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1. Acceso a la aplicacion
La URL de acceso a la aplicacion COLABOREMSIDEC es https://esidec.gva.es/esidec/

La persona debe identificarse con su certificado digital de persona fisica (de entidad o
empresa no es valido).

2
% GENERALITAT

VALENCIANA
N

Esta intentando acceder a la aplicacion

COLABOREMSIDEC

Gestién de la justificaciéon de ayudas

Sistema de Autenticacion de la Generalitat Valenciana

Certificado Digital

Para poder entrar a la aplicacion tiene que tener un certificado electronico reconocido en la sede electrénica de la Generalitat Valenciana segin la normativa vigente

Identificarse con certificado

Bienvenido al area de Identificacion de la Generalitat Valenciana

2. Pantalla inicial

Una vez la persona se ha identificado, acceder a la pantalla principal con diferentes
opciones de menu.

= ESIDEC NOLHT XPYXQ YWQNSAGI &~ RGUJIULJITTQGJXTYRRDDDMLVWDWGHCLAUTXOGPUNJLTYTQUCXB G03096963 Castellano ~

Bienvenido a e-Sidec: Seleccione una opcion

3? El subsistema de Gastos permite gestionar los gastos El subsistema de Gastos Imputados permite visualizar
asociados a los proyectos, creando los diferentes tipo GASTOS IMPUTADOS los gastos imputados en los expedientes que solo
de justificante y su imputacion parcial o total a los gestionan gastos.

expedientes.

GASTOS

El subsistema de Informes contiene los listados

INFORMES disponibles para ejecutar.

Desde esta opcion se permite realizar las acciones de
Adquisicion de Expedientes, junto con la gestion de
usuarios propia de cada entidad colaboradora

CONF. ENTIDAD

1. GASTOS. La entidad registra los diferentes justificantes: facturas, ndminas o
certificados.

2. GASTOS IMPUTADOS. La entidad imputa los justificantes a los diferentes expedientes
cumplimentando el importe y el concepto del gasto.

3. INFORMES. Listado de Anexos y presentacién del informe de gastos por parte de la
entidad.

4. CONFIGURACION DE ENTIDAD. La entidad configura el IVA para el ejercicio actual.
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https://esidec.gva.es/esidec/

3. Buscar un Justificante

Desde la pantalla GASTOS, se dispone de un buscador para filtrar los justificantes por
diferentes campos: Referencia, Fecha, Tipo justificante y Perceptor escribiendo su nombre,
apellidos o NIF del mismo.

NOLHT XPYXQ YWQNSAGI £~ RGUJULITTQGJIXTYRRDDDMLVVDWGHCLAUTXOGPUNJLTYTQUCXE (SN Castellano ~

REFERENCIA F. Desde F. Hasta Tipo Justificante v PERCEPTOR

1. Introducir el criterio de busqueda.

Tipo Justificante Perceptor

REFERENCIA F. Desde F. Hasla FACTURA NORMAL ~ FERRER

2. Comprobar que se listan los justificantes que coinciden con el criterio de busqueda.

Perceptor
REFERENCIA F. Desde F.Hasta Tipo Justificante v FERRER
Referencia T Fecha Tipo Justificante Perceptor Importe total Total pendiente

0001/2016#2016 29/02/2016  FAC ~ FACTURANORMAL - eI L FERRERO 1.500€ 0€ R

4. Crear justificante Factura.

1. Para crear un justificante tipo factura, acceder a la opcion GASTOS, disponible desde el
menu principal o menu lateral izquierdo desplegable.

Bienvenido a e-Sidec: Seleccione una opcién

GASTOS IMPUTADOS

FOMENTO Y CEE y El subsistema de Gastos permite gesnon?r los gas.tos
GASTOS asociados a los proyectos, creando los diferentes tipo

de justificante y su imputacién parcial o total a los
expedientes.

INFORMES

CONF. ENTIDAD

2. Dentro de GASTOS, en la parte izquierda, hacer clic en el botén Nuevo.

= ESIDEC NOLHT XPYXQ YWQNSAGI &~ RGUJIULJTTQGJXTYRRDDDMLVVDWGHCLAUTXOGPUNJLTYTQUCXB g Castellano ~
Referencia
F. Desde F. Hasta Tipo Justificante v PERCEPTOR
Referencia T Fecha Tipo Justifi P Importe total Total pendiente

No se han encontrado resultados

de 0 resultados en total
Primeroc  Anterior  Siguiente  Ultimo

Elementos 10 # por pagina
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3. Se muestra la ventana para cumplimentar el justificante, en este caso una Factura.

NOLHT XPYXQYWQNSAGI &~  RGUJIULITTQGIXTYRRDDDMLVVDWGHCLAUTXOGRPUNJLTYTQUCXE fisisiinl Castellano =

n Tipo Justificante Referencia mporte total Total imputado Mo presentado ‘

JUSTIFICANTES DETALLE LINEAS FACTURA GASTOS IMPUTADOS

Datos del justificante

Perceptor

®Persona fisica OEmpresa

Tipo Doc v

Importe del justificante

Importe total Total imputado otal pendiente

-

La factura se divide en tres apartados:

v Datos del justificante.

v" Perceptor (Persona fisica o Empresa).

v Importe del justificante. Apartado no editable. Se completara automaticamente segun
los datos introducidos en la pestana “Lineas de factura”.

4.1 Cumplimentar Datos del Justificante.

Tipo Justificante * Clase
FAC FACTURA NORMAL v Factura
Fecha justificante * Fecha de pago * Referencia * Conceplo *
01/09/2023 B 27/09/2023 B A1055%2023 IMaterial didactico

Tipo Justificante. Seleccionar en el desplegable Factura normal.

Clase. Se cumplimenta automaticamente segun el tipo seleccionado: Factura, Nomina o
Certificado.

Fecha de justificante. Informar fecha de la factura y Fecha de pago.

Referencia. Informar el nimero de factura. Automaticamente se anade el simbolo
almohadilla (#) y el afio actual.

Concepto de la factura.

