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1. INTRODUCCION

El presente manual pretende ser una guia de usuario para los usuarios
representantes legales y delegados; y que estos puedan hacer un correcto uso de
la aplicacion de justificaciones, la cual les permite realizar de forma telematica las
justificaciones pertinentes sobre las ayudas que pertenecen a organismos para los
qgue son representantes legales o delegados.

Como norma general estos usuarios son los encargados finales y responsables
de las justificaciones que se les requiere para las ayudas del organismo del que
son representante legal, o un usuario en el que delega el representante legal
(usuario delegado).

Debe saber que se le pueden requerir justificaciones cientificas, econdmicas, o
justificaciones que engloben a la vez una justificacién cientifica y econdémica en un
solo proceso.
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2. ALTAE IDENTIFICACION DE USUARIOS

Toda persona que acceda a la aplicacion de justificaciones debe estar
previamente identificada mediante el “Sistema de ldentificacién de Solicitantes”.

La identificacion o alta de usuario es distinta dependiendo de quién se
identifique y de si ya habia justificado anteriormente alguna ayuda. Los casos
seran:

e Alta o Registro de Representante Legal, para que una Entidad pueda
justificar telematicamente sus ayudas debe, en primer lugar, registrarse el
Representante Legal de la misma.

e Alta o Registro de Delegados, estos usuarios se pueden dar de alta
solicitandola ellos mismos mediante el Sistema de Identificacion de
Solicitantes para que posteriormente el representante legal del centro,
donde solicitan ser delegados, validen dicha solicitud.

Cualquiera de estos procesos de alta implican la identificacion de la persona
con sus datos y el posterior envio de un correo electrénico que le permitira activar
la cuenta de acceso (usuario/clave), es en este momento cuando quedara
registrado formalmente. Es decir, su usuario no estara disponible hasta que
entre en la direccidon web que recibira en su correo electrénico y lo active.

2.1. Alta de Representante Legal

El Representante Legal para obtener una cuenta de acceso (usuario/clave) en
la aplicacion de Justificaciones debe estar previamente registrado en la aplicacion
general de Centros.

Para iniciar el proceso debe entrar en la opcién “Registro Representante” en la
pantalla inicial de la aplicacion:

5/108



OBIERNO MINISTERIO
E ESPANA DE CIENCIA |
E INNOVACION

= Acceso

Usuaria | |

Clave | |

| Enviar | Limpiar

Acceso al registro de
representantes legales

Cuando entra en el registro de Representante se le solicitara en primer
lugar el Organismo al que representa y el nombre completo del Representante
Legal. Estos datos se seleccionan de la aplicacion general de Centros. Si la
entidad o el Representante Legal no estan en Centros, debera realizar una
peticion a tal efecto en la aplicacion. Para ello, encontrara mensajes que le
enlazan con esta aplicacion:

S/ no encuentra la entidad deseada, puede solicitar el alta de la misma

aqui. (Por favor, asegurese de que no existe dicha entidad en el sistema)

Una vez seleccionado el Organismo y el nombre del Representante Legal
debera completar el correo electrénico del mismo, de tal forma que este correo
debe coincidir con el que se dispone en la aplicaciéon de Centros. La pantalla que
se le muestra para que pueda introducir los datos necesarios especificados
anteriormente es similar a la siguiente:
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Registro de Representante Legal

El Registro de Representante Legal, esta destinado para la persona que en virtud de nombramiento, estatutos o

“apoderamiento esta legalmente facultada para representar la institucion, por ejemplo, rector de universidad
{vicerrector si procede), director de instituto, director general de una empresa, presidente de fundacion,
representante legal de un centro tecnoldgico o centro de apoyo a la innovacion tecnoldgica.

Organismo del que desea
ser representante

Si posee una cuenta de acceso (usuario v clave) en este sistema no debera registrarse nuevamente.

elor i o idad y el repr que va a registrar.
ganiEmo *: | UNIVERSIDAD CARLOS 111 DE MADRID —Buscar | ;
Q J ! Su nombre y apellidos
Sino tra el Repr Legal, puede solicitar su alta en la base de datos de Centros ping

epresentante *: |E|ija una opcion de la lista

Por favor, introduzca su correo electrénico. El sistema comprobari si coincide con el correo electrénico asociado al re&ge@@ﬂﬁ@@ae|ectr0n ICO
A la direccion e correo electronico asociada al representante legal llegara su peticion con instrucciones para validarla.

que esta en la aplicacion

/de Centros

]

Repetir Correo
ctronico *:

Los campos con (') son obligatorios

| validar |

Para que su usuario/clave sea valido debe esperar un mensaje donde se le
indicara la direccion web donde debera conectarse para activarlo. El
Representante Legal recibirda un correo electréonico con la direccion web
donde debera acceder para activar los nuevos usuarios.

Como podra observar el campo “Organismo” no se puede escribir en él,
puesto que para rellenarse, se debe pulsar el boton “buscar” que tiene justo a la
derecha, de tal forma que esto abre el tipico interfaz de busqueda de organismos
de las aplicaciones Web de ministerio, el cual permite buscar un organismo segun
su razoén social o CIF. Dicha interfaz es similar a la siguiente:
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Botdn para iniciar la
busqueda de
organismos

Qrganismao

| | Buscar

Busqueda de entidad

Embre de la entidad
| universidad carlos 111

Campos de filtrado en
la busqueda de
organismos

Para realizar una bisqueda por C.LF. debera incluir el C.LF. completo, sin guiones ni espacios blancos entre la letray los digitos que lo
componen, ejemplo A12345678

Boton de busqueda de
organismos segun los — ® Buscar | | Cancelar |

criterios introducidos

Si noe encuentra la entidad deseada, puede solicitar el alta de la misma aqui. (Por faver, aseglrese de que no existe dicha entidad en el sistema)

Nnmhr’e-de la Eﬁt_i:dgd Becign
ASOCIACION JUVENIL BOARD OF EUROPEAN STUDENTS OF TECHNOLOGY - UNIVERSIDAD CARLOS III DE MADRID selecciona
FUNDACION UNIVERSIDAD CARLOS IIL Seleccional’
UNIYERSIDAD CARLOE III DE MADRID /' Selel:l:il:lnsl‘
Enlaces para AN I

seleccionar un
organismo concreto

2.2. Alta de Delegados

En este punto veremos como un usuario delegado solicita el alta en el registro
unificado de solicitantes. Para ello puede acceder a la direccién de la aplicacion
del Sistema de Identificacion de Solicitantes poniendo como direccion
https://sede.micinn.gob.es/rus/ en su navegador Web. O desde la aplicacion de
Justificacion:

STIFICACIONES Espaiiol | Catala | Euskera | Galego |

¥ Acceso
Acceso

Usuaric ‘ ‘

Clave | |

Enviar | ‘ Limpiar

Acceso ol Registro de Delegados
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Desde cualquiera de las pantallas, después debe pulsar sobre el enlace de
“‘Registro Delegado” que tiene en el menu lateral izquierdo, se le aparecera una
pantalla como la que se le muestra a continuacién:

H El Registro de Delegado, esta destinado a figuras de contacto como gerentes, jefes de unidades de gestion, etc, de las
instituciones o entidades.

v Eambiar clave Si posee una cuenta de acceso (usuario y clave) en este sistema no debera registrarse nuevamente.

Organisma *: [UNIVERSIDAD CARLOS III DE MADRID | | Buscar

Si no encuentra el Representante Legal, puede solicitar su alta pinchando aqui.

Representante *: |E|ija una opcidn de la lista ¥
Usuario *; |
Clave *: Repetir Clave *i
Mombre *; |
Apellidol *; Apellidoz:
Tipo documento *: Docurmento de Identidad *:

[ Elija una opcidn de la lista %] |

Correo Electrdnico *: Fepetir Correo Electrinico *:

Tipa de Teléfono *; Teléfona * Extensidn de Teléfona
[Elija una opcién de la lista ]| | |

Sexo * .
|E|ija una opcidn de la lista :v.|

Macionalidad *
|EI|ja ung opcidn de la lista v

Fecha de nacimiento {dd/mm/yyyy) *

Direccion

Pais *: [Elija una opcién de la lista v

Provincia (Country) *: | ‘

Municipio {City) *: | ‘

Tipo de ¥ia: |Elija una opcitn de la lista

Direccian {Address) *: |

nimeros |
Mirnero de Piso! I:l
Letra.dgl Piso: l:l

Los campos con (') son ebligatorios

Debe seleccionar el representante legal de su organizacion. Para seleccionarlo debe buscar primero la organizacion correspondiente. Se enviara
un mensaje a la direccion de correo electronico del representante legal, para que este valide su solicitud de alta como delegado.
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En esta pantalla debe rellenar como minimo los campos obligatorios, entre los
que se encuentran el “Organismo” y el “Representante” (el campo representante
aparecera cuando rellene el campo organismo). Puede ver una explicacion de
cémo rellenar el campo “Organismo” en el punto 2.1 del presente manual.

Una vez ha rellenado todos los campos de forma correcta, se enviara un correo
electronico al representante legal seleccionado indicandole su peticion de alta
como delegado de dicho representante legal; en este momento el representante
legal puede decidir rechazar la peticion, o aceptarla siguiendo en ambos casos las
instrucciones que se le proporcionan en el correo electrénico que se le envia. En
cuanto el representante legal ejecute una de las dos acciones, se le enviara a
usted un correo con el resultado del proceso.

2.3. Cambiar y recordar contrasena

Si no recordara la clave, podra realizar un recordatorio de clave, indicando el
usuario de acceso y el correo electrénico que aparece en la solicitud, o bien el
correo actual que exista ligado a la solicitud. Debera utilizar la opcion “Recordar
Clave”

Recordar clave

Usuario * | |

Correo Electrdnico * | |

Enwviar

Podra hacer mas confidencial su clave, realizando un cambio de la misma,
para ello debera utilizar la opcién de “Cambiar Clave”:

Cambiar clave

Usuario * []

Slawe |

Fuews clave * |

Repetir nuewa clave * |

Enviar
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3. SELECCIONAR UNA ENTIDAD

Un representante legal, en ocasiones, puede serlo de varias entidades, en este
caso, podra ver en el menu lateral izquierdo de la aplicacién, en la pantalla que se
le presenta al identificarse en la aplicacion (pantalla de “Listado de
Convocatorias”), la opcion de “Entidades”, un ejemplo de esto se muestra en la
siguiente pantalla:

3 JUSTIFICACIONES

Listado Convocatorias

ACCIONES COMPLEMENTARIAS NACIONALES 2005 11

. 4

(] ACCIONES COMPLEMENTARIAS NACIONALES 2008 19

o ACCIONES COMPLEMENTARIAS NACIONALES 2007 18

o ACCIONES COMPLEMENTARIAS NACIONALES 2008 %

O RYC 2005 Investigador 4

(@] RYC 2006 Investigador 1
Acceso a la & RYC 2008 Investigador z
seleccion de la e

Es importante que seleccione de forma correcta la entidad para realizar el
trabajo de justificacion con la aplicacion, pues tenga en cuenta que las ayudas
pertenecen a un organismo del cual usted debe ser representante legal.

Tenga en cuenta que si usted es un delegado, o es representante legal de una
sola entidad, no tendra habilitada la opcion anteriormente expuesta, y no es
necesario que realice la seleccion previa de la entidad.

