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INSTRUCCIONES PARA LA JUSTIFICACION

PROGRAMA DE AYUDAS A LOS PLANES DE SEGUIMIENTO Y
EJECUCION DE LAS TUTORIAS DE INTERNACIONALIZACION PARA
LAS PYMES DE LA COMUNITAT VALENCIANA 2021

Aprobadas por Resolucion de 21 de julio de 2021 de la Directora General Adjunta del
Instituto Valenciano de Competitividad Empresarial

ACTUACION

ITATUT 2021

Convocatoria: RESOLUCION de 9 de febrero de 2021, del presidente del Instituto Valenciano
de Competitividad Empresarial(IVACE), por la que se convocan subvenciones a los planes de
seguimiento y ejecucidon de los programas de tutorias de internacionalizacién, para las
pymes de la Comunitat Valenciana, con cargo al presupuesto del ejercicio 2021 (publicada
en el DOGV 9020 de 15 de febrero de 2021.) y cofinanciadas por el Programa Operativo
FEDER de la Comunitat Valenciana 2014-2020, en el Eje Prioritario 3, «Mejorar Ia
competitividad de la pyme»,

No obstante, en tanto que el citado Programa operativo se encuentra en su fase final de ejecucion, esta
convocatoria sera susceptible de ser cofinanciada, en su caso, por la Union Europea a través del Programa
Operativo FEDER para el siguiente periodo 2021-2027
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1. INDICACIONES GENERALES

Tal como se indica en la notificacidn de concesion de la ayuda, las entidades beneficiarias deberan
realizar la justificacidn de la actuacion objeto de subvencién ante la Sede Electrdnica de la Generalitat
a través del Portal del IVACE (www.ivace.es) siguiendo las presentes Instrucciones.

La entidad beneficiaria debe preparar la documentacién que se indica a continuacién y posteriormente
acceder a la Sede Electrdnica de la Generalitat para tramitar la justificacién de la forma indicada en los
apartados 4 y 5 de estas instrucciones, solicitando el pago de la ayuda e incorporando a su expediente
los documentos que se relacionan:

e Documento 0: Declaracidn responsable de otras ayudas minimis

e Documento 1: Informe Final del proyecto.

e Documento 2: Difusidn, publicidad y transparencia.

e Documento 7: Documento bancario acreditativo de la titularidad de la cuenta bancaria

e Documento 8: Relacién de gastos y pagos, generados mediante la aplicacidon informatica
"Justific@".

e Documento 9: Justificantes de Gasto y Pago (debidamente ordenados y numerados)

e Documento 11: Declaracién fuentes financiacion

Otra documentacién a aportar cuando corresponda:

e Documento 3: Declaracién responsable del personal técnico especializado en
internacionalizacion, detallando las actividades realizadas en el ambito internacional durante
el ejercicio.

e Documento 4: Las empresas de industrias creativas y culturales deberdn presentar
documentacién acreditativa de la vinculacidn contractual de la persona que haya realizado el
viaje con le empresa beneficiaria.

e Documento 5: Certificacion de los gastos de viaje realizados durante la ejecucion del proyecto.

- Encaso de haber justificado gastos de desplazamiento y alojamiento.

e Documento 6: En el caso de empresas de industrias creativas y culturales- y cuando
corresponda- declaracién del profesional o empresa externa contratados, detallando las
actividades realizadas en el ambito internacional durante el ejercicio para la empresa o
compainiia solicitante.

e Documento 10 Certificacién de gastos de envio de muestras a mercados exteriores

- Encaso de haber justificado gastos de envio de muestras.

2. PLAZO

La fecha limite para la presentacidn de la justificacién es el 31 de enero de 2022 a las 23:59:59 horas
u otra posterior que en su caso se indicaria en la notificacién de concesion de la ayuda.

