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1.  INTRODUCCIÓN. JUSTIFICACIÓN DE LA SUBVENCIÓN.

REGULACIÓN: 

Tal  y  como  se  establece  en  el  artículo  7.bis  Decreto-ley  1/2021,  de  12  de  enero,  los
beneficiarios de la ayuda están  obligados a presentar,  en el  plazo establecido para ello,  la
justificación de la subvención, cumplimentando la Relación Clasificada de gastos.  

Tras la revisión de la cuenta justificativa simplificada y los documentos de pago y gasto sobre la
muestra del 5% de los expedientes concedidos, tal y como se establece en el artículo 7.bis.8 del
citado Decreto-ley 1/2021, se han puesto de manifiesto importantes deficiencias, irregularida-
des y anomalías de carácter sistemático en la documentación justificativa aportada por las en-
tidades beneficiarias, no quedando garantizada la adecuada aplicación de la subvención a la
finalidad prevista por la misma. 

En virtud de lo dispuesto en la Resolución de la Secretaría General de Empresa y Trabajo
Autónomo de fecha 21 de julio de 2023, por la que se complementan las instrucciones para
efectuar  la  técnica  de  muestreo,  se  “  determina  ampliar   la  muestra  al  100  %  de  los
expedientes concedidos en ambas líneas, a los que se les requerirá los documentos de
gasto y pago incluidos en la cuenta justificativa, con la finalidad de obtener por el órgano
gestor una evidencia razonable de la adecuada aplicación de los fondos percibidos”.
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Por tanto,  las  empresas beneficiarias  han  de aportar además para cada gasto  (cada línea)
incluido  en  la  Relación  Clasificada  de  Gastos  previamente  aportada,  los  siguientes 2
DOCUMENTOS:

• El justificante del gasto    (factura, nómina, RLC…)

• El justificante del pago (resguardo bancario de haberlo abonado)  

PLAZO  PARA  PRESENTAR   L  OS  JUSTIFICANTES  DE  GASTO  Y  PAGO  INCLUIDOS  EN  LA  
RELACIÓN DE GASTOS DE SU CUENTA JUSTIFICATIVA  :  

Los documentos de pago y gasto, deberán presentarse  en el  plazo de 30 días hábiles a
contar  desde  el  día  siguiente  a  la  fecha  de  notificación  de  la  misma,  accediendo  a  su
expediente  de  forma  electrónica  a  través  de  la  oficina  virtual  en  la  siguiente  dirección
electrónica:
https://ws287.juntadeandalucia.es/oficinavirtual/#/SeleccionConvocatoriaPerfil/V3_234
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Tras acceder a su expediente deberá rellenar en el Anexo IV  sobre aportación de justificantes de
gasto y pago, de acuerdo a las indicaciones realizadas en el mismo.

*En  Anexo  IV  de  esta  guía  se  ofrecen  indicaciones  sobre  la  forma  en  que  han  de  subir  la
documentación.

Para cada gasto incluido en la  justificación  económica  presentada  previamente  (Relación
clasificada de gastos), habrá de aportar el justificante del gasto (factura) y el justificante del
pago (justificante bancario). La justificación económica le aparecerá precargada en la oficina
virtual para facilitar la aportación de la documentación requerida.

FORMATO DE LOS DOCUMENTOS APORTADOS

Los documentos adjuntados deben de presentarse en formato pdf.

Los documentos NO deben de superar el tamaño de 10.000 Kbyte. 

Si en cualquier momento no se cumple algunos de los requisitos anteriores
aparecerá un mensaje de error indicando el motivo.

Además, es recomendado que los documentos usen un formato de 300 dpi
(300 pixeles de ancho x 300 pixeles de alto). 

Y  que  el  contenido  del  documento  se  muestre  correctamente  en
orientación vertical, para facilitar la lectura de este. 
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2.- DOCUMENTOS ACREDITATIVOS DEL GASTO (facturas, nóminas, RLC, etc)  

El documento será distinto según el tipo de gasto que se pretenda justificar:

✔ CON CARÁCTER GENERAL, el documento que acredita el gasto será una FACTURA. 

✔ En el caso de GASTOS SALARIALES, se aportará copia de la NÓMINA (categoría e) del
artículo 6.3).

✔ Si lo que se justifican son GASTOS DE SEGURIDAD SOCIAL A CARGO DE LA EMPRESA,
aportarán copia de la relación de liquidación de cotizaciones (RLC), (antiguo modelo
TC1) y en el caso de que el importe del RLC sea igual o superior a 3000 € se aportará
también la relación nominal de trabajadores (RNC) (antiguo TC2).

Hay dos casos especiales, en los que un documento de cargo en la cuenta bancaria sirve para
acreditar el gasto y el pago:

✔ GASTO  CUOTA  AUTÓNOMOS.  El  documento  de  cargo  en  cuenta  sirve  como
documento de gasto y como documento de pago.

✔ GASTO SEGUROS. Igualmente, el recibo de cargo en cuenta acredita el gasto y el
pago. 

DOCUMENTOS DE GASTO (FACTURAS, N  ÓMINAS, RLC, RNC)  

¡ MUY IMPORTANTE!

