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1. ROLES DE LOS PARTICIPANTES DE UNA ACTUACION EN
COOPERACION EN EL PROGRAMA INNFLUYE

Para comenzar con una solicitud de ayuda, hay que tener en cuenta la diferencia entre las
distintas acciones que deben realizar la Entidad Coordinadora de la actuacién (en adelante
coordinador) y las entidades Participantes. A continuacion se especifican las acciones
permitidas a ambos:

ROLES ACCIONES

Abre solicitud

Define las entidades Participantes

Define los hitos de la actuacion y la participacion de
todas las entidades en dichos hitos

Puede nombrar a un delegado de su entidad para
Coordinador representante legal cumplimentar la solicitud

Define el presupuesto de su participacion en la
actuacion

Genera documento

Firma electrébnicamente su participacion

Registra electrénicamente la solicitud

Puede nombrar a un delegado de su entidad para
cumplimentar la solicitud

Define el presupuesto de su participacion en la
Participante representante legal actuacion

Firma electrénicamente su participacion
(Declaracion de conformidad)

Asimismo es importante conocer los estados en los que se puede encontrar la actuacion y que
son:

o0 Abierto~> Puede cumplimentar la solicitud.

o0 Pendiente generar documento a registrar-> Todos los participantes
han finalizado y firmado su conformidad a excepcién del coordinador.
Este, podra firmar su conformidad con el resto de los documentos
asociados al coordinador (ver punto 4.2 de este Manual)

o Pendiente registro - Ha realizado la opcion de generar documento a
registrar pero no ha registrado los documentos asociados al mismo.
Debe de firmarse y registrarse.

0 Cerrado y registrado—> Ha registrado todo correctamente.

Este manual se organiza en tres secciones: en la primera se describen todas las acciones que
debe realizar el coordinador de la actuacion, en la segunda todas las acciones que debe
realizar una entidad participante y por dltimo, se describe el proceso de firma y registro
electrénico de la solicitud.

NOTA: Los campos sefialados con asterisco (*) son de obligada cumplimentacion en
todas las pantallas de la aplicacién.
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2. COORDINADOR

El primer paso para crear una solicitud de ayuda INNFLUYE es que el coordinador entre en la
aplicacion INNFLUYE a través del enlace dentro de la Web del Ministerio de Ciencia e
Innovacién. Cuando se accede a la aplicacion aparece la pantalla 1.

Acceso

Introduzca su usuario y contrasea:

Usuario: || |

Clave: | |

Acceder Limpiar

Pantalla 1

Para poder acceder necesitara saber un usuario y clave proporcionados por el Registro
Unificado de Solicitantes del MICINN (en adelante RUS) en el momento en el que dieron de
alta a su Entidad.

El usuario introduce su usuario y clave y pulsa el botdén “Acceder”. Para proceder a eliminar los
caracteres introducidos en este campo se utiliza el botdn “Limpiar”.

Desde esta pantalla inicial y a través del menu lateral izquierdo, tendrd las siguientes opciones:

e Acceder a la aplicacion. (Acceso)

e Registrarse RUS si alin no se hubiera dado de alta a su entidad y/o representante legal
(Nuevo Usuario)

e Solicitar al Sistema que le recuerde su clave de acceso, en caso de que la hubiera
olvidado. (Recordad Clave)

e Moadificar la clave de acceso. (Cambiar Clave).

2.12.1. CREACION/GESTION DE UNA SOLICITUD

Una vez introducido el usuario y la clave, el sistema autentificara al usuario en RUS y
presentara una lista con las solicitudes en las que participa, identificando si participa con el rol
de participante o con el rol de coordinador.

En la pantalla 2 se muestra la siguiente informacion:

Seleccion permite al usuario del sistema elegir una de entre todas las solicitudes que se
muestran.

Razén Social, entidad que esté rellenando los datos

Entidad Coordinadora, identifica a la Entidad que coordina la actuacion.
Titulo de la actuacion hace referencia al nombre de la actuacion.
Referencia, cédigo de la actuacion

Estado, identifica en qué estado se encuentra la actuacion
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Tipo, identifica si la actuacién en la que patrticipa la entidad es individual o en cooperacién

#» INNFLUYE 2011 |

Gestion de solicitudes

Gestion de solicitudes

Seleccion Razdn social £ Titulo Referencia Estado Tipo

Coordinadora

PARQUE CIENTIFICO- .
@« TECNOLOGICO DE ALMERIA (PITA) Actuacién de SIFL1100X000034X0| Abierte| Individual
= Prueba CCC
PARQUE CIENTIFICO-
[ad TECNOLOGICO DE ALMERIA (PITA) TITULO SIFL1100%000038XV0| Abierto| Coordinadora
PARQUE CIENTIFICO-
ol TECNOLOGICO DE ALMERIA (PITA) | SIMPPLE, 5.L | PRUEBA 2 CCC | SIFL1100X000039XV0| Abierto| Participante
S.A
PARQUE CIENTIFICO-
ol TECNOLOGICO DE ALMERIA (PITA) PRUEBA N 3 SIFL1100X000041XV0| Abierto| Coordinadora
S.A
| Afiadir | | Editar | | Eliminar
Pantalla 2

En esta pantalla, ademas, el coordinador se encuentra con las opciones de:
- Afadir: Para crear una nueva solicitud

- Editar: Permitir4 seleccionar alguna de las solicitudes creadas para poder continuar con
ellas, introduciendo datos o modificandolos.

- Eliminar: Permitira eliminar una actuacion

Cuando creamos una nueva solicitud aparece la pantalla 3

> INNFLUYE 2011

Nueva Actuacion

Titulo (titulo completo, max 250)*

Organismo™*
‘E“JE una opcidn de |3 lista -

Tipo *
‘E“JE una opcidn de |3 lista w

Guardar ‘ ‘ Cancelar

Pantalla 3

En esta pantalla se debe indicar el titulo completo de la actuacion, pudiéndose indicar un
acronimo al final. Ademas se debe elegir la Entidad que solicita la actuacion (un
Representante Legal puede serlo de varias entidades), y el Tipo de actuacion (seleccionar
en cooperacion).

Para seguir con la solicitud pulsamos “Guardar” (Pantalla 4).
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Salir |

* Formulario guardado

Gestion de solicitudes

Gestion de solicitudes

Entidad

Seleccion Razon social Coordinadora Titulo Referencia Estado Tipo

PARQUE CIENTIFICO- .

o TECNOLOGICO DE ALMERIA (PITA) Actuacion de SIFL1100X000034Xv0| Abierto| Individual
sA Prueba CCC
PARQUE CIENTIFICO-

s TECNOLOGICO DE ALMERIA (PITA) TITULO SIFL1100X000038%V0| Abierto| Coordinadora
5.4
PARQUE CIENTIFICO-

I TECNOLOGICO DE ALMERIA (PITA) | SIMPRLE, 5.L | PRUEBA 2 CCC | SIFL1100X000039XV0| Abierto| Participante
S.A
PARQUE CIENTIFICO-

s TECNOLOGICO DE ALMERIA (PITA) PRUEBA N° 3 SIFL1100X000041%V0| Abierto| Coordinadora
5.4
PARQUE CIENTIFICO-

I TECNOLOGICO DE ALMERIA (PITA) prueba 3 SIFL1100X000047%v0| Abierto| Coordinadora
S.A

| adadir | | editar | [ Eliminar
Pantalla 4

Ahora la solicitud ya esta creada pero carece de datos. Para cumplimentar los datos de esta
actuacion se seleccionara desde “Gestion de Solicitudes” la solicitud concreta y se pulsara el
botén "Editar”.

La pantalla 5 muestra en su menu lateral izquierdo todas las pestafias que deben cumplimentar
en la solicitud de ayuda.

INNFLUYE 2011 Gestion solicitudes | Guia errores | Borrador conformidad | Borrador cuestionario | Borrador|
Solicitud de Ayuda | Generar documento pendiente de registrar | Salir |

» Datos de identificacion

Datos de la entidad Datos de la entidad
Datos del
Datos de |a persona de Razén social

contacto (Delegado) [PARQUE CIENTIFICO-TECNOLOGICO
Delegado para c

la solicitud

Acrénimo

* Autorizaciones | ‘

* Datos generales de la C.L.F.
actuacion [A04218067 |

» Datos generales del

Proyecto Participante Demicilio social ]
|AVENIDA FEDERICC GARCIA LORCA,
» Datos generales de la
actuacion coordinador Provincia

» Desglose de Presupuestol [ALMERTA
PR —

* Resultados Previstos o
Indicadores

- Cédigo postal
* Anadir documentos L

Correo electrénico

Lo [

Pagina Web

5i desea modificar los datos asociados a la entidad, pulse aqui.