4.2 Cumplimentar Perceptor

El Perceptor es la persona que emite la factura. Puede ser una persona fisica o una
empresa.

a. Persona fisica. Informar del tipo, numero de documento y nombre completo.
Tipo de documento: NIE, DNI, ciudadano de la unién europea o ciudadanos que no
pertenecen a la union europea.
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Perceptor

®Persona fisica OEmpresa

Tipo Doc. * Documento *
D DNI ~ 11111111H
Tipo Doc.
NUMERO IDENTIFICATIVO EXTRANJERO NILE
Nombre Completo *

CIUDADANOS DE LA UE/EEE SIN DOCUMENTACION ESPANCLA
PEPE PEREZ LOPEZ CIUDADANOS QUE NO PERTENECEN A LA U.E/EEE SIN DOCUMENTACION ESPANCLA

b. Empresa. Informar del nimero de documento y nombre completo.
Perceptor
OPersona fisica ®@Empresa
Documento * Nombre Completo *

B97171409 EMPRESA PRUEBA

Hay que tener en cuenta que los campos Referencia+Perceptor no pueden estar repetidos

para la misma entidad. Si se da el caso, la aplicacién mostrara un mensaje informativo.

4.3 Importe del Justificante

Como se ha indicado anteriormente, los datos del apartado Importe del justificante no son

editables. Se completaran de forma automatica al cumplimentar las LINEAS DE FACTURA
y los GASTOS IMPUTADOS.

Hacer clic en el botén Guardar para que los datos sean guardados.
Importe del justificante

Importe base Importe Total IVA
00 0,0

Importe total Total imputado Total pendiente

0.0 0.0

B Guardar X Cancelar

Al guardar el justificante, en la parte superior se muestra la linea del registro, indicando el

tipo de justificante, la referencia, el importe total, el importe imputado y el estado del
justificante como “No presentado”.

Los unicos campos editables son fecha de pago y concepto. En caso de tener que modificar
algun otro campo, se debe eliminar y dar de alta de nuevo la factura.

Tipo Justificante FACTURA NORMAL Referencia A105542023 Importe total 0,00 Total imputado 0,00
LINEAS FACTURA GASTOS IMPUTADOS

Datos del justificante

Tipo Justificante * Clase

FAC FACTURA NORMAL v Factura
Fecha justificante * Fecha de pago * Referencia * Concepto *
01/09/2023 27M2/2023 8O A1055#2023 Material didactico
Perceptor
Documento * Nombre Completo *

B97171409 EMPRESA PRUEBA

Una vez presentado el informe de gastos, el justificante pasara a estado “Presentado” para
su posterior revision por el personal técnico de Labora.
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4.4 Lineas de Factura

Una vez guardado el justificante, introducir las diferentes lineas que tiene la factura. Hay
que crear una linea por cada tipo de IVA distinto que se aplique en la factura.

Acceder a la pestafia LINEAS FACTURA y hacer clic en el boton Nuevo.

Tipo Justificante FACTURA NORMAL Referencia A105542023 Importe total 0,00 Total imputado 0,00
JUSTIFICANTES GASTOS IMPUTADOS

Tipo IVA 1 Importe base Importe Total IVA Total base con IVA

No se han encontrado resultados

ATENCION.

Para poder introducir Lineas de Factura, debe tener configurado el IVA de la entidad para el
ejercicio actual y el justificante debe de estar en el periodo de aplicacion del IVA.

Si el IVA no esta configurado, la aplicacion muestra el mensaje de error “No se ha
configurado IVA para la Entidad en el periodo del justificante”. Revisar punto 11.

El resto de campos se informan automaticamente segun la configuracion de IVA de la
entidad para el periodo del justificante.

Tipo dustificante FACTUR! [0 va- importe base s VA< Total imputado 0,00

21 v 1000

SUSHRICANIES) s GASTOS IMP promata va IVA Subvencienado * Total base con IVA*

30 14,70 1147,00

Tipo IVA . Importe base

Hacer clic en el botdn Guardar. La nueva linea queda registrada y en la cabecera de la factura
se ha actualizado el campo Importe total.

El Total imputado es 0, ya que no se ha imputado todavia ningun gasto de este justificante
a un expediente.

Tipo Justificante FACTURA NORMAL Referencia A105542023 Importe total 1147 00 Total imputado 0,00
JUSTIFICANTES LINEAS FACTURA GASTOS IMPUTADOS

Tipo IVA t  Imperte base Importe Total IVA Total base con IVA

21 1000,00 € 14700€ 114700 €

Al acceder a la pestafia JUSTIFICANTES, se puede comprobar que los datos del apartado
Importe del justificante se han actualizado correctamente.
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Tipo Justificante FACTURA NORMAL Referencia A105542023 Importe total 1 147,00 Total imputado 0,00 [

JUSTIFICANTES LINEAS FACTURA GASTOS IMPUTADOS

Datos del justificante

Tipo Justificante * Clase
FAC FACTURA NORMAL ~ | Faciura
Fecha justificante * Fecha de pago * Referencia * Concepto *

01/09/2023 27/12/2023 =} A1055#2023 Material didactico

Perceptor
Documento * Nombre Completo *
BO7171409 EMPRESA PRUEBA
Importe del justificante
Importe base Importe Total IVA
1000.0 147.0
Importe total Total imputado Total pendiente
11470 0,0 1470

5. Imputar Factura.

Una vez creada la factura, solo queda imputarla como gasto al expediente/s
correspondiente.

Después de crear una factura y afiadir las lineas de la misma, se debe imputar el gasto.

1. Desde la opcién de menu GASTOS, seleccionar la factura y hacer clic en el boton Editar.
Se comprueba que no se ha imputado nada. Importe total es igual al total pendiente.