✔ El documento ha de ser legible, y estar escaneado completo. El documento ha de contar con
formato adecuado (PDF  no superior  a 10.000 kb  y 300 dpi)  y   estar  completo (cabecera ,
laterales y la parte inferior), ya que pueden contener datos esenciales del documento como
fecha, número, etc..

✔ Ha de comprobarse que la factura o documento de gasto se corresponde con la incluida en
la relación de gastos,  verificando que coinciden  fecha, número de la factura,  importe,
acreedor, etc. 

✔ Ha de verificarse que la factura cumple con todos los requerimientos formales exigidos por
el Reglamento de facturación. En caso contrario debe solicitar al proveedor la corrección de
la misma (ver detalle en Anexo I). 

✔ Cada factura o documento de gasto ha de subirse al tramitador por separado, y de forma
individual. CADA DOCUMENTO EN UN PDF INDEPENDIENTE. 

✔ La cuota de autónomos se justifica aportando únicamente el justificante del cargo en
cuenta. Se subirá el mismo documento dos veces: como justificante del gasto y como
justificante del pago.

No pueden subirse todas las facturas en un único documento ni tampoco unida al documento de
pago.
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A continuación se detallan las características mínimas que han de cumplir cada uno de los
documentos de gasto que se pueden aportar, según la tipología del gasto:

2.1. FACTURAS

2.1.1 Contenido mínimo de la factura

Las facturas han de contener todos los elementos exigidos por el Reglamento de facturación, 
que de forma resumida se indican en la siguiente tabla:

CONTENIDO MÍNIMO DE LAS FACTURAS SEGÚN EL REGLAMENTO DE FACTURACIÓN
artículo 6.1 del Real Decreto 1619/2012, de 30 de noviembre, por el que se aprueba el Reglamento por el que se regulan las obligaciones de facturación

NÚMERO DE FACTURA a) Número y, en su caso, serie. La numeración de las facturas dentro de cada 
serie será correlativa.

FECHA FACTURA b) La fecha de su expedición.

NOMBRE CLIENTE Y NOMBRE PROVEEDOR c) Nombre y apellidos, razón o denominación social completa, tanto del 
obligado a expedir factura como del destinatario de las operaciones.

NIF DEL QUE EXPIDE LA FACTURA Y DEL 
CLIENTE

d) Nif atribuido por la Administración tributaria española o, en su caso, por la
de otro Estado miembro de la Unión Europea, con el que ha realizado la 
operación el obligado a expedir la factura.

DOMICILIO 
DEL QUE EXPIDE LA FACTURA Y DEL 
CLIENTE

e) Domicilio, tanto del obligado a expedir factura como del destinatario de 
las operaciones.

DETALLE DE LOS CONCEPTOS QUE SE 
FACTURAN (unidades, precio unitario, 
descuentos o rebajas...)

f) Descripción de las operaciones, consignándose todos los datos necesarios 
para la determinación de la base imponible del Impuesto, tal y como ésta se 
define por los artículos 78 y 79 de la Ley del Impuesto, correspondiente a 
aquéllas y su importe, incluyendo el precio unitario sin Impuesto de dichas 
operaciones, así como cualquier descuento o rebaja que no esté incluido en 
dicho precio unitario.

TIPO IMPOSITIVO (IVA, IRPF...) g) El tipo impositivo o tipos impositivos, en su caso, aplicados a las 
operaciones.

CUOTA DEL IMPUESTO (4%, 10%, 21%;15%) h) La cuota tributaria que, en su caso, se repercuta, que deberá consignarse 
por separado.

FECHA DE LAS OPERACIONES (si es distinta 
a la de la fecha factura) y 

FECHA PAGOS ANTICIPADOS (si los ha 
habido)

i) La fecha en que se hayan efectuado las operaciones que se documentan o 
en la que, en su caso, se haya recibido el pago anticipado, siempre que se 
trate de una fecha distinta a la de expedición de la factura

DETALLE NORMA DE EXENCIÓN DEL 
IMPUESTO

(si está exenta indicar la norma que sustenta 
la exención)

j) En el supuesto de que la operación que se documenta en una factura esté 
exenta del Impuesto, una referencia a las disposiciones correspondientes de 
la Directiva 2006/112/CE, de 28 de noviembre, relativa al sistema común del 
Impuesto sobre el Valor Añadido, o a los preceptos correspondientes de la 
Ley del Impuesto o indicación de que la operación está exenta.

Lo dispuesto en esta letra se aplicará asimismo cuando se documenten 
varias operaciones en una única factura y las circunstancias que se han 
señalado se refieran únicamente a parte de ellas.
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En  el  siguiente  ejemplo,  se  muestra  de  forma  gráfica  los  elementos  mínimos  que  ha  de
contener la factura: 

2.1.2. Facturas con pagos anticipados

Especial atención ha de prestarse al supuesto de que en un determinado gasto se hayan 
realizado pagos anticipados. En este caso el Reglamento de facturación exige que se expida 
una factura por el pago anticipado y que en la factura definitiva se haga constar la fecha en que
se realizó dicho pago. 

