TUTORIAL JUSTIFICACION
DE SUBVENCIONES

Ayuntamiento de Malaga

Area de Servicios Operativos,
Régimen Interior, Playas y Fiestas



JUSTIFICACION DE PROYECTOS

NOTAS IMPORTANTES

. LOS GASTOS E INGRESOS SIEXISTEN DESVIACIONES,
JCL(’)SSTT':'S':EEOCOU/E I%ENL TIENEN QUE AJUSTARSE A HAY QUE SOLICITAR
LAS PARTIDAS DEL AUTORIZACION PREVIA AL
DEL PROYECTO PROYECTO AREA

LAS JUSTIFICACIONES QUE SE

PRESENTEN FUERA DEL PLAZO
PLAZO PARA JUSTIFICAR LA ESTABLECIDO
SUBVENCION: Segn —> ¥
establezca el convenio PENALIZACION: SE PAGARA UN
formalizado 3% MENOS DEL IMPORTE

SUBVENCIONADO




JUSTIFICACION DE PROYECTOS

DOCUMENTACION A PRESENTAR PARA LA JUSTIFICACION:

v Memoria de justificacién (modelo en Sede Electrdnica). GUIA GENERAL DE
v' Todas las facturas estampilladas o no estampilladas. JUSTIFICACION DE
v Justificantes de pagos (recibo bancario). SUBVENCIONES
. ) (Sede Electronica)
v Documentacion anexa: contratos laborales, fuentes de
verificacion, publicidad...

IMPORTANTE: Estar al corriente de obligaciones tributarias,
Seguridad Social y Gestidon Tributaria Municipal.
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JUSTIFICACION EN SEDE ELECTRONICA

PROCEDIMIENTO DE JUSTIFICACION

Accedemos a la Sede Electrodnica:
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Ayuntamiento de Malaga

Sede Electronica

—
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Perfil del Contratante | Incidencias Via Plblica | Contacto

Conozca la Sede Ciudadanos Empresa Oficinas Virtuales Publicaciones
#& | Tramitacion | Detalle del tramite
Busqueda de tramites ‘E‘ o) Escuchar ‘ 2 ‘

Tramites destacados

Actividades Comerciales y SUBVENCION NOMINATIVA Y/O EXCEPCIONAL (AREA DE SERVICIOS

Consumo

Administracion Publica

OPERATIVOS, REGIMEN INTERIOR, PLAYAS Y FIESTAS)

Cultura y Educacion Solicitud de Subvenciones Nominativas y Excepcionales del Acceder con certificado

Ayuntamiento de Mlaga durante un ejercicio presupuestario

Deporte
Economia y Tributos N .

Informacion  ;Cémo se hace?
lgualdad

Juventud

Medio Ambiente y Salud Documentacion

Impresos | Legislacion

Publica Descargar la
. » Comunicacion Subvenciones 2024 179,48 KB
Multas e Infracciones A
» Guia General Justificacion Subvenciones 623,89 KB documentacion
Formacidn, Empleo y « Instancia General 63,65 KB actualizada
Calidad « Memoria Proyecto Subvencion Nominativa-Excepcional 753,07 KB
Movilidad + Memoria de Justificacion Subvencion Nominativa-Excepcional 1025,74 KB

» Ordenanza General de Subvenciongs del Ayuntamiento de l-;1é\aga 426 66 KB

Qcio y Turismo
Participacion Ciudadana
Poblacion y Padron
Seguridad

Servicios Sociales



1)

2)

3)

4)
5)

6)

MEMORIA DE JUSTIFICACION

Cumplimentar todos los apartados del modelo de memoria de
justificacion: descripcidn, recursos materiales, recursos humanos,
cronograma, personas beneficiarias, objetivos y resultados, acciones de
visibilidad, valoracion, desviaciones producidas...

-Relacion de facturas imputadas a la subvencion:

. FACTURAS NUMERADAS
a) Costes Directos .

b)  CostesIndirectos JUSTIFICANTES DE PAGO
NUMERADOS

-Relacion de facturas imputadas con cargo a la entidad y otros financiado-
res: facturas y justificantes de pago numerados.