Pantalla 5
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2.2DATOS DE IDENTIFICACION

En este apartado el coordinador definira los datos generales de identificacion de la actuacion, a
través del menu lateral izquierdo que se ha desplegado.
2.2.1 Datos entidad

En esta pantalla 5 se muestran los datos identificativos de la entidad solicitante (datos
coincidentes con los indicados en el Registro de Entidades). Si no se esta de acuerdo con
ellos, se puede acceder a modificarlos desde esta misma pantalla.

2.2.2 Datos del Representante

En la pantalla 6 se muestran los datos del representante legal coincidentes con los indicados
en RUS, si se desean modificar se puede acceder a RUS desde esta misma pantalla.

- INNFLUYE 2011 Gestion solicitudes | Guia errores | Borrador conformidad | Borrador cuestionario | Borrad

Solicitud de Ayuda | Generar documento pendiente de registrar | Sal

g
i

Datos de Ia entidad Datos del Representante

Datos del Repri ntants

Datos de la persona de Tipo Documento Documento
contacto (Delegado) I ‘ 27,
Delegado para cumplimentar
la solictud

Nombre
[ALFREDD ]

» Datos generales de la [T eE=lEs Segundo apellido
e

HEHE
%E g
%IE
g

Teléfono
[os_____ |

7

Proyecto Participan

* Datos generales de la
actuacion coordinador Fax
[e50_____ |

* Resultados Previstos o
Domicilio
[AvENIDA . __ .

* Desglose de Presupuesto)

Localidad

Provincia

Cédigo postal

Si desea modificar los datos del representante seleccionado, puede solicitarlo aqui.

Pantalla 6

2.2.3 Datos de la persona de contacto (Delegado)

En este apartado, el coordinador podra, si lo desea, designar a una persona de su entidad
como persona de contacto. Dicha persona debera estar dada de alta en el Registro Unificado
de Solicitantes con el rol de Delegado (Pantalla 7).
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INNFLUYE 2011 Gestion solicitudes | Guia errores | Borrador conformidad | Borrador cuestionario | Borrador |

Solicitud de Ayuda | Generar documento pendiente de registrar | Salir |

:
5
g
|

+ Datos de la entidad Datos de la persona de contacto (Delegado)

contacto (Delegado) Para on del debe ser el el que acceda a la aplicacion de RUS y pueda modificar los datos que el
» Delegado para
la solicitud

Seleccione un delegado disponible

T

» Datos generales de la

15 Si desea dar de alta un delegado, puede solicitarlo aqui.

* Datos generales del
Proyecto Participante

Guardar | | Walidar

actuacion coordinador

olag|zg|e
59888 (8
zlgd
7|85
1
c
h-]
iﬁ
=]

* Resultados Previstos o
Indicadores

¥ Afadir documentos

* Salir

Pantalla 7

Si se desea dar de alta a nuevos Delegados podrd hacerse desde esta misma pantalla
enlazando autométicamente con el Registro Unificado de Solicitantes. El alta de los Delegados
de una Entidad lo debe solicitar el Representante Legal de la misma.

Una vez elegido el Delegado, debe indicarse también la direccién asociada al mismo.

Una vez seleccionada toda la informacién requerida, debe pulsarse el botén de “Guardar”.

2.2.4 Datos del Delegado para cumplimentar la solicitud.

En la pantalla 8 el coordinador puede, si lo desea, desighar a una persona de su Entidad para
cumplimentar la solicitud. Dicha persona debera estar dada de alta en el Registro Unificado de
Solicitantes con el rol de Delegado. Dicho Delegado NO PODRA FIRMAR NI LA
DECLARACION DE CONFORMIDAD NI LA SOLICITUD NI EL CUESTIONARIO DE LA
ACTUACION. Solo podra introducir los datos en la aplicacion.

Una vez selecciono el Delegado, se debe pulsar el botén “Guardar”.

+» INNFLUYE 2011 Gestion solicitudes | Guia errores | Borrador conformidad | Borrador cuestionario | Borrador
= Solicitud de Ayuda | Generar documento pendiente de registrar | Salir |

g
:
3
§
!

Datos de la entidad

Datos del Representante
Datos de la persona de

contacto (Delegado)

» Delegado para Si usted lo desea puede aun para i los datos de la solicitud, esta persona puede coincidir o no con la
cumplimentar la solicitud elegida como persona de El d tendra para acceder a cumplimentar la solicitud y realizar todo
el proceso EXCEPTO FIRMAR LA PARTICIPACION, la firma de la conformidad de realizacion la debe realizar el Representante Legal de la
entidad.
* Datos generales de la En el caso de la entidad coordinadora, este delegado NO PODRA firmar la participacion, ni firmar los demés documentos que se
actuacién generan al realizar la accién "generar a regi ¥ por no podra regi la itud en el Regi El o

Seleccione un delegado disponible

Proyecto Participante | Elija una opcion de la lista

actuacion coordinador

* Resultados Previstos o
Indicadores

M MHTES N
A HEEH R
g A EN g
g A EE g
: glelgdfz2 g
i »[e5|25 8
{1
@ 5 )
3
i
=]

Pantalla 8
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2.3AUTORIZACIONES

En esta pantalla, el usuario debera indicar si NO autoriza al Ministerio la comunicacion a
terceros de los datos registrados en la solicitud. En caso contrario, no debe sefialarse nada.

2.4DATOS GENERALES DE LA ACTUACION

Gestion solicitudes | Guia errores | Borrador conformidad | Borrador cuestionario | Borrador|

Solicitud de Ayuda | Generar documento pendiente de registrar | Salir |

Datos generales de la actuacién

» Datos generales de la
actuacion Titulo (méx. 250 caracteres) *

TITULO

* Datos generales del
Proyecto Participante

actuacién coordinador

Tipo

Cooperacion

Cédigos NABS (*):
| Elija una opeisn de la lista v

Areas ANEP (*):
Elija una opcién de Ia lists v

Cédigo CNAE/NACE (*):
Elija una opcién de |a lista v

Secteres y Accones Estratégicas del Plan Nacional (*):
| Elija una opcion de Ia lista v

INFORMACION MEDIOAMBIENTAL

éSe realiza en zona RED NATURA 20007 (*)
[ Elija una opcién de Ia lista v

Emplazamiente (*)
[Elija una opcién de 1a lista v

éNecesita su actuacién en el proyecto declaracién de impacto ambiental? (*)

Elija una opcién de la lista v

¢éEstd sujeto a la normativa de prevencion y centrol Integrado de la contaminacién? (*)

Elija una opcién de la lista v

[ Guardar | [ validar |

Pantalla 9

En la pantalla 9 el coordinador podra cambiar, si lo desea, el titulo de la actuacion propuesto en
el momento de dar de alta la solicitud. También tendra que rellenar la informacién de la
actuacion referente a:

Cddigo NABS

Areas ANEP

Cadigo CNAE/NACE

Sectores y Acciones Estratégicas del Plan Nacional.

Para rellenar esta informacion se dispone de listas desplegables.
Igualmente se facilitara la informacion MEDIOAMBIENTAL.:

¢ Se realiza en zona RED NATURA 20007

Emplazamiento.

¢Necesita su actuacion en la actuacion declaracion de impacto medioambiental?
Estéa sujeto a la normativa de prevencion y control Integrado de la contaminacion? (*)
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Igualmente la informacién se facilitara a través de desplegables y una vez finalizada la
introduccién de la misma, se pulsara el boton de “Guardar”.

En este apartado se dispone del botén “Validar”. Dicho botén permite al usuario comprobar qué
falta por cumplimentar y qué errores ha cometido al introducir los datos. Al validar la pantalla el
sistema guarda automaticamente los datos correctos e indica al usuario los incorrectos.

2.5DATOS GENERALES DE LA ACTUACION. PARTICIPANTE

En esta pestafia el coordinador debera rellenar los datos referentes exclusivamente A SU
PARTICIPACION en la actuacion. (Ver punto 3.4 de este Manual)

2.6 DATOS GRALES DE LA ACTUACION. COORDINADOR

En esta pestafa, se deben indicar datos generales de la actuacion.

2.6.1 Entidades participantes en la actuacion.

En esta pantalla el coordinador dara de alta a las entidades participantes de la actuacion
(pantalla 10). Es importante tener en cuenta que una Entidad Participante NO PODRA
CUMPLIMENTAR NINGUN DATO si el Coordinador no la ha dado de alta antes como tal.

La entidad coordinadora NO TIENE QUE DARSE DE ALTA COMO PARTICIPANTE ya que
el sistema genera autométicamente su alta como participante al crear la solicitud.