Una vez pulsado sobre el enlace de entidades, seleccionar una entidad es tan
sencillo como realizar la seleccion y pulsar el boton “Seleccionar”, en ese
momento se habra cambiado la entidad que esta representando, y con la que
trabajara en la aplicacién; para ello veamos la siguiente pantalla:

Seleccion de Entidad

Insiitito o Facultad

wmﬂﬂnmm.mn UMIVEREZIDAD POLITECHICA DE MADRID UNIVERSIDAD POLITECNICA DE MADRID Representants
» Justificaciones encurgo COMNSEIC SUPERICOR DE INVESTIGACIOMES CONSEIQ SUPERIOR DE INVESTIGACIONES Rebiesfitants
- CIENTIFICAS CIENTIFICAS 2l
CONSEID SUPERICR DE INVESTIGACIONES CENTRO DE CIEMCIAS HUMANAS ¥ SOCIALES
CIENTIFICAS (CCHE) RERrRsEnnts
—
Seleccioén d Boton para realizar
eleccion de -— . .
el cambio de entidad

la entidad
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4. SELECCIONAR UNA AYUDA

La labor principal de la aplicacion es que se realicen las justificaciones
necesarias para una ayuda, por ello es necesario poder seleccionar una ayuda;
para realizarlo hay dos formas y se exponen a continuacion:

4.1. Seleccion de una ayuda mediante navegacion

Veamos la secuencia de pasos que hay que seguir para seleccionar una ayuda
desde la pantalla inicial que se muestra al identificarse (pantalla de listado de
convocatorias),

Lo primero que debe de hacer es seleccionar una convocatoria de las que se le
muestran por pantalla, y pulsar el boton “Seleccionar”; tenga en cuenta que si hay
un excesivo numero de convocatorias, estas se mostraran paginadas, y debera
utilizar las opciones de paginacidon que se le muestran, veamos un ejemplo de esta
pantalla:

Listade Convocatorias

RYC 2005 Investigador
RYC 2006 Investigador
| RYC 2007 Investigader

RYC 2008 Investigador

2o |o|ol|o

/ | TRACE 2008
SeleCCIOn de la @r [ Pagina 3 de 3 (45 registros) IIr apagina |3 >

convocatoria

[ acceder |

<«—— Botdn para acceder a
la convocatoria

Navegacion seleccionada

entre paginas

del listado

Al acceder a una convocatoria, se mostraran las ayudas de esa convocatoria
para la entidad de la que usted es representante legal o delegado (tenga en
cuenta que los delegados pueden tener las ayudas filtradas para un instituto o
facultad); asi como un buscador de ayudas. Esto nos llevara a una pantalla como
la siguiente:
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++ JUSTIFICACIONES 502008 | AGENCIA ESTATAL CONSEID SUPERIDR DE INVESTIGACIONES CIENTIFICAS

(csic)  Ayuda| F.A.Q | Noticias | Salir]

/Befm Descripcion: l:l Plazo de Justificacion: b —~——
< Ordenar campos por: | V| Orden: |Ascer'ldem.e \f‘ OPCI()I"I de >
busqueda y
filtrado

Listado Ayudas

Tipo proyecto. Plazo de Justificacion

o BES-2009-028559 Becas FP1 2005 | Individual CERRADO
el BES-2009-028919 Becas FP1 2009 | Individual CERRADO
[ BES-2009-028935 Becas FP1 2005 | Individual CERRADO
el BES-2009-028956 Becas FP1 2009 | Individual CERRADO
[ BES-2009-025117 Becas FP1 2005 | Individual CERRADO
el BES-2009-029239 Becas FP1 2009 | Individual CERRADO
C BES-2009-029263 Becas FP1 2005 | Individual ABIERTO
& BES-2009-029386 Becas FP1 2009 | Individual ABIERTO
C BES-2009-029432 Becas FP1 2009 | Individual CERRADO
[ BES-2009-025463 Becas FP1 2009 | Individual CERRADO
C BES-2009-029765 Becas FP1 2009 | Individual CERRADO
Primera Anterior Pagina 11 de 11 (211 registros) Ira pagina |11 %

[ Accader |Q.1w/|)<— Boton para volver
al listado de
convocatorias

A continuacién pasamos a describir la pantalla por partes.

En la parte superior de la pantalla nos encontramos con un filtro de ayudas,
donde se puede realizar una busqueda por los campos que se muestran asi como
realizar una ordenacion del listado.

Referencia: | | Descripcién: | @J "3 TIpO de Justificacion
ABIERTO o CERRADO
ABIERTO
/

Tipo de Orden  |CERRADO
Ordenacion del |istado por campo

Referencia
Descripcion
Plazo de Justificacién Boton de Busqueda

El campo “Referencia” y “Descripcién” permiten texto libre. En estos
campos la busqueda se realizara buscando las ayudas que contengan en su
referencia/descripcién la caaena introducida. El “Plazo de Justificacion” indica si la
ayuda en cuestion dispone de un plazo en el que se debe realizar una justificaciéon
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(en ese caso tendra el valor “ABIERTO”), o no (en ese caso tendra el valor
‘“CERRADOQ”). También se puede realizar una ordenacion del listado por
cualquiera de los campos que aparecen en la tabla. Se pulsa el botén “Buscar’ y
comenzara la busqueda haciendo una conjuncién légica (las ayudas que se
devuelvan seran aquellas que cumplan todos los parametros introducidos en los
campos de busqueda). El resultado sera una pantalla con las ayudas que cumplan
todos los criterios introducidos.

Tanto si se introducen parametros de busqueda como si no, en la pantalla
nos encontraremos con un listado de ayudas asociadas a la convocatoria elegida.
Asi, del mismo modo que selecciond la convocatoria, debe seleccionar la ayuda
en el listado que se le muestra. Sobre los campos que se le muestran en el listado,
comentar que el campo “Descripcion” puede contener, dependiendo el caso, bien
el titulo de la ayuda, bien el nombre del investigador asociado a la ayuda. El
campo “Plazo de Justificacion” indica si la ayuda en cuestion dispone de un plazo
en el que se debe realizar una justificacion (en ese caso tendra el valor
‘ABIERTO”), o no (en ese caso tendra el valor “CERRADO”). Una vez
seleccionada la ayuda, vera una pantalla similar a la siguiente:

2 patos ayuda

Lo Boton para volver al
|
®— listado-de-avudas

| Referencia ENE2012-HXHXHK-02

| Entidad ASOC, INVESTIGACION MET..,
| Agrupacion AZOC, INVESTIGACION MET...
| TitulofInvestigador MODIFICACION LASER ...

| Investigador Principal || JORGE LUIS ¥ Y

| Fecha resolucidn 28/12/2012

| Fecha 1nicio 01/01/2013

[ Fecha fin 31/01/2016

| Estado Cientifico EJECUCION
| Estado Ecandmice EJECUCION
[ Tmporte concedido 72.000,00 €
| Importe financiable || 144.000,00 €

i Financiacidn PGE

Datos justificacién en curso

Fin'de Estado de

_fu.ﬁiﬁmiﬁn‘- justificacidn

Periodo de justificacién de Cientifico-Técnica y

ejernplo Eeunariica 01/01/2013 3170172013 ABIERTO

Esta pantalla muestra un resumen de la ayuda, con los datos mas
relevantes de la misma, asi como la posible justificacion en curso que pueda tener
la ayuda seleccionada.
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Una vez seleccionada una ayuda, podra realizar las labores de justificacion
de la misma, tales como insertar gastos, adjuntar informes, contestar preguntas, y
cerrar justificaciones.

4.2. Seleccion mediante busqueda

El objetivo final de este punto es llegar a la pantalla anteriormente expuesta.
Para comenzar la busqueda de una ayuda, debera pulsar en la opcién “Busqueda
de Ayudas” que le aparecera en el menu lateral izquierdo de la pantalla inicial de
la aplicacion que le aparece una vez identificado. Esta opcion de “Busqueda de
Ayudas” estara disponible también en otras pantallas de la aplicacién. Al pulsar
sobre la opcidbn mencionada, se le mostrara una pantalla como la que se le
muestra a continuacion:

Bisqueda Ayudas

En esta pantalla puede rellenar uno de los campos que se le muestran
(“Subprograma”, “Convocatoria”’, “Referencia”, “Ambito”, “Area tematica” o
“‘Subarea tematica”) y al pulsar el boton “Enviar” la busqueda se realiza haciendo
una conjuncion légica (las ayudas que se devuelvan seran aquellas que cumplan
todos los parametros introducidos en los campos de busqueda). Sobre el campo
“‘Referencia” la busqueda se realizara buscando las ayudas que contengan en su
referencia la cadena introducida. Si no se desea buscar por referencia y se
quieren obtener un listado de determinadas ayudas que pertenecen a un ambito,
se puede seleccionar el mismo. Una vez hecho, se cargara un listado de areas
tematicas pertenecientes a ese ambito. Si no se selecciona ninguna, la aplicacién
devolvera todas las referencias encuadradas dentro del ambito seleccionado y de
todas sus areas tematicas. Si se selecciona un area tematica, la aplicacion
cargara otro listado de subareas tematicas pertenecientes a esa area.
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El resultado sera una pantalla con las ayudas que cumplan todos los
criterios introducidos, similar a la que se expone en el punto 4.1 del presente
documento. A partir de aqui el proceso es similar al expuesto en el citado punto.

5. JUSTIFICACION DE GASTOS

5.1. Opcion Justificaciéon Organismo

Sera en esta opcion, donde se incluya toda la informacion que se requiera a
nivel de la “Entidad”, como los Datos de la Entidad para el célculo de Costes
Indirectos o la ubicacion de los justificantes de los gastos econdmicos imputados.
Ademas de poder realizar cargas masivas de gastos para su entidad. Esta opcion
esta disponible desde la opcién “Justificacion Organismo” de la pantalla inicial de
la aplicacion al validarse.

En la opciéon de “Carga Masiva XML” se podra realizar la carga masiva de
gastos mediante XML. La descripcién del formato del fichero de carga masiva se
encuentra en la pagina Web del Ministerio:

https://ciencia.sede.gob.es/pagina/index/directorio/utilidad justificacion telemat
ica

Y en el apartado “Fichero de carga masiva en formato XML”. Alli mismo
dispone de un manual detallado de la carga masiva mediante un formato XML.

En la opcidén de “Carga Masiva Excel” se podra realizar la carga masiva de
gastos mediante un fichero Excel. La descripcion del formato del fichero de carga
masiva se encuentra en la pagina Web del Ministerio:

https://ciencia.sede.gob.es/pagina/index/directorio/utilidad justificacion telemat
ica

Y en el apartado “Fichero de carga masiva en formato Excel”’. Alli mismo
dispone de un manual detallado de la carga masiva mediante un formato Excel.
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En la opcion “Almacén Justificantes” se indicara el lugar donde son
almacenados fisicamente los justificantes de los gastos econdmicos de las ayudas
a justificar. En el cierre de cada ayuda se mostrara esta informacién para
confirmarla o modificarla a nivel de la ayuda concreta; aqui se define este dato a
nivel de todo el organismo y para facilitar el cierre de cada ayuda no tener que
volver a escribir el lugar.

En la opcion de “Datos Costes Indirectos” se indicaran tanto ‘N° empleados
medio a jornada completa (*)’ como ‘Jornada Media Anual (*)’ y su producto sera
el valor de ‘Horas totales’, éstas horas totales del afio de la entidad y el importe
total que se utilizara como base en el calculo de costes indirectos asociados a la
ayuda si asi esta especificado en su convocatoria. Para poder cerrar
justificaciones de ayudas que tengan costes indirectos, debera haber rellenado los
datos de esta pantalla y guardarlos de forma definitiva, de tal forma que no podra
volver a modificar los datos de los costes indirectos para el ano anterior al actual
una vez dados por definitivos hasta que se abra el plazo para ello. Al pulsar sobre
esta opcion del menu lateral izquierdo le aparecera una pantalla similar a la que se
muestra a continuacion:
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Datos Costes Indirectos

Entidad
L

Informacién Afios Anteriores

Aiio Total de costes indirectos (£) Horas totales Horas totales organismo Computo CI
2011 1.041.618,52 104,700

Afio

Los campos con (*) son obligatorios

Horas totales l:l N® empleados medio a l:l Jornada Media Anual (*) l:l

Jjornada completa (*) (1)

Subgrupo 62: Servicios exterioras (2)

521 - Arrendamientos y cinones ]
6217 - Elementos de transporte l:l
622 - Reparaciones y conservacion l:l
623 - Servicios de profesionales independientes l:l
624 - Transportes: Aquellos realizados por terceros por cuenta de la empresa l:l
524X - Transportes realizados para las ventas ]
625 - Primas de seguros l:l
627 - Publicidad, propaganda v relaciones plblicas l:l
628 - Sumiistros ] |
629 - Comunicaciones y otros servicios l:l
R — | C—
6296 - Traslados |C———

681 - Amortizacion del inmovilizado inmaterial (solo si su adquisicidn noe ha sido objeto de subvenciones l:l
nacionales o comunitarias)

682 - Amortizacion del inmovilizado material (solo =i su adquisicidén no ha sido objeto de subvenciones l:l
nacionales o comunitarias)

(1) Debe introducir el nimero de empleados a jornada completa, Por ejemplo, si tiene 10 empleados a jornada completa y 10 a media jornada,
sumaréan 15 a jornada completa.

(2) 5i alguno de los gastos correspondientes a estas cuentas y subcuentas formasen parte de gastos justificados como directos en alguna ayuda
que se haya concedido, deberin excluirse de log componentes que se integran en los costes indirectos

]ﬁ | | Horas Totales Organismo =34

| Guardar Provisional | | Guardar Definitiva ‘

Aqui puede observar que se deben rellenar por un lado el n° de empleados
medio a jornada completa como la jornada media anual, y por otro lado los
importes de los conceptos que se le solicitan para las cuentas 62 y 68. Si
considera que para un concepto no debe introducir un valor, introduzca el valor
“0”. Puede observar que hay conceptos que aparecen desglosados, como es el
caso del concepto 629, que justo debajo de él aparecen los subconceptos 6294,
6295, 6296; para rellenar estos conceptos y subconceptos debemos proceder de
la siguiente manera: imaginemos que en nuestro caso para el concepto 629
tenemos que introducir un valor de 10.000 euros, dentro del 629, tenemos, entre
otros los subconceptos de dietas(6294), al cual queremos introducir un valor de
1.500 euros; al subconcepto de locomocién (6295) al cual queremos introducir un
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valor de 0 euros; y al concepto de traslados (6296) 3.000 euros; debe introducir los
siguientes valores en las casillas:
e Para el concepto 629: 10.000
Para el concepto 6294: 1.500
Para el concepto 6295: 0
Para el concepto 6296: 3.000

Como puede observar, los 10.000 euros del concepto 629 incluyen también los
1.500 y 3.000 de los otros subconceptos.