Por tanto, en este supuesto, el beneficiario ha de aportar 2 facturas: una por el pago del 
anticipo y la factura final en la que constará la fecha en que se efectuó el pago anticipado.
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¡!MUY IMPORTANTE

PAGOS ANTICIPADOS
En el caso de pagos anticipados, ha de tenerse en cuenta que:

1. Por  el  pago  anticipado  ha  de  expedirse  factura (artículo  2.1  Reglamento
facturación), que se anexará a la factura final.

2. En la factura final ha de hacerse constar la fecha en que se ha recibido el pago
anticipado  .   (art. 6.1.i) Reglamento facturación)  

A continuación se muestra un ejemplo de un pago anticipado correctamente reflejado en la
factura final:

TIPO DE PAGO FECHA IMPORTE N.º FACTURA
1º PAGO (ANTICIPADO) 19/01/2021 1.000 € Factura de anticipo 2021H/36
2º PAGO FINAL 09/03/2021 2.310,97 €
FACTURA FINAL 09/03/2021 3.310,97 € Factura final 2021/85
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2.1.3. Ejemplos de facturas no válidas
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Ejemplos de facturas 
NO VÁLIDAS



2.2 GASTOS DE PERSONAL

2.2.1.  Gastos salariales. Nómina

Debe contener al menos los siguientes datos:

✔ Datos empresa.

✔ Datos trabajador.

✔ Líquido a percibir.    

✔ Fecha.
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2.2.2. Documento que acredita el gasto de Seguridad Social a cargo de la empresa: RLC 
(antiguo TC1)

Debe incluir la siguiente información:   

✔ Identificación del beneficiario de la ayuda (Razón social /código de empresario -NIF-).

✔  Fecha del pago.

✔ Importe Total  (el importe en este documento ha de acreditar el importe imputado a la 
subvención, por tanto ha de ser igual o superior, nunca inferior).
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En el caso de que 
el gasto consignado 

en el RLC sea 
igual o superior a 

3.000 € 
aportarán además 
el documento RNT



2.2.3.  Documento que acredita el gasto de Seguridad Social a cargo de la empresa: RNT 
(antiguo TC2)

Solo en el caso de que el gasto consignado en el RLC sea igual o superior a 3.000 € aportarán
además el documento RNT (Relación Nominal de Trabajadores).
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2.3 CASOS ESPECIALES

2.3.1.  Recibo de autónomos (RETA)

En este caso, el justificante bancario del abono de la cuota en el Régimen especial de la 
Seguridad Social de Autónomos sirve como documento acreditativo del gasto y del pago.

Debe contener los siguientes datos:

✔  Nombre acreedor.

✔  Nombre o NIF  beneficiario de la ayuda.

✔  Importe total.

✔  Fecha.

Se sube a la Oficina Virtual dos veces: como gasto y como pago.
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Con un único 
Documento se 

acredita 
el gasto y el pago



2.3.2. Recibos de SEGURO

Para justificar el gasto del seguro, sirve como documento de gasto el justificante bancario del 
cargo en cuenta, siempre y cuando en el mismo conste toda la información que lo identifica y 
al menos la siguiente.

✔  Datos acreedor (compañía aseguradora).

✔  Datos tomador del seguro (beneficiario de la subvención).

✔  Importe total

✔  Fecha

✔ Tipo de seguro
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3.- DOCUMENTOS ACREDITATIVOS DEL PAGO O PAGOS.  

3.1 TIPOLOGÍAS DE PAGO  

Atendiendo a la forma en que se haya realizado el pago, el documento a aportar será diferente.

Con carácter general,  e independientemente de la forma en que se haya realizado el pago
(transferencia, cargo en cuenta, domiciliación….), la característica común que le da validez al
justificante es que el mismo sirva para vincularlo con el documento justificativo del gasto (la
factura, la nómina, el RLC…), cuyo pago se pretende acreditar. Por ello, el documento bancario
que se aporte habrá de ofrecer información suficiente que permita vincularlo (como los datos
del acreedor, el beneficiario de la factura, el concepto que se abona (nº de factura u otro dato
que lo identifique, etc).

A continuación se  describen los documentos a aportar para cada una de las modalidades de
pago.

3.1.1 Domiciliación en cuenta

Resguardo bancario de la DOMICILIACIÓN:  En el concepto del pago habrá de figurar el número
de la factura, o en defecto de ésta, el concepto abonado; han de estar identificados el acreedor
(el que emite la factura) y el deudor (el beneficiario de la subvención), así como la fecha de
abono de la misma. 

Resguardo bancario, en el que al menos, deben figurar los siguientes datos: 

✔ Nombre acreedor.

✔ Identificación del beneficiario de la subvención (nombre o NIF).

✔ Fecha de pago (fecha valor).

✔ Importe total factura.

✔ Concepto abonado (el número de factura o información que permita identificar el gasto).
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A continuación se muestran ejemplos de resguardos de domiciliación válidos y no válidos:
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EJEMPLO DE
 DOMICILIACIÓN

 EN CUENTA 
VÁLIDO

EJEMPLO DE
 DOMICILIACIÓN

 EN CUENTA 
VÁLIDO
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EJEMPLO DE
 DOMICILIACIÓN

 EN CUENTA 
VÁLIDO

EJEMPLO DE
 DOMICILIACIÓN

 EN CUENTA 
VÁLIDO



El siguiente justificante No es válido por falta de: 

• Identificación de la entidad bancaria. 