~ INNFLUYE 2011 Gestion solicitudes | Guia errores | Borrader conformidad | Borrador cuestionario | Borrador |

Solicitud de Ayuda | Generar documento pendiente de registrar | Salir |

ENTIDADES PARTICIPANTES

s

Listado de las particip enla

Proyecto Participante Seleccion Razon Social CIF Estado

» Datos generales de la
actuacion coordinador

= No hay ningian elemento

+ Entidades Participantes
&n la actuacion Afiadir | ‘ Eliminar | ‘ Deshloquear

» Hitos

b Resumen

Financiacion/Presupuesto
Total

» Desglose de Presupuestol

* Resultados Previstos o
Indicadores

Afadir documentos

Salir

Pantalla 10

El boton “Afiadir” permite al coordinador seleccionar a las entidades que van a participar en la
actuacion.

Una vez pulsado, se mostrara la pantalla 11. Con el boton de “Busqueda” la aplicacion permite
buscar y después seleccionar la entidad buscada. La busqueda se puede hacer por el CIF de la
entidad o por la Razén Social

INNFLUYE — SOLICITUDES EN COOPERACION Péagina 11 de 32
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NNFLUYE 2011 Gestion solicitudes | Guia errores | Borrador conformidad | Borrador cuestionario | Borrador|
Solicitud de Ayuda | Generar documento pendiente de registrar | Salir |

Seleccion entidad participante

* Datos generales de la

sctucion

* Datos generales del X
Proyecto Participante Entidad (*)
| ] I Buscar organismo

» Datos generales de la
actuacién coordinador

Entidades Participantes
en la actuacion )
Hitoz Razdn social EEE

Resumen | | ‘ |
Financiacion/Presupuesto

Total

Busqueda organismos

" Para realizar una bisqueda por C.I.F. debera incluir el C.I.F. completo, sin guiones ni espacios blancos

* Desglose de Presupuesto entre la letra y los digitos que lo componen, ejemplo A12345678

* Resultados Previstos o ‘ |

Indicadores Buscar organismo Cancelar

* Ahadir documentos

Pantalla 11

Una vez seleccionada se pulsara al boton “Guardar” para grabar la participacion. Aparecera un
mensaje de Formulario guardado como el que se muestra en la pantalla 12.

Gestion solicitudes | Guia ores | Borrador conformidad | Borrador cuestionario | Borrador|
Solicitud de Ayuda | Generar documento pendiente de registrar | Salir |

' Datos de identificacion

* Formulario guardado
} Autorizaciones

+ Datos generales de la ENTIDADES PARTICIPANTES
actuacion

* Datos generales del Listado de las entidades partici
Proyecto Participante

enla

p

+ Datos generales de la Seleccion Razon Social CIF Estado
act r

o PROGENIE MOLECULAR, S.L| B97262153| Abierto

» Entidades Participantes
en la actuacion |

Afiadir | | Eliminar | | Desbloguear |

Hitos

Resumen
Financiacisn/Pre
Total

} Desglose de Presupuestol

} Resultados Previstos o
Indicadores
» Ahadir documentos

Pantalla 12

A partir de este momento, los participantes ya pueden ir rellenando sus datos (ver apartado 3
de este Manual).

De la misma manera que el coordinador da de alta a los participantes, puede eliminarlos. Para
ello se partird de la pantalla 12, se seleccionara la Entidad a eliminar, y se pulsara el botén de
“Eliminar”.

Si se elimina a una entidad se eliminan los hitos asociados a dicha entidad asi como el
porcentaje de participacién de la entidad en el hito, por lo que llegado este caso, el coordinador
debera madificar los hitos de la actuacion que hubiera establecido en su momento.

Desde esta pantalla el coordinador podra comprobar en qué estado se encuentran las
participaciones de las entidades que participan en la actuacion (Columna de “Estado” — pantalla
12). Los estados posibles son:

o Abierta -->El participante no ha finalizado su participacién, esta cumplimentandola
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¢ Pendiente de firma (pte firma) --> El participante ha finalizado su participacion pero adn
no ha sido firmada la participacién por el representante legal.

e Cerrada y firmada --> El participante ha firmado la participacion generada y el estado es
cerrado

También podran, desde aqui, “Desbloquear” una participacion. Esto sirve para que un
coordinador devuelva una participacion ya finalizada y firmada a su estado anterior. Una vez
desbloqueada, las Entidades podran modificar los datos que se desee pero la entidad
“desbloqueada” debera firmar de nuevo su conformidad de participacion.

Para poder desbloquear una participacion deberd cumplirse que la actuacion coordinada se
encuentre en alguno de los siguientes estados:

e Abierto - Se podra desbloquear cualquier solicitud de cualquier participante. El estado
puede ser: Pendiente firma o Cerrada y firmada.

¢ Pendiente generar documento a Registrar - Se podra desbloquear las solicitudes de los
participantes como en el estado Abierto y, ademas, en este estado, se permitira al
coordinador desbloquear su propia participacion.

Si la solicitud de ayuda esta en otro Estado diferente a los arriba referenciados, el desbloqueo
lo debera realizar el 6rgano gestor, a través de la herramienta administrativa, y siempre y
cuando la actuacion se encuentra en el estado: “Pendiente Registro” y no haya registrado
ningin documento. En este caso, el coordinador deberd solicitarlo dirigiéndose a
innfluye2011@micinn.es

2.6.2 Hitos
Planificar los hitos es una tarea del coordinador. La pantalla se subdivide en dos apartados:

¢ Hitos
¢ Relacion de Hitos-Entidades participantes.

Gestion solicitudes | Guia errores | Borrador conformidad | Borrader cuesticonario | Borrador|

Solicitud de Ayuda | Generar documento pendiente de registrar | Salir |

} Autorizaciones HITOS

gciuscy Listado de hitos en los que su entidad participa

Actuacion Participante Seleccion Hito Descripcion Fecha de Inicio Fecha de Finalizacion

» Datos generales de la & 1 |Hitene2 |13/05/2011 |26/05/2011
actuacion coordinador

+ Entidades Participantes en la
actuacion
Hitos

Hl Mota: Es necesario que exista al menos un participante
* Hitos
* Relacion Hitos-
Entidades participantes Hl Para definir hitos debe tener definidas previ e las entidades participantes
Resumen
Financiacidn/Prezupuesto
Total

Aseglrese de que la suma de porcentajes de los hitos no supera el 100% antes de que los participantes comiencen a introducir

' Desglose de Presupuesto| sus datos en la actuacion. Deberd también asegurarse de que el porcentaje indicado en la ‘Relacion Hitos-Entidades participantes’
" tiene el porcentaje correcto ya que i alguna de las entidades participantes finaliza y firma su participacion el porcentaje indicado
Financiacion 3 i da al desbl —
no podra corregirse, a no ser que se p al de la particip: 1 firmada.
} Resultados Previstos o
T AT IS Afadir | ‘ Editar | ‘ Eliminar

3

Pantalla 13
Es necesario introducir, al menos, un hito para poder finalizar la solicitud.

La suma de los Hitos no puede ser superior al 100%, ya que, de otra forma, la aplicacion
indicar& este error al cerrar la solicitud.
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Para definir los hitos se pulsara el botén “Afadir’ en la pantalla 13, desplegandose la pantalla
14 donde se deberéa describir la actividad y se consignaran las fechas de inicio y fin para cada
hito.

Se pueden afadir cuantos hitos sean necesarios, pulsando siempre el botén de “Guardar” para
que queden grabados.

Gestion solicitudes | Guia errores | Borrador conformidad | Berrader cuestionario | Borrador|
Solicitud de Ayuda | Generar documento pendiente de registrar | Salir |

Afiadir hitos

» Datos generales de la
= Descripeion de |a Actividad
(max. 1000 caracteres)

*

» Datos generales del
Proyecto Participante

* Datos generales de la
actuacién coordinador

* Entidades Participantes en la

actuacion Fecha de Inicio (*): [13/05/2011
+ Hitos
Fecha ds Finalizacion (=): [ |[EH

¥ Hitos

* pelacion Hios- | Guardar | [ cancelar

Entidades participantes

+ Resumen
Financiacion/Presupuesto
Total

» Desglose de Presupuestol

b Financiacion

* Resultados Previstos o

Pantalla 14
En la pantalla 15, el coordinador relacionara los hitos con las entidades participantes de la
actuacion, donde pulsando el boton “Afadir se despliega la pantalla de “Relacion Hitos-
Entidades Participantes”. A través de desplegables se seleccionaran los hitos, la entidad que
participa en el mismo y el porcentaje de participacion. Una vez rellenados todos los datos se
tendra que grabar con el botén de “Guardar”.