* El campo 'N° empleados medio a jornada completa ' es obligatorio.
* El campo "Jornada Media Anual’ es obligatorio.

Datos Costes Indirectos

Entidad

Informacidn Afios Anteriores
= ]

Afio Total de costes indirectos (£) Horas totales Horas totales organismo Camputo CI
2011 1.041.618,52 i04.700
Los campos con (*) son obligatorios

Horas totales |:| N@ empleados medio a |:| Jornada Media Anual (*) |:|

jornada completa (¥} (1)

upo 62: Servicios exteriores (2

P " 2 a .. 1 .

Al introducir los datos, automaticamente se rellenan las Horas totales. La jornada
media anual debe estar entre 1.600 y 2.000 horas.

Datos Costes Indirectos

| Entidad |

Informacidn Afios Anteriores
= |

Afio Total de costes indirectos {£) Horas totales Horas totales organismo Camputo CI
2011 1.041.618,52 104.700

Afio

Los campos con (*) son obligatorios

Horas totales 120.000 ~ N° empleados medio a Jornada Media Anual (*) 1.500

jornada completa (*) (1)

Si no se cumple el sistema lanza una alarma, pero dejara seguir con la operacion.
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Ano

Los campos con (*) son obligatorios
Horas totales 1.200.000! _ Ne empleados medio a Jornada Media Anual (¥} 1.500

jornada completa (*¥) (1)

Subgrupo Sepvicios exteriores (2)

621 - Arrendamientos y canones | |

6217 - Elementos de transpoim == | |
Windows Internet Explorer [ﬁ

622 - Reparaciones y consel

El coste indirecta mediofhora con valor: O no estd en el inkervalo [5, 30]
Malor andmalo & pricr, dConfirma Ud. que esté realments sequra?
623 - Servicios de profesion| | |

| |

624 - Transportes: Aguellos

624X - Transportes realizados para las ventas | | |

Introducimos todos los datos,
Ano

Los campos con (*) son obligatorios
Horas totales . 875.000 No empleados medio a Jornada Media Anual (*) 1.750

jornada completa {*) (1)

‘Subgrupo 62: Servicios exteriores (2)

| 621 - Arrendamientos v canones H | 1ﬂﬂ.DﬂG.Dﬂ|
| 6217 - Elementos de transporte H | 50DDDDD|
| 622 - Reparaciones y conservacion H | 'I.()DD.DDU|
| 623 - Servicios de profesionales independientes H | ﬁﬂﬂﬂﬂﬂ|
| 624 - Transportes: Aquellos realizados por terceros por cuenta de la empresa H | 50DUGDU|
|

625 - Pri e 57 | ‘ :
AR Windows Internet Explorer [£| ‘ | SD(](]I.D[]|
b2y - Rublicicer) !: El coste indirecta mediofhora con valor: 297266,29 no estd en el interyalo [5, 30] H | 35{]DDDDD|

. Valor andmalo a priori. $Confirma Ud. que esta realmente sequro?
628 - Suministr H | 8.000.000]

629 - Comunica H | 150.000.000.00]

624X - Transportes realizados para las ventas H | 25DDDDD| ‘

| 6294 - Dietas H | 15.000.000,00|
6295 - Locomocion | 100.000.00]
6296 - Traslados | 5ﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂ|

‘Subgrupo 68: Dotaciones para amortizaciones (2)

681 - Amortizacion del inmovilizado inmaterial (solo si su adquisicion no ha sido objeto de subvenciones | 50 |
nacionales o comunitarias)  000.000

682 - Amortizacion del inmovilizado maternal (solo si su adquisicion no ha sido objeto de subvenciones | 50 |
nacicnales o comunitarias) .000.000
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El sistema también nos alerta si el coste medio/hora no esta en el intervalo 5, 30.

Las alertas no impiden que los datos se guarden ni que se puedan hacer
definitivos, pero si se registraran en la base de datos.

Y también debemos adjuntar un fichero, en formato .pdf, el cual sera obligatorio.

| Tipo de informe

ﬁ Horas Totales Organismo 51

Pulsando sobre el icono de la columna “Acciones” se nos abrira una nueva
pantalla para subir el fichero.

Documentacién a adjuntar

Guardar | | Yolver |

Sdlo se permitira ficheros con extensidn .pdf ¥ con un tamafio menor o igual a 4Mb
Tipo de informe: Horas Totales Crganismo

Entidad:

| Examinar. .. | Mo e ha seleccionado ningdn archiv0.|

Pulsamos en el boton “Examinar” y elegimos el fichero. Posteriormente, en el
botén “Guardar” para que quede subido a la aplicacion.

Tipo de informe.

Horas Totales Organisrmo

Ahora, en la columna “Acciones” aparecen dos iconos. Pulsando sobre el icono del
pdf podremos ver el fichero subido. Y pulsando sobre la cruz en rojo podremos
eliminar el fichero subido.

Ademas, el fichero subido podra verse también en la cabecera de la pantalla, en el
apartado “Horas totales organismo”.

Informacion Afios Anteriores

Afio Total de costes indirectos {€) Horas totales Horas totales organismo Cimputo CI
2011 1.041.615,52 104,700
2016 5.000,00 16,000 2= Horas totales arganismo_2016.pdf
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Si pulsamos ‘Guardar Definitivo’, el sistema guarda los datos y los hace definitivos,
en este caso se bloquearan y no se podran modificar hasta la apertura de la
ventanilla de modificacion.

Ano
m 2018 Los campos con {*) son obligatorios
- Horas totales 1.400.000) _ N° empleados medio a Jornada Media Anual (*) 1.750]

jornada completa (*) (1)

| Subgrupo 62: Servicios exteriores (2)

621 - Arrendamientos v cdnones 100.000,00

6217 - Elementos de transporte
622 - Reparaciones y conservacion 1.000.000,00
623 - Servicios de profesionales independientes
624 - Transportes; Aquellos realizados por terceros por cuenta de la empresa
624X - Transportes realizados para las ventas
00 = = DlOTE Om'm
e % : A 5 ; ] o [.000.00
\:.’) Esta accidn guardard y BLOQUEARA los costes indirectos intraducidas, éConfirma Ud. qus esta realmente segura de los datos apartados? :I
1.000.00

L Aceptar ] [ Caricelar
1.000.00

6204 - Dietas 15.000.000,00

6295 - Locomocion 100.000.00

6296 - Traslados 5.000.000

Subgrupe 68: Dotaciones para amortizaciones (2)

681 - Amortizacion del inmovilizado inmaterial (solo =i su adquisicidn no ha sido objeto de subvenciones l:l
nacionales o comunitarias)
682 - Amortizacion del inmovilizado material (solo =i su adquisicidén no ha sido objeto de subvenciones l:l
nacionales o comunitarias)

(1) Debe introducir el ndmero de a jornada Por ej si tiene 10 a jornada ¥ 10 a media jornada,
sumaran 15 a jornada completa.

2} Si alguno de los gastos corr. i a estas ¥ formasen parte de gastos justificados como directos en alguna ayuda
que se haya concedido, deberan excluirse de los componentes que se integran en los costes indirectos

Tipo de informe ‘ODhligatorio
e Fichero_de_Prusba.pdf Horas Totales Organismmo sI
| Suardar Provisional | | Guardar Definitiva

Al guardar los datos de manera definitiva se genera un documento con los datos
introducidos, asi como también se incluye la referencia al fichero subido
anteriormente. Dicho documento se puede consultar en la columna “Céomputo CI”.
Si el organismo hubiera regularizado los costes indirectos en afios anteriores,
también se podra consultar dicho documento a través de esta opcion.
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Datos Costes Indirectos

Ha realizado el cierre de costes indirectos del organismo. Para terminar el proceso debe proceder a firmar y registrar el
documento resultante en la aplicacidn de registro telematico . Puede encontrar el documento bajo la referencia

referencia generada.
Entidad |

Informacién Afios Anteriores

Afio Total de costes indirectos (£) Horas totales Horas totales organismo Computo CI

2011 1.041.618,52 104.700

2016 10.000,00 15.000 4= Horas totales organismo_2016.pdf ~ CémputoCI_ZDls.pdfi
&fio
z2016

Los campos con (*) son obligatorios

Estos datos son definitivos, hasta que se abra la ventanilla de modificacion,
cuando llegue esta fecha, la aplicacion mostrara:
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Datos Costes Indirectos

Entidad
Informacidn Afios Anteriores

Afio Total de costes indirectos (€) Horas totales Horas totales organismo Cdmputo CI

Z011 1.041.618,52° 104.700

2016 io.oo0o,00 is.000 J~| Horas totales organismeo_2016.pdf }‘.- CémputoCl_z016.pdf

Afio

Z016

Horas totales | 1.400.000 N empleados medio a

jornada completa (*}) (1)

Los campos con (*) son obligatorios

Jornada Media Anual (*) 1.750

Subgrupo 62: Servicios exteriores {2)

621 - Arrendamientas v cdnones

| 100.000.00|

6217 - Elementos de transporte | 5{}{1(1(}(1(}| ‘
622 - Reparaciones y conservacion | 1OOU{I)DOG| ‘
623 - Servicios de profesionales independientes | ﬁﬂﬂmm| ‘
624 - Transportes: Aquellos realizados por terceros por cuenta de |a empresa | 5{]{)()000| ‘
624% - Transportes realizados para las ventas | 25{]'01'.}{]'[}| ‘
625 - Primas de seguros | 8.000,0ﬂ| ‘
627 - Publicidad, propaganda y relaciones piblicas H | 35{}{]'(H}ﬂﬂ| ‘
628 - Suministros | 80000000ﬂ| ‘
629 - Comunicaciones y otros servicios | 15{]'{1(]'[}{](1(]'ﬂﬂ| ‘
6294 - Dietas | 15.000.000,00] ‘
6295 - Locomonian | 100.000.00| ‘
6296 - Traslados | 5.000.000,00] ‘

Subgrupo 68: Dotaciones amortizaciones (2)

681 - Amortizacion del inmovilizado inmaterial {solo si su adquisicién no ha sido objeto de subvenciones | DDD|
nacionales o comunitarias) =
682 - Amortizacion del inmovilizado material (zolo =i su adquisicidn no ha sido objeto de subvenciones | ﬂ'ﬂ'ﬂ|
nacionales o comunitarias) :

(1) Debe introducir el mimero de empleados a jornada completa. Por ejemplo, si tiene 10 empleados a jornada completa y 10 a media jornada,

15 a jornada c
{2) Si alguno de los gastos correspondientes a estas cuentas y form
que se haya concedido, deberan excluirse de los tes que se integran en los

justificados como directos en alguna ayuda

Los datos asociados a Costes Indirectos (Total de costes indirectos (€) y Horas totales) para el afio 2009 han sido

bloqueados ya que se solicitéo Guardar Definitivo.

Si los datos son correctos y desea confirmarlos pulse ‘Confirmar’, en caso contrario pulse "Modificar' para proceder a su

modificacion.

Modificar | | Confirmar
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Como nos dice, si pulsamos ‘Confirmar’, estos datos se volveran definitivos y no
habra posibilidad de cambio.

’ Windows Internet Explorer, rz|

1ocia
\‘?f) éConfirma Ud. que esta realmente seguro de confirmar los datos aportados?

dos

[_ Arceptar l][ Cancelar J —

En este caso los datos se bloquean de nuevo.

Subgrupo 68: Dotaciones para amortizaciones (2)

681 - Amortizacion del inmovilizado inmaterial (solo si su adquisicién no ha sido objeto de subvenciones | ﬂﬂ'ﬂ|
nacionales o comunitarias) :
682 - Amortizacién del inmovilizado material (solo si su adquisicién no ha sido objeto de subvenciones | ﬂﬂﬂ|
nacionales o comunitarias) :

(1) Debe introducir el nimero de empleados a jornada completa. Por ejemplo, si tiene 10 empleados a jornada completa y 10 a media jornada,
sumaran 15 a jornada completa.

(2) 5i alguno de los gastos correspondientes a estas cuentas y subcuentas formasen parte de gastos justificados como directos en alguna ayuda
que se haya concedido, deberan excluirse de los compo tes que se integ en los tes indirectos

Los datos asociados a Costes Indirectos (Total de costes indirectos (£€) v Horas totales) para el afio 2009 han sido
bloqueados ya que se solicité Guardar Definitivo.

Pero tenemos la posibilidad de modificar, si pulsamos ‘Modificar’
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6296 - Traslados ” | EDDDDDDDG|

o Windows Internet Explorer

6381 - An|
nacional

\:‘p &Confirma Ud, que esta realmente seguro de proceder a la modificacidn de estos datos aportados?

gggic_;r;;? [ Aceptar ][ Cancelar J ‘ | D.U'U|

1) Debe introducir el nimero de empleados a jornada completa. Por ejemplo, si tiene 10 empleados a jornada completa y 10 a media jornada,
iumaran 15 a jornada completa.