• Nombre del acreedor.

• Nombre del beneficiario.

El siguiente justificante No es válido por falta de: 

• Identificación de la entidad bancaria. 
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EJEMPLO DE
 DOMICILIACIÓN

 EN CUENTA 
NO VÁLIDO

EJEMPLO DE
 DOMICILIACIÓN

 EN CUENTA 
NO VÁLIDO



En este ejemplo el resguardo  no es válido, porque no aporta información que identifique el
acreedor, el deudor, y el concepto, ni se aprecia el tipo de apunte que es.

Y el siguiente supuesto no es válido porque no contiene el dato del deudor y el acreedor del
pago. Además en la parte inferior del documento se indica que es un justificante provisional.
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EJEMPLO DE
 DOMICILIACIÓN

 EN CUENTA 
NO VÁLIDO

EJEMPLO DE
 DOMICILIACIÓN

 EN CUENTA 
NO VÁLIDO



3.1.2 Pago mediante transferencia

Resguardo  bancario  de  la  TRANSFERENCIA  BANCARIA:  En  el  concepto  del  pago  habrá  de
figurar  el  número de la  factura,  o  en defecto de ésta,  el  concepto abonado;  han  de estar
identificados  el  acreedor  (el  que  emite  la  factura)  y  el  deudor  (el  beneficiario  de  la
subvención), así como la fecha de abono de la misma. 

MUY IMPORTANTE !!!!

No es válida la orden de transferencia, sino que ha de
aportarse justificante del cargo en cuenta de la misma,
en el que aparezca la “Fecha valor” del cargo.

(Recibo de la transferencia una vez cargada en cuenta).

En el documento habrá de constar de forma clara:

✔ Ordenante de la transferencia.   (la pyme beneficiaria de la ayuda)
✔ Acreedor   (el emisor de la factura al que se efectúa la transferencia) identificado con el

nombre de la empresa o el NIF 
✔ Concepto  abonado.   Debe  acreditarse  de  manera  indubitada  que  el  pago  se  ha

efectuado  para  abonar  la  factura  que  se  pretende  justificar.  (n.º  de  factura  que  se
abona, o en el caso de nóminas o los alquileres, mes y año a que corresponde el abono,
u  otra  descripción  del  concepto).  En  el  caso  de  que  en  el  resguardo  no  se  pueda
identificar el concepto debidamente, han de aportar unido a la factura el modelo de
declaración que se incluye como Anexo II a esta guía y que tienen disponible en formato
editable en la oficina virtual).

✔ Importe pagado.   Ha de corresponderse con el total de la factura o documento de gasto
y en la columna 7 de la justificación.

✔ Fecha  de  valor  .  Sólo  se  admitirán  justificantes  que  contengan  fechas  valor  de  la
transferencia realizada, es decir, extractos de la cuenta bancaria o documento concreto
emitido por la entidad financiera.  El  periodo ha de estar  comprendido entre  el  14 de
marzo de 2020 y el 14 de marzo de 2021, ambos inclusive  .  

Los pagos a través de BIZUM, PAYPAL o análogos se consideran similares a una transferencia
porque se asocian con una cuenta bancaria. Se aportará justificante de pago por bizum, en el
que ha de acreditarse que el deudor y el acreedor son los titulares de las cuentas bancarias
asociadas  a  bizum  (Paypal  u  otros),  que  emiten  y  reciben  la  transferencia  de  pago.  En  el
concepto de la transferencia ha de acreditarse que el pago se ha efectuado para abonar la
factura que se pretende justificar.

22



En el caso de las  nóminas,  el  justificante de pago ha de incluir información suficiente que
permita  asociarlos  a  la  nómina  que  justifica  (datos  del  trabajador,  mes  y  año  al  que
corresponde el pago):

✔ Ordenante del Pago:   Razón social de la pyme beneficiaria de la ayuda
✔ Beneficiario /receptor del pago:   nombre y apellidos o DNI del trabajador que ha

recibido el pago
✔ Fecha del pago:   fecha en que se ha efectuado el pago (mes año nómina imputada).
✔ Importe del pago:   debe coincidir con el importe líquido a percibir de la nómina del

mes correspondiente.

A continuación se muestran ejemplos de transferencias válidos y no válidos:

Resguardo bancario, en el que al menos, deben figurar los siguientes datos: 

✔ Nombre o NIF del beneficiario (ordenante de la transferencia).

✔ Nombre acreedor (el que emite la factura).

✔ Fecha de pago (fecha valor en que se hizo efectivo).

✔ Importe total factura.

✔ Concepto abonado (el número de factura o información que permita identificar el gasto).
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El resguardo debe 
acreditar que el 
pago lo realiza 

el beneficiario de 
la  subvención 

al acreedor



A continuación se muestran varios ejemplos de transferencias válidas y no válidas:

Este  resguardo  de  transferencia  no  es  válido porque  no  contiene  todos  los  elementos
necesarios:  falta la fecha valor, lo que impide acreditar si ha sido cargado efectivamente en
cuenta:
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EJEMPLO DE
 TRANSFERENCIA

VÁLIDO

EJEMPLO DE
 TRANSFERENCIA

NO VÁLIDO



El siguiente resguardo de transferencia tampoco es  válido, por los siguientes motivos:

✔  falta la fecha valor (fecha en que se hizo efectivo el pago).