La suma de los porcentajes de participacion de entidades en un hito no puede superar el 100%
para cada hito definido, de otra forma la aplicacién mostrara un error al generar la solicitud.

Es obligatorio que todos los hitos se relacionen con al menos un participante, ya que de otro
modo al generar la solicitud, la aplicacion mostrara también dicho error.

Gestion solicitudes | Guia errores | Borrador conformidad | Borrador cuestionario | Borrador|
Solicitud de Ayuda | Generar documento pendiente de registrar | Salir |

Relacién Hito-Entidad

tuacion Hite (*)
- v
T Elija una opcion de la lista
Proyecto Participante Entidad (%)
* Datos generales de la [Elija una opeidn de Ia lista >

actuacion coordinador

Porcentaje (*
» Entidades Participantes en la ie (%)

actuacion
+ Hitos

. Guardar | | cancelar

Hitos.
-

Relacion Hitos-

Entidades

participantes

» Resumen
Financiacion/Presupussto
Total

* Desglose de Presupuesto|

» Financiacion

* Resultados Previstos o
Indicadores

8

*+ Salir

Pantalla 15
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2.6.3 Resumen Financiacién / Presupuesto Total

En esta pantalla informativa el coordinador podra consultar el resumen de financiacion y del
presupuesto total de la actuacion.

Esta pestafia contiene tres resimenes diferentes de la actuacion:
e Resumen del presupuesto total de la actuacion = Suma de los datos presupuestarios
introducidos por todos los participantes (Pantalla 16).

NFLUYE 2011 Gestion solicitudes | Guia errores | Borrador conformidad | Borrador cuestionario | Borrador|
Solicitud de Ayuda | Generar documento pendiente de registrar | Salir |

I Datos de identificacion

' Autorizaciones del Pr dela

I Datos generales de la

I Datos generales de la Aparatos y Equipos
Actuacién Participante

Materiales Utilizados

| Datos generales de la

2ctuacion coordinador Personal
» Entidades Participantes en la Subcontratacion
actuacisn
v Hitos Otros Costes Directos
» Resumen —
Financiacion/Presupuesto e
Total Costes Indirectos
=
Resumen del
Total
presupuesto total °
actuacién

* Resumen Financiacion

Piblica Concedida
actuacion

¥ Resumen Financiacion

Privada Concedida
actuacion

* Resumen Financiacion

Total actuacion

I Desglose de Presupuestol

I Resultados Previstos o
Indicadores

I Afadir documentos

Pantalla 16
¢ Resumen de Financiacidon Publica Concedida a la Actuacion = Suma de los datos de
financiacion publica introducidos por todos los participantes (Pantalla 17).

INNFLUYE 2011 Gestion solicitudes | Guia errores | Borrador conformidad | Borrador cuestionario | Borrador
Solicitud de Ayuda | Generar documento pendiente de registrar | Salir |

* Datos de identificacion

» Autorizaciones Resumen Global
} Datos generales de la
Fuentes de Financiacion
[ ————— 211 | 212 | 2013
Actuacion Participante EEEEEE———_—_—_—————————————....
Subv. Incentivos Reg. (M.EH) 2,000
Datos generales de la
el ) Subv. Incentivos Reg. (M.EH)
actuacion coordinador Total 2.000
» Entidades Participantes en la
actuacion Subvenciones
» Hit E
R o= Préstamos
esumen Otras Ayudas de la AGE
Financiacién/Presupuesto Otras Ayudas
Total
. Total
Resumen del
presupuesto total Subvenciones
actuacion
. C.CAACCLL Préstamos
Resumen
Financiacion Puiblica Total
Concedida actuacion
. Total | 2.000 ‘
Resumen f
Privada Concedida
actuacitn

¥ Resumen Financiacin

Total actuacion

} Desglose de Presupuesto)

! Resultados Previstos o
Indicadores

} Afadir documentos

Pantalla 17
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¢ Resumen de Financiacion Privada Concedida a la Actuacién = Suma de los datos de
Financiacién privada introducidos por todos los participantes (Pantalla 18).

INNFLUYE 2011 Gestion solicitudes | Guia errores | Borrador conformidad | Borrador cuestionario | Borrador|
Solicitud de Ayuda | Generar documento pendiente de registrar | Salir |

} Datos de identificacion

" Autorizaciones Resumen Global

* Datos generales de la

Fuentes de Financiacion
" Datos generales de la 2011 m 2013
Actuacién Participante R EEEEEE—————————————..

Financiacion Propia

* Datos generales de la
actuacion coordinador

Financiacién Propia

Total

Entidades Participantes en la B N
actuacion Préstamos privados Prestamos privados
Hitos: Total
Resumen

Financiacion/Presupuesta
Total

Total

* Resumen del

presupuesto total
actuacion

Resumen Financiacion
Piiblica Concedida
actuacion

Resumen

Financiacion Privada
Concedida actuacion

* Resumen Financiacian

Total actuacion

* Desglose de Presupuestol

' Resultados Previstos o
Indicadores

[ Afiadir documentos

Pantalla 18

e Resumen de Financiaciéon Total de la Actuacion = Suma de los datos de Financiacion ya
concedida a la actuacion y la ayuda solicitada en esta convocatoria (Pantalla 19).

Gestion solicitudes | Guia errores | Borrador conformidad | Borrador cuestionari
Solicitud de Ayuda | Generar documento pendiente de ri

o| Borrador|
istrar | Salir |

* Datos de identificacion

» Autorizaciones Resumen Fil iacion Total

» Datos generales de la

Ayuda solicitada || 2,000

» Datos generales de la
Actuacion Participante

Financiacion Publica 2.000
* Datos generales de la I—‘

actuacion coordinador Financiacion Privada

+ Entidades Farticipantes en la Total |2.uoo Hz.uuo ‘
actuacisn

b Hitos

+ Resumen
Financiacion/Presupuesto
Total

* Resumen del
presupuesto total
actuacion

¥ Resumen Financiacion
Fiiblica Concedida
actuacion

¥ Resumen Financiacion
Frivada Concedida
actuacion

:
Resumen

Financiacion Total
actuacion

» Desglose de Presupuestol

* Resultados Previstos o
Indicadores

» Afadir documentos

Pantalla 19
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2.7DESGLOSE DE PRESUPUESTO

En este apartado el coordinador debe introducir los datos presupuestarios de su entidad,
como participante que es de la actuacion. Para ello puede seguir las instrucciones indicadas
en el apartado 3.6 de este Manual.

2.8FINANCIACION

En este apartado el coordinador debe introducir los datos presupuestarios de su entidad, como
participante que es de la actuacion. Para ello puede seguir las instrucciones indicadas en el
punto 3.7 de este Manual.

2.9RESULTADOS PREVISTOS O INDICADORES

Tarea del coordinador, debera cumplimentar esta informacién tal como viene detallada en el
men lateral izquierdo de la pantalla 20. Son datos presentados, por tanto, a nivel actuacion.

== INNFLUYE 2011 Gestion solicitudes | Guia errores | Borrador conformidad | Borrador cuestionario | Borrador |

Solicitud de Ayuda | Generar documento pendiente de registrar | Salir |

» Datos generales de la
actuacién Personal derivado de las subcontrataciones (*)

(oot i i NO total de empresas participantes que participan en el proyedto (*)
actuacion coordinador
N° total de empresas subcontratadas que participan en el proyects (%)

5

= N© de empresas participantes que son de nueva creacién (<6 afios) (%)
* Resultados Previstos o

il
[lik

Ahadir documentos Ne de empresas subcontratadas que son de nueva creacion (<6 afios) (%)

N° de empresas participantes con menos de 250 trabajadores (%)
No de empresas subcontratadas con menos de 250 trabajadores (*)

N° de empresas participantes que realizan actividades innovadoras (*)

Ne de empresas subcontratadas que realizan actividades innovadoras (%)

Ne de empresas participantes que realizan por primera vez actividades innovadoras (*)

N° de empresas subcontratadas que realizan por primera vez actividades innovadoras (*)

Estimacion del nimero de proyectos de 1+D+i que la plataforma va a ayudar a presentar a convocatorias nacionales (%)

Estimacién del nimero de proyectos de colaboracién entre empresas y centros de investigacién que la plataforma va a ayudar a
presentar a convocatarias nacionales (*)

iParticipacion del proyecto o actuacién n el 7PM u otros programas internacionales? (%)

Elija una opcion de |a lista ¥

Pantalla 20

En este mendu no puede quedar ningun dato sin consignar, si no se dispone de un valor
positivo debera consignarse 0. Si este mend no se completa en su totalidad, al generar la
solicitud de ayuda aparecera un mensaje de error indicando los valores que faltan. Para
guardar los datos se pulsara el boton de “Guardar.

Los indicadores de empresas se refieren, no solo a las empresas que solicitan ayuda a la
convocatoria INNFLUYE, sino a las empresas que forman parte o van a formar parte de la
plataforma.
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2.10 ANADIR DOCUMENTOS

NNFLUYE 2011 Gestion solicitudes | Guia errores | Borrador conformidad | Borrador cuestionario | Borrador |

Solicitud de Ayuda | Generar documento pendiente de registrar | Salir |

Seleccion Documento Tipo Documento

+ Mo hay ningin elemento

" Para el documento “Informacion relativa al centro”, existe una plantilla publicada en la pagina web de dicho
subprograma. Debera cumplimentarla y convertirla a PDF, para poder ser anexada a la aplicacion.

Visualizar | | Afadir | | Eliminar

Pantalla 21

Desde el boton “Afiadir’ de la pantalla 21 el coordinador anexara la documentacion requerida
en la convocatoria:.

e Memoria técnica y econdmica de la actuacion.
e Convenio de las condiciones del Acuerdo de Colaboracion.

Cuando el coordinador de la actuacién adjunte por primera vez uno de estos documentos,
desapareceran automaticamente del desplegable, indicandole de este modo, qué documentos
ha afiadido con anterioridad.

Solo se permitiran ficheros con extension “pdf”’ y con un tamafio menor o igual a 4Mb.

Tras seleccionar el documento que se quiera cargar, se debe pulsar “Guardar” para no perder
los datos aportados o “Cancelar” para la opcién contraria. La opcion “Eliminar” suprime los
documentos que se hayan adjuntado con anterioridad.

El coordinador podra utilizar la opcion “Visualizar” para poder ver los documentos que
previamente ha adjuntado.

Se recuerda que es obligatorio que el coordinador adjunte la Memoria Técnica de la actuaciéon
asi como el Acuerdo de Colaboracion, ya que de otro modo la aplicacion mostrara un error al
cerrar la solicitud.

3. PARTICIPANTE

Para que un participante pueda introducir sus datos es necesario que previamente haya
sido dado de alta por el coordinador.

Cada participante debe introducir sus datos y su presupuesto asi como la ayuda por él
solicitada.

Cuando el Participante llegue al enlace dentro de la Web del Ministerio de Ciencia e Innovacién
desde donde comenzar con la aplicacion, se le presentard la pantalla 22 de Acceso al Sistema.
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Espafiol | Catalan | Euskera | Galego |

* Acceso
* Nuevo Usuario Acceso

* Recordar Clave

* Cambiar Clave

Introduzca su usuario y contraseiia:

Usuario: || |

Clave: | |

| Acceder | ‘ Limpiar |

Pantalla 22

Para acceder debera introducir su usuario y clave de RUS, y pulsar el boton “Enviar”. Para
proceder a eliminar los caracteres introducidos en este campo se utiliza el botén “Limpiar”.

En el menu lateral izquierdo mostrado en la pantalla 22 se tendra acceso a las siguientes
opciones:

Desde esta pantalla inicial y a través del menu lateral izquierdo, tendra las siguientes opciones:

e Acceder a la aplicacion. (Acceso)

o Registrarse RUS si aun no se hubiera dado de alta a su entidad y/o representante legal
(Registro Unificado)

e Solicitar al Sistema que le recuerde su clave de acceso, en caso de que la hubiera
olvidado. (Recordad Clave)

¢ Modificar la clave de acceso. (Cambiar Clave).

Una vez introducido el usuario y la clave, el sistema autentificara al usuario en el sistema RUS
y presentar4 una lista con las solicitudes en las que su Entidad participa, tanto como
“Participante” como “Coordinador”. (ver pantalla 23)

=+ INNFLUYE 2011

Gestién de solicitudes

Gestion de solicitudes

PARQUE CIENTIFICO-
i« TECNOLOGICO DE ALMERIA (PITA)

Actuacion de

Prueba CCC SIFL1100X000034XV0| Abierto| Individual

PARQUE CIENTIFICO-

e TECNOLOGICC DE ALMERIA (PITA) TITULO SIFL1100X000038XV0| Abierto| Coordinadora
S.A
PARQUE CIENTIFICO-

i TECNOLOGICO DE ALMERIA (PITA) | SIMPPLE, S.L PRUEBA 2 CCC | SIFL1100X000039XV0| Abierto| Participante

S.A

PARQUE CIENTIFICO-
o TECNOLOGICO DE ALMERIA (PITA) PRUEBA N° 3 SIFL1100X000041XV0| Abierto| Coordinadora
S.A

| Afadir | [ editar | [ Eliminar

Pantalla 23

El Participante seleccionard la actuacion en el que desea introducir datos, pulsando el boton
editar.
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3.1DATOS DE IDENTIFICACION

3.1.1 Datos de |la Entidad

En la pantalla 24 aparecen los datos que constan en el Registro de Entidades del MICINN. Si
se desea realizar algin cambio en los datos mostrados, puede accederse desde esta pantalla
al Registro de Entidades.

= INNFLUYE 2011 Gestion solicitudes | Guia errores | Borrador conformidad | Borrador Cuestionario|

(participante) | Finalizar | Salir |

g
;
g;

» Datos de la entidad Datos de la entidad
» Datos del R
» Datos de la persona de Razén social
contacto (Dekegado) [PARQUE CIENTIFICO-TECNOLOGICC
» Delegado para ¢
Ja solictud .
Acrénimo
| |
+ Datos generales de la C.LE
actuacion |
* Datos gencrales del -
Proyecto Participante Domicilic social
_ AVENIDA FEDERICO
» Desglose de Presupuestol Provincia
=
* Vigualizar documentos Localidad —
Cédigo postal
Correo electrénico

Pagina Web

Si desea modificar los datos asociados a la entidad, pulse agui.

Pantalla 24
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INNFLUYE

3.1.2 Datos del Representante

== INNFLUYE 2011

» Datos de identificacion

Datos de la entidad
Datos del 1tant:

Gestion solicitudes | Guia errores | Borrador conformidad | Borrador Cuestionario |
(participante) | Finalizar | Salir |

Datos del Representante

Datos de la persona de
contacto (Delegado)
Delegado para cumplimentar
la =olicitud

*» Autorizaciones

* Datos generales de la
actuacién

* Datos generales del
Proyecto Participante

* Desglose de Presupuesto

* Visualizar documentos

Tipo Documento Documento
NIF |
Nombre
[ALFREDO |
Primer apellido Segundo apellido
Teléfono
Fax
Correo Electrénico
\LES
Domicilio
AVENIDA FEDERICO
Localidad
Provincia
Cadigo postal

Si desea modificar los datos del representante seleccionado, puede solicitarlo aqui.

Pantalla 25

En la pantalla 25 se muestran los datos del representante legal coincidentes con los indicados
en RUS, si se desean modificar se puede acceder a RUS desde esta misma pantalla

3.1.3 Datos de la persnna de rantacto (Delegado)

Gestion solicitudes | Guia errores | Borrador conformidad | Borrador Cuestionario |

NFLUYE 2011 (participante) | Finalizar | Salir |

} Datos de identificacion

} Datos de la entidad Datos de la persona de contacto (Delegado)
» Datos del Rep
¢+ Datos de la persona de
contacto (Delegado)
¢ Deleg para c
la solicitud

Para cualquier modificacion del delegado, debe ser el delegado el que acceda a la aplicacién de RUS y pueda modificar los datos que el

Seleccione un delegado disponible
+ Autorizaciones ‘Elija una opcidn de la lista v|

* Datos generales de la
CHEITEE Si desea dar de alta un delegado, puede solicitarlo agqui.
* Datos generales del
Proyecto Participante
* Desglose de Presupuestol

Guardar | | walidar

} Visualizar documentos

Pantalla 26

En este apartado, el participante podra, si lo desea, designa a una persona de su entidad como
persona de contacto. Dicha persona debera estar dada de alta en RUS con el rol de Delegado.
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Si se desea dar de alta a nuevos Delegados podra hacerse desde esta misma pantalla
enlazando automaticamente con RUS. El alta de los Delegados de una Entidad lo debe solicitar
el Representante Legal de la misma.

Una vez elegido el Delegado, debe indicarse también la direccién y datos de contacto
asociados al mismo.

Una vez seleccionada toda la informacion requerida, debe pulsarse el botén de “Guardar”.

3.1.4 Delegado para cumplimentar la solicitud.

== INNFLUYE 2011 Gestion solicitudes | Guia errores | Borrador conformidad | Borrador Cuestionario |

(participante) | Finalizar | Salir |

» Datos de la entidad

+ Datos del Representante

» Datos de la persona de

coentacto (Delegade)

Delegado para Si usted lo desea puede nombrar a un Delegado para cumplimentar los datos de la solicitud, esta persona puede coincidir o no con la
cumplimentar la solicitud elegida como persona de contacto. El del ‘ | ionado, tendra potestad para acceder a cumplimentar la solicitud y realizar todo
el proceso EXCEPTO FIRMAR LA PARTICIPACION, la firma de la conformidad de realizacidn la debe realizar el Representante Legal de la
entidad.

:

En el caso de la entidad coordinadora, este delegado NO PODRA firmar la participacion, ni firmar los demds documentos que se
generan al realizar la accion "generar documento a reg y por supuesto no podra reg la solicitud en el Registro Electronico.

1t
.
i

Seleccione un delegado disponible

A e | Elija una opcidn de la lista %

Pantalla 27

En la pantalla 27 el participante puede, si lo desea, designar a una persona de su Entidad para
cumplimentar la solicitud. Dicha persona debera estar dada de alta en RUS con el rol de
Delegado. Dicho Delegado NO PODRA FIRMAR LA DECLARACION DE CONFORMIDAD.
Solo podra introducir los datos en la aplicacion.

Una vez seleccionado el Delegado para cumplimentar la solicitud, se debe pulsar el boton
“Guardar”.

3.2AUTORIZACIONES

En esta pantalla, el usuario debera indicar si NO autoriza al Ministerio a la comunicacion a
terceros de los datos registrados en su solicitud. En caso contrario, no debe sefialarse nada.

3.3DATOS GENERALES DE LA ACTUACION

En esta pantalla el participante podra consultar los datos introducidos por el coordinador acerca
de la actuacion en la que participa.

Si el coordinador de la actuacion no introduce estos datos generales, los participantes no
podran finalizar sus conformidades de participacion.

3.4DATOS GENERALES DE LA ACTUACION. PARTICIPANTE

3.4.1 Datos especificos de la actuacion

En la pantalla 28 el usuario debera declarar ciertos aspectos de la naturaleza juridica de su
entidad y rellenar los apartados que se le indica sobre informacién medioambiental y de
caracter econémico.
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Hay que tener en cuenta que los datos declarados aqui sobre su naturaleza juridica seran
los empleados para asignar la modalidad de ayuda a percibir. Si difieren de los indicados
en la memoria técnica presentada, se tomaran los indicados en esta pantalla como validos.

Gestion solicitudes | Guia errores | Borrador conformidad | Borrador Cuestionario |
(participante) | Finalizar | Salir |

Datos generales del Proyecto Participante

* Datos generales de la
actuacion éSujeto a Hacienda Foral? (¥)

|Nu e

;.
g8
|3
g:
i

gl

» Datos generales del
Proyecto Participante

cla Entidad tiene la obligacion de Auditar sus Cuentas Anuales? (*)

v Datos especificos de la | Si vl
actuacion

» Lugar de realizacin de la cla Entidad dispone de contabilidad separada (actividad econémica y no econémica)? (*)
actuacitn |Nu *’l

Ejercerd como cordinador Técnico de la actuacion (*)
» Desglose de Presupuestol [no v

&A qué sector pertenece |a entidad participante? (*)
» Visualizar documentos [Privade v

g
)
8
g

iEs Empresa? (*)
No v|

Tipo de entidad (*)
|Centru tecnoldgico v|

iCuenta su entidad con Sistemas de Gestion Medicambiental certificados por 15014001 y/o MAS? (*)
|Nu vl

‘ Guardar | | Validar

Pantalla 28

3.4.2 Lugar de realizacion de la actuacion

En este apartado, el participante debera indicar los lugares donde va a realizar su parte de la
actuacion. Para afiadir un lugar debera sefialar el boton de “Afiadir”, apareciendo a
continuacion la pantalla 29.

La suma de los % no puede superar el 100% ya que de otro modo la aplicacién mostrara un
error al finalizar la solicitud

Gestion solicitudes | Guia errores | Borrador conformidad | Borrador Cuestionario|

(participante) | Finalizar | Salir |

» Datos de identificacion

» Datos generales de la
actuacion Provincia (*):
6 v
+ Datos general | Elija una opcién de la lista
Proyecto Participante

% del Total (*):

» Datos especificos de la
actuacion

» Lugar de realizacion de la
actuacion El porcentaje solamente admite valores enteros

_ Guardar ‘ | Cancelar

Pantalla 29

3.5HITOS

A través de la pantalla 30 el participante podra consultar los hitos en los que su entidad va a
participar, segun lo indicado por el coordinador. Esta pantalla es meramente informativa. Si no
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se esta de acuerdo con lo que en ella aparece, el participante debe dirigirse al coordinador de
la actuacion para que éste cambie los datos.

Gestion solicitudes | Guia errores | Borrador conformidad | Borrador Cuestionario |
(participante) | Finalizar | Salir |

» Datos de identificacion

¥ Autorizaciones HITOS

* Datos generales de la
actuaci

Listado de hitos
» Datos generales del
Proyecto Participante

Seleccidn Hito Descripcidon Fecha de Inicio Fecha de Finalizacion

o 1 HITO M° 1 | 27/05/2011 31/05/2011

} Visualizar documentos

} Desglose de Presupuesto

Pantalla 30

3.6 DESGLOSE DE PRESUPUESTO

En este apartado, el participante debera introducir el presupuesto de su participacion en la
actuacion.

Se recuerda que los campos marcados con * son de cumplimentacion obligada. Asimismo, sera
obligatorio consignar cero en aquellas anualidades y partidas en las que no se tenga
presupuesto, ya que de otro modo la aplicacién indicara un error a la hora de finalizar la
solicitud. El valor de presupuesto debe introducirse a través de un ndmero entero, no
admitiéndose decimales (excepto para el coste/hora de los gasto de personal).

Todas las pantallas tienen una configuracién similar con tres opciones: “Afiadir”, “Modificar”,
“Eliminar”.

Para rellenar cada concepto presupuestario (aparatos y equipos, materiales utilizados,
personal, subcontratacion, otros costes directos y costes indirectos), el usuario dispondra de
tres pestafias en la que se debera especificar lo siguiente:

12.- Los aparatos o equipos, materiales utilizados, personal, subcontratacion, costes directos, y
costes indirectos de la entidad.

22 - El presupuesto/coste de cada concepto por anualidades

En la pantalla 32 — Resumen del Presupuesto -, se mostrara un resumen con todos los gastos
introducidos.
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3.6.1 Aparatos y equipos.

INNFLUYE 2011

* Datos de identificacion

! Autorizaciones

APARATOS Y EQUIPOS

* Datos generales de la Afiadir aparatos y equipos para el proyecto

actuacion
» Datos generales del L
Proyecto Participante Pais (*)
[eseafia 3
Tipo (%)

} Desglose de Presupuestol

Descripeisn (%) :
Equipos [2PaRATO Mo 4]

+ Desgloses de
Presupuesto, Aparatos y

* Lista de Aparatos y
Equipos Guardar | | Cancelar

* Presupuesto Aparalos y

Equipos.

¥ Resumen de

Fresupussto Aparatos y
Equipos
Desgloses de Presupuesto
Wateriales utiizados
Desglose Presupuesto
Personal
Desgloses de Presupuesto
Subcontratacion
Desgloses de Presupuesto
Otros Costes Directos
Desgloses de Presupussto
Auditoria de cuentas
Desgloses de Presupuesto
Costes Indirectos
» Resumen del Presupussto

* Visualizar documentos

Pantalla 31
En el apartado descripcion debera indicarse el tipo de equipo, 0 si se desea, su nombre
comercial.

3.6.2 Materiales utilizados

errores | Borrador conformidad | Berrador Cuestional
pante) | Finalizar | Sal

* Datos de identificacion
MATERIALES UTILIZADOS

* Autorizaciones

pIomC st = dz0 Afadir materiales utilizades para el proyecte

actuacién
[ —— .
Proyecto Participante Pais ()
[Espana v/

Descripcisn (=) :

* Desalose de Presupuestol

» Desgloses de Presupussto
Aparatos y Equipos

b Desgloses de
Presupuesto. Materiales
utilizados

Guardar | cancelar

¥ Lista de Materiales

Utilizados

* Presupuesto Materiales

Utilizados

¥ Resumen de

Presupuesto Materiales
Utiizados

Desglose Presupuesto

Personal

Desgloses de Presupuesto

Subcentratacién

Desgloses de Presupuesto.

Otros Costes Directos

Desgloses de Presupuesto

Auditoria de cuentas

Desgloses de Presupuesto.

Costes Indirectos

Resumen del Presupuesto

* Financiacion
* Visualizar documentos

Pantalla 32

Corresponde al gasto subvencionable: material fungible contemplado en la orden de
convocatoria.
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3.6.3 Gastos de personal

Gestion solicitudes | Guia errores | Borrador conformidad | Borrador Cuestionario|
(participante) | Finalizar | Salir |

# INNFLUYE 2011
PERSONAL (Titulado y no titulado)
* Datos generales de la

= Tis e sersnal (7

» Datos generales del Nombre Completo (*): | ]
Proyecto Participante
_ Sexo (*) | Elija una opcion de la lista v

+ Desalose de Presupuestol Categoria (*): |Elija una opcién de I lista v
» Desgloses de Presupuesto | = ‘ ‘ Cancelar

Aparatos y Equipos

» Desgloses de Presupuesto.
Wateriales utiizados

+ Desglose Presupuesto
Personal

* Desglose de

Personal
* Presupuesto Personal

¥ Resumen de
Fresupuesto Personal
+ Desgloses de Fresupuesto.
Subcontratacion
» Desgloses de Presupuesto
Otros Costes Directos
} Desgloses de Fresupuesto
Auditoria de cuentas
+ Desgloses de Presupuesto.
Costes Indireclos.
} Resumen del Presupuesto

! Visualizar documentos.

Pantalla 33
Corresponde al gasto subvencionable: personal contemplado en la orden de convocatoria.

Se permite la inclusion de decimales, utilizando como separador decimal "," y maximo 2

decimales, para el campo "Coste/Hora". Para las horas solo se permitira la inclusion de valores
enteros. El importe, serd un campo calculado y se expresara en un valor

En el caso de personal de nueva contratacibn no es necesario completar los campos de
Nombre completo y Sexo.

3.6.4 Subcontratacion

Gestion solicitudes | Guia errores | Borrador conformidad | Borrador Cuestionario|
(participante) | Finalizar | Salir |

» Datos de identificacion

SUBCONTRATACIONES Y CONTRATACION DE SERVICIOS

» Datos generales de la
actuacion

Afadir empresas subcontratadas y servicios contratados para el proyecto

Razdn social :

» Datos generales del
Proyecto Participante

» Desqglose de Presupuestol

+ Desgloses de Presupuesto
Aparatos y Equipos

+ Desgloses de Presupuesto
Wateriales utiizados

+ Desglose Presupuesto
Personal

+ Desgloses de
Presupuesto.
Subcontratacion

¥ Desglose de

GIE :

L

Pais de Origen (%)
| Elija una opcisn de Iz lista -

Actividad Subcentratada (%) :

Guardar

Cancelar

Empresas

¥ Presupuesto Empresas.

* Resumen gz

Fresupuesto Empresas

+ Desgloses de Presupuesto
Otros Costes Directos

+ Desgloses de Presupuesto
Auditoria de cuentas

+ Desgloses de Presupuesto
Costes Indirectos.

+ Resumen del Presupuesto

* Financiacion

» Visualizar documentos

Pantalla 34

Corresponde al gasto subvencionable: subcontrataciones contemplado en la orden de

convocatoria.
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3.6.5 Otros costes directos

Cuando el participante accede a esta opcion del menu se le muestra una pantalla con el titulo
“Otros costes directos”.

Gestion solicitudes | Guia srrores | Borrador conformidad | Borrador Cusstionario|
(participante) | Finalizar | Salir |

OTROS COSTES DIRECTOS

Afadir Otros Costes Directos al preyecte

Concepto (%) : [Elja una cocan ge ta lista |

Descripeion (%) ©

¥ Deagines de Preaupueatn | Guerder | [ Cenceler
Agarates y Equigos - o
+ Desgioses Os Fresupuesto.
Ustarinin ctliznscn
b Desgiose Presupuesto
Persanal
» Oesginses g6 Presupuestn
Subcentratacion
b Deeglases do
Preauguarati Otros
Costes Directos

¥ Desgloses de
Presupuesto. Olros
Cantes Directos

* Presupuesin Ciras
Costes Drecios

¥ Resumen s
Presupuesto Oiros
Contes Denctcn

» Desgoses oe
Ausitora of cuentas

+ Dengoues de Fresupusts
Cowes narecy

+ Fssunen ol Prasusussto

* Visusiizar documentos.

Pantalla 35

Corresponde a los gastos subvencionables contemplados en la orden de convocatoria. Dichos
gastos se seleccionan a través del menu desplegable del epigrafe “Concepto”.
3.6.6 Auditoria de Cuentas

Corresponde a los gastos subvencionables: Informe realizado por auditor contemplado en la
orden de convocatoria.

= INNFLUYE 2011 Gestion solicitudes | Guia errores | Borrador conformidad | Borrador Cuestionario |

(participante) | Finalizar | Salir |

AUDITORIA DE CUENTAS

e Afadir auditoria de cuentas
actuacion

b Datos generales del .
Proyecto Participante Bescpasnl(ENE

! Desalose de Presupuestol

» Desgloses de Presupuesto
Aparatos y Equipos.

» Desgloses de Presupuesto
Materiales utiizados
Personal

+ Desgloses de Presupuesto
Subcontratacion

+ Desgloses de Presupuesto
Otros Costes Directos

» Desgloses de
Presupuesto. Auditoria
de cuentas

* Lista de Auditoria de
cuentas

* presupuesto Auditoria

de cuentas

¥ Resumen de
Presupuesto Auditoria
de cuentas
» Desgloses de Presupussto
Costes Indirectos
» Resumen del Presupuesto

! Visualizar documentos

Pantalla 36
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3.6.7 Costes indirectos

Gestion solicitudes | Guia errores | Borrador conformidad | Borrador Cuestionario
(participante) | Finalizar | Salir |

» Datos de identificacion
} Autorizaciones COSTES INDIRECTOS

p el ARadir Costes Indirectos
actuacion

» Datos generales del .
Proyecto Participante Descripcién (%) :

» Desglose de Presupuesto

» Desgloses de Presupuesto.
Aparatos y Equipes.

+ Desgloses de Presupuesto.
Materiales utiizados

+ Desglose Presupussto Guardsr | | cancelar
Personal

» Desgloses de
Subeoniratacién

+ Desgloses de Presupuesto.
Otros Costes Directos

+ Desgloses de Presupuesto.
Audtoria de cuentas

» Desgloses de
Presupuesto. Costes
Indirectos

¥ Lista de Costes

Indirectos

* Presupuesio Costes
Indirectos

¥ Resumen de

Presupuesto Costes
Indirectos

+ Resumen del Presupuesto

* Visualizar documentos

Pantalla 37
Corresponde al gasto subvencionable: costes indirectos contemplado en la orden de
convocatoria.
3.6.8 Resumen del presupuesto

Esta pantalla, no editable, muestra una tabla con todos los datos recogidos de cada uno de los
desgloses que ha completado el participante en los respectivos afios (2011, 2012, 2013).

INNFLUYE 2011 Gestion solicitudes | Guia errores | Borrador conformidad | Borrador Cuestionario |
(participante) | Finalizar | Salir |

* Datos de identificacion

b Autorizaciones Resumen del Presupuesto

Ercel I R
2011 2012 2013

* Datos generales del Aparatos y Equipos || 5.655,00
Proyecto Participante

Materiales Utilizados

Personal

* Desglose de Presupuesto

v D de B Subcontratacion

Aparatos y Equipos Otros Costes Directos
L] de Py
Materiales utilizados Auditoria de Cuentas
Desglose P
Personal Costes Indirectos
i de Py
Subcontratacidn Total| 5.655,00
Desgloses de Presupuesto.
Otros Costes Directos
Desgloses de Presupuesto.
Auditoria de cuentas
Desgloses de Presupuesto.
Costes Indirectos:
Resumen del
Presupuesto

* Visualizar documentos

Pantalla 38
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3.7FINANCIACION

Para ello debera se dispondra de varias pestafas:
1.- Financiacion Publica:

A través de la pantalla 40 el participante debe introducir la ayuda que solicita en la convocatoria
para los afios 2011, 2012 y 2013. No se podra conceder una ayuda superior a la solicitada
en este apartado, por lo que es de extremada importancia que se verifiquen los datos
consignados.

En segundo lugar, deben indicarse otras financiaciones concedidas a la actuacion
consignado las financiaciones publicas (Admt. General del Estado, Comunidades Auténomas,
Entidades Locales, Otras Ayudas, Subv. Incentivos Reg.(M.E.H.)

Se recuerda que los campos marcados con * son de cumplimentacion obligada. Asimismo, sera
obligatorio consignar cero en aquellas anualidades y partidas en las que no haya presupuesto,
ya que de otro modo la aplicacion indicard un error a la hora de finalizar la solicitud.

NNFLUYE 2011 Gestion solicitudes | Guia errores | Borrador conformidad | Borrador Cuestionario|

(participante) | Finalizar | Salir |

* Datos de identificacion
Listado Financiacién Pablica
» Datos generales de la = = ” —
actuacion Seleccion Tipo de financiacion Subtipo de financiacion Cuantia Ano
» Datos generales de la o Ayuda solicitada a esta convocatoria| Importe solicitado 3.000 | 2011
Actuacion Participante
_ o Ayuda solicitada a esta convocatoria| Importe solicitado 0| 2012
» Desglose de Presupuesto (o Ayuda solicitada a esta convocatoria| Importe sclicitade 02013
» Financiacién !
_ (o Otras Ayudas de la AGE Subwvenciones 02011
» Financiacion Plblica
» Financiacion Privada [ Otras Ayudas de la AGE Subwvenciones 0| 2012
+ Resumen Financiacian
Piiblica Concedida . . o P,
+ Resumen Financiacién Pagina 1 de 5 (21 registros)| Siguiente| Ultima| 1r 5 pagina ‘
Privada Concedida
v Resumen Total Financiacion | Afadir | ‘ Editar | | Eliminar ‘

<
g
8
8
‘

Pantalla 39
2.- Financiacién Privada:

A través de la pantalla 41, el participante deberd indicar las financiaciones privadas ya
concedidas a la actuacion. Se recuerda que los campos marcados con * son de
cumplimentaciéon obligada. Asimismo, serd obligatorio consignar cero en aguellas
anualidades y partidas en las que no haya presupuesto, va gque de otro modo la
aplicacién indicara un error ala hora de finalizar la solicitud.
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udes | Guia errores | Borrador conformidad | Borrador Cuestionario|
[{ ante) | Finalizar | Salir |

» Datos de identificacion

» Autorizaciones Listade Financiacién Privada

* Datos generales de la

e Seleccion Tipo de financiacion  Subtipo de financiacion Cuantia Afio

» Datos generales de la o Financiacion Propia | Financiacion Propia 0 | 2011
Actuacion Participante

(ol Financiacién Propia | Financiacién Propia 0| 2012
» Desglose de Presupuesto) [ad Financiacién Propia | Financiacién Propia 0|2013
m [ad Préstamos privados| Préstamos privados 0| 2011
+ Financiacién Plblica
} Financiacién Privada el Préstamos privados | Préstamos privados 0 | 2012
+ Resumen Financiacion

Piiblica Concedida . . —_

+ Resumen Financiacién Pagina 1 de 2 (6 regls’[rus)| Siguiente| Ultima| 1r 3 pagina
Privada Concedida

+ Resumen Total Financiacion | afadic | | Editar | [ Eliminar

* Visualizar documentos

Pantalla 40

3.- Resumen Financiaciéon Publica Concedida:

Esta pantalla (pantalla 42) mostrar4 el resumen de todas las financiaciones publicas ya
concedidas a la actuacion introducidas por el participante

INNFLUYE 2011

} Datos de identificacion

} Autorizaciones Resumen Global

| e S

Subv. Incentivos Reg. (M.E.H)
Subv. Incentivos Reg. (M.E.H)

* Desglose de Presupuesto Total| 0 0 0
e

} Datos generales de la
actuacion

* Datos generales de la
Actuacién Participante

o
o
o

] 0 0
» Financiacion Piblica Préstamos || 0 0 o
» Financiacion Privada Otras Ayudas de la AGE
» Resumen Financiacidn Otras Ayudas || 0 0 ]
Publica Concedida
» Resumen Financiacion Total| 0 0 o
Privada Concedida
* Resumen Total Financiacién Subvenciones || 0 0 1]
T ——— CCAACCLL Préstamos | 0 0 0

=N oo o o

Pantalla 41

3.- Resumen Financiacion Privada Concedida:

Esta pantalla (pantalla 43) mostrar4 el resumen de todas las financiaciones publicas ya
concedidas a la actuacion introducidas por el participante

idad | Borrador Cu

NNFLUYE 2011 tudes | Guia errores | Borrador confor:
[{ pante) | Final

P

* Datos de identificacion

* Autorizaciones Resumen Global

e e L e

* Datos generales de la
actuacion

* Datos generales de la
Actuacion Participante

) Financiacién Propia| 0 o o
Financiacién Propia
Total || 0 1] [}
Préstamos privados || 0 1} 1]
Préstamos privados
» Financiacion Piblica Total|[ 0 0 o
» Financiacion Privada

» Resumen Financiacién
Piblica Concedida

» Resumen Financiacion

Privada Concedida

Resumen Total Financiacion

* Visualizar documentos

Pantalla 42
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3.- Resumen Total Financiacion:

Esta pantalla (pantalla 44) mostrara el resumen de todas las financiaciones concedidas a la
actuacion y la ayuda solicitada en esta convocatoria.

INNFLUYE 2011 Gestion solicitudes | Guia errores | Borrador conformidad | Borrador Cuestionario |
(participante) | Finalizar | Salir |

} Datos de identificacion

' Autorizaciones Resumen Total Financiacion

[ Audasolictadal[3000 = [o  [o |

» Datos generales de la Ayuda solicitada || 3.000
Actuacion Participante

" Datos generales de la
actuacion

Financiacion Piblica || 0 0 o

 Hitos

S — Financiacion Privada || 0 0 [}

) Financiacion Total || 3.000 0 0

Financiacion Piblica
Financiacién Privada
Resumen Financiacion
Piblica Concedida
Resumen Financiacién
Privada Concedida
Resumen Total
Financiacion

* Visualizar documentos

Pantalla 43

3.8VISUALIZAR DOCUMENTOS

A través de la pantalla 45 el participante podra “Visualizar” los documentos que previamente
haya adjuntado el Coordinador (memoria y acuerdo de consorcio). Si el participante finaliza y
firma la solicitado antes de que el coordinador haya insertado dichos documentos, NO los
podra visualizar después.

NFLUYE 2011 Gestion solicitudes | Guia errores | Borrador conformidad | Borrador Cuestionario |
(participante) | Finalizar | Salir |

P Datos de identificacion

b+ Autorizaciones Visualizar documentos

» Datos generales de la
Seleccion Documento Tipo Documento

* Datos generales del
Proyecto Participante » No hay ningin elemento

* Desglose de Presupuesto)

3

Pantalla 44

4. PASOS A SEGUIR PARA CERRAR Y REGISTRAR LA SOLICITUD

A continuacion se indican los pasos a seguir para presentar una solicitud de INNFLUYE, tanto
por parte de los participantes como por parte del coordinador.
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5.1PARTICIPANTE

e Finalizar la Solicitud (menu superior de la pantalla)

e Ir a Firmar Solicitud (menu dcha. superior de la pantalla)

¢ Introducir los datos de usuario y clave del Representante Legal, de la entidad o de
CUALQUIER REPRESENTANTE LEGAL vinculado a dicha entidad y que este dado de
alta en el registro de entidades, esté dado de alta en RUS como Representante Legal
y tenga un certificado valido.

e Firmar la conformidad

5.2 COORDINADOR

e Generar documento a registrar: Para generar el documento a registrar es necesario que
todos los participantes hayan firmado su conformidad de participacidn
previamente. Por tanto, una vez que todas las conformidades de participacion estén
firmadas y que la solicitud no contemple ningun error, podra realizar la accion “Generar
documento a registrar” (menu dcha. superior de la pantalla). No es obligatorio que el
coordinador firme su participacién, podra hacerla a posteriori con los demas
documentos que tiene asignado como tal.

e Visualizara en su solicitud, tres documentos, pendientes para ser seleccionados:

0 Conformidad ( si no ha sido ya firmada previamente)
0 Solicitud de ayuda
0 Cuestionario

e Debera ir seleccionando uno a uno los documentos e ir firmandolos. Cuando nos
encontremos en el Ultimo documento a firmar, la aplicacion firmara y registrara
electronicamente todos.

e Si ha funcionado todo correctamente, tendra una fecha de registro vinculado a la
referencia de la solicitud y podra obtener el documento justificativo en formato PDF de
dicho registro.

Antes de firmar/registrar la solicitud se recomienda se consulte el borrador de cuestionario
(menu lateral superior derecho) y comprobar que los datos introducidos son los correctos.
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