2) 5i alguno de los gastos correspondientes a estas cuentas y subcuentas formasen parte de gastos justificados como directos en alguna ayuda
|ue se haya concedido, deberan excluirse de los componentes que se integran en los costes indirectos

.0s datos asociados a Costes Indirectos (Total de costes indirectos (£) vy Horas totales) para el afio 2009 han sido
logueados ya que se solicitd Guardar Definitivo.

ii los datos son correctos y desea confirmarlos pulse "Confirmar', en caso contrario pulse 'Modificar' para proceder a su
nodificacidon.

Modificar | | Confirmar

Y al aceptar, se muestra una pantalla con los datos anteriores y la posibilidad de
cambiar los actuales:
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Entidad

Informacidn Afios Anteriores

Afio Total de costes indirectos (€) Horas totales Horas totales organismo Cdmputo CI
2011 1.041.618,52 104.700
2016 io0.000,00 1g.000 2~ Horas totales organismo_2016.pdf }‘.- CémputoCI_2016.pdf
Afio
Los campos con (") son obligatorios
Horas totales Anteriores: 1.400.000 Horas totales 1.400.000
M2 empleados medio a ‘800 N® empleados medio a
jornada completa jornada completa (*)(1)
Anteriores:
Jernada Media Anual 1.750 Jornada Media Anual (*) 1.750

Anteriores:

Subgrupo 52 Seiciossxterires 0

621 - Arrendamientos v cénones 100.000,00 | 1ﬂﬂ.ﬂﬂﬂ.ﬂﬂ|
6217 - Elementos de transporte 50.000,00 | 5{}Oﬂﬂﬂﬂ|
622 - Reparaciones y conservacion 1.000.000,00 | 1ﬂﬂﬂﬂﬂﬂm|
623 - Servicios de profesionales independientes 600.000,00 | Gﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂ|
624 - Transportes: Aquellos realizados por terceros por cuenta de la empresa 50.000,00 | 5{]00[]{}0|
624% - Transportes realizados para las ventas 25.000,00 | ZSODDDCI|
625 - Primas de seguros : 8.000,00 | 8_0[}[],{}0|
627 - Publicidad, propaganda v relaciones piblicas 350.000,00 | 35{}ODDDU|
628 - Suministros 8.000.000,00 | SDDDODDDD|
629 - Comunicaciones y otros servicios 150.000.000,00 | 15{IODDDDUDG|
5294 - Dietas 15.000.000,00 | | 15.000.000,00|
6295 - Locomacién 100.000,00| | 100.000.00|
6296 - Traslados 5.000.000,00 | | 5.000.000.00|
Sorup - Dtacone o amorzcones ) [ e —
6581 - Amortizacion del inmovilizado inmaterial (solo si su adguisicidn no ha sido objeto de

; ! lly 0,00 | 0.00]
=subvenciones nacionales o comunitarias)
682 - Amortizacion del inmovilizade material (solo si su adguisicién no ha sido objeto de

; . do 1 0,00 | 0.00]
=subvenciones nacionales o comunitarias)

(1} Debe introducir el ndmero de a jornada Por &j si tiene 10 empleados a jornada completa y 10 a media jornada,

sumaran 15 a jornada completa.

(2} Si alguno de los gastos correspondientes a estas cuentas ¥ subcuentas formasen parte de gastos justificados como directos en alguna ayuda
que se haya concedido, deberin excluirse de los componentes que se integran en los costes indirectos

Acciones Fichero

PLE

Fichero_de_Prueba.pdf

| Tipo deinforme

Obligatorio

Horas Totales Organismo =31

LiSkade dn mpuise Beiedas mer AR R e db s ey B

Guardar Provisional |

| _Guardar Definitivo
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La aplicacion muestra un listado de las ayudas que se veran afectadas por el
cambio de los costes indirectos, ya que se recalculara el porcentaje e importe para
cada ayuda.

Para verlas pulsamos en ] y obtendremos un Excel con el listado.

De nuevo tenemos las mismas posibilidades de antes, ‘Guardar Provisional’, en el
que se guardan los datos pero no se hacen definitivos, o ‘Guardar Definitivo’ en el
que se guardan los datos, se recalculan los costes indirectos y se hacen definitivo
los datos, por lo que se bloquean.

El sistema hace las mismas comprobaciones y lanza las mismas alertas que
anteriormente.

Siempre se mostraran los datos anteriores y los actuales:
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* Formulario guardado

Datos Costes Indirectos

Entidad

Informaciéon Afios Anteriores

Afio Total de costes indirectos (£) Horas totales Horas totales organismo Cémputo CI
2011 1.041.618,52 104.700
zo1s £.000,00 12,000 /= Horas totales organismo_2016.pdf

Afio

Los campos con (*) son obligatorios
Horas totales Anteriores: 1.400.000 Horas totales 1.750.000

Ne empleados medio a 800 Ne empleados medio a
‘jornada apmpleta jornada completa (*){1)
Anteriores:
Jornada Media Anual 1.750  Jornada Media Anual (*)
Anteriores:
621 - Arrendamientos y canones 100.000,00 | 150.ﬂﬂﬂ,ﬂﬂ|
6217 - Elementos de transporte 50.000,00 | EDDDDDD|
622 - Reparaciones y conservacion 1.000.000,00 | 12ﬂﬂ.ﬂﬂ{}.ﬂﬂ|
623 - Servicios de profesionales independientes 600.000,00 | IDDDDDDDD|
624 - Transportes: Aquellos realizados por terceros por cuenta de la empresa 50.000,00 | 5{}0’[}{}{'{}|
624X - Transportes realizados para las ventas 25.000,00 | 25{)0{}0[]|
625 - Primas de seguros 8.000,00| | 10.000.00|
627 - Publicidad, propaganda v relaciones piblicas 350.000,00 | 35{}Dﬂﬂﬂﬂ|
628 - Suministros 8.000.000,00|| | 8.000.000.00]
629 - Comunicaciones v otros servicios 150.000.000,00 | 15{]DDDDDDDD|
6294 - Dietas 15.000.000,00| | 15.000.000.00|
‘ 5295 - Locomacion ” mu.uno,nuH | 100.000,00] ‘
‘ 6296 - Traslados ” 5.00 o.ouo,uoH | 5.000.000.00] ‘
681 - Amortizacidn del inmovilizado inmaterial (solo si su adquisicidn no ha sido objeto de 0,00 | 15.0DU.DD|

subvenciones nacionales o comunitarias)

682 - Amortizacion del inmovilizado material (solo si su adquisicion no ha sido objeto de
subvenciones nacionales o comunitarias) 0,00 | 2500000|

(1) Debe introducir el nimero de empleados a jornada completa. Por ejernplo, si tiene 10 empleados a jornada completa v 10 a media jornada,
sumaran 15 a jornada completa.

2) Si de los correspon a estas ¥ sub for parte de gastos justificados como directos en alguna ayuda
que se haya concedido, deberan excluirse de los componentes que se integran en los costes indirectos

Fichero |Tipo deinforme Obligatorio

PEIE " Fichero_de_Prusba.pdf Horas Totales Organismo =1

Lt e iy MR As e A e TR S A e

Guardar Provisional | | Guardar Definitive
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En caso de hacerlo definitivo, se generaran dos ficheros, en un proceso que se
lanza por la noche, por lo que estaran los ficheros cuando se reciba un mail
indicandolo:

-un Excel con las ayudas afectadas y la diferencia de importes en sus costes
indirectos.

-un pdf con el resumen de los cambios de los costes indirectos y un listado de las
ayudas afectadas con sus importes anteriores y actuales.

El fichero .pdf se debera presentar en el Ministerio.

| 6296 - Traslados || s.000.000,00] 5 000.000.00

Windows Internet Explorer

\ 2 Esta acrion guardard v BLOOUEARA los costes indirectos introducidos, dConfirma Ld. que esté realmente sequra de los datos aportados? La aplicacian
\-‘,) wa a generar pdf que debe presentar en el ministeria,

Acepkar ][ Cancelar J

1) Debe introducir el ndmero de empleados a jornada completa. Por ejemplo, sitiene 10 empleados a jornada completa ¥ 10 a media jornada,
sumaran 15 a jornada completa.

{2} Si alguno de los gastos cOrresp 1 es a estas ¥ subcuentas formasen parte de gastos justificados como directos en alguna ayuda
que se haya concedido, deberan excluirse de los componentes que se integran en los costes indirectos

| Tipo/de informe

Horas Totales Organismao

Listado de avudas afectadas por la modificacidn de los CI: lﬁ

Guardar Provisional | | Guardar Definitivo

Y entonces se bloquean los datos:
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Datos Costes Indirectos

Entidad
Informacidn Afios Anteriores

Afio Total de costes indirectos (€) Horas totales Horas totales organismo Camputo CI

2011 1.041.615,52° 1i04.700

2016 io0.000,00 ig.000 2~ Horas totales organismo_2016.pdf & CédmputoCI_z2016.pdf
Afio

Los campos con (") son obligatorios
Horas totales Anteriores: 1.400.000 Horas totales 1.750.000

Ne empleados medio a 200 Ne empleados medio a 1.000
jornada completa jornada completa (*)(1)
Anteriores:
Jornada Media _Anual 1.750  Jornada Media Anual ()
Anteriores:

Rk
621 - Arrendamientos y cdnones 100.000,00 | 150_{1{}0,Bﬂ|
6217 - Elementos de transporte 50.000,00 | SU{}DUBU|
622 - Reparaciones y conservacion 1.000.000,00 | 12{}0{3{}00{1|
623 - Servicios de profesionales independientes 600.000,00 | 1{}DDDDDDO|
624 - Transportes: Agquellos realizados por terceros por cuenta de la empresa 50.000,00 | 506{}0{]{1|
624X - Transportes realizados para las ventas 25.000,00 | 25{}DUBU|
625 - Primas de seguros 8.000,00{| | 10.000,00]
627 - Publicidad, propaganda v relaciones piblicas 350.000,00 | 35{}{}DUBU|
628 - Suministros 8.000.000,00/ | £.000.000.00]
29 - Comunicaciones y otros servicios 150.000.000,00(| | 150.000.000.00]
6294 - Dietas 15.000.000,00 | 15.000.000.00]
6295 - Locomocion 100.000,00| | 100.000.00]
6296 - Traslados 5.000.000,00| | 5.000.000.00]
Subgrupo 68; Dotaciones para amertizaciones {2}
gﬁ;v—ea:cr?gii;arf;oé&fgllgrgz\;i&z;ﬂ;L?ar:?terial (sclo si su adquisicidn no ha sido objeto de 0,00 | 15.{}[1}.0{1|
gfi—;:;&g:i:aﬂiﬁ&f:llgrgc;\j&?ﬂ;?:St)erial (solo si su adquisicidn no ha sido objeto de 0,00 | 25{}ﬂﬂﬂﬂ|

(1) Debe int ir el na de pleados a jornada completa. Por ejemplo, =i tiene 10 pleados a jornada P y 10 a media jornada,
sumaran 15 a jornada completa.

(2) Si alguno de los gastos correspondientes a estas cuentas y subcuentas formasen parte de gastos justificados como directos en alguna ayuda
que se haya concedido, deberan excluirse de los compc que se integ enlos indi

Los datos asociados a Costes Indirectos (Total de costes indirectos (£) vy Horas totales) para el afio 2009 han sido
bloqueados ya que se solicité Guardar Definitivo.

Ayudas Afectadas por la I'~"I1:M:|iﬁc:aciémg

Fichero Modificacion Datos Computo '@
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Desde este momento, los costes indirectos son definitivos, estan bloqueados y no
se podran modificar. También en todo momento se podran consultar los informes
generados, pulsando en su enlace correspondiente.

5.2. Justificacién de gastos

Para realizar su justificacion econémica, debe introducir los datos econémicos
que ha generado su ayuda, tales como por ejemplo gastos (facturas, gastos de
personal...), reintegros, contratos, amortizaciones... Explicaremos a continuacién
cada elemento econdmico que puede introducir para realizar su justificacion. Debe
de saber que en cualquier momento, independientemente de si tiene activo un
periodo para justificar o no, puede introducir estos elementos en la aplicacion, para
de esta manera poder introducir los gastos a medida que le van surgiendo, sin
necesidad de tener abierto el periodo para realizar su justificacion econémica.

El acceso a estos elementos se encuentra al pulsar sobre la opcion “Gastos”
que le aparece una vez tenga seleccionada una ayuda.

Tenga en cuenta que otra forma de introducir gastos, es ademas mediante la
carga masiva en formato Excel y XML que se ha expuesto anteriormente.

Veamos a continuacién una pantalla que muestra algunas de las opciones que
trataremos a continuacion, tenga en cuenta que las opciones de menu que se le
muestran, dependen de la convocatoria a la que pertenece la ayuda, u otros
factores:
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* NOTA: Ne dispone de un plazo abierto para el cierre de su justificacion econémica. Podra incluir facturas o subsanarlas,
pero no cerrar la justificacidn.