✔  en la esquina inferior del documento se indica que “la transferencia no será firme 
hasta el efectivo ingreso de los fondos en la cuenta beneficiaria”. 

3.1.3 Pago por Ventanilla (en entidad bancaria o en administración)

Se entiende por pago por ventanilla, aquel pago con el que se abona una factura u otro tipo de 
gasto, ingresando el importe en la cuenta del acreedor. Para que se pueda dar por válido ha de 
contener información suficiente sobre el gasto que se está abonando:

• Nombre y NIF acreedor (el que emite la factura o carta de pago).
• Datos de la persona que efectúa el pago (que coincidirá con la beneficiaria de la 
subvención).
• Importe total abonado (que coincidirá con la factura o pago que se abona).
• Impresión mecánica de la entidad bancaria/sello que acredite su pago.
• Fecha en la que se efectúa el pago.
• Concepto: Factura que se abona.

25

EJEMPLO DE
 TRANSFERENCIA 

NO VÁLIDO



Ejemplo  de  un  pago  por  ventanilla  que  contiene  todos  los  elementos  necesarios  para
identificar el gasto:

El siguiente ejemplo no es válido porque carece de elementos que permitan identificar 
correctamente el gasto que se pretende justificar, ya que no contiene elementos que 
identifiquen lo siguientes datos:

• El concepto.

• La identificación de la persona que hace el ingreso (beneficiario de la subvención).

• El acreedor.
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3.1.4 Pago con tarjeta de débito

Para justificar este tipo de gasto debe aportarse un justificante que acredite que se ha cargado
en cuenta el pago correspondiente. 

En estos documentos debe aparecer:
• Nombre beneficiario de la subvención
• Nombre acreedor (el que emite la factura que ha sido pagada con tarjeta de débito)
• Fecha de pago
• Importe total pagado que coincidirá con el de la factura.

Podría aportarse uno de los siguientes documentos:
1.  Extracto de la tarjeta de débito donde se aprecie el pago efectuado.

2. Resguardo individualizado  del cargo   en cuenta por el referido pago con tarjeta. 

3. Extracto de la cuenta bancaria   donde se recoja el cargo por el pago con la tarjeta de 
débito.

A continuación se muestran ejemplos de cada uno de estos documentos:

EJEMPLO 1. EXTRACTO TARJETA DE DÉBITO:
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Extracto de la tarjeta de débito
en el que se muestra detalle
 concreto del pago 
que se justifica  



EJEMPLO 2. RESGUARDO INDIVIDUALIZADO DEL CARGO:

EJEMPLO 3. EXTRACTO DE LA CUENTA BANCARIA:
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3.1.5 Pago con tarjeta de crédito

Se justifica con 2 documentos (que se escanearán unidos):

✔ Documento 1.- Extracto mensual de la tarjeta de crédito (que incluye todos los pagos 
realizados con la tarjeta), donde deben aparecer los siguientes elementos:

◦ Nombre o NIF del beneficiario de la subvención.

◦ Nombre acreedor (el que expide la factura).

◦ Fecha del pago.

◦ Importe abonado.

✔ Documento 2.- Extracto de la cuenta bancaria en documento oficial de la entidad 
donde se recoja el cargo total de la tarjeta de crédito.

◦ Nombre o NIF del beneficiario de la subvención.

◦ Nombre acreedor (el que expide la factura).

◦ Fecha del pago.

◦ Importe total abonado.
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Este documento por sí 
solo no será admitido. 

Es obligatorio 
acompañarlo

con el extracto de la 
cuenta bancaria donde

 se recoja el cargo de
 la tarjeta.



3.1.6. Pago mediante cheque o pagaré

Se aportará copia del cheque o del pagaré y del extracto bancario que demuestre el cargo en
cuenta correspondiente a la operación justificada.

✔  En el cheque deben figurar los siguientes datos: 
• Nombre acreedor.

• Fecha. 

• Importe total. 

✔ En el extracto bancario deben figurar los siguientes datos: 

• Nombre beneficiario de la ayuda.

• Concepto, que especifique el pago por cheque.

• Fecha.

• Importe total. 
CHEQUE:

CHEQUE:

EXTRACTO BANCARIO:

EXTRACTO BANCARIO:
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3.1.7. Pago en efectivo

Los pagos en efectivo no son válidos según lo dispuesto en el artículo 7.bis.4, por lo que las
cuantías correspondientes a  pagos realizados en efectivo serán descontados,  acordando el
correspondiente reintegro.

Se entenderá por efectivo las siguientes modalidades de pago:

a) el papel moneda y la moneda metálica, nacionales o extranjeros justificados 
mediante recibí.
b) los cheques bancarios al portador denominados en cualquier moneda.
c) cualquier otro medio físico, incluidos los electrónicos, concebido para ser utilizado 
como medio de pago al portador.

PAGOS

¡! MUY IMPORTANTE

✔ El documento ha de ser legible, y estar escaneado completo.  El documento ha de contar con 
formato adecuado (PDF no superior a 10.000 kb y 300 dpi) y  estar completo (cabecera completa, 
los laterales y la parte inferior de la factura).

✔ Para cada factura o gasto ha de incluirse, por separado, el documento o documentos que 
justifican el pago.

✔ Ha de comprobarse que el justificante del pago -justificante bancario- coincide con la factura o 
gasto que se abona y tiene datos suficientes para identificarla -acreedor, deudor, concepto y 
cuantía que se abona-

✔ En el justificante han de constar identificados el ordenante y el receptor del pago, que han de 
coincidir con los de la factura (emisor y cliente).

✔ En el justificante de pago ha de constar el CONCEPTO: Debe acreditarse de manera indubitada,  
que el pago se ha efectuado para abonar  la factura que se pretende justificar. (n.º de factura que 
se abona, o en el caso de gastos salariales, de seguridad social o alquileres, mes y año a que 
corresponde el abono, o descripción del concepto).  Si el concepto no es suficientemente claro se 
puede acompañar del modelo incluido como Anexo III.

✔ En el caso de que en un mismo pago se abonen varias facturas o gastos, habrá de acompañarse 
de un documento que identifique los gastos o facturas que incluye, entre los que debe estar la 
factura justificada, por ejemplo una remesa bancaria, o en su defecto desglose de facturas 
abonadas en el pago (se adjunta modelo en Anexo II). Este documento sí debe ir unido al 
documento de pago.

✔ Cada justificante ha de subirse al tramitador por separado, y de forma individual, cada uno en un 
pdf.

 CADA JUSTIFICANTE DE PAGO EN UN PDF INDEPENDIENTE

¡ No pueden subirse unidos a la factura, habrán de subirse por separado  !  
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3.2. SUPUESTO DE VARIAS FACTURAS ABONADAS EN UN ÚNICO PAGO   

En el supuesto de que en un único pago se abonen varias facturas, con el fin de que el 
beneficiario pueda concretar el pago se facilita como Anexo II una plantilla, que se acompañará
al documento o documentos de pago que se pretenden justificar. Por tanto se aportarán:

• Documento Anexo II “Varias facturas abonadas en un único pago o pagos sin 
identificar concepto” (disponible junto a la Guía), cumplimentado por el 
beneficiario.

• Documento o documentos de pago correspondientes a las facturas imputadas a la 
subvención.
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Este documento por sí 
solo no será admitido. 

Es obligatorio 
acompañar 

este documento 
con los documentos 

acreditativos de pago.



3.3. SUPUESTO DE UNA FACTURA ABONADA EN VARIOS PAGOS

Con el objeto de facilitar la identificaci  ón   de los distintos pagos en los que se ha abonado la 
factura se cumplimentará el modelo de Anexo III “Factura abonada en varios pagos” 
(disponible junto a la Guía).

• Se acompañará del documento o documentos correspondientes al pago que se imputa a la 
subvención.
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El anexo III cumplimentado
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Los justificantes de los 3 pagos
 domiciliados



ANEXO I

CONTENIDO MÍNIMO DE LAS FACTURAS SEGÚN EL REGLAMENTO DE FACTURACIÓN

CONTENIDO MÍNIMO DE LAS FACTURAS SEGÚN EL REGLAMENTO DE FACTURACIÓN
artículo 6.1 del Real Decreto 1619/2012, de 30 de noviembre, por el que se aprueba el Reglamento por el que se regulan las obligaciones de facturación

NÚMERO DE FACTURA a) Número y, en su caso, serie. La numeración de las facturas dentro de cada 
serie será correlativa.

FECHA FACTURA b) La fecha de su expedición.

NOMBRE CLIENTE Y NOMBRE PROVEEDOR c) Nombre y apellidos, razón o denominación social completa, tanto del 
obligado a expedir factura como del destinatario de las operaciones.

NIF DEL QUE EXPIDE LA FACTURA Y DEL 
CLIENTE

d) Nif atribuido por la Administración tributaria española o, en su caso, por la
de otro Estado miembro de la Unión Europea, con el que ha realizado la 
operación el obligado a expedir la factura.

DOMICILIO 
DEL QUE EXPIDE LA FACTURA Y DEL 
CLIENTE

e) Domicilio, tanto del obligado a expedir factura como del destinatario de 
las operaciones.

DETALLE DE LOS CONCEPTOS QUE SE 
FACTURAN (unidades, precio unitario, 
descuentos o rebajas...)

f) Descripción de las operaciones, consignándose todos los datos necesarios 
para la determinación de la base imponible del Impuesto, tal y como ésta se 
define por los artículos 78 y 79 de la Ley del Impuesto, correspondiente a 
aquéllas y su importe, incluyendo el precio unitario sin Impuesto de dichas 
operaciones, así como cualquier descuento o rebaja que no esté incluido en 
dicho precio unitario.

TIPO IMPOSITIVO (IVA, IRPF...) g) El tipo impositivo o tipos impositivos, en su caso, aplicados a las 
operaciones.

CUOTA DEL IMPUESTO (4%, 10%, 21%;15%) h) La cuota tributaria que, en su caso, se repercuta, que deberá consignarse 
por separado.

FECHA DE LAS OPERACIONES (si es distinta 
a la de la fecha factura) y 

FECHA PAGOS ANTICIPADOS (si los ha 
habido)

i) La fecha en que se hayan efectuado las operaciones que se documentan o 
en la que, en su caso, se haya recibido el pago anticipado, siempre que se 
trate de una fecha distinta a la de expedición de la factura

DETALLE NORMA DE EXENCIÓN DEL 
IMPUESTO

(si está exenta indicar la norma que sustenta 
la exención)

j) En el supuesto de que la operación que se documenta en una factura esté 
exenta del Impuesto, una referencia a las disposiciones correspondientes de 
la Directiva 2006/112/CE, de 28 de noviembre, relativa al sistema común del 
Impuesto sobre el Valor Añadido, o a los preceptos correspondientes de la 
Ley del Impuesto o indicación de que la operación está exenta.

Lo dispuesto en esta letra se aplicará asimismo cuando se documenten 
varias operaciones en una única factura y las circunstancias que se han 
señalado se refieran únicamente a parte de ellas.
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ANEXO II

VARIAS FACTURAS ABONADAS EN UN ÚNICO PAGO
O PAGO SIN IDENTIFICAR CONCEPTO.

(para su uso en caso de que en un único pago se abonen varias facturas 
o 

que el concepto del documento bancario no concrete el gasto abonado)

A los efectos de la justificación de la subvención recibida al amparo del Decreto-ley 1/2021, de 12 de enero,
con n.º de expediente ____________________

D. ___________________________________________  , con DNI__________________, en nombre propio /
en representación de la empresa_______________________________, declara responsablemente, que con
cargo al pago que se detalla a continuación:

FECHA PAGO IMPORTE PAGO DESTINATARIO 
ACREEDOR

CONCEPTO 
(el incluido en el 
resguardo bancario)

DOCUMENTO 
ACREDITATIVO 
(transferencia bancaria, 
extracto bancario, ingreso en 
ventanilla, etc)

Se ha/n abonado la/s siguiente/s factura/s o gasto/s:
N.º FACTURA IMPORTE FACTURA IMPUTADA A LA SUBVENCIÓN 

(SÍ/NO)

Las  facturas  imputadas  a  la  subvención  han  sido  aportadas  en  el  apartado  correspondiente  de  la
justificación.

Para que conste a los efectos oportunos, lo declara en la fecha de la firma, quedando a disposición de los
órganos de control para eventuales comprobaciones adicionales,

Fecha:

Nombre y apellidos:

Firma:
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ANEXO III
FACTURA ABONADA EN VARIOS PAGOS

(para su uso en caso de que una factura se abone en varios pagos)

A los efectos de la justificación de la subvención recibida al amparo del Decreto-ley 1/2021, de 12 de enero,
con n.º de expediente ____________________

D.                                                                                  , con DNI__________________, en representación de la
empresa_______________________________, declara responsablemente, que la siguiente factura ha sido
abonada en los pagos que se detallan a continuación:

n.º FACTURA IMPORTE TOTAL FACTURA NOMBRE ACREEDOR

PAGOS:

N.º PAGO IMPORTE PAGO FECHA PAGO IMPUTADO A LA
SUBVENCIÓN (SÍ/NO)

MODO PAGO (DOMICILIACIÓN,
CHEQUE, TRANSFERENCIA...)

PRIMER PAGO

SEGUNDO PAGO

TERCER PAGO

CUARTO PAGO

QUINTO PAGO

Junto  con  esta  declaración  acompaña  copia  de  los  justificantes  bancarios  de  cada  uno  de  los  pagos
abonados.

Para que conste, a los efectos oportunos, lo declara en la fecha de la firma, quedando a disposición de los
órganos de control para eventuales comprobaciones adicionales,

Fecha:

Nombre y apellidos:

Firma:
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ANEXO IV

GUÍA EXPLICATIVA SOBRE LA FORMA DE APORTAR LA DOCUMENTACIÓN EN LA OFICINA VIRTUAL

AutofirmaJA: Para  el  correcto  acceso  y  presentación  de  facturas,  deberá  tener  instalado  en  su
equipo/PC la aplicación Autofirma de la Junta de Andalucía. Dicha aplicación no es compatible con
Autofirma del Gobierno de España, por lo que, si tiene instalada esta aplicación debe ser desinstalada
de su Ordenador/PC. 

Puede descargarse Autofirma Junta de Andalucía y el  Manual de Instrucciones,  desde el  enlace
web:

https://ws024.juntadeandalucia.es/clienteafirma/autofirma/autofirma.html

A continuación se detallan los pasos a realizar para la presentación de facturas/documentos de pago desde
la Oficina Virtual.

Acceso a Oficina Virtual: Se debe acceder con el mismo Certificado Digital con el que se presentó la
solicitud.

Si al acceder a Oficina Virtual no visualizan en pestaña “Resuelta” el expediente en el estado de Pre-
sentación de Factura, puede deberse a un intento de acceso con un certificado digital distinto. De -
ben verificar ese extremo.

En el caso de cambios en la representación deben ser comunicados al órgano competente por es-
crito presentado a través de Presentación Electrónica General, desde el enlace web:

https://ws094.juntadeandalucia.es/V_virtual/SolicitarTicket?v=PEG,  identificando  expediente,  acredi-
tando dicho cambio y solicitando se disponga acceso a éste al nuevo representante, dirigiendo di-
cho escrito a la Consejería de Empleo, Empresa y Trabajo Autónomo; Órgano Competente, DG.Co-
mercio

Hasta que dicho cambio no sea implementado no se podrá acceder con el Certificado Digital del nuevo repre-
sentante. 
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En primer lugar, se accede a la Oficina Virtual y en la pestaña “Resuelta” el expediente deberá estar en el
estado de Presentación de Factura, como se observa a continuación:

Se pulsa sobre el botón Presentar factura, donde se abrirá el formulario que se muestra a continuación. Se
muestran los campos cumplimentados en base a la información de la justificación presentada previamente,
a excepción de los campos “Tipo de Gasto” y “Tipo de Pago”, que cuentan con un desplegable en el que la
persona beneficiaria ha de seleccionar una de las opciones que se ofrecen para clasificar el tipo de gasto y el
tipo de pago. 
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OPCIONES EN LOS DESPLEGABLES DE GASTOS Y PAGOS:

TIPO DE GASTO TIPO DE PAGO

FACTURA TRANSFERENCIA/DOMICILIACIÓN

NÓMINA PAGO EN VENTANILLA

RLC (TC1) TARJETA DE DÉBITO

RLC (TC2) TARJETA DE CRÉDITO

CHEQUE, PAGARÉ

BIZUM

PAGO EN EFECTIVO

Tras rellenar el formulario se pulsa en tramitar, para así acceder a la ventana de adjunto de documentos
obligatorios. 

Deberán aparecer 2 documentos a aportar por cada gasto (fila) de la tabla presentada en la justificación
económica: uno para el documento de gasto (la factura, nómina o RLC) y otro para el documento de pago
(transferencia, pago con tarjeta...).
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Los documentos adjuntados deben de presentarse en Formato pdf  guardado desde imprimir. Para
ello es necesario realizar lo siguiente, imprima el documento y seleccione Microsoft Print to PDF.

Recuerde  adjuntar  en  la  plataforma  este  último  documento.  Los  documentos  NO deben  de  superar  el
tamaño  de  10.000  Kbyte.  Si  en  cualquier  momento  no se cumple algunos  de  los  requisitos  anteriores
aparece un mensaje de error indicando el motivo.

Además, es recomendado que los documentos usen un formato de  300 dpi (300 pixeles de ancho x 300
pixeles de alto). Y que el contenido del documento se muestre correctamente en orientación vertical, para
así facilitar la lectura de este. 

MUY IMPORTANTE:

CADA  DOCUMENTO  HA  DE  APORTARSE
ESCANEADO  INDIVIDUALMENTE  Y  POR
SEPARADO:  LA  FACTURA  POR  UN  LADO  Y  EL
DOCUMENTO DE PAGO POR OTRO

Una vez adjuntados los documentos obligatorios, se pulsa sobre el botón Iniciar Firma. 
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A continuación,  aparecerá una nueva ventana donde se debe de pulsar nuevamente sobre el  botón de
Firmar.

Se  abre  el  listado  de  nuestros  certificados  instalados  en  el  equipo,  se  selecciona  el  certificado
correspondiente y se pulsa en aceptar. 

Una vez aceptado, la presentación de las  facturas se habrá culminado con éxito y le dará la opción de
obtener un recibí de su presentación como se muestra en la siguiente imagen.
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¿CÓMO PUEDO COMPROBAR SI HE PRESENTADO CORRECTAMENTE LA SOLICITUD DE FACTURAS?

Al presentar la solicitud de Facturas, en la acción del Expediente “Consultar Histórico de Solicitudes o Con -
sultar Histórico de Recibí” puede comprobar la solicitud de Facturas con la fecha de presentación y con res -
guardo PDF de la solicitud presentada. 

 Si en dicha acción no le aparece se debe a que aún no se ha presentado correctamente la solicitud. 

EN CASO DE HABER PRESENTADO LA SOLICITUD DE FACTURAS, PERO AÚN APARECE LA ACCIÓN “PRE-
SENTACIÓN DE FACTURAS”.

Dicha acción estará activa hasta que finalice el plazo de presentación de las facturas. Guarda relación con lo
indicado en Guía Explicativa.

EN CASO DE ERROR EN LA PRESENTACIÓN DE ALGÚN DOCUMENTO

En el  caso de que,  con posterioridad  a  la  presentación de la  documentación requerida,  el  beneficiario
detecte  errores o defectos en alguno de los documentos y desee subsanarlo, podrá volver a presentarlos,
siempre y cuando se encuentre todavía en plazo. 

En este caso, debe realizar de nuevo la presentación de toda la documentación,  considerándose como
válida la última presentada.
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Servicio de Atención a la Ciudadanía:

Si estima que precisa más información o aclaración, o tiene alguna incidencia informática, puede ponerse
en contacto con el Servicio de Atención a la Ciudadanía a través de los siguientes canales:

Teléfono 955 063 910, de lunes a viernes, excepto festivos nacionales y autonómicos, de 8:00 a 20:00 ho-

ras. 

Email: buzonweb.sac.ceeta@juntadeandalucia.es
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