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1. INDICACIONES GENERALES

Las entidades beneficiarias deben realizar la justificacidon de la actuacion objeto de subvencion
ante la Sede Electrénica de la Generalitat a través del Portal del IVACE (www.ivace.es)
siguiendo las presentes Instrucciones.

La entidad beneficiaria debe,

e Leer las presentes “Indicaciones Generales” en las que se explica la estructura y los
requisitos de la justificacion y los pasos que debe seguir.

e Acceder a los documentos de justificacién disponibles en la web de IVACE, dentro del
apartado “Internacional/Ayudas reembolsables para la puesta en marcha de los planes
de promocion internacional de las pyme CV 2018/Doc. Anexa-Justificacion”.

e Acceder a la Sede Electrénica de la Generalitat mediante el enlace “TRAMITE
JUSTIFICACION 2018”, a través del cual se cumplimentard el Documento de “Solicitud
de pago y declaracion responsable” y se adjuntardn todos los documentos” que se
relacionan tanto en la notificacién de concesidon como en el punto 3 de las presentes
instrucciones.

2. PLAZO

La fecha limite para la presentacion de la justificacion es el 31 de enero de 2019 a las 23:59:59
horas

3. DOCUMENTACION A PRESENTAR

Para la justificaciéon de la ayuda se deberdn presentar telemdaticamente los siguientes
documentos:

e Documento 1: Informe Final del proyecto.

e Documento 2: Declaracién responsable de las fuentes de financiacidn del proyecto.

e Documento 3: Declaracién responsable de ayudas de minimis.

e Documento 4: Difusidn, publicidad y transparencia.

e Documento 5: Relacién de gastos y pagos, generados mediante la aplicacion
informatica "Justific@".

e Documento 6: Justificantes de Gasto y Pago

e Resto de documentacion a aportar

4.- INSTRUCCIONES PARA LA PRESENTACION DE LA DOCUMENTACION

e Los documentos 1 a 4 se deberdn cumplimentar segin los modelos disponibles en la
web de IVACE, dentro del apartado “Internacional/ Ayudas reembolsables para la
puesta en marcha de los planes de promocidn internacional de las pyme CV 2018/Doc.
Anexa-Justificacién”. Genere un documento en formato pdf con la informacidn
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requerida y archivelo en su ordenador hasta el momento de la presentacién
telematica.

El documento 5 se obtendra directamente de la aplicacion informatica "Justific@”.
Esta aplicacion permite rellenar los datos econdmicos requeridos para la justificacidon
de la subvencidn, validarlos y generar un documento PDF para su presentacién.

Los justificantes de gasto imputados al proyecto se deberdn introducir en la aplicacién
informatica "Justific@” en orden cronoldgico, es decir, primero el mas antiguo. En el
caso de las ndminas se ordenaran ademas por trabajador.

En funcion del expediente, el programa mostrara determinadas pestafas, que se
corresponden con los tipos de gastos a justificar en la correspondiente actuacidn. La
entidad beneficiaria introducird para cada coste el detalle de facturas imputadas al
proyecto.

La aplicacién informatica asigna un niumero a cada justificante de gasto, que se debera
indicar escrita en la parte superior derecha de cada uno de los justificantes de gasto y

pago.
El documento 6 estd formado por los siguientes ficheros:

o Justificantes de gasto (facturas) y justificantes de pago ordenes de
transferencia bancaria y su extracto bancario correspondiente.

Indicaciones para su presentacion

o Para la presentacién de los justificantes de gasto (facturas), y justificantes de
pago (ordenes de transferencia y sus correspondientes cargos en cuenta)
recopile todas las facturas imputadas al proyecto y ordénelas segun los
conceptos elegibles notificados. Incorpérelos en el orden en que se han
introducido en la aplicacidon "Justific@”. Haga lo mismo con las érdenes de
transferencia emitidas para su pago y sus correspondientes extractos
bancarios que acrediten la salida de fondos para el pago de las facturas.
Incorpore los dos documentos a continuacién de cada factura. Genere un
unico documento en formato pdf con la informacion anterior y archivelo en su
ordenador para su posterior presentacion telematica.

Indicaciones generales sobre gastos y pagos:

Los justificantes de gasto y pago deberdan cumplir con lo establecido en el articulo 4 de
la convocatoria de ayudas. No obstante, se enumeran a continuacién algunos aspectos
relevantes:

X Periodo de validez de los justificantes de gasto: desde el 1 de enero
hasta el 31 de diciembre de 2018.
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Periodo de validez de los justificantes de pago: desde el 1 de enero hasta
el 31 de enero de 2019

Sélo se aceptaran los gastos que tengan como soporte documental
facturas o documentos de valor probatorio equivalente con validez en el
trafico juridico mercantil o con eficacia administrativa que cumplan lo
dispuesto en la normativa vigente. Las facturas deben reunir los
requisitos establecidos en el articulo 6 y siguientes del Real Decreto
1619/2012 de 30 de noviembre.

Los gastos presentados en la justificacion deben estar pagados en su
totalidad incluyendo sus impuestos correspondientes, y con anterioridad
a la finalizacién del plazo de justificacién. Este requisito se aplicara con
independencia del porcentaje de imputacidon de un gasto al proyecto,
por lo tanto, las facturas parcialmente pagadas no seran admitidas.

Los gastos se imputaran por el importe de la base imponible. En el caso
de gastos con imputacién parcial de la base imponible se acompafiara de
un informe justificativo firmado por el representante legal de la empresa
relativo al método de imputacidon empleado.

Como justificante de pago, se debera aportar la copia del extracto
bancario junto con copia del cheque o de la orden de transferencia que
acredite que el destinatario del pago coincide con el emisor de la
factura.

Sélo se aceptaran los pagos realizados a través de entidad financiera. Por
tanto, quedan absolutamente rechazados los pagos realizados en
efectivo ni los ingresos bancarios por caja. Asimismo, no seran validos las
compensaciones entre facturas, ni pagos mediante leasing, renting o
similares.

En caso de que la orden de transferencia y/o el apunte del extracto
bancario sean globales y por lo tanto estén referidos a varios
justificantes de gasto, relacionados o no con el proyecto, serd necesario
acompafar una relacidn de los mismos debidamente detallada en la que
aparezcan el destinatario, la identificacidon del justificante del gasto (el
numero de la factura o el concepto de la misma) y el importe pagado.

Sélo se considerardn vdlidos los justificantes de pago que acrediten que
el pago se ha realizado por el solicitante de la ayuda. En el caso de
transferencias bancarias, en la cuenta de origen debera constar como
titular el beneficiario de la ayuda.

No se aceptaran aquellos documentos de pago que, aun siendo
conformes con los requisitos formales sefialados anteriormente, no
permitan identificar claramente a que facturas estan vinculados.
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X Se admitirdn los pagos realizados mediante tarjetas corporativas
siempre que se cumplan las siguientes instrucciones:
- En el caso de tarjeta de crédito corporativa, se debe aportar:

e Fotocopia del documento bancario donde aparezca la relacion
de los gastos que conforman la remesa del pago efectivo del
importe de la tarjeta de crédito, de modo que queda
claramente identificado el justificante de gasto objeto de la
subvencidn.

e Copia del extracto bancario donde figure el pago del importe
total de la remesa.

- En el caso de tarjeta de débito corporativa, se debe aportar copia
del extracto bancario donde se identifique claramente el proveedor
del bien o servicio objeto de la subvencion-

X Son admisibles los documentos que acrediten justificacion de pagos
emitidos por banca on-line.

X Los justificantes de gasto no presentados no seran en ningun caso objeto
de subsanacion.

X Tal y como se ha indicado en el apartado sobre la “Relacién de gastos y
pagos generados mediante la aplicacién informatica "Justific@”, la
numeracién que la aplicacién informdtica asigne a cada justificante de
gasto, se debera indicar escrita en la parte superior derecha de cada una
de los justificantes de gasto y de su correspondiente pago.

Resto de documentacion a aportar: ademas de la documentacién indicada en los
apartados anteriores se deberd presentar, si procede, cualquier documentacién
necesaria para asegurar el cumplimiento de los requisitos de la convocatoria o
aspectos indicados en la notificacién de la concesién de la ayuda. Si necesita justificar
algunos de estos aspectos genere el documento correspondiente en formato pdf con
la informacion requerida y archivelo en su ordenador para la presentacion telematica:

- Actualizacidn de la documentacién administrativa: en caso de haberse
producido alguna modificacion de la documentacion administrativa
presentada anteriormente al IVACE (por ejemplo: cuenta bancaria distinta a la
indicada en la solicitud de la ayuda, poder del representante legal, estatutos,
cambio de domicilio, cambio de forma juridica, etc) se aportard la actualizacidn
de la misma.

- Tres ofertas o informe justificativo, en el supuesto de contratacidon de
prestacion de servicios por un coste que supere, IVA excluido, los 17.999€. Se
deberd aportar documento pdf consistente en:

o Ofertas de un minimo de tres proveedores, sin vinculacién entre ellas
y de fecha anterior a la realizacidn del gasto, si se ha optado por la
oferta mds econdmica.

o Ofertas de un minimo de tres proveedores, sin vinculacidn entre ellas
y de fecha anterior a la realizacién del gasto, acompafiada de un
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informe justificativo, en el caso de que no se haya optado por la mas
econdémica.

o Informe explicativo sobre las especiales caracteristicas del servicio,
qgue han hecho imposible la localizaciéon de un minimo de tres
proveedores del mismo, junto con un anexo explicativo sobre como se
ha realizado la busqueda del proveedor del servicio.

4. SOLICITUD DE PAGO Y PRESENTACION DE LA DOCUMENTACION DE JUSTIFICACION

Para la solicitud del pago de la subvencién y la presentacién de la documentacién de la
justificacion, se accederd a la Sede Electrénica de la Generalitat a través del enlace
“Presentacion de la documentacion”, dentro del apartado “Internacional/Ayuda a los planes
de internacionalizacion de las pyme CV 2017/Doc. Anexa-Justificacion, y se visualizara la
siguiente pantalla:

WWW. VA ES

Asistente de tramitacién SGENERALITAT VALENCIANA

Cancela

Justificacion de ayudas e O A,.T:f;?e...

v 2 3 4 5
£33 M CaRPETA CUDADANA Debe saber ) Rellenar ) Documentar ) Registrar ) Guardar )
. Debe saber
iNecesita ayuda? Para realizar su solicitud dispone de este asistente que le guiard de manera sencilla por los pasos necesarlos para su presentadion.
Lom Iconografia
@  generaliial_en_red@gva.es
T DEBE SABER Il oigeoro
Le mostramos una breve explicacion de cada unc de los pasos por los que ha de pasar para completar el proceso de solicitud. H opdonal
Informacién del Gestor Unico de Contenidos (GUC) dependiente
= Organismo:Conselleria de Hacienda y Modelo Econémico.

= Plazo Inicio - Fin: -
- ormzcion:Detalle del tramite en GUC
= Infermadion Especifics

Simulacion de Tramitacion Telematica en |z Generalitat Valendiana (Cl@ve-firma)

Debera cumplimentar los formulzrios indicados como obligatorios. Pueden existir formularios opcionales que puede cumplimentar o no, segin
disponga de la informacin solicitada.

3 ANBOR

Se le solicitara que anexe | documentacién necesaria para la solicitud.

4 RecisTRAR

Debera revisar |3 documentacian que va a presentar teniendo en cuenta que una vez enviadz no podra modificar ningin date.

5 Guarpar

Se le propordenara un justificante de registro firmado electronicamente que le serviré como resguardo o justificante legal.
Una vez se acceda al trdmite, los pasos para tramitar el expediente son los siguientes:

e Paso 1. “Debe saber”. Informacion relativa al tramite.

e Paso 2. “Rellenar”. En este apartado se debera cumplimentar el modelo de solicitud de
pago y declaracion responsable.

e Paso 3. “Documentar”. Se adjuntaran todos los documentos indicados en el aparatado
3 del presente documento.
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e Paso 4. “Registrar”. En esta pantalla se muestra una relacién de los documentos que
van a ser tramitados. Pulsando sobre el botdn “Registrar”, se le dara registro y sera
remitida al expediente creado en el IVACE.

e Paso 5. “Guardar”. En este momento el beneficiario debera guardar el justificante de
presentaciéon de la documentacidon registrada para asegurarse de su correcta
tramitacion.

El registro de la documentacion se debera presentar mediante:

e Certificado electrdnico de persona juridica de la entidad beneficiaria, o

e Certificado electrénico de persona fisica que ostente poder de representacion de la
entidad solicitante en vigor. En el caso de representantes mancomunados se deberd
aportar una autorizacién del resto de administradores mancomunados necesarios, que
no han realizado el tramite telematico con su firma.

Importante: En el caso de tramitar la ayuda con un certificado de otra entidad distinta de la
beneficiaria o de una persona fisica sin poder de representacidon, no se podra registrar la
documentacion en el IVACE. Unicamente se podran cumplimentar los formularios, adjuntar los
documentos y pasar a la firma a la entidad beneficiaria o persona con poderes de
representacion.

Nota: A cada uno de los documentos indicados en las instrucciones de justificacion solamente
se podra aportar un Unico archivo que no podrd superar los 8 Mbytes.

En el caso de que sea necesario aportar mds de un archivo o un archivo que supere los 8
Mbytes se debera emplear el trdmite de “aportacién de documentacién complementaria”.

5. DUDAS E INCIDENCIAS

Para cualquier consulta o aclaracién sobre la justificacidon del expediente, pédngase en contacto
con la unidad de Energia del IVACE mediante correo electrénico a
ayudasinternacional.ivace@gva.es, identificdndose con el n? de expediente y nombre de Ila
empresa beneficiaria.

Para incidencias relacionadas con el acceso/funcionamiento de la plataforma de tramitacion
electrdnica, enviar correo electrénico a las siguientes direcciones: generalitat en red@gva.es
y servicios.telematicos@gva.es, indicando el nimero de expediente, el error producido y
adjuntando una captura de pantalla del mismo.
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