+ Resumen econdémico

b Facturas

v Gaztos Personal

b Otros Justificantss

b Reintegros Estado
Contratos Resumen Econdmico

ENEZ012-KXKKHK-02 iMODIFICACION LASER ... JORGE LUIS XY

/Imparte Imputado

Costes de Personal 1.500,00 EUR|1

COSTES DE EJECUCTAN 2.550,00 EUR|1

* La bilsqueda no produjo resultados

Opciones
para la

JUSt|f|CaC|0n en este resumen. Si desea verlos acceda a la opcidn: Cerrar Justificacidn --> ¥Yer justificaciones Cerradas --> Ver

eCOnémica Informe o Yer Excel

Aqui tiene un resumen de los gastos que aun no han sido cerrados ni volcados a gestion interna.

IMPORTANTE Una vez hava cerrado la justificacion econdmica, los gastos asociados a dicho cierre no se veran reflejados

Obtensr Listado Gastos Introducidos Pendientes de Enviar | | Obtener Listado Todos Gastos Enviados |

5.21. Resumen Econémico

Esta opcidn muestra una pantalla como la anteriormente expuesta, donde
se muestra un resumen de los gastos que ha introducido, pero que no han sido
cerrados por ninguna justificacion. Aqui tiene dos botones para obtener diversos
listados de gastos:

e “Obtener Listado de Gastos Introducidos Pendientes de Enviar”: este boton
muestra un fichero Excel con las facturas, gastos de personal, otros gastos

y reintegros que no han sido cerradas por ninguna justificacion ni pasadas a

gestion interna, es decir, gastos que puede ver en los listados

correspondientes.
e “Obtener Listado Todos Gastos Enviados”: este botén muestra un listado

Excel con las facturas, gastos de personal, otros gastos y reintegros que

han sido cerrados en algun periodo de justificacion.

5.2.2. Facturas

Esta opcidén muestra y gestiona las facturas que ha introducido en la
aplicacion. Se entiende por factura todos los gastos cuyo justificante de pago es
una factura. Al pulsar sobre la opcion de “Facturas”, se le mostrara un listado con
las facturas que ha introducido en la aplicacion, y ademas no han sido todavia
incluidas en ninguna justificacién que haya cerrado; veamos la pantalla que se
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muestra al pulsar sobre la opcidon de “Facturas” en el menu lateral izquierdo de la
aplicacion:

STIFICACIONES Ayuda | F:A.Q | Noticias | Salir |

¢ Listado Convocatorias

Datos Ayuda

¥ Resumen econdmico

» Facturas . .
v Gastos Personal Facturas pendientes de enviar
b Otros Justificantes =
¥ Reintegroz Estado Seleccion Cod. Gasto N° Factura original Importe Imputado Proveedor
v Contratos
& 114371/2013/2/060543 ASDASD 1.500,00 EUR: ASDASDY ASDA
pBoctimenioiny Pregunies (] 114371/2013/2/060544 sasag 605,00 EUR|Una agencia de viajes | 95968

| afiadic | | Editar | | Eliminar | | Eliminar todos |

Desde esta pantalla puede anadir una nueva factura, editar una factura
existente en el listado, eliminarla, o eliminar todo el listado de facturas. Debe tener
en cuenta que puede introducir facturas de abono, que en este caso son facturas
con importes negativos que referencian a facturas positivas; en ese caso, no podra
eliminar las facturas que son referenciadas, o por lo menos no podra eliminarlas
hasta que elimine primero las facturas que le hacen referencia. Al insertar o editar
una factura, tendra una pantalla similar a la siguiente:

¢ Listado Convocatorias

¢ Resumen econdmico Facturas

b Facturas

b Gastos Personal

b Chros Justificartes Guardar Los campos con (%) son obligatorios
v Contratos

Cif Entidad Pagadora(*)
DL e [ Elija una opeidn de la lista ¥ |

Tipo Gastoi*) Mirnero de Factura(®)
[ Elija una opcién de la lista ¥ | | |

B Gerrar justificacion

Proveedor{*) Tipo Documento(*) Documentof*)
| [Elija una opcidn de la lista ¥| | |

Fecha Factura {dd/mim/yyyy¥)(*) Fecha Pago {dd/mm/yyyyi(*™
— —

Base Imponibled*) Importe iva imputable £(*)  Importe Imputadof*) Imnputacion{){*)

| | 0,00 100
M2 Contrato Asociadof1) N2 de Inventario M@ Factura origen del abono
MO de operacidn contable(*}) Mo de seriz

Concepto de |a factura(®*)

Descripcitgn del Gasto (Observaciones)

34/108



OBIERNO MINISTERIO
E ESPANA DE CIENCIA |
E INNOVACION

Debe tener en cuenta que:

e Las fechas de factura y de pago, deben ser coherentes con las fechas de
inicio y fin de su ayuda.

e Si inserta una factura de abono, el campo “N° Factura origen del abono”
debe estar rellenado con un numero de factura ya introducido, y los
importes introducidos deben ser negativos.

e Si introduce un valor en el campo “N° Contrato Asociado”, la referencia
introducida, debe coincidir con un contrato introducido por su organismo.
Tenga en cuenta que si el tipo de gasto es “Subcontratacion” o “Alquiler o
Leasing” debe obligatoriamente introducir un numero de contrato valido,
donde ademas para “Alquiler o Leasing” el contrato debe ser de tipo
“leasing”.

e El campo Numero de operacion contable es obligatorio y tendra un maximo
de 25 caracteres, pudiendo tratarse de numeros y letras.

e EI campo Numero de serie no es obligatorio y tendra un maximo de 50
caracteres, pudiendo tratarse de numeros y letras.

e Laimputacién de la factura nunca podra superar el 100%, puede ocurrir que
tenga que insertar la misma factura para proyectos distintos, en ese caso
debera introducir el porcentaje adecuado a cada proyecto, pero tenga en
cuenta que el sumatorio final no podra superar el 100% de dedicacion.

e En el campo de “Descripcidon del gasto” se detallara aquella informacion
que no aparezca especificamente en el “Concepto de la factura”, como por
ejemplo:

o en el caso de la formacidn, aqui se resefara el nombre del curso, del
alumno y las fechas de realizacion del mismo.

o en el caso de viajes, aqui se resefara origen y destino del viaje,
nombre del viajero y las fechas de realizacién del mismo.

Puede ver una relacion de los tipos de gastos que puede introducir para cada
convocatoria en el anexo 2 de este documento.

Documentacion de Facturas:

Para algunas convocatorias se solicitara justificar algunos gastos entre los
que se encuentran las facturas, para ello deberan introducirse en la aplicacion
documentos que acrediten que este gasto se ha producido. En caso de estar
configurada asi la convocatoria, bajo el formulario con los datos de la factura
aparecera un listado como el siguiente:
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Iconos para
las acciones a
realizar sobre
los
documentos

Justificante del Gasto | 81
Justificante del Pago | 51

Justif gasto sin contrato SI

A partir de este listado, se podran afadir, eliminar y/o visualizar los
documentos asociados a la factura en cuestion.

Si se desea afadir un documento se debera pulsar el iconok&, que nos
llevara a la pantalla para adjuntar un documento al gasto, con la siguiente
apariencia:

Lunc Boton para| pe

guardaret—
Documentacién a adjuntar documento

Sélo se permitira ficheros con extensidn .pdf v con un tamafic menor o igual a 1Mb

Tipo Documento: Justif gasto sin contrato

Proveedor / Trabajador: 5 32 - pn lor Botdn para abrir la
ventana para
I (CBxaminar... seleccionar el fichero

Debe pulsar el boton “Examinar” para poder seleccionar un fichero de su
equipo Yy, una vez seleccionado, se mostrara automaticamente en la caja de texto
que aparece al lado del botén la informacién del fichero seleccionado. Para que el
fichero se asocie a la factura debe pulsar el botén “Guardar” para que se realice la
operacion de almacenamiento. La aplicacion le llevara a la pantalla con los datos
de la factura o mostrara un mensaje de error si el fichero no es de formato .PDF o
tiene un tamano superior a 1 MegaByte.

En caso de querer visualizar un documento de una factura, debera pulsarse

el icono <= que aparece en el apartado “Acciones” del listado, esta opcion nos
permitira ver y/o guardar en nuestro equipo el fichero del documento.

Por ultimo, si deseamos eliminar un documento, habra que pulsar el icono

x y aceptar el mensaje de confirmacion que se presenta para asegurarse de que
desea realizar esta operacion.
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5.2.3. Gastos de Personal

Dentro de los gastos de personal, estos pueden ser para ayudas con gastos
anuales, o para ayudas con gastos no anuales, veremos a continuacién cada caso
por separado, en cualquiera de los dos casos al pulsar sobre esta opcion se le
mostrara un listado con los gastos de personal que ha introducido en la aplicacion,
y ademas no han sido todavia incluidos en ninguna justificacion que haya cerrado:

Gastos de Personal Para Ayudas sin anualizar:

En los gastos de personal de ayudas sin anualizar, debe introducir un gasto
para cada mes en el que el empleado presta sus servicios. Para ello, previamente
debe introducir al trabajador si no existe, seleccionarlo, y trabajar con este
seleccionado sobre sus gastos. Al pulsar sobre la opcién de “Gastos personal” del
menu lateral izquierdo ira a la pantalla del listado de trabajadores, donde se le
mostraran los trabajadores que tiene en la ayuda seleccionada, y sobre los que
puede insertar gastos. En la botonera inferior del listado, vera los siguientes
botones:

e “Afadir Pers.” para anadir un trabajador indicando su nombre, apellidos, y
documento de identificacion.

e “Editar Pers.” para modificar el nombre o apellidos del trabajador
seleccionado, no podra modificar su documento, pues es un dato clave para
el trabajador, si desea modificar el documento de un trabajador, debe
eliminarlo, y crearlo de nuevo con los datos correctos.

e “Eliminar Pers.” para eliminar un trabajador, podra realizar esta accion
siempre y cuando el trabajador no tenga gastos asociados.

e “Ver Gastos” para acceder al listado de los gastos del trabajador que tiene
seleccionado.

e “Afadir Gasto” para pasar directamente a insertar un gasto al trabajador
seleccionado sin pasar por la pantalla del listado de trabajadores.

Veamos a continuacion la pantalla del listado de gastos para un trabajador
seleccionado:
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5 JUSTIFICACIONES Ayuda | F.A.0 | Noticias | Salir |

¢ Listado Convocatorias

oo oy
+ Datos Ayuda
EME2012-KKMHHK-02 | MODIFICACION LASER... LUIS ALFREZO R Z
b Resumen econdmico
» Factiras Gastos
Gastos Personal
b Gastos Personal /
» Otrog Justificantes
b Reintegros Estado Noembre : Juan Espafiol Espafiol > / |
b Cortratos . 3
® 114371/2013/1/000164 Mérmina Mayo | 2013 1.500; R
At e RS @ 114371/2013/1/000165 TC Seguridad Social o similar Maya | 2013 250,00 EUR
» Cerrar justificacién O 14371/2013/1/000166 Némina abril | 2013 M
Afiadir Editar Eliminar Eliminar todos Duplicar

trabajador

En este listado puede, pulsando los correspondientes botones:

“‘Anadir” le lleva a la pantalla para afiadir un gasto de personal nuevo.

“Editar” para editar un gasto de personal que seleccione.

“Eliminar” para eliminar un gasto de personal que seleccione.

“Eliminar Todos” para eliminar todos los gastos asociados al trabajador

seleccionado.

e Duplicar que le llevara a una pantalla idéntica a la de afiadir un gasto de
personal, pero con los datos rellenos con el valor del gasto seleccionado a

excepcion de la fecha de pago. Puede modificar de esta pantalla los datos
que desee.

Veamos a continuacion la pantalla para introducir un gasto de personal para
el trabajador seleccionado:
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ENEZO1Z2-RKKRRR®-02 MODIFICACION LASER... LUIS ALFREDO Z R

v Resumen econdmico Gastos Personal

¢ Facturss

b Gastos Personal

b Otros Justificartes | Guardar | Los campos con ('} son obligatorios
v Reirtegros Estado }

b Contratos

Cif Entidad Pagadora(*)
9 [E1i111111 | Boton para

|

j Nombre del d PrTTET BPENTD EgUndT ApEtitT ——MEANLE h
Juan w | [Espariol | [Espafiol | [azDasD VO|VeI‘ al I|Stad0
I T‘PW TR GaSToT) de gastos del
[Elija yn&c sidn de la lista »| [Eliia una opeidn de Is lista » | trabajador
Esit) Afin(*) X
Datos del /Iwigurla opcidn de |= lista %] [Elija una opcién de la lista v | seleccionado

tl’abajadOI’ Fecha Pagni(fld.fYYYY)(*) Método de Pago

f | Elija una opcidn de la lista Vl

Importe £(*) Imputacidn{%)(*) Importe Imputado(*)
[ | 100] 00|

Concepta

Debe tener en cuenta que:

e La de pago asi como el mes y afio del gasto, deben ser coherentes con las
fechas de inicio y fin de su ayuda.

¢ Al modificar el campo “Tipo Justificante”, se le modifica automaticamente el
campo “Tipo Gasto”. Aunque los valores que toma este, son los mas
coherentes, usted puede cambiar el valor del campo “Tipo Gasto”.

o El sumatorio de imputacién para gastos de personal para el mismo organismo
pagador, para el mismo mes y afo y para la misma persona, en distintas
ayudas puede superar el 100% de imputacion. No asi para la misma ayuda,
pues en ese caso, debera tener un unico gasto de personal.

e Si el tipo de gasto es “Atrasos y Pagas Extra”, le apareceran dos nuevos
campos que debe rellenar, estos campos son “Mes Hasta” y “Afo Hasta”.