= ESIDEC NOLHT XPYXQ YWQNSAGI &~ RGUJIULJTTQGJXTYRRDDDMLVVDWGHCLAUTXOGPUNJLTY TQUCXB Lsssrs:  Castellano ~

Referencia
A1055 F. Desde F. Hasta Tipo Justificante v PERCEPTOR
Referencia 1 Fecha Tipo Justificante Perceptor Importe total Total pendiente

A1055#2023 01/09/2023 FAC FACTURA NORMAL B97171409 - EMPRESA PRUEBA 1147 € 1147€ [ Editar 1 Eliminar o}

2. Desde el apartado GASTOS IMPUTADOS, hacer clic en Nuevo para anadir laimputacion.

Tipo Justificante FACTURA NORMAL Referencia A105542023 Importe total 1.147,00 Total imputado 0,00 No presentado
JUSTIFICANTES LINEAS FACTURA GASTOS IMPUTADOS

Expediente TN Subcencepto Importe Importe revisado Porcentaje

3. Seleccionar el expediente, subconcepto e introducir el importe del gasto a imputar y
hacer clic en el boton Guardar.

No se han encontrado resuliados

El Porcentaje de imputacion se calcula de forma automatica. Si la cantidad del Importe es
igual a la del Importe total de la factura, el porcentaje sera del 100%.
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Tipo Justificante FACTURA NORMAL Referencia A105542023 Importe total 1.147 00 Total imputado 0,00

Expediente *
y GASTOS IMPUTADOS FCC99/2023/39/03 v
Concepto *
Subceoncepto Porcentaje
T2 COSTES DIR Y COSTES ASOC. A LAACCION FORM. NO CERTIFICABLE v

Subconcepto

Subconcepto v
Importe * Porcentaje de imputacion = Importe del gasto

1147 100,00
Limite

Calcular Limite

4. En Gastos imputados aparecera la linea relacionada con la factura imputada. En caso
necesario se puede Editar o Eliminar con los iconos que se encuentran en misma linea.

Tipo Justificante FACTURA NORMAL Referencia A105542023 Importe total 1.147,00 Total imputado 1.147,00 No presentado
JUSTIFICANTES LINEAS FACTURA

Expediente TN Subconcepto Importe Importe revisado Porcentaje

FCC98/2023/423/03 GASTOS /ADQUISICION MATERIALES DIDACTICOS 1.147 € -€ 100 % [Z'Editar o

5. En la pestana Justificantes, comprobar que el Total imputado es igual al Importe total
(se ha imputado el 100% del justificante) y que el Total pendiente es 0.

JUSTIFICANTES LINEAS FACTURA GASTOS IMPUTADOS

Datos del justificante

Tipo Justificante = Clase
FAC FACTURA NORMAL A Factura
Fecha justificante * Fecha de pago * Referencia * Concepto *
01/09/2023 27/12/2023 [m] A1055#2023 Material didactico
Perceptor
Documento * Nombre Completo *
BIT171409 EMPRESA PRUEBA
Importe del justificante
Importe base Importe Total IVA
1000.0 147.0
Importe total Total imputado Total pendiente
147.0 1470 0.0

6. Desde el listado de justificantes, se comprueba que la factura se ha imputado
correctamente.

NOLHT XPYXQYWQNSAGI &~  RGUJIULJTTQGJXTYRRDDDMLVVDWGHCLAUTXOGPUNJLTYTQUCXB (il Castellano ~

Referencia
A1055 F. Desde F. Hasta Tipo Justificante v PERCEPTOR
Referencia 1 Fecha Tipo Justificante Perceptor Importe total Total pendiente

A1055#2023 01/09/2023 FAC FACTURA NORMAL B97171409 - EMPRESA PRUEBA 1147 € 0€ [ Editar o
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6. Editar, Duplicar o Eliminar Factura.

La nueva factura esta disponible dentro del apartado GASTOS. En caso necesario, se puede
Editar, Eliminar o Duplicar.

_ = ESIDEC NOLHT XPYXQ YWQNSAGI &~ RGUJIULITTQGIXTYRRDDDMLVVDWGHCLAUTXOGPUNJLTYTQUCXB ¢ WSSl Castellano ~

Referencia

GASTOS A1055 F. Desde F. Hasta Tipo Justificante v  PERCEPTOR
GASTOS IMPUTADOS Importe Total
Referencia 7 Fecha Tipo Justificante Perceptor total pendiente
INFORMES
BY7171409 - EMPRESA
A1055#2023 01/09/2023 FAC  FACTURANORMAL 1147 € 0€ [# Editar o
CONF. ENTIDAD PRUEBA

6.1 Duplicar Factura

La opcion duplicar una factura guardada, es de utilidad para crear de forma rapida una
factura recurrente o periddica.

1. Hacer clic en el botén Duplicar.

Tipo Importe Total
Referencia Fecha ! Justificante Perceptor total pendiente

FACTURA HHUHH— — —
A10565#2023 24/02/2023 FAC NORMAL antonio 221 € 0€ [#" Editar [iil Eliminar 0

garcia pérez

Se muestra el mensaje “Seleccione los justificantes a duplicar en el listado y pulse Aceptar”.

2. Tras confirmar el mensaje, marcar los justificantes a duplicar y hacer clic en el boton

Aceptar.
Importe Total
Referencia T Fecha Tipo Justificante Perceptor total pendiente
A1055#2023 01/09/2023 FAC FACTURA NORMAL ESIATAE =T IARSES 1147 € 0€ l l I l o]
PRUEBA

3. Tras aceptar, se visualizan los datos del justificante a duplicar.

Modificar los datos necesarios para la copia del justificante: Fecha justificante, Fecha de
pago, Referencia y Concepto.

El campo Referencia es obligatorio modificarlo, ya que no se permite una referencia y
perceptor repetido para la misma entidad.
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Justificante: A1055#2023

Datos del justificante

Tipo Justificante Clase
FAC FACTURA NORMAL v Factura
Fecha justificante Fecha de pago
01/10/2023 [m] dd/mm/aaaa [m]
Referencia * Concepto factura *
A255%2023 IMaterial didactico
Perceptor
Tipo Doc Deocumento
D DNI v B97171409

Nombre Completo

EMPRESA PRUEBA

Copia los detalles / lineas de VA del justificante
Copia los gastos imputados a expedientes del justificante

Se pueden marcar las siguientes opciones:

e Copia los detalles / lineas de IVA del justificante. Esta opcidn copiara los detalles del
IVA de la factura de origen a esta copia.

e Copia los gastos imputados a expedientes de los justificantes. Esta opcién permite
que la factura duplicada quede imputada al mismo expediente/s y mismo
subconcepto/sy con el mismo importe de imputacién (en caso de que la factura que
se duplica esté imputada).

Al hacer clic en el boton Aceptar, la factura quedara guardada e/o imputada.

» El justificante de referencia A1055£2023 y nif B7171409 se ha duplicado a 12 referencia A25542023 y nif B97171409.

Referencia T Fecha Tipo Justificante Perceptor Importe total Total pendiente

A1055#2023 010912023 FAC FACTURA NORMAL B97171408 - EMFRESA PRUEBA 1147€ 0e @ Editar @ Eliminar o

4. Sise ha seleccionado que se copie el gasto imputado, se comprueba que se ha imputado
correctamente.

Tipo Justificante FACTURA NORMAL Referencia A255%2023 Importe total 1.147,00 Total imputado 1.147,00
JUSTIFICANTES LINEAS FACTURA

Expediente TN Subconcepto Importe Importe revisado Porcentaje

FCC98/2023/423/03 GASTOS / ADQUISICION MATERIALES DIDACTICOS 1147 € -€ 100 % [Z'Editar o
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7. Crear una Nomina.

Para crear una ndmina, acceder a la opciéon GASTOS, disponible desde el menu principal o
menu lateral izquierdo desplegable.

Bienvenido a e-Sidec: Seleccione una opcién

GASTOS IMPUTADOS

P . . ’
FOMENTO Y CEE \g El subsistema de Gastos permite gesnon?r los gasFos
GASTOS asot.:\ad_o.s a los proygctos: cTeando Igs diferentes tipo
de justificante y su imputacién parcial o total a los
INFORMES

expedientes.

CONF. ENTIDAD

Dentro de GASTOS, en la parte inferior izquierda, hacer clic en el boton Nuevo.

= ESIDEC NOLHT XPYXQ YWQNSAGI &~ RGUJIULJTTQGJXTYRRDDDMLVVDWGHCLAUTXOGPUNJLTYTQUCXB g Castellano ~
Referencia
F Desde F Hasta Tipo Justificante v PERCEPTOR
Referencia 1 Fecha Tipo Justifi P Importe total Total pendiente

No se han encontrado resultados

de 0 resulitados en total

Primero  Anterior ~ Siguiente  Ultimo

Seleccionar el tipo de justificante a informar. En este caso, seleccionar NOMINA NORMAL.

n Tipo Justificante Referencia importe total Total imputado No presentado

JUSTIFICANTES DETALLE LINEAS FACTURA GASTOS IMPUTADOS

Datos del justificante

Fecha justificante *

dd/mmi/aaaa ]

Perceptor

®Fersona fisica OEmpresa

Documento

OTRA NOMINA E\!

Importe del justificante

Imporie base

mporte total Total imputado Total pendiente

B Guardar X Cancelar
-

Se muestra la ventana para cumplimentar el Justificante, en este caso la Nomina.
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Referencia

JUSTIFICANTES

Tipo Justificante

DETALLE LINEAS FACTURA GASTOS IMPUTADOS

Importe total

Total imputado

No presentado

Datos del justificante

Tipo Justificante *

NNO NOMINA NORMAL - Némina
Fecha justificante Fecha de pago Referencia
dd/mm/aaaa =] dd/mm/aaaa
Perceptor
®Persona fisica OEmpresa
Tipo Doc Documento *
po Doc .
M mplet
Importe del justificante
Import
0
mporte total Total imputado Total pendiente
0,00 0 0,00
Datos de la ndmina s
Inicio cotizacidn Fin cotizacion * Dias IT
dd/mm/aaaa =] dd/mm/aaaa a
(el

La némina se divide en cuatro apartados:

v Datos del justificante.

v' Perceptor (Persona fisica o Empresa).
v Importe del justificante.

v Datos de la ndmina.

7.1

Datos del justificante

Cumplimentar Datos del Justificante.

Tipo Justificante * Clase
NNO NOMINA NORMAL v | Nomina
Fecha justificante * Fecha de pago * Referencia *
dd/mm/aaaa [m] dd/mm/aaaa [m]
Tipo Justificante. Se selecciona en el desplegable Nomina normal.
Tipo Justificante * Clase
NNO NOMINA NORMAL A Némina

Fecha justificante * Fecha de pago *

31/03/2024 () 31/03/2024

[Referencia *

Fecha de justificante. Informar fecha de la némina y Fecha de pago.

Normalmente, en el caso de una némina de un mes completo, la fecha de justificante es el

ultimo dia del mes.
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Tipo Justificante * Clase

NNO NOMINA NORMAL v | Némina

Fecha justificante * Fecha de pago * Referencia *

31/03/2024 () 31/03/2024 (m] NO1/03/2024-31/03/2024#2024

Referencia. Se rellenara automaticamente al introducir las fechas de inicio y fin de la
cotizacién. (punto 7.4)

7.2 Cumplimentar Perceptor

En el apartado Perceptor se marca la opcién Persona fisica y se indican los datos de la
persona que recibe la nédmina: nombre, apellidos, tipo y numero de documento.

Perceptor

@®Personz fisica CEmpresa

Tipo Doc. * Documento *

D DNI v 1IN

Nombre Completo *

JUAN RODRIGUEZ RODRIGUEZ

Recordar que hay que introducir todos los datos marcados con asterisco.

7.3 Cumplimentar Importe del Justificante
Se debe introducir el Importe base que se encuentra en el documento de némina.

El Importe base es el importe total bruto del justificante: sin impuestos de ningun tipo ni
seguridad social.

Importe del justificante

Importe base *

2000

Importe total Total imputado Total pendiente

2000,00 0 2000,00

El Importe total lo calcula el programa automaticamente - Importe base + SS Empresa.

Los campos Total imputado y Total pendiente se calculan automaticamente una vez se
impute la nédmina al expediente correspondiente.

7.4 Cumplimentar Datos de la N6mina

a. Fecha de inicio y fecha de fin de la cotizacion. La fecha de fin debe de ser posterior a
la del inicio de la cotizacion.

Datos de la nomina

Inicio cotizacién * Fin cotizacion * Dias IT

01/03/2024 m} 31/03/2024 m)

Al introducir las fechas de Inicio y Fin de cotizacién, se puede comprobar que ya ha
aparecido la Referencia de la némina. (punto 7.7).
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Hay que tener en cuenta que el campo Referencia (Fechas de Inicio y Fin de cotizacidn)
no puede estar repetido para un mismo perceptor. Si se da el caso, la aplicacion mostrara
un mensaje de error.

b. Grupo de cotizacion. Seleccionar del desplegable la opcion en la que se encuentre el

trabajador.
Inicio cotizacion * Fin cotizacion * Dias IT
01/03/2024 B 31/03/2024 m]
Grupo de cotizacién * Cotizacion ~
3 Jefes Administrativos y de Taller v Cotizacion v

El grupo de cotizacion es un dato que se encuentra en el documento de ndmina.

c. Cotizacion. Seleccionar la opcidn adecuada del desplegable.

Inicio cotizacion * Fin cotizacion * Dias IT
01/03/2024 (m] 31/03/2024 m]
Grupo de cotizacion * Cotizacién *
3 Jefes Administrativos y de Taller v DDTC Desempleo Contr. duracion determinada Tpo. Completo v

d. Horas némina. Se debe de introducir las horas de trabajo realizadas entre las fechas
de inicio y de fin de la cotizacion.
En una nomina de un mes completo con 20 dias laborables y una jornada diaria de 8
horas, serian 20 x 8 =160 horas.

Inicio cotizacién * Fin cotizacion * Dias IT
01/03/2024 (m] 31/03/2024 (m]
Grupo de cotizacion * Cotizacion *
3 Jefes Administrativos y de Taller v DDTC Desempleo Contr. duracion determinada Tpo. Completo v
Horas némina ~ Base cotizacion SS * Bonificaciones
160

e. Base de cotizacion. Base de cotizacidon de la nomina a efectos de cotizacion ala SS.
Debe coincidir con el valor que consta en el TC2.
Normalmente es la misma cantidad que el Importe Base.

Inicio cotizacién * Fin cotizacién * Dias IT
01/03/2024 m] 31/03/2024 B
Grupo de cotizacion * Cotizacién *
3 Jefes Administrativos y de Taller v DDTC Desempleo Contr. duracion determinada Tpo. Completo v
Horas nomina * Base cotizacion SS * Bonificaciones
160 2000

f. Dias IT (Incapacidad temporal). Solo se debe rellenar en el caso de que haya una
incapacidad temporal entre las fechas de cotizacion. Por defecto introducir 0.
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Inicio cotizacién * Fin cotizacién * Dias IT

01/03/2024 (m] 31/03/2024 ]

Grupo de cotizacién * Cotizacién *

3 Jefes Administrativos y de Taller ~ DDTC Desempleo Contr. duracién determinada Tpo. Completo ~

Horas némina * Base cotizacion S5 * Bonificaciones

160 2000

g. Bonificaciones. Indicar si corresponde o no bonificaciones.

Si en la lista desplegable elegimos la opcion "DESACTIVADO" el campo SS de la
empresa sera calculado automaticamente y no modificable, mientras que la opcién
"ACTIVADO" nos permitira cambiar dicho valor. Solo se debe seleccionar la opcion
ACTIVADO en caso de que la ndmina este bonificada.

Horas némina * Base cotizacion S5 * Bonificaciones

160 2000

h. Jornada %. Porcentaje que el perceptor de la ndmina dedica a su jornada laboral.
Introducir el valor 100 significa una dedicacion a jornada completa.

Horas némina * Base cotizacion S5 * Bonificaciones
160 2000
Jomada % * ISS de la empresa Es nomina inferior a 30 dias

100

i. SSdelaempresa. Este valor se genera de forma automatica segun los valores de los
campos Base de cotizacion SS (punto b) y % de deduccién a la SS (punto k).

Si por el contrario, se quiere introducir de forma manual un valor para el campo SS de
la empresa, se selecciona en el desplegable de Bonificaciones el valor ACTIVO.

Horas nomina * Base cotizacion S5 * @D Bonificaciones
160 2000
Jornada % * SS de la empresa i Es nomina inferior a 30 dias
100 642

j. CNAE. Seleccionar un CNAE (Clasificacion Nacional de Actividades Econémicas) de la
lista.
e Sise selecciona un CNAE de la lista, los campos CNAE % y % de deduccidn a la
SS serdn calculados automaticamente y no modificables.
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e Sise selecciona como CNAE la opcion Otro, se puede informar el campo CNAE %.

Jornada % * 55 de la empresa Es nomina inferior a 30 dias
100 653,60

CNAE * CMNAE % *
Otro b 1

k. % de deduccion a la SS. Vendra determinado por el CNAE.

CNAE * CMNAE % *
Otro v 1

Categoria * % de deducciénala S5~
1 Categoria 1 v 32,68

Una vez introducidos todos los datos requeridos (marcados con asterisco), hacer clic
en el botén Guardar, la nédmina quedara guardada.

Se debe comprobar que el campo Importe Total se ha actualizado correctamente:

Importe Total = Importe base + SS de la empresa. \

Tipus Justificant NOMINA NORMAL Referéncia N01/03/2024-31/03/2024#2024 Import total 2.633,60 Total imputat 0,00

JUSTIFICANTS DESPESES IMPUTADES

Dades del justificant

Tipus Justificant * Clase
NNO NOMINA NORMAL ¥ Némina
Data justificant * Data pagament * Referéncia *
31/03/2024 31/03/2024 m] NO1/03/2024-31/03/2024#2024
Perceptor
Document * Nom Complet *
1111111H JUAN RODRIGUEZ RODRIGUEZ
Import del justificant
Import base *
2000,0
Import total Total imputat Total pendient
2633,60 0,0 2633,60
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Dades de la nomina

Inici cotizacio * Fi cotizacié * Dies IT
01/03/2024 m] 31/03/2024 m) 0
Grup de cotitzacio * Cotizacio *
3 Jefes Administrativos y de Taller v DDTC Desemplec Contr. duracion determinada Tpo. Completo v
Hores nomina * Base cotizacio SS * @ Bonificacions
160,0 2000,0

Jornada % * 38 de I'empresa Es nomina inferior a 30 dias
100,0 633,60

CNAE ™ CNAE % *
Otro v 00

Categoria * % de deduccib a la 88 *
1 Categoria 1 v 31,68

8. Imputar Nomina.

Una vez creada la ndmina, solo queda imputarla como gasto al expediente/s

correspondiente.

1. Desde la opcién de menu GASTOS, seleccionar la ndminay hacer clic en el botdn Editar.
Se comprueba que no se ha imputado nada. Importe total es igual al total pendiente.

= ESIDEC CDJWQHGYDASQNXSA TFCHEHN MQIG) &~ FGSECBPBBCPXTNDPCBXF s Castellano ~
Referencia Perceptor
F. Desde F. Hasta Tipo Justificante v
Referencia T Fecha ! Tipo Justificante Perceptor Importe total Total pendiente

NO1/03/2024-31/03/2024#2024 31/03/2024  NNO NOMINA NORMAL 11111111H - JUAN RODRIGUEZ RODRIGUEZ 26636¢€ o€ P
2. Desde el apartado GASTOS IMPUTADOS, hacer clic en Nuevo para anadir laimputacion.
Tipo Justificante NOMINA NORMAL Referencia N01/03/2024-31/03/2024#2024 Importe total 2 663,60 Total imputado 0,00

JUSTIFICANTES

Expediente TN Subeoncepto Importe Importe revisado Porcentaje

No se han encontrado resultados

3. Seleccionar el expediente, concepto y el subconcepto, e indicar el importe del gasto que
se va a imputar y hacer clic en el boton Guardar.

En la imputacién de ejemplo, se deben informar las horas de imparticion en base a las
cuales se calcula el importe de imputacion. El Porcentaje de imputacion se calcula de forma
automatica. Si la cantidad del Importe es igual a la del Importe total de la némina, el
porcentaje sera del 100%.
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Tipo Justificante NOMINA NORMAL Referencia N01/03/2024-31/03/2024#2024 Importe total 2 663 60 Total imputado 0,00

Expediente *
GASTOS IMPUTADOS FCC98/2023/570/46 -
Concepto *
N° Subconce| entaje
T COSTES DIR. Y COSTES ASOC. A LAACCION FORM. CERTIFICABLE v

Subconcepto *

| RETRIBUCIONES DOCENTES: IMPARTICION v

Importe * Porcentaje de imputacion * Importe del gasto
26636 100,00
Limite

Calcular Limite:

Horas de imparticién

160
“alor por hora Horas de docencia
16,65 160

4. En Gastos imputados aparecera la linea relacionada con la ndmina imputada. En caso
necesario se puede Editar o Eliminar con los iconos que se encuentran en la misma
linea.

Tipo Justificante NOMINA NORMAL Referencia N01/03/2024-31/03/2024#2024 Importe total 2 663,60 Total imputado 2 663,60 No presentado

Expediente 1 Ne Subconcepto Importe Importe revisado Porcentaje

FCCO8/2023/570/46 RETRIBUCIONES DOCENTES: IMPARTICION 26636€ -€ 100 % [#Editar ()

5. En la pestaia Justificantes, en el apartado Importe del justificante, comprobar que el
Total imputado es igual al Importe total (se ha imputado el 100% del justificante) y que
el Total pendiente es 0.

JUSTIFICANTES GASTOS IMPUTADOS

Importe del justificante

Importe base *
2000,0
Importe total Total imputado Total pendiente

2663,60 26636 0,00
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9. Editar, Duplicar o Eliminar Némina.

La nueva ndmina, esta disponible dentro del apartado GASTOS. En caso necesario, se
puede Editar, Eliminar o Duplicar.

= ESIDEC CDJWQHGYDASQNXSA TFCHEHN MQIGJ &~  FGSECBPBBCPXTNDPCBXF s Castellano ™

Tipo Justificante Perceptor

REFERENCIA F. Desde F. Hasta NOMINA NORMAL ~ 11111111H

Referencia T Fecha Tipo Justificante Perceptor Importe total Total pendiente

IN01/03/2024-31/03/202422024 31/03/2024  NNO NOMINA NORMAL 11111111H - JUAN RODRIGUEZ RODRIGUEZ 26836€ 0€

o

9.1 Duplicar Nomina

La opcion Duplicar una ndmina guardada, es de utilidad para no tener que ir repitiendo los
mismos datos de trabajadores mes a mes.

1. Hacer clic en el botdn Duplicar.

NO1/12/2023-31/12/2023%2023 2112/2023 NNO NOMINAT

Se muestra el mensaje “Seleccione los justificantes a duplicar en el listado y pulse Aceptar”.

2. Tras confirmar el mensaje, marcar los justificantes a duplicar y hacer clic en el botén
Aceptar.

Referencia T. Fecha Tipo Justificante Perceptor Importe total Total pendiente

NO01/03/2024-31/03/2024#2024 31/03/2024 NNO NOMINA NORMAL 11111111H - JUAN RODRIGUEZ RODRIGUEZ 26636 € 0€ :] :] o

3. Tras aceptar, se visualizan los datos del justificante a duplicar.

Modificar los datos necesarios para la copia de la nomina. Al duplicar la nédmina, se debe
modificar la Fecha justificante, Fecha de pago, Inicio y Fin de cotizacion para la nomina del
siguiente mes.

Los campos Inicio y Fin de cotizacion son obligatorios modificarlos, ya que no se permite el
mismo periodo de cotizacion para una misma persona fisica y misma entidad, porque se
estaria duplicando la némina.
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GQKSXEU TFFLQ SKWDMS &~ FEUPDSCEKBP|

Datos del justificante

Tipo Justificante Clase
NNO NOMINA NORMAL v Némina
Fecha justificante Fecha de pago
31/03/2024 (m] 31/03/2024 (m]

Referencia *
N01/03/2024-31/03/2024-01#2024
Perceptor
Tipo Doc. Documento
D DNI v M111111H
Nombre Completo
JUAN RODRIGUEZ RODRIGUEZ
Datos de la némina
Inicio cotizacion Fin cotizacién
01/03/2024 ] 31/03/2024 B

Copia los detalles / lineas de IVA del justificante
Copia los gastos imputados a expedientes del justificante

Aceptar Cancelar

Se pueden marcar las siguientes opciones:

e Copia los gastos imputados a expedientes del justificante. Esta opcion permite que
automaticamente la némina duplicada quede imputada al mismo expediente/s 'y
mismo subconcepto/s y con el mismo importe de imputacion (en caso de que la
némina que se duplica esté imputada).

Al hacer clic en el boton Aceptar, la ndmina quedara guardada e/o imputada.

= Eljustificante de referencia NO1/03/2024-31/03/2024#2024 y nif 11111111H se ha duplicado a la referencia N01/04/2024-30/04/2024#2024 y nif 111111114

Referencia t Fecha ! Tipo Justificante Perceptor Imperte total Total pendiente

| NO01/04/2024-30/04/2024#2024 01/04/2024 NNO NOMINA NORMAL 11111111H - JUAN RODRIGUEZ RODRIGUEZ 26636€

0€ & Editar [l Eliminar o |
N01/03/2024-31/03/2024#2024 31/03/2024 NNO NOMINA NORMAL 11111111H - JUAN RODRIGUEZ RODRIGUEZ 26636¢€ o€ [# Editar o

4. Sise ha seleccionado que se copie el gasto imputado, se comprueba que se ha imputado
correctamente.

Tipo Justificante NOMINA NORMAL Referencia N01/04/2024-30/04/202442024 Importe total 2.663,60 Total imputado 2.663,60

Expediente TN Subconcepto Importe Importe revisado Porcentaje

FCCO8/2023/563/46 RETRIBUCIONES DOCENTES: IMPARTICION 2663,6€ -€ 100 % [#Editar o)
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10. Presentar informe de gastos

Una vez se haregistrado todos los justificantes e imputado al expediente, se debe presentar
el informe de gastos.

1. Acceder al menu INFORMES, disponible desde el menu principal o menu lateral
izquierdo desplegable.

GASTOS Bienvenido a e-Sidec: Seleccione una opcién

GASTOS IMPUTADOS

INFORMES y El subsistema de Gastos permite gestionar los gastos

asociados a los proyectos, creando los diferentes tipo de

GASTOS ‘ : :
justificante y su imputacién parcial o total a los expedientes.
CONF. ENTIDAD
& El subsistema de Informes contiene los listados disponibles
INFORMES para ejecutar.

2. Buscar el expediente y hacer clic en el boton Informes.

= ESIDEC CDJWQHGYDASQNXSA TFCHEHN MQIG) &~  FGSECBPBBCPXTNDPCBXF i Caslellano ~
Expediente
Ver historicos
FCC98/2023/570/46 F. Desde F. Hasta Provincia v
Expediente Descripcion F. Apertura | Provincia

FCC88/2023/570/46 CONFECCION Y PUBLICACION DE PAGINAS WEB 04/04/2023 VALENCIA

3. Enlalinea de Gastos, hacer clic en el botdn Presentar.

CDJWQHGYDASQNXSATFCHEHN MQIGJ) &~  FGSECBPBBCPXTNDPCBXF i Caslellano ~

FCC98/2023/570/46 CONFECCION Y PUBLICACION DE PAGINAS WEB 04/04/2023

Descripcion Informe Tipo Informe

Gastos Anexo I 8 Generar Borrador " & Presentar I

Los justificantes y sus imputaciones pasan a estado Presentado para ser revisados por el
personal técnico de Labora.

CDJWOHGYDASONXSA TFCHEHN MQIG) &~ FGSECBPBBCPXTNDPCBXF

Perceptor

Tipo Justficante v

Referencia 1 Fecha 1 Tipo Justificante Perceptor Importe total Total pendiente

NO1/04:2024-301047202442024 vy WNO NOMINA NORMAL AH1H11H - JUAN RODRIGUEZ RODRIGUEZ 26636€ oe @ Elminar P
NO1/03/2024-31/03/202442024 31072024 NNO NOMINA NORMAL 11111111H - JUAN RODRIGUEZ RODRIGUEZ 26636 € o€ & Eatar @ Eliminar P

Al acceder al justificante, se comprueba que la imputaciéon también ha pasado al estado

Tipo Justificante NOMINA NORMA Referencia N01/03/2024-31/03/20244202 mporte total 2 563,60 Total imputado 2 663 60 Preseatats
JUSTIFICANTES GASTOS IMPUTADOS

Expedients oW subconcepto Importe Importe revisado Porcentaje

FCCI8/2023/57046 RETRIBUCIONES DOCENTES: IMPARTICION 26636€ -€ 100% El
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Se genera copia del informe en formato PDF. Se comprueba que existe la fecha de
presentacion de los gastos.

& GENERALITAT LABORA

VALENCIANA
A\

DENOMINACION DE LA ENTIDAD CIF/NIF REGISTRO DE ENTRADA
CDTTSHGBSFEEIEJBDKMM =rd 1
IDENTIFICACION DEL EXPEDIENTE
NUM. EXP. N°® FASE
FCCO8/2023/570/46

Cuenta justificativa del gasto
Listado de facturas y cerfificados de COSTES DIR. ¥ COSTES ASCC. A LA ACCION FORM. CERTIFICABLE
Listado de nominas de COSTES DIR. Y COSTES ASGC. A LA ACCION FORM. CERTIFICABLE

Listad de nominas por mes

Listado de nominas por perceptor

DECLARACION Y FIRMA DEL REPRESENTANTE Procesamiento fichero Procesamiento fichero
En calidad del representante legal de la entidad titular de la subvencion declaro que: Todos los dates consignades en este Fecha carga: Fecha carga:
documento Resultado carga: Resultado carga:
se cormesponden con la informacion contenida en los libros de registro contable que obran en mi poder quedando toda ella
sometida a Sin incidencias Sin incidencias
|a legislacién vigente en materia de subvenciones (articulo 14 de la ley 382003, de 17 de noviembre, General de Subvenciones) Leves Leves
yme
someto a la obligacién de presentar en un plazo de 10 dias hébiles cuantos documentos probatorios sean requerides por el Graves Graves
érgano
competente y que sean necesarios para llevar a cabo la correcta izacion de los fondos i ala ej ion de la
presente
accién subvencienada, en cumplimiento de la normativa de aplicacion a la ion
En de de
Sello de la Entidad FIRMADO DNINIE

| Fsle fichero ha sido sustituide por:

PRESENTADO 25/04/2024 10:46

% GENERALITAT LABORA

\\% VALE NCIANA Servei Valencia ' Ocupacié | Formacid ",'.!,‘;'LEQJ‘,'&?»":.?

CUENTA JUSTIFICATIVA DEL GASTO

|IDENTIFICACION DE LA ENTIDAD
DENOMINACION DE LA ENTIDAD CIF/NIF
CDTTSHGBSFEEIEJBDKMM et M

|IDENTIFICACION DE LA ACCION DATOS DE LA RESOLUCION
NUM. EXP. TOTAL SUBVENCION
FCC98/2023/570/46 ol ool
ESPECIALIDAD NUM. ALUMNOS: 15
CONFECCION Y PUBLICACION DE PAGINAS WEB NUM. HORAS

| DESGLOSE DE LOS GASTOS DE LA ACCION |
COSTES DIR. Y COSTES ASOC. A LA ACCION FORM. CERTIFICABLE | concEDIDO: - A H
T-07, GASTOS / ADQUISICION MATERIALES DIDACTICOS 2.204,00
T-99, RETRIBUCIONES DOCENTES: IMPARTICION 5.327,20

TOTAL 7.621,20

LISTADO DE FACTURAS Y CERTIFICADOS DE COSTES DIR. Y COSTES ASOC. A LA ACCION FORM. CERTIFICABLE

EXPEDIENTE:FCC98/2023/570/46 ENTIDAD:FGSECBFBBCPXTNDPCBXF
07. GASTOS / ADQUISICION MATERIALES DIDACTICOS
Fecha N [ Importe Importe | Tipo | Total | % IVA | Importe
rd| Co-Sh Proveedor Fecha Pago| Ref. Doc. Concepto de factura Imp. | Total % Imp. Base VA VA Sub
1| T-07 |B97171409 - EMPRESA FRUEBA 01/09/2023 | 27/12/2023 A1055#2023 Material didactico 1 1.147,00 | 100,00 | 1.000,00 | 21,00 | 147,00 | 70,00 | 1.147,00
2 | T-07 |BS7171408 - EMPRESA PRUEBA 01/10/2023 | 27M2/2023 A255#2023 Material didactico 1 1.147,00 | 100,00 | 1.000,00 | 21,00 | 147,00 | 70,00 | 114700

TOTAL 2.284,00
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99. RETRIBUCIONES DOCENTES: IMPARTICION

Ordl MNombre Perceptor |Fecl|a Pago Dli:l
MARZO

1 |1|111111H-JUAN RODRIGUEZ RODRIGUEZ |31m3¢2024| 0 | NO1/03/2024-31/03/2024#2024 |1 | 160 | 2.663,60‘ 91 | | 7 | z_ooo,oo| ssa.eo\ 2.000,00 | 100,00| 2,663,680

Ref. Doc. |"':;| Horas }mﬂs Toia*CNAEL: | Grupo Cot | o ase

::oshss‘ Importe |%Imp| Importe

%
NAE] Base

Dias
T

Ordl Nombre Perceptor | Fecha Pago :

5
Ref. Doc. |I:p| Horas }n’mrh! Tu|a+CNAE|C | Grupo Cot |(, LED

% Importe
NAE Coste 55 ‘ Base | % Imp |

IBRIL
1 |1|111111H-JUAN RODRIGUEZ RODRIGUEZ |3nm4¢2024| 0 | NO1/04/2024-30/04/2024#2024 |1 | 160 | 2,663,60‘ 9 | | 7 | 2,nﬂn,on| 55350‘ 2.000,00 | mn,onl 2 663,60

TOTAL 5.327,20

11. Configurar el IVA de la entidad

La entidad debe configurar el IVA para el ejercicio actual o para un periodo especifico.
El tipo de IVA para un periodo puede ser:

= Subvencionado (S). En todos los gastos de la entidad, el IVA se considera como coste,
y por lo tanto, es subvencionable.
En todos los justificantes, el importe total INCLUIRA el IVA.

* No subvencionado (N). En todos los gastos de la entidad, el IVA no se considera como
coste, y por lo tanto, no es subvencionable.
En todos los justificantes, el importe total NO INCLUIRA el IVA.

» Parcialmente subvencionado (P). Para la entidad se aplica las reglas de prorrata en la
declaracion del IVA. La entidad debera consignar en esta casilla el porcentaje de prorrata
resultante de la ultima declaracién “390 resumen anual del IVA" presentada, e implica
que la entidad ha soportado efectivamente como gasto el porcentaje restante de la
misma, y por lo tanto, es subvencionable en un “CalculolVA%".

En todos los justificantes, el importe total INCLUIRA un porcentaje de IVA.

1. Acceder a la opcién del meni CONFIGURACION DE ENTIDAD/GESTION IVA ENTIDAD.

_ = ESIDEC NOLHT XPYXQYWQNSAGI &~ RGUJIULITTQG

GASTOS

GASTOS IMPUTADOS

INFORMES % |

GESTION IVA DE ENTIDAD
CONF. ENTIDAD

Acceda al mend de gestion de la entidad colaboradora

2. Clic en el boton Nuevo IVA.

= ESIDEC NOLHT XPYXQ YWQGNSAGI &~  RGUJIULJTTQGJXTYRRDDDMLVVDWGHCLAUTXOGPUNJLTYTQUCXB mwmma Castellano ~

IVA Subvencionado F.inicio T Ffin Prorrata

P otio1/2022 311212022 13
P 01/01/2023 3112/2023 30 [ Editar

+ Nuevo IVA
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3. Informar de los siguientes campos:

IVA Subvencionado *
IVA Parcialmente Subvencionado

=3 ~
Prorrata % *
40
F. inicio * F. fin
01/01/2024 o 31/12/2024 o

v IVA Subvencionado. Subvencionado (S), no subvencionado (N), parcialmente
subvencionado (P).

v Prorrata %. En caso de seleccionar IVA Subvencionado = P, indicar el porcentaje de
prorrata. Por ejemplo, para una prorrata del 40%, se subvenciona el 60% del IVA.

v Fecha inicio y Fecha fin del periodo.

Tras informar los datos, pulsar el botdn Aceptar. El huevo periodo ha sido registrado.

IVA Subvencionado F. inicio

Egvar |
212 & Editar @ Eliminar
{ & Edtar { @ Etminar
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Control de cambios

Version | Organismo Descripcion del cambio Fecha
1.0 NTT DATA Version inicial 20/12/2023
1.1 NTT DATA Se incluye la gestion de nédmina 22/04/2023

Servicio de Atencion al Usuario de Aplicaciones Departamentales

20 de diciembre de 2023
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