Relaciéon de ingresos: propios, externos y subvenciones (incluir la
subvencidon nominativa).

Relacion detallada del personal adscrito al proyecto.

Balance de ejecuciéon econdmica: gastos e ingresos, imputados al
proyecto = partidas e importes del Plan de Financiacion.

Rellenar y firmar Declaracion Responsable. jOJO! Leer atentamente
todos los apartados.




ESTAMPILLADO DE FACTURAS

Cada una de las facturas originales imputadas a la subvencion, debera
contener un sello o diligencia de la entidad, en el que conste la imputacion
de dichos justificantes al correspondiente proyecto subvencionado.

Nombre del proyecto:
Afio convocatoria:
Cuantia que imputa:

JUSTIFICACION DE SUBVENCIONES AYUNTAMIENTO DE MALA GA
Area/Distrito queha concedido la subvencion:

FACTURA
ESTAMPILLADA

ESCANEAR EN PDF +

JUSTIFICANTE
DE PAGO

FACTURAS DETALLADAS:
Indicando los conceptos,
cantidades e importes

DESGLOSAR:
Cuotade IVAy/o
retenciones
Especificar exenciones

REVISAR QUE LAS
FACTURAS CUMPLAN
LOS REQUISITOS
MiNIMOS PARA

ANTES DE SU
PRESENTACION

CONSIDERARSE VALIDAS
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FACTURAS RECTIFICATIVAS

CAUSAS QUE GENERAN FACTURAS
RECTIFICATIVAS:

Errores aritméticos de los importes
facturados.

Errores en el domicilio social del emisor/
destinatario.

Errores en el CIF del emisor/destinatario.
Inconcrecion de las operaciones por las
que se facture (concepto).

Falta de precio unitario por
producto/servicio.

Cuota de IVA o retenciones sin desglosar.
Exenciones al IVA o a retenciones sin
aclarar.

Otras, segun R.D, 1619/2012 por el que
se regulan las obligaciones de
tributacion.

INDICAR CLARAMENTE QUE SE TRATA DE UNA
FACTURA RECTIFICATIVA.
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IDENTIFICAR LA FACTURA ORIGINAL QUE SE
QUIERE MODIFICAR: NUMERACION Y FECHA DE
LA QUE SE RECTIFICA.

DEBE LLEVAR UNA NUMERACION ESPECIAL Y
UNA SERIE DIFERENTE A LAS FACTURAS
ORDINARIAS.
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INCLUIR EL MOTIVO DE SU EMISION Y EL
DETALLE DE LA RECTIFICACION QUE SE VA A
EFECTUAR.




Fecha Emision DD/MM/AAAA

Nuimero de Factura R0O00O1
Factura Rectificativa Rectificada
T Debe indicarse que es PIINREND (il A0001
o Rectificada
factura rectificativa
Datos delcliente Datos deempresa
Nombre Cliente Nombre Empresa Debe corresponder a una
CIF/NIF
Diréccic’)n CIF/NIF serie diferente de las
) Direccion facturas ordinarias
Teléfono ,
Teléfono
Mail
Mail

Descripcion Cantidad Precio Unitario

Producto 1 7 56,00 392,00

Producto 2 4 87,00 348,00

Producto 3 3 23,00 69,00

Producto 4 2 22,00 44,00

Producto 5 90 9,00 810,00
Subtotal 1663,00
XX %IVA 349,23
XX %IRPF 249,45

TOTAL 1.762 €

Firma Empresa Firma Cliente

Motivo de la rectificacion ————» Debe indicarse el motivo de la

rectificacion



JUSTIFICACION DE GASTOS DE PERSONAL
IMPUTADOS A LA SUBVENCION

NOMINAS ESTAMPILLADAS + JUSTIFICANTES DE PAGO

En el caso de finiquitos y pagas extras se considerara la parte proporcional segun el
periodo de tiempo imputado.

RECIBOS DE LIQUIDACION + JUSTIFICANTES DE PAGO

SEGURIDAD SOCIAL )

RELACION DE TRABAJADORES

MODELOS TRIMESTRALES (mod. 111) + JUSTIFICANTE DE PAGO

IRPF ’

MODELO RESUMEN ANUAL (mod. 190). Incluir siempre que existan pagos a
profesionales con retencion de IRPF.