Puede ver una relacion de los tipos de gastos que puede introducir para cada
convocatoria en el anexo 2 de este documento.

Documentacion de Gastos de Personal Para Ayudas sin anualizar:

Como en el caso de las Facturas, existen algunas convocatorias que estan
configuradas para solicitar justificar cierto tipo de gastos entre los que se
encuentran los gastos de personal, para ello deberan introducirse en la aplicacién
documentos que justifiquen que este gasto se ha producido en los términos
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indicados. En este caso, bajo el formulario con los datos del gasto se mostrara el
siguiente listado:

lcnos para

Justificante del Gasto 51 lag acciones a

: realizar sobre
Justificante del Pago S1
| los
documentos

Mediante los iconos que aparecen en la columna “Acciones” del listado sera
posible afadir, eliminar y/o visualizar los documentos del gasto de personal que se
esta tratando.

Para anadir un documento se debera pulsar el icono& que mostrara el
formulario para adjuntar un documento al gasto, con la siguiente apariencia:

Boton para
guardar-el E
documento

\

| Guardar J

T3] e R

Documentacion a adjuntar

| Volver |

Salo se permitira ficheros con extension .pdf y con un tamafio menor o igual a 1Mb

Tipo Documento: Justificante del Pago

Proveedor / Trabajador: 5¢ 1 -pi Boton para abrir la
ventana para
I ( Examinar... b seleccionar el fichero

Para seleccionar el fichero de su equipo que se quiere almacenar, debera
pulsarse el botén “Examinar”. Una vez seleccionado, se rellena automaticamente
la caja de texto que aparece al lado del botdn con la informacion del fichero
afiadido. Por ultimo, para que el fichero se asocie al gasto y quede almacenado en
el sistema, debera pulsarse el botdn “Guardar’. La aplicacion regresara a la
pantalla con los datos del gasto de personal 0 mostrara un mensaje de error si la
operacion de guardado o los datos introducidos no son correctos (fichero en
formato distinto de .PDF o tamarfio superior a 1 MegaByte).

Si lo que se desea es visualizar un documento de un gasto de personal, se

tendra que pulsar sobre el icono”~'. Esta opcion permitira que se abra y/o guarde
el fichero del documento.

40/108



GOBIERNO
DE ESPANA

MINISTERIO
DE CIENCIA |
E INNOVACION

Por ultimo, para eliminar un documento, habra que pulsar el icono x y
aceptar el mensaje de confirmacion que se presenta para asegurarse de que

desea borrar el documento del sistema.

Gastos de Personal Para Ayudas anualizadas:

Estos gastos se dan para ayudas con gastos de personal anuales, la
principal diferencia que tienen con los anteriores gastos radica en que no hay un
listado de trabajadores, sino que se indica el trabajador asociado al gasto en el
propio gasto; y ademas este tipo de gasto abarca o puede abarcar varios meses,
pues se indica una “Fecha Imputacion Desde” y una “Fecha Imputacion Hasta”, y

dependiendo de las anualidades se calculan los datos globales.

Vemos cdmo es la pantalla de introduccién de gastos de personal:

[ Guardar |

v Otros Justificantes

v Reintegros Estado
b Gastos Auditoria
v Amortizaciones

+ Contratos

Cif Entidad Pagadora(®)
[Elija una opcidn de |a lista 7|

Mombre del Trabajador(™®)

Primer Apellido(™)

Sequnde Apellida

Los camp'os con [*] son ol:'\-liga‘torios

_I Tipo Docurnento(™)

MIF/MIESP as aporte(™)

% |Eliia una opcién de la lista ¥

Puesto del Trabajador/a

Tipn Gasta(™*)
[Eliia una apcidn de [a lista ¥

Fec.Imputacidn Dezde (dd/mm/yyyuyd(*) Fec.Imputacidn Hasta (ddfmm/yyyy)(*)

Datos del 1er afio

Salario Bruto Anual € (%)

Horas Anuales del Empleado (%)
[ 1.800|

Cratos del 22 afio

Salario Bruto Anual € (1)
| |
Haras Anuales del Empleada (1)

Datos del 39 afio

Salario Brute Anual € (1)
Haras Anuales del Empleada (1]

Cratos globales

Horas Imputadas al Pravecta
| a,00]

Importe Imputado
[ 0,00

Debe tener en cuenta que:

Seguridad Social Anual Empresa £ (%)

Horas Imputadas al Proyecte ()

Sequridad Social Anual Empreza € (1)

Haras Imputadas al Provecta (1)

Sequridad Secial Anual Ernpreza € (1)

Haoras Imputadas al Provecta (1)

Coste Hora
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e El afo de los campos “Fec.Imputaciéon Desde” y “Fec.Imputacion Hasta”
debe ser el mismo o de anos consecutivos, en cada gasto de personal.

e Si las fechas solo pertenecen a un afo, se debe rellenar solo los datos del
1er afo, si las fechas pertenecen a dos o tres anos, se habilitaran los
campos para los datos del 2° y 3er afio que se deben rellenar.

e El calculo de los Datos globales los realiza la aplicacion y en ningun caso
estaran habilitados.

e Puede introducir varios gastos para un mismo trabajador, siempre y cuando
no le pague el mismo CIF.

e En cada anualidad, las horas imputadas deben ser menores o igual a las
anuales, y el sumatorio de horas imputadas no debe exceder a las horas
anuales de la primera anualidad.

e Ademas, el sumatorio de las horas imputadas para ese empleado, no
supere el valor minimo de las horas anuales del empleado de entro todos
los gastos introducidos para el trabajador en ese ano.

Gastos de Personal Centros Tecnoldégicos Para Ayudas anualizadas:

Estos gastos, se encuentran disponibles para algunas convocatorias de
ayudas anualizadas, dependiendo de si la convocatoria a la que pertenece la
ayuda tiene asignados este tipo de gastos, le aparecera o no esta opcién en el
menu lateral izquierdo de la aplicacion. Son muy similares a los gastos de
personal vistos anteriormente, con la diferencia de que no existen los campos
‘Salario Bruto Anual”’, “Seguridad Social Empresa” ni “Horas Anuales del
Empleado”; y el campo “Coste Hora”, en este tipo de gastos, debe ser rellenado.
Veamos como es la pantalla de este tipo de gastos:
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3 JUSTIFICACIONES Ayuda | F.8.0| Noticias | Salir |

ik

= FIT-yryy-0000-022 APLICACTAN DE LA ...
» Resumen econdmico Gastos Personal Centros Tecnologicos
b Facturas
b Gastoz Perzona -Guar’dau Los con (') son obli ios
senoldgicos i :
v Ctros Justiioaribe leFntldad Pa.gadora(*).
b Reirteoros Estddo |EI|Ja una opcidn de la lista V‘
b Gastos Auditoyia Mombre del Trabajador(*) Primer Apellidof*) Segundo Apellido
b Contratos ‘ | | | ‘
T e A = Tipo Documenta(*) MIF/MIEC*)
? — [Elija una opeidn de la lista s | |
* Informes A nteriores
- = — ~ Puesto del Trabajador/a
» Cerrar justificacion ‘ |
Grupo de Tarifa (%)
|EI|Ja una opcidn de la lista \!‘
i0 fec Imputacidn Desde MY Yy ec.Imputacion Hasta (dd/mmdyyyy
Imputacién Desde (dd/mm/ryyy)(*) Fec.mputacisn Hasta (dd/mmivyyy)(*) Campos para
= = .
L I calculo de

e oral*) Horas Imputadas al Proye importe
| i
Qmporte Imputado |mputad0
o

Gastos de Personal Anualizados:

Estos gastos se dan para ayudas que tienen que realizar la justificacion de
sus gastos de personal de forma anualizada (segun las anualidades de su ayuda)

y separado en distintos tipos de conceptos para un mismo trabajador (por ej. En
las convocatorias de INNCORPORA).

Para facilitar el conocimiento de las fechas exactas de las anualidades que

tiene una ayuda, en la pantalla principal de los gastos de personal se muestran las
fechas de cada anualidad.
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> JUSTIFICACIONES Ayuda | F.A.0| Noticias | Salir|

¢ Listado Convocatorias

et
INC10-KEKS Sisternas .., Juan ¥

» Resumen econdmico
v Farcturaz

b Gastos Personal
v Otrog Justificantes
» Reintegros Estado Anualidad

Anualidades de la Ayuda

Anualidades

Fecha Inicio Fechaiin

} Documentos y Preguntas 01/07/2010 30/06/2011

) Informes Anteriores 2 01/07/2011 30/06/2012

3 01/07/2012 30/06/2013

Gastos Personal

Seleccion  Cif Entidad Pagadora Fec.imputacion Desde Fec.Imputacion Hasta NIF/NIE  Importe Imputado

= La bisqueda no produjo resultados

Afiadir | | Editar ‘ | Eliminar

Por ejemplo, la ayuda expuesta tiene 3 anualidades:

- la primera, que va desde el 01/07/2010 hasta el 30/06/2011.
- la segunda, que va desde el 01/07/2011 hasta el 30/06/2012.
- la tercera que va desde el 01/07/2012 hasta el 30/06/2013.

Veamos a continuacién la pantalla donde se introducen los gastos de
personal anualizados, y posteriormente pasaremos a explicar cobmo se debe

realizar la justificacion de los gastos de personal para estas ayudas con un
ejemplo practico:
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JUSTIFICACIONES Ayuda| F.A.Q | Neticias| Salir|

| INCLO-%i4 | sistemas .. {uan % |
v Resumen econdmico Gastos Personal
v Facturas
¢ Gastos Personal
b Otros Justificantes Guardar Los campos con (‘) son obligatories
b Reintegros Estado

Cif Entidad Pagadaorai®)
‘Ehja una opcidn de la lista -v|

R B - Mombre del Trabajador(*} Frimer Apellidof*) Segundo Apellido
b Cerrar juntificacién | | [ |l

Tipo Docurmento(*) MIF/NIEC*)
[Elija una opcién de lalista %] | |

Puesta del Trabajador/a

Tipo Gasto(*)
[Elija una opcion de la lista ~|

Fec.Imputacidn Desde (dd/mm/yyyy)(*) Fec.Imputacian Hasta {dd/mm/ywyy)(*)
—

Datos del afio

anual £ (*2 Porcentaje de Irmputacion (*)

Datos del afio

anual £ {1) Porcentaje de Imputacion (1%

Datos globales

Importe Imputado

(1) Estos campos son obligatorios en caso de comprender la anualidad dos aiios.

Esta pantalla se debe rellenar una vez por cada uno de los
conceptos/subconceptos (retribucion bruta, Seguridad Social, etc.) de gastos que
se desean justificar en cada anualidad. A continuacion se realiza un ejemplo de
como habria que rellenarla para:

¢ Un expediente con 3 anualidades con las siguientes fechas:

Anualidad Inicio Fin
1 01/04/2009 31/03/2010
2 01/04/2010 31/03/2011
3 01/04/2011 31/03/2012

45/108




GOBIERNO MINISTERIO
DEESPANA  DE CIENCIA |
E INNOVACION
o Un trabajador que se incorpora al inicio del proyecto y posteriormente sigue

trabajando durante todo el 2012 con los siguientes costes:

Anualidad Retribucion Bruta Seguridad Social
2009 15.000€ 3.000€
(empezando a trabajar el 01/04/2009) | (empezando a trabajar el 01/04/2009)
2010 20.500€ 4.100€
2011 21.000€ 4.200€
2012 21.500€ 4.300€

En la primera parte de la pantalla se recogen los datos propios del trabajador y del
pagador, por lo que deben de ser igual para todos los gastos que se rellenen para
este trabajador. Sin embargo, en la segunda parte los campos de tipo de gasto,
fechas de imputacién y cantidades dependen de cada tipo de anualidad.

Por tanto, y dado que tenemos 3 anualidades, es necesario rellenar 6 gastos
distintos para el trabajador, 3 de ellos para la retribucion bruta y otros 3 para la
Seguridad Social. Asi, en cada anualidad deberiamos rellenar dos gastos con los
siguientes valores:

e Primera Anualidad (dos gastos)

Tipo de Fecha Fecha Fin Cantidad Porcentaje | Cantidad | Porcentaje
Gasto Inicio 2009 Imputacion 2010 Imputacion
2009 2010
Retribucién | 01/04/2009 | 31/03/2010 15000 100 20500 25
Bruta
Seguridad 01/04/2009 | 31/03/2010 3000 100 4100 25
Social

Como se puede ver, tanto en las cantidades del 2009 y 2010 se ha introducido el
sueldo total, sin embargo, en el 2009 se imputa el 100% de esa cantidad a la
anualidad (recordemos que le hemos contratado justo cuando empezaba el
proyecto) mientras que en 2010 solamente se imputa el 25% de su sueldo a esta
anualidad, quedando el restante para la segunda anualidad.

