon (facturas originales o
documentos de valor probatorio equivalente).

Comprobantes de los pagos realizados.

Acto formal y positivo de recepcion, con caracter previo al pago (Art. 210.2 LCSP 9/2017).

5. PISTA DE AUDITORIA (FSE)

Listado detallado de gastos por operacion.

Registro contable del gasto en un sistema de contabilidad separada o identificado con un cédigo
contable adecuado.
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