CONTRATOS LABORALES

* Adjuntar contratos de trabajo de todo el personal adscrito al proyecto subvencionado.

OPCIONES: " IMPUTANDO EL LiQUIDO DE LA NOMINA.

\ IMPUTANDO EL BRUTO DE LA NOMINA.




PERSONAL (imputando el LIQUIDO de la nomina)

Il. DEDUCCIONES
1. Aportacion del trabajador a las colizaciones a la Seguridad
Social y conceptos de recaudacién conjunta
Caontingenciascomunss 981,70 4,70% 46,14
Desemplea 981,70 1,55% 15,22
Formacin Profesional 981,70 0,10% 0,98
roras exiraordinarias

Fusrza mayor a eslructurales %
No estructurales %
TOTAL APORTACIONES .........,

Firma y selio de la empresa

62,34

A. TOTAL DEVENGADO (1 + 2) .......... >

2. Impuesto sobre |a renta de las personas
fisicas 881,70 7,00%

3. Anticipos

4, Valor de Jos producios recibidos en especie
5. Otras deducciones

68,72
Sy

B. TOTALADEDUCIR (1 +2+ 3+ 4+ 5) wcccivuiannns
LiQUIDO TOTAL A PERCIBIR [N - ) [P
MALAGA,31de Octubre do 2015
RECIEI

Empresa: Trabalador:
Domicilio: NIF: — Ndmero empleado:
CIF: NGmera de afiliacion a la Seguridad Social h
Cédigo de Cuenta de Cotizacién a la Grupo profesional: SRS
Sequridad Social: Grupo de Cotizacién- P Fecha de antigiedad: AR
Periodo de liquidacion: del 1 de Octubre a 31 ¢e Octubre de 2015 Totaldias| 31)
I. DEVENGOS -
1. Percepciones salariales IMPORTE 2. Percepclones no salariales IMPORTE  TOTALES
Salarlo base 750,00 | Indemnizaciones o suplidos
Horas extraordinanias
Gralificaciones extraordindARORRATA 138,75| ¢ lones e indemnizaciones de la idad Social
Salario en especie
Complementos salariales: o
Actividad 42,00 | Indemnizaciones por fones o d
S Otras percepciones no salariales
) PLUS DE TRANSPORTE 50,95

981,70

131,06
850,64

[sto sobre la renta de las personas

981,70 7,00% 68,72
s S
He los productos recibidos en especie
Heducciones

A. TOTAL DEVENGADO {1 + 2} ccciae 981,70

. TOTALADEDUCIR(1+2+3+4+5)....

LiQUIDO TOTAL A PERCIBIR (A-B)

DETERMINACION DE LAS BASES DE COTIZACION A LA SEGURIDAD SOCIAL Y CONCEPTOS DE RECAUDACION CONJUNTA Y DE
LA BASE SUJETA A RETENCION DEL IRPF Y APORTACION DE LA EMPRESA

: APORTACION
Importo remuneracsdn Mensual ... 981,70 o e EMPRESA
1. Conlingencias comunes 4 Importe prorrata pagas extraordinarias ...
TOTAL .. 981,70 23,60 231,68
P AT ER it s 981,70 13,25
2. Contingencias profesionales y conceplos de 4 D 981,70 5,50 53,99
recaudacién conjunta Formacion Profesional .. 981,70 0,60 5,89
Fondo G fa Saladal 981,70 0,20 1,96
3. Cotizacién adicicnal horas extraordinarias
4, Base sujeta a retencion del IRPF ...........c..mmsssisrmecssmmmssimiesssssmasanmesissssnas 981,70

ESTAMPILLAR IMPUTANDO EL
IMPORTE LiQUIDO DE

LA NOMINA



PERSONAL (imputando el LIQUIDO de la némina)

! N MINISTERIO
DE EMPLEO
& Y SEGURIDAD SOCIAL

[semol]

Parewi]