A partir de los datos anteriores la aplicacion calculara el importe total asociado a
cada gasto y lo mostrara en la casilla denominada “Importe Imputado”
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e Segunda Anualidad (dos gastos)

Tipo de Fecha Fecha Fin Cantidad Porcentaje | Cantidad | Porcentaje
Gasto Inicio 2010 Imputacion 2011 Imputacion
2010 2011
Retribucion | 01/04/2010 | 31/03/2011 20500 75 21000 25
Bruta
Seguridad 01/04/2010 | 31/03/2011 4100 75 4200 25
Social

En esta segunda anualidad se han vuelto a crear dos gastos, uno para la
retribucién bruta y otro para la Seguridad Social. Como se puede observar, el 75%
que nos faltaba en los gastos del 2010 se indica ahora en la segunda anualidad.
De esta forma se encuentra imputado el 100% del coste del 2010, habiendo
incluido en cada anualidad el porcentaje correspondiente a la dedicacién que ha
tenido el trabajador en cada anualidad.

e Tercera Anualidad (dos gastos)

Tipo de Fecha Fecha Fin Cantidad Porcentaje | Cantidad | Porcentaje
Gasto Inicio 2011 Imputacion 2012 Imputacion
2011 2012
Retribucién | 01/04/2011 31/03/2012 21000 75 21500 25
Bruta
Seguridad 01/04/2011 31/03/2012 4200 75 4300 25
Social

Por ultimo, se rellenan los dos gastos correspondientes a la ultima anualidad de
manera similar a la anterior. De esta forma, una vez rellenos estos datos, si
volvemos a la pantalla inicial de los gastos de personal veremos cémo después de
la tabla de las anualidades tendremos la tabla de gastos con 6 registros, uno por
cada uno de los gastos que hemos visto en las tablas anteriores.

Para terminar, cabe destacar que las fechas de inicio y fin de gasto deben estar
contenidas dentro de una misma anualidad, pudiendo ajustarse a los limites de la
anualidad (como en el ejemplo) o ser menores, pero la aplicacién siempre realiza
las dos siguientes comprobaciones:

o Las fechas del gasto pertenecen a una misma anualidad. Es decir, no
puede haber gastos que empiecen en una anualidad y terminen en otra.

o No se puede introducir dos gastos de un mismo trabajador para el
mismo tipo de gasto y la misma anualidad.
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5.2.4. Otros Justificantes

Este tipo de gastos son muy similares a las facturas, con la salvedad de que son
gastos cuyo tipo de justificante es otro excepto una factura (un ticket, un
albaran...), con lo cual la diferencia que existe entre este tipo de gasto y las
facturas es que este tipo de gasto necesita que se le introduzca un tipo de
justificante en el campo “Tipo Justificante”.

Documentacion de Otros Justificantes:

Al igual que para Facturas y Gastos de Personal, existen cierto tipo de
convocatorias que se configuran para solicitar que para algunos gastos se afiada
la documentacion que justifique que se han producido realmente esos gastos, es
el caso también de Otros Justificantes. En caso de estar asi configurada la
convocatoria, aparecera un listado bajo el formulario con los datos del gasto como
el que se muestra a continuacién:

Ieonos para
lag acciones a
realizar sobre
los
documentos

Justificante del Gasto SI

Justificante del Pago S1

A partir de los iconos que hay en la columna “Acciones” del listado es
posible afadir, eliminar y/o visualizar los documentos del otro justificante que se
esta tratando.

Si se desea afnadir un documento, se debera pulsar el icono& que
mostrara el formulario para adjuntar un documento al justificante tal y como
aparece en la imagen:
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Botén para tos Ayuda
guardar-el E
documento

T3] e R

Documentacion a adjuntar

/ | Volver
Salo se permitira ficheros con extension .pdf y con un tamafio menor o igual a 1Mb

Tipo Documento: Justificante del Pago

Proveedor / Trabajador: 5¢ 1 -pi Boton para abrir la
ventana para
I ( Examinar... b seleccionar el fichero

Debe seleccionarse el fichero del equipo para almacenarlo pulsando el
boton “Examinar® y, una vez seleccionado el archivo, se rellenara
automaticamente la informacién del mismo en el cuadro de texto que aparece al
lado de dicho boton. Para que se produzca la asociacion del documento al
justificante y se almacene en el sistema, habra que pulsar el boton “Guardar”. Una
vez realizada la operacion de almacenamiento, la aplicacion regresara a la
pantalla con los datos del justificante o mostrara un mensaje de error si el fichero
no tiene formato .PDF o tiene un tamafo superior a 1 MegaByte.

En caso de querer visualizar un documento de un justificante, se tendra que

pulsar sobre el icono”~ . Esta opcién permitira que se abra y/o guarde el fichero
del documento.

Por ultimo, si se pulsa el icono x y acepta el mensaje de confirmacion que
se presenta, se realizara la eliminacién del documento del sistema.

5.2.5. Reintegros al estado

En este apartado debe introducir los reintegros de dinero que realice al
estado debido a que no ha gastado toda la ayuda econdmica que le ha sido
asignada. Al pulsar la opcion “Reintegros Estado” le aparecera un listado con
todos los reintegros que ha insertado para la ayuda, similares a los obtenidos en
las otras opciones del menu “Justificacion Econdmica”. Desde este listado podra
anadir, eliminar o editar sus reintegros al estado para la ayuda que tiene
seleccionada. Veamos a continuacion la pantalla que se muestra al insertar un
nuevo reintegro:
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TNC10-XH K Sistemnas... Juan ¥

¥ Resumen econdmico Reintegro Voluntario al Estado
b Facturas

b Gastos Personal o .
b Otros Justificartes Guardar Los campes ¢on (') son obligatorios
¢ Peintegros Estadoe B

r— |

» Fecha Reintegro {dd/mmdyyyyi(*)
1 E

Importe Total £0%)

Importe Imputado £(%)  Intereses Por Demora(*)

Entidad bancarial*) Motivo del reintegro(®*)
|E\ija una opcidn de la lista »

ZIF Pagador{*} Mire la descripcidn del organismo abajo para cerciorarse gue el organismo pagador es el correcto.
|E\ija una‘opeidn de la lista %

Conceptol*)

Se deberd enviar a la Subdireccion gestora de su ayuda el comprobante del reintegro

Debe tener en cuenta que pueden existir varios reintegros con el mismo
valor del campo “N° Justificante/NCR”, en ese caso, los valores de los campos
importes deben ser coherentes entre los diferentes reintegros insertados en la
aplicacion, con lo que la suma total del importe imputado de todos los reintegros
con el mismo NCR no puede ser superior al importe total; asi mismo el importe
total de todos los reintegros con el mismo NCR debe ser el mismo. Tenga en
cuenta que para el mismo proyecto no puede existir el mismo N° Justificante/NCR,
pues como es légico debe incluirlos todos en el mismo elemento para su ayuda.

Si pulsa el botén “Editar” del listado sobre un reintegro que ya ha sido
incluido en una justificacion, podra comprobar que no puede modificar los datos
del mismo.

5.2.6. Otras Subvenciones

Esta opcidn esta disponible solo para algunos subprogramas como Ramon
y Cajal, Ayudas Predoctorales, Juan de la Cierva, Técnicos de apoyo, Torres
Quevedo o Proyectos 1+D. En ella deberan declarar si tienen otras subvenciones
de otros Organismos para el mismo investigador. Lo primero que obtendremos el

50/108



GOBIERNO MINISTERIO
DE ESPANA DE CIENCIA |
E INNOVACION

pulsar sobre esta opcidén del menu lateral izquierdo es un listado paginado con
todas las subvenciones que se han introducido para la ayuda.

¥ Listado Conuotatorias
o Ay

= - - K0C00000000000000000M
R

» Resumen econdmico
b Facturas

b Gastos Personal Otras ayudas econdmicas

v Ctros Justificartes

v Reintegros Estado Seleccion  Gasto Subvencionado Omano Concedente Fecha Inicio Ayuda Fecha Fin Ayuda Impaorte €
b Otras Subvenciones

b Cortratos

» Subsanaciones » La bisqueda no produjo resultados

» Documentas y Preguntas

+ Informes Anteriores

| afadir | | Editar | | Eliminar

’ Cgrrir]u_s_tﬁingl:iﬁn'

Si pulsamos en el botdén Afadir, se nos abrird una pantalla para agregar los
datos de la Otra Subvencion.

¥ Listado Convocatorias:

Datos Ayuda

= = K000 0000000000M J000000OOCOOD00CONO000L

It EE;“”‘E” ESgnomice Otras Subvenciones o Ingresos que financien la ayuda
¥ FRCiUras

b
cotes Pe.r§onal Los con (*) son i ios
v Otros Justificantes (

b Reirtegros Estaco

» Otras Subvenciones Gasto Subvencionadoi*){1)
b Cortratos | |

b Subzsnaciones

. #
e —— |Organo Concedente(*) |
Fecha Inicia Ayudal* Fecha Fin Ayuda(*)
» Cerrar justificacion | | | |

Fecha de concesidn

Irmnporte €(“?

{1) Se indicara el gasto elegible subvencionado (coste contratacion, seguridad social, actividad 1+D)
{2) Periodo al que se imputa la subvencion

Al introducir los datos y guardar, se nos mostrara en el listado anterior.
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| Datos fyuda * Formulario guardado

Datos Ayuda

¢+ Resumen econdmico RYC-2012- ¥oDO000000000 HCCOO00000000000{
b Facturas

¥ Gastos Personal

b Otros Justificartes

b Reirtesros Estaco Otras ayudas econdmicas
¢+ Otras Subvenciones
¥ Coptratos. Seleccidn  Gasto Subvencionado  Organo Concedente  Fecha Inicio Ayuda  Fecha Fin Ayuda  Importe €
b Subzanacionges . z =
- Coste de contratacian CORGANC DE PRUEBA 01/11/2016 aifizfz01s 1.000.000,00 EUR
* Documentos ¥ Preguntas
b Informes Anteriores | afiadir | | Editar | [ Eliminar

b Cerrar justificacion

Si pulsamos en el boton Editar, podremos modificar los datos introducidos. Y si
pulsamos en el botén Eliminar, se borraran los datos que hemos guardado.

Para el caso de Proyectos |+D, ademas del listado de Otras Subvenciones,
aparecera una pregunta para ser respondida

¢ Listado Cunum:;d:'t_urins

F et C502014- 100K

+ Resumen econdmico
b Facturas
v Gastoz Perzonal

b Ctras Justificantes

) Reirteros Estado ZHa recibido subvencion de otras ayudas?

b Horas Gastos Indirectos _

b Otras Subvenciones 1 S v |

v Corfratoz p—

» Documentos y Preguntas Otras ayudas econdmicas

tlipfotimics Sriahorge Seleccion  Gasto Subvencionado Organo Caoncedenta Fecha Inicio Ayuda Fecha Fin Ayuda Impaorte €

» La bisqueda no produjo resultados

| afiadir | | Editar | | Eliminar |

En el caso que se conteste NO, el listado de abajo desaparecera para no incluir
los datos de Otras Subvenciones.

» Ligtada Convocatorias

¥ Datos Ayuda Datos Ayuda
» Gaslos CS02014- 300000 | 00000000000000000000(

b Resumen econdmico
» Facturas
b Gastos Personal

b Ctros Justificantes 5 o o 2
¥ Rertegr s Estado £Ha recibido subvencion de otras ayudas?

b Horas Gastos Indirectos

» Otras Subvenciones | MO v
» Contratos |

» Documentas ¥ Pregunias
» Cénar]us_tiﬁc_a‘ciﬁn
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Y, por ultimo, si ya hemos incluido los datos para Otra Subvencién y luego
contestamos a la pregunta NO, la aplicacion nos avisara diciendo que
primeramente debe ser eliminada del listado. Dejara la pregunta contestada como
Sl.

5 Sino tiene ninguna otra subvencidn debe eliminar las existentes en el listado

Datos Ayuda

b Resumen econdinico CE0Z014 -HERREE | KEKKHEEKEXHXHREXKKKARRR
¥ Facturas

b Gastos Personal

b Otros Justificantes

b Reirtegros Estado

¥ Horas Gastaz Indirectos ‘
+ Otras Subvenciones :Ha recibido subvencion de otras ayudas ?
v Contratos

Seleccion  Gasto Subvencionado  Organo Concedente  Fecha Inicio Ayuda  Fecha Fin Ayuda  Importe €
. Coste contratacién | reano De PRUEBA | n1/11/2016 | 2111272018 1.000,000,00 EUR

| Aftadir | | Editar | | Elirninar |

5.2.7. Entes Promotores Observadores (EPO’s)

Esta opcidn esta disponible sélo para algunos subprogramas como, Ramon
y Cajal, Ayudas Predoctorales, Juan de la Cierva, Técnicos de apoyo o Torres
Quevedo. En ella podran indicar el proyecto, subvencionado por el Ministerio,
donde esta trabajando el investigador y anadir nuevos EPOs interesados en los
resultados del proyecto. Veamos la pantalla que obtenemos para insertar EPO’s:
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»» JUSTIFICACIONES Salir |

[|* Lintado Convocatorias

b o A Datos Ayuda

i > :

b Resumen econdmico

i Entes Promotores Observadores Listado de proyectos
ACTUras .