3. MEDIDAS ANTIFRAUDE

La entidad beneficiaria, si tuviera conocimiento de hechos constitutivos de fraude o irregularidad
relacionados con la ejecucidn del proyecto subvencionado, debera ponerlos en conocimiento de IVACE
a través del apartado Buzdn - Control Antifraude, que le dirige al canal habilitado al efecto por el
servicio Nacional de Coordinacion Antifraude de la Intervencidon General de la Administracion del
Estado.
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4.- PRESENTACION DE LA DOCUMENTACION DE LA JUSTIFICACION

Se accedera a la Sede Electrénica de la Generalitat a través del enlace “Solicitud de pago y presentacion
de documentacion de justificacion”, dentro del apartado “INTERNACIONAL/AYUDA A LOS PLANES DE
SEGUIMIENTO Y EJECUCION DE LOS PROGRAMAS DE TUTORIAS DE INTERNACIONALIZACION DE LAS

PYME DE LA CV 2020/ JUSTIFICACION. Se visualizara la siguiente pantalla:

Asistente de tramitacion

Justificacion de ayudas
v 2
(553 M1 CARPET CIUDADANA Debe saber ) Rellenar ) Documentar ) Registrar ) Guardar )

Debe saber

Para realizar st solicitud dispone de este asistente gue le guiard de manera sencillz por los pasos necesarios para su presentadidn.

iNecesita ayuda?

. 012
@  peneralitat en red@puaes
1 DEBESABER

Le mostrames una breve explicacicn de cada uno de los pasos por los que ha de pasar para completar &l proceso de solicitud.

Informacion del Gestor Unico de Contenidos (GUQ)

= Organismo:Conselleria de Hadienda y Modelo Econmico.
= Pla :

:Detalle del tramite en GUC

b O
= Informacidn Especifics

Simulacién de Tramitacién Telematica en la Generalitat Valendiana (Cl@ve-firma)

Deberd cumplimentar les formularios indicados como obligatorios. Pueden existir formularios opcionales que puede cumplimentar o no, segin
disponga de |a informacid .

3 ANBUR

Se le solicitard que anexe la decumentacion necesaria para la solicitud

4 REGISTRAR

Deberé revisar la documentacidn que va & presentar teniendo en cuenta que una vez enviada no podré modificar ningln dato.

Grlenrvinnres 5 GuARDAR
DESARROLLO REGIOMAL. Sl pmper(lma.’a un JL‘SUTI{EHIE oe reg\i[m firmade electrénicaments qLE le serviré como I’ESgJardD 1] Juf[i-l(ﬂr“'ﬁ Iega\‘

WWW.gVa.es

FGENERALITAT VALENCIANA

Germa
Aplicadion

Cancela ]
solictud U

Iconografia
n obligatorio
n opeional
dependiente

Una vez se acceda al tramite, los pasos para tramitar el expediente son los siguientes:

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

® Paso 2. “RELLENAR”. En este apartado se deberd cumplimentar:

a) El formulario de solicitud de pago,

b) El formulario de la declaracion responsable de otras ayudas minimis: en dicho formulario
debe declarar el resto de ayudas de minimis concedidas para costes subvencionables distintos
a los presentados al IVACE para la justificacion del proyecto. Tal y como se establece en el
articulo 5 de la convocatoria de ayudas, la ayuda esta sujeta al régimen de minimis lo que
supone que la ayuda total de minimis concedida a una Unica empresa no sera superior a
200.000 euros durante el ejercicio fiscal correspondiente a la concesion de la ayuda y los dos

ejercicios fiscales anteriores.
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c¢) El formulario de la declaracién responsable de otras fuentes de financiacién del proyecto En
dicho formulario se deberan consignar, en su caso, las subvenciones, ayudas, ingresos o
recursos procedentes de entes publicos o privados nacionales, de la Unién Europea o de
organismos internacionales para los mismos gastos subvencionables que los del proyecto
presentado ante el IVACE, asi como la renuncia expresa a las mismas.

e Paso 3. “Anexar”. Se adjuntaran todos los documentos indicados en el apartado 5 del presente
documento.

e Paso 4. “Registrar”. En esta pantalla se muestra una relacion de los documentos que van a ser
tramitados. Pulsando sobre el boton “Registrar”, se le dard registro y serd remitida al
expediente creado en el IVACE.

e Paso 5. “Guardar”. En este momento el beneficiario deberd guardar el justificante de
presentacion de la documentacion registrada para asegurarse de su correcta tramitacion.

Estos tramites deberan realizarse mediante:
e Certificado electrénico 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 representacion, no se podra registrar la documentacién 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 podra superar los 8 Mbytes.

En el caso de que sea necesario aportar mas de un archivo o un archivo que supere los 8 Mbytes se
debera emplear el tramite de “aportacién de documentacidn complementaria”.

5.- DOCUMENTACION A PRESENTAR

La entidad beneficiaria debe presentar los documentos relacionados en el apartado 1 de estas
instrucciones y que estan disponibles dentro del apartado “INTERNACIONAL/ AYUDA A LOS PLANES
DE SEGUIMIENTO Y EJECUCION DE LOS PROGRAMAS DE TUTORIAS DE INTERNACIONALIZACION DE
LAS PYME DE LA CV 2021/JUSTIFICACION”
e Los documentos 1 a 11 se deberan cumplimentar segun los modelos disponibles en este
apartado. Genere cada documento en formato pdf con la informacién requerida y archivelo
en su ordenador hasta el momento de la presentacién telematica.

e El documento 8 “Relacién de gastos y pagos” se obtendrd directamente de la aplicacion
informatica "Justific@” accesible en este apartado. Esta aplicacidon permite rellenar los datos
econdmicos requeridos para la justificacion de la subvencién, validarlos y generar un
documento PDF para su presentacion.

Los justificantes de gasto imputados al proyecto se deberdn introducir en la aplicacion
informatica "Justific@” en orden cronoldgico, es decir, primero el mas antiguo. En el caso de
las ndminas se ordenaran ademas por trabajador.
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En funcion del expediente, el programa mostrard determinadas pestafas, que se
corresponden con los tipos de gastos a justificar en la correspondiente actuacion. La entidad
beneficiaria introducira para cada coste el detalle de facturas o de ndminas imputadas al
proyecto, asi como el detalle de los cddigos contables correspondientes a los gastos y sus
pagos.

e La aplicacion informdtica asigna un numero a cada justificante de gasto, esta numeracion
serd la quia para elaborar el documento 9: Justificantes de Gasto y Pago (debidamente
ordenados y numerados).

e El documento 9 estd formado por los siguientes ficheros en formato pdf y se deberd indicar
escrita en la parte superior derecha de cada uno de los justificantes de gasto y pago el
numero de epigrafe y linea.

o Justificantes de gasto (facturas)
o Ordenes de transferencia bancaria.
o Extracto bancario del pago de las facturas.
e Encasode no estar perfectamente identificados, no se consideraran debidamente justificados.

En el caso de justificacion de nédminas, cuando la empresa debe justificar las correspondientes
néminas del personal especializado en internacionalizacidn, aportara un fichero en formato
pdf que incluira:

Ndminas del personal propio contratado para la ejecucion del proyecto

Ordenes de transferencia bancaria y su correspondiente extracto bancario

Modelo 111 y extracto bancario del pago de las retenciones IRPF y Modelo 190

RLC (Recibo de liquidacién de cotizaciones, antes TC1) y RNT (Relacién nominal de
trabajadores, antes modelo TC2) y extracto bancario del pago de la Seguridad Social
del trabajador.

0 O O O

Indicaciones a seguir en la confeccidén de los ficheros

* Los justificantes de gasto y pago deberdn presentarse de forma ordenada segun el orden
introducido en el Justific@ y debera permitir la identificacién de cada uno. (se debera indicar
numero epigrafe correspondiente y el nUmero de linea en el que aparece en el Justific@).

Para la presentacion de los justificantes de gasto (facturas), y justificantes de pago (6rdenes
de transferencia y sus correspondientes cargos en cuenta) recopile todas las facturas
imputadas al proyecto y ordénelas segun los conceptos elegibles notificados. Incorpdrelos en
el orden en que se han introducido en la aplicacidn "Justific@”. Detras de cada una, incorpore
la orden de transferencia emitida para su pago y su correspondiente extracto bancario 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 informacién
anterior y archivelo en su ordenador para su posterior presentacion telematica.

* Recopile las nédminas del personal contratado para la ejecucion del proyecto y organicelas
por trabajador y en orden cronolégico. Genere un Unico documento en formato pdf con la
informacidn anterior y archivelo en su ordenador para su posterior presentacion telematica.
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Recopile las érdenes de transferencia y los extractos bancarios que acrediten el pago efectivo
de las néminas de los trabajadores durante los meses en que se ejecuta el proyecto. Disponga
cada extracto a continuacion de la orden de transferencia, ordenados cronolégicamente.
Genere un Unico documento en formato pdf con la informacion anterior y archivelo en su
ordenador para su posterior presentacion telematica.

Con respecto a las retenciones e ingresos a cuenta del IRPF, genere un Unico documento pdf
que recoja el Modelo 111, seguido del extracto bancario que acredite su pago, y el Modelo
190. Archivelo en su ordenador para su posterior presentacién telematica.

Para las mensualidades en que se imputen costes de personal contratado para la ejecucién del
proyecto, se aportardn los documentos justificativos del gasto y pago de las obligaciones con
la Seguridad Social, ordenados segun las siguientes instrucciones:

a) Disponga primero del “Recibo de Liquidaciones de Cotizaciones” para cada
mensualidad, debidamente sellado por la entidad financiera o con el correspondiente
resguardo de presentacién telemdtica, seguido del extracto del movimiento bancario
gue acredite su pago.

b) A continuacidn, incorpore para cada mensualidad que se impute el gasto de personal
contratado para la ejecucion del proyecto, la Relacién Nominal de Trabajadores.

Genere un Unico documento en formato pdf con la informacidn anterior y archivelo en su
ordenador para su posterior presentacion telematica.

Indicaciones generales sobre gastos y pagos:

Los justificantes de gasto y pago deberan cumplir con lo establecido en el articulo 9 de la convocatoria
de ayudas. No obstante, se enumeran a continuacidn algunos aspectos relevantes:

x

Periodo de validez de los justificantes de gasto: desde el 1 de enero 2021 hasta el 31 de
diciembre de 2021, exceptuando los correspondientes a los gastos de alquiler de espacio en las
ferias con caracter internacional y las acciones apoyables de las empresas que hayan sido
beneficiarias del programa Cheque Tutorias de internacionalizacién del ejercicio 2020
(SEGUNDO Y TERCER TRAMO y NO HUBIERAN PRESENTADO AYUDAS A LA CONVOCATORIA
ITATUT 2020)

En el caso de la participacion en ferias con caracter internacional celebradas en 2021, no se
aplicard el periodo de validez anteriormente indicados.

Periodo de validez de los justificantes de pago: desde el 1 de enero de 2021 hasta el 31 de enero
2022, exceptuando los correspondientes a los gastos de alquiler de espacio en las ferias con
caracter internacional y las acciones apoyables de las empresas que hayan sido beneficiarias del
programa Cheque Tutorias de internacionalizacion del ejercicio 2020 (SEGUNDO Y TERCER
TRAMO y NO HUBIERAN PRESENTADO AYUDAS A LA CONVOCATORIA ITATUT 2020)

Para las empresas que hayan sido beneficiarias del programa Cheque Tutorias de
internacionalizacién del ejercicio 2020 2020 (SEGUNDO Y TERCER TRAMO y NO HUBIERAN
PRESENTADO AYUDAS A LA CONVOCATORIA ITATUT 2020, adicionalmente se consideraran como
acciones apoyables, la participacion en certdmenes feriales internacionales realizadas entre el 1
de octubre hasta el 31 de diciembre de 2020 y para el resto de acciones se consideraran como
acciones elegibles las realizadas entre el 1 de julio hasta el 31 de diciembre de 2020.
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SEGUIMIENTO PROGRAMAS TUTORIAS INTERNACIONALIZACION
2017, 2018, 2019 y 2020 (1er tramo)

JUSTIFICANTES GASTO 01/01/2021 - 31/12/2021

Se exceptuan facturas espacio ferias internacionales

JUSTIFICANTES PAGO 01/01/2021 - 31/01/2022

Se exceptuan facturas espacio ferias internacionales

SEGUIMIENTO PROGRAMA CHEQUE TUTORIAS
INTERNACIONALIZACION 2020 (22 y 3er tramo adicionalmente sin
expedientes ITATUT 2020)

JUSTIFICANTES GASTO 01/07/2020 - 31/12/2020

Se exceptuan facturas del espacio en ferias internacionales
celebradas entre 01/10/2020 — 31/12/2020 y otras acciones
promocionales realizadas entre 01/07/2020 y 31/12/2020.

JUSTIFICANTES PAGO 01/07/2020 - 31/01/2022

Se exceptuan los pagos de las facturas espacio ferias
internacionales.

x

x

Sélo se aceptardn los gastos que tengan como soporte documental facturas o documentos de
valor probatorio equivalente (articulo 30.3 de la Ley General de Subvenciones)

Los gastos presentados deben estar pagados en su totalidad incluyendo sus impuestos
correspondientes, y con anterioridad a la finalizacién del plazo de justificacion. Este requisito se
aplicard con independencia del porcentaje de imputacion de un gasto al proyecto (articulo 31.2
de la Ley General de Subvenciones). Las facturas parcialmente pagadas no seran admitidas.

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

Sélo se aceptardn los pagos realizados a través de entidad financiera.

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, sera
necesario acompafiar una relacidn de los mismos debidamente detallada en la que aparezcan el
destinatario, la identificacion del justificante del gasto (el nUmero de la factura o el concepto de
la misma) y el importe pagado.

Sélo se consideraran validos 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

Sélo se consideraran validos 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.

Tres ofertas o informe justificativo como se recoge en el articulo 3, punto 3 de la convocatoria
en el supuesto de gasto subvencionable por un coste que supere, IVA excluido, los 14.999€.

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 admitiran 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 relacién 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 subvencion.

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 subvencidn.

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

X Los justificantes de gasto no presentados no serdn en ningun caso objeto de subsanacién.

OTRA DOCUMENTACION A APORTAR

Ademas de la documentacion indicada en los apartados anteriores se debera presentar, si procede,
cualguier documentacién necesaria para asegurar el cumplimiento de los requisitos de la convocatoria
o aspectos indicados en la notificacidon de la concesién de la ayuda. Si necesita justificar algunos de
estos aspectos genere el documento correspondiente en formato pdf con la informacién requerida y
archivelo en su ordenador para la presentacion telemdtica.

Actualizacidn de la documentacién administrativa: en caso de haberse producido alguna modificacidon
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 aportara la actualizacién de la misma.

SEGUIMIENTO, EVALUACION Y CONTROL

La empresa beneficiaria tiene la obligacion de facilitar al IVACE, en cualquier momento, la informacién
relativa a indicadores financieros, de produccién y resultados, que permitan medir el avance frente a
la situacién de partida descrita por la empresa beneficiaria en la memoria del proyecto como
consecuencia de la ejecucion del mismo, tal como se establece en el articulo 9.j). de la convocatoria
de ayudas.

Por lo que debe aceptar participar en las actividades de seguimiento, evaluacién y control que, de
acuerdo con la normativa comunitaria, deben realizar las diferentes autoridades y drganos de control,
aportando la informacion necesaria para acreditar el logro de los indicadores de productividad en el
marco del Programa Operativo de la Comunitat Valenciana (Documento que Establece las Condiciones
de la Ayuda — DECA -, puntos 2).

INCUMPLIMIENTO DE LAS OBLIGACIONES

El incumplimiento de las obligaciones por parte de la empresa beneficiaria, podra dar lugar a la
minoraciéon o revocacidon de la ayuda concedida, con exigencia, en su caso, del reintegro de las
cantidades indebidamente percibidas y del interés de demora desde el momento del pago de la
subvencién hasta que se acuerde la procedencia del reintegro de la misma, tal como se establece en
el articulo 13 de las bases reguladoras y en el articulo 10 de la convocatoria de ayudas.

DUDAS E INCIDENCIAS

Para cualquier consulta o aclaracion sobre la justificacidon del expediente, pdngase en contacto con la
unidad de internacionalizacion del IVACE mediante correo electrénico a

8
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ayudasinternacional.ivace@gva.es, identificindose con el n2 de expediente y nombre de la empresa
beneficiaria.

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