E3 TESORER(A GENERAL
y DE LA SEGURIDAD SOCIAL

Recibo de Liquidacion de Cotizacliones

Dutos #s Envio
Nmm e Awortencion -

Ligquidacién Total
Cuota a Liquidar Total p

Dtes ek tificatives do In Liquids o

Rpron Social A —— Y | (17010 00 B Liquskicion  eemm—.
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2. Impuesto sobre la renta de las personas

fisicas 981,70 7,00%

68,72

ESTAMPILLAR IMPUTANDO <J_
EL IMPORTE
CORRESPONDIENTE AL IRPF
DE LA NOMINA



PERSONAL (imputando el BRUTO de la nomina)

Empresa: T R S A R
pomicitio: NIF: — Ndmero empleado:
cF: S Namera de afiliacion 2 la Seguridad Social h
Cédigo de Cuenta de Cotizacién a la Grupo profesional: SRS
Sequridad Social: Grupo de Cotizacién- P Fecha de antigiedad: AR
Periodo de liquidacion: del 1 de Octubre a 31 ¢e Octubre de 2015 Totaldias| 31)
I. DEVENGOS -
1. Percepciones salariales IMPORTE 2. Percepclones no salariales IMPORTE  TOTALES
Salarlo base 750,00 | Indemnizaciones o suplidos
Horas extraordinanias
Gralificaciones extraordindARORRATA 138,75| ¢ lones e indemnizaciones de la idad Social
Salario en especie
Complementos salariales: o
Actividad 42,00 | Indemnizaciones por fones o d
S Otras percepciones no salariales
W PLUS DE TRANSPORTE 50,95
A. TOTAL DEVENGADO (1 + 2) ......... 2 981,70
Il. DEDUCCIONES
1. Aportacion del trabajador a las colizaciones a la Seguridad 2. Impuesto sobre la renta de las personas
Social y conceptos de recaudacién conjunta fisicas 281,70 7,00% 68,72
Contingenciascemunes 981,70 4,70% 46,14 | 3. Anticipos =
Desempleo 981,70 1,55% 15,22 4. Valor de los producios recibidos en especie
Formacién Profesional 981,70 0,10% 0,98 5. Otras deducciones
roras exiraordinarias Soe
Fusrza mayor a eslructurales %
No estructurales %
TOTAL APORTACIONES ........ 62,34
i B. TOTALADEDUCIR (1 +2+ 3+ 4+ 5) wcccivuiannns 131,06
LIQUIDO TOTAL A PERCIBIR (A~ B) w.comnrvnecains 850,64
Firma y sello de la empresa MALAGA,31de Octubre de 2015
RECISI

A. TOTAL DEVENGADO {1 + 2} wcccae

sto sobre la renta de las personas

981,70 7,00% 68,72
S
0S
e Jos productos recibidos en especie
Heducciones
. TOTALADEDUCIR(1+2+3+4+5) ccinrcreccnnns

LiQUIDO TOTAL A PERCIBIR (A-B)

DETERMINACION DE LAS BASES DE COTIZACION A LA SEGURIDAD SOCIAL Y CONCEPTOS DE RECAUDACION CONJUNTA Y DE
LA BASE SUJETA A RETENCION DEL IRPF Y APORTACION DE LA EMPRESA

; APORTACION

Importe remuneracsdn mensual ............... 981,70 e e EMPRESA

1. Conlingencias comunes 4 Importe prorrata pagas extraordinarias ...
TOTAL .. 981,70 23,60 231,68
P AT ER it s 981,70 13,25
2. Contingencias profesionales y conceplos de 4 D 981,70 5,50 53,99
recaudacion conjunta Formacion Profesional .. 981,70 0,60 5,89
Fondo Garantia Salarial 981,70 0,20 1,96

3. Cotizacién adicicnal horas extraordinarias
4. Base sujeta a retencidn del IRPF

981,70

v

ESTAMPILLAR IMPUTANDO EL
IMPORTE BRUTO
DE LA NOMINA




PERSONAL (imputando el BRUTO de la nomina)

N MINISTERIO
DE EMPLEO
Y SEGURIDAD SOCQIAL

B TESORERIA GENERAL

DE LA SEGURIDAD SQCIAL

Recibo de Liquidacién de Cotizaciones

Dutos #s Envio
uumwoaltm-uan -

Liquidacién Total
Cuota a Liquidar Total
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ESTAMPILLAR IMPUTANDO SOLO
EL IMPORTE DEL RECIBO DE
LIQUIDACION CORRESPONDIENTE
A LAENTIDAD
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JUSTIFICANTE DE PAGO



ANEXOS A INCLUIR

Personal

e NOmina:
e Contratos de trabajos

e Seguros Sociales (recibo de liquidacion -TC1- y
relacion de trabajadores-TC2-).

e AEAT modelos 111 y/o 190 de IRPF en el caso de
pago a profesionales con retencion.

e Pago personal no vinculado con l|la entidad para
impartir talleres, conferencias y docencia: Recibo,
DNI y marcar en la declaracion responsable que no se
superan 75 h al afio ni el salario minimo profesional.




ANEXOS A INCLUIR

Publicidad

v Deberan hacer referencia que la actividad estd subvencionada por el
Ayuntamiento de Malaga, Area de Servicios Operativos, Régimen Interior,
Playas y Fiestas.

v Publicidad en el local de realizacion de actividades: Cuando la
subvencion supera los 3.000 €, las entidades beneficiarias la haran constar
en el local mediante placa o documento acreditativo. Aportar foto de la placa.

v Publicidad realizada para la divulgacion de actividades: Dipticos, mupis,
carteles, redes sociales, productos publicitarios (camisetas, tazas,
calendarios llaveros...). Incorporar el logo municipal en toda la publicidad
realizada.

O Si la subvencidon se justifica, pero no se acredita mediante fotografia o muestra donde

aparezca que este proyecto ha sido subvencionado por el Ayuntamiento de Malaga, se
procedera a un reintegro parcial del 3% del importe subvencionado, que minorara el ultimo
pago de la subvencion.



ANEXOS A INCLUIR

v Poéliza de seguro por accidentes y de responsabilidad civil que
pudieran producirse como consecuencia de las actividades
subvencionadas: solo se considerara coste directo si el seguro esta
directamente relacionado con la ejecucion de las actividades del
proyecto.

v Los gastos relativos a seguros que se pagan con caracter anual y
gue forman parte del gasto estructural de la entidad, se prorratearan
de acuerdo con el periodo de ejecucion del proyecto
considerandose costes indirectos, siendo subvencionable en un
porcentaje maximo del 20%.

v Presentar la poliza, la factura con su justificante de pago y, en
caso de proyectos de voluntariado, la relacion de las personas
aseguradas.



ANEXOS A INCLUIR

Fuentes de verificacion.

e Contribuyen a demostrar la consecucion de los objetivos
disenados. En estas fuentes, debe incluirse vy
presentarse, el material documental que se ha
generado antes y durante el desarrollo de las
actividades: Publicidad (mupis, carteles, dipticos ...),
material didactico, informes, listados de participantes,
fotos, capturas de pantalla...



PLAZO DE JUSTIFICACION

Fecha de presentacion de justificacion: cuando finalice la ejecucion del
Proyecto y SEGUN ESTABLEZCA EL CONVENIO FORMALIZADO.

— Si la subvencion se justifica fuera de plazo, pero no es motivo suficiente para
solicitar el reintegro total, se procedera a un reintegro parcial del 3% del importe
subvencionado, que minorara el ultimo pago de la subvencion.

La justificacion se presenta una vez finalizado el proyecto.




GASTOS NO SUBVENCIONABLES

PERSONAL

e Las personas miembros de las juntas directivas o consejos de direccién de las
entidades por el desempeiio de su cargo, salvo las excepciones contempladas

EN GENERAL en la Ley de Asociaciones.

e Los que no se * Las penalizaciones o compensaciones por incumplimientos de contrato,
justifiquen achacables a la entidad beneficiaria de la subvencidn, entre los que se incluyen
adecuadamente. los gastos por despidos.

e Los que no respondan * Los recargos por impago o retrasos en impuestos retenidos o seguridad social.
a la naturaleza de las * En ningun caso se aceptaran facturas por prestacion de servicios o recibis por
actividades imparticion de jornadas formativas de cargos directivos, Presidente,
subvencionadas. Vicepresidente, Secretario, Tesorero o Vocales de la Junta Directiva, emitidos a

e Los que se hayan la asociacidn con cargo a la subvencién.
realizado fuera del * Realizacion de acciones formativas por persona fisica: El personal no vinculado
periodo de ejecucion I con la entidad podra impartir talleres, conferencias y docencia, siempre que

cumpla con el requisito de imparticion esporadica, y las limitaciones de 75 h. al
afio y no superar el salario minimo profesional anual.

' contemplado.

i

Soélo se admitiran como justificables o elegibles, relaciones laborales por prestacion de
servicios en régimen de asalariado (trabajador social, psicélogo...) siempre y cuando, los
cargos directivos no estén remunerados por ejercer dicho cargo y conste de forma
expresa en sus estatutos o acuerdo de la Junta Directiva y en el proyecto donde se
solicita la subvencién



GASTOS NO SUBVENCIONABLES

/ GASTOS DE INVERSION: Destinados a la creacion de

infraestructuras y la creacidon o adquisicion de bienes de naturaleza
inventariable y otros gastos que tengan caracter de amortizables:

e Ordenador, raton, teclado, camara...

« Sillas, mesas, armarios...

e Camaras fotograficas, moviles, reproductores, impresoras...
¢ Construccion de instalaciones.

e TRANSPORTE.
e Viajes fuera del término municipal.
e VIAJES, EXCURSIONES, JORNADAS
¢ Fuera del término municipal.
e SEGUROS
¢ Pdliza de seguros de vehiculos, propiedad de la entidad.

e PUBLICIDAD

e Los gastos de publicidad que no contengan el logo municipal o no
indiguen que el proyecto cuenta con la subvencién del
Ayuntamiento de Malaga.

' LIMITACIONES DE GASTOS

e PERSONAL

Maximo 80% del coste total
e SERVICIOS SUBCONTRATADOS

Maximo 50% del importe subvencionado.
e COSTES INDIRECTOS

Maximo 20% del importe subvencionado.



GASTOS NO SUBVENCIONABLES

OTROS GASTOS NO SUBVENCIONABLES

e Intereses deudores de cuentas bancarias.

e I[ntereses, recargos y sanciones administrativas y penales.

e Multas de trafico y otras multas.

* Impuesto de Bienes Inmuebles (IBI).

e Impuesto de Vehiculos de Traccion Mecanica (IVTM).

e Impuesto sobre el valor afiadido (IVA): si es susceptible de desgravacion por parte
de la entidad.

e Los gastos de procedimientos judiciales.

® Pernoctaciones en establecimientos turisticos, salvo lo establecido en la Guia de
Justificacidon de Subvenciones.

e Gastos de restauracion, catering, degustaciones culinarias y similares. Excepto los
gastos para la compra de ingredientes culinarios y bebidas no alcohdlicas,

siempre que estén relacionados directamente con el objeto del proyecto y las
actividades programadas.

.




Los gastos e ingresos tendran
gue ajustarse a los distintos
capitulos y conceptos que
figuraban presupuestados en el
proyecto original o reformulado,
segun corresponda.

En caso contrario se indicaran y
justificaran las desviaciones
acaecidas, que tendran gue

solicitarse previamente al
organo competente para su
autorizacion.

DESVIACIONES

Se tienen que contemplar en el
apartado correspondiente de |la
memoria de justificacion,
indicando que han sido
autorizadas previamente por el
organo competente.



RESUMEN

PROCEDIMIENTO DE JUSTIFICACION

1)
2)
3)
4)

5)

6)
7)

Entrar en el tramite y descargar el modelo de justificacion.
Cumplimentar el modelo de justificacion.
Estampillar las facturas imputadas a la subvencion.

Generar documento PDF de facturas vy justificantes de pago,
imputadas al proyecto y numerarlo.

Generar documentos anexos en PDF: publicidad, fuentes de
verificacion, contratos de trabajo, IRPF 111 y 190, Seguros
Sociales (Recibo de autoliquidaciény TC2)...(*)

Entrar en mi carpeta de |la sede electronica

Aportar los documentos generados al expediente
correspondiente.

(*) Se recomienda agrupar al maximo los documentos en pdf.