/..gque.-cumpble
¥ Casios perseial i que-cumplen con el
b Otros Justificantes Fencia Proyecto Asociado

- patron de busqueda
¥ Reintegros Estado L2007 -6 | | Buscar Referencia

v Oiras Subvenciones de o eCtO aSOCIadO
v Cortratos ele Refere escripcio

b Entes Promotores b 5
abservadores AoLo007 6 4 1ESIPN ¥ TEMPERA BAIG

) Documentos y Preguntas | ® AGL2007-5 d LATITIS CAPITATA )

O GL2007-6 O WES
Para buscaf el =S

proyecto
asociado a la
ayuda

EPOS anteriormente Informados

R=zdn

Social
EPO’s ya At 88 El
existentes

Degcripcian Transferencia Conocimientos

4
v

m aa| Tk IES DE C. CAPITAT, £
=~ e - s

Nuevos EPO’s :
) A uevos EPOS
introducidos por

Web CiE D= SRS e UBSCIIpCIon ITansierencia t.onogimicn

acceder | | adiadie | | Eliminar

Al pulsar sobre la opcion de “Entes Promotores Observadores” del menu
lateral izquierdo, la pantalla que saldra no es exactamente la que se ha mostrado
anteriormente, sino que para obtener una pantalla como la anterior hay que ir
rellenando campos del formulario que se presenta, y la pantalla ira dinamicamente
cambiando hasta llegar a algo similar a la imagen anteriormente mostrada. La

pantalla que se muestra exactamente al pulsar sobre la pocion “Entes Promotores
Observadores” es la siguiente:

Datos Ayuda
PTA-2003- SILVIA GOMEZ-MADURGA POLO.
-

b Resumen econdmico
* Facturas
* Gastos personal

-

Entes Promotores Observadores

b Ofros Justificantes Referencia Proyecto Asociado
¥ Reirtegros Estada | | | ‘Buscar Referencia
¥ Ofras Subvenciones e e e e e e e e e
b Contratos
v Entes Promotores

Observadores

» Documentos y Preguntas
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Los pasos que hay que seguir para insertar un EPO son los siguientes:

e En primer lugar debe rellenar la referencia del proyecto asociado a la ayuda
que tiene seleccionada, y pulsar el boton “Buscar Referencia”. La busqueda
se realiza buscando los caracteres introducidos como cadena dentro de la
referencia de la ayuda a buscar.

e Del resultado de la busqueda debe seleccionar un proyecto, y pulsar en el
boton “Seleccionar”

e Esto le mostrara dos listados, uno que no puede modificar, y que contiene
los EPO’s existentes anteriormente, y otro donde se encuentran los EPO’s
que se han introducido desde la aplicacion Web.

e Debajo del listado de EPO’s introducidos desde la Web, tiene la botonera
para gestionar los EPO’s que introduzca, de tal forma que esta parte del
formulario funciona igual que las opciones anteriormente expuestas
(reintegros, facturas...).

La pantalla que se muestra para insertar un nuevo EPO es la siguiente:

S | FTA-ZO03- | SILYIA

» Resumen econdmico Entes Promotores Observadores
¢ Facturas

¥ Gastos personal SR e
v Ofrog.Justificantes Guardar | Molver |
» Reintegroz Estado - T
¢ Ofras Subvenciones Cif(*} |
b Contratos |
» Entes Promotores

Ohservadores Razan Social{*)

Los campos con (') son obligatorios

= Tipo Actividad(*) Tipo Minculacidni®*)
[ Elija una opcién de la lista V| |EI|Ja una opcidn de |a lista v|

Descripcitn Transferencia Conocimientos

Fecha Inicio{*} Fecha Fin{*) Teléfono

| B | | B |

Daomicilio

Persona Contacta

Corren Electrdnico
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5.2.8. Horas Gastos Indirectos

Esta opcion estara disponible para ayudas con gastos de personal no
anualizados que tengan costes indirectos, aqui rellenara las horas totales de la
ayuda del ano anterior al que se esta justificando, para realizar posteriormente el
calculo de costes indirectos. Los costes indirectos del afio anterior al actual debe
de bloquearlos (guardarlos de forma definitiva) y no se podran modificar, antes de
realizar la primera justificacibn econémica de una ayuda que tenga costes
indirectos. Veamos a continuacion el formulario que se puede ver al pulsar sobre
la opcion “Horas Gastos Indirectos” del menu lateral izquierdo de la aplicacion.
Una vez los costes indirectos estén bloqueados, el campo “Horas Totales de la
Ayuda” no estara bloqueado y no aparecera el boton “Guardar” en la parte
superior del formulario:

#» JUSTIFICACIONES Ayuda | F.A.Q | Noticias | Salir |

¢ Listado Convocatorias
Datos Ayuda

+ Datos Ayuda Y
m ENEZD12-MHKHn-y-01 PRODUCCION DE ... JUAN =
» Resumen econdmico Horas Gastos Indirectos
b Facturas
b Gastos Personal
b Ciros Justificantes Los campos con (‘) son obligatorios
b Reirtegros Estacdo
b Horas Gastos Indirectos 0
v Cortratos ity

2012
» D i P nia:
Horas Totales de la Avuda (*)
—

Cuando una ayuda que tiene costes indirectos concedidos se encuentra en
el periodo de justificacion final, al pulsar sobre la opcion “Horas Gastos Indirectos”,
se le mostrara una pantalla con un listado de los datos de los costes indirectos que
ha introducido en anos anteriores, los cuales puede volver a introducir; asi como
las “Horas Totales de la Ayuda” del afio anterior. La siguiente pantalla ilustra un
ejemplo de ello:
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USTIFICACIONES Ayuda | F.A.Q0 | Noticias | Salir|

¢ Listado Convocatorias

Datos Ayuda
+ Datos Ayuda Y
AGLZ010-KKKER= AMALISIS DE ... JUAM XY

b Resumen econdmico
b Facturas
b Gastoz Personal

v Otros Justificantes Datos introducidos para

Horas Gastos Indirectos

b Reintegros Estado

¢ Horas Gastos Indirectos | Horas afios anteriores anos anterlores
v Contratos e Ainlicad

Afo Indirl?elcct?;:o Costes :::.:IsaTotalyde la Nuevas Horas Totales m’rmﬂes\
r D s P nta

5461 5461
|
2 P
m\ 4

Campos para indicar los
nuevos valores

Horas Totales de la Ayuda 2013

Horas del afio anterior

En el siguiente formulario puede introducir (si no lo hize en su momento) o modificar (i lo considera preciso) el niimero de horas dedicadas al
proyecto para cada afio de ejecucidn del mismo.

PARA AYUDAS DE LOS ANOS 2004y 2005 ESTA OPCION SOLO SERA POSIBLE ST NO FUERON POR PORCENTAIE FI10, ES DECIR,
INTRODUJERON HORAS (el campo: Horas Totales de la Ayuda, no es vacio).

Con las horas anteriormente justificadas o las nuewas que indique ahora, en el proceso de validacidn /revision interna de gastos presentados
en la presente certificacién, se la recalcularén los porcentajes de CI para cada afio y posteriormente se le informara del resultado a través de
carta que se le enviari al Dr i una vez realizada dicha validacién /revision.

Mo podran realizarse correcciones en proyectos de las convocatorias del 2004 y 2005 que hayan justificado costes indirectos por porcentaje
fijo (respaldado por informe).

En este caso, debersn solicitar y justificar la modificacién por escrito.

5.2.9 Costes Indirectos

Para las ayudas de las convocatorias Proyectos [+D, Proyectos 1+D Retos,
Proyectos Retos Jovenes Investigadores y Explora Ciencia/Tecnologia a partir del
afno 2013 (incluido), el menu anterior desaparece y en su lugar aparece el menu
Costes Indirectos, desde el cual se dara de alta como minimo a una persona para
introducir la informacion de Costes Indirectos.

+ Listado Convocatori 3 :
Personal con Costes Indirectes
-

Datos Ayuda

» Resumen econdmico
b Facturas

b Gastos Personal

b Otros Justificantes

¥ Reirtegros Estado

b Contratos

¥ Costes indifcitos : La bisqueda no produjo resultados

* Documentos y Preguntas | afiadir pers, | | Editar Pers. | | Eliminar Pers, | | Costes Indirectos |
» Informes Anteriores
¥+ Cerrar justificacion

|HARzn16-

Seleccion Nombre Documenta

Para dar de alta a una persona se realiza a través del boton <<Anadir
Pers.>>
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+ Listado Convocatorias

HARZO16-

b Resumen econdmico

Alta de personal de Costes Indirectos
b Facturas

v Gastos Personal
b Ciras Justificantes

Guardar olver Los pos con'(t) gon

b Reirtegros Estado
b Contratos Nombre(*) Primer Apellido{*} Segunda Apellida
+ Costes Indirectos | | | ‘ | |

Tipo Documentof*) Documentol *)
[Elija una opcién de la lista ¥ | |

+ Documentos v Preguntas:

* Informes Anteriores

+ Cerrar justificacion

El beneficiario debera introducir su nombre, apellidos, tipo de documento y
su NIF. Luego, se pulsara en el botén <<Guardar>>

Listado Convocatorias . -
- Personal con Costes Indirectos

Datos Ayuda

Datos Ayuda

astos

» Resumen scondmico HARZO16-

Seleccion Hombre Documento

b Reirtegros Estado

O] g
¥ Contratos ‘@ PRUEBA EQUIPO DESARROLLO 07

+ Costes Indirectos

| afiadir Pers, | | Editar Pers. | | Eliminar Pers. ] | Cnsres_lndir’,al:tns,]

Documentos y Preguntas

Informes Anteriores

Cerrar justificacion

Si pulsamos en el botén <<Editar Pers.>> podremos editar los datos
introducidos anteriormente. Y si pulsamos en el boton <<Eliminar Pers.>> se
eliminara la persona dada de alta. Estas dos acciones podran realizarse siempre y
cuando la persona no tenga asociados Costes Indirectos. En caso contrario, el
sistema mostrara mensajes de error.

Para introducir datos de Costes Indirectos hay que pulsar en el botén
<<Costes Indirectos>>. Nos aparecera un listado, que la primera vez se
encontrara vacio.

+ Ligtado Convoeatarias

Listado de Costes Indirectos de |la ayuda

b Resumen econdmico HAR2016-

b Facturas
b Gastos Personal

Vinculacidn  Horas

¢ Otros Justificartes Namero Categoria Coste Horas de Coste

i Seleccian Anualidad Documenta Nombre : can | jornads il ey
+ Reintegros Estado : : P contrato profesional la Jomata 2 ual(euros) dedicacion(h) dedicacion
» Corftstos entidad anual{h)

+ Costes Indirectos

 Rbramentag Rt » La bisqueda no produjo resultados
+ Informes Anteriores | Afiadir Coste | | Editsr Coste | [ Eliminar Coste | [ volver |

* Cerrar justificacion
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G
D

Si pulsamos en el boton <<Afadir Coste>> se abrira un formulario para

introducir los datos requeridos.

HARZD16-

b Resumen econdmica
¥ Facturas

b Gastos Personal

b Oiros Justificantes

¥ Reirtegros Estado

b Confratos Anualidad(®) Tipo Docurnental*)

Alta de Costes Indirectos del persenal

ios

Guardar Wolver

Documentol*)

+ Costes Indirectos | 2019 | | NIF

| 07 |

S Nombre(*}) Primer Apellidal®)

Segundo Apellido Murnero contratol*)

con (*) son

ll [PRUEEA | [Equirs

| [CESARROLLD |5

Categoria profesional(*)

Winculacidn con la entidad(*)

CATEGORIA DE PRUEEA

WINCULACION DE PRUEBA

4 4

Horas jornada anual(h){*}) Coste anual{euros)i*) Horas de dedicacidnihi(*) Coste dedicacion(*)
[ 1.6800 | 35,000 | 1.600 | 3111111

Si el periodo econdmico abierto es de seguimiento, la informacion a
introducir siempre sera la del afio anterior al actual y sera un campo no editable
(Anualidad). Los campos Tipo Documento, Documento, Nombre, Primer Apellido y
Segundo Apellido tampoco se podran editar, ya que recogen la informacion de la
persona que hemos dado de alta anteriormente. Por lo tanto, los campos que el
beneficiario tendra que rellenar son los siguientes:

-Numero contrato: campo de tipo numérico. A libre eleccion por el
beneficiario. No se puede repetir dicho numero por persona y anualidad.

-Categoria profesional: campo de tipo texto. Recoge
profesional de la persona dada de alta.

la categoria
-Vinculacion con la entidad: campo de tipo texto. Recoge la vinculacion que
tiene la persona dada de alta con la entidad a la que pertenece.

-Horas jornada anual: campo de tipo nhumérico. Recoge las horas anuales
de la persona dada de alta.

-Coste anual: campo de tipo numérico. Recoge el coste anual de la persona
dada de alta.

-Horas de dedicacion: campo de tipo numérico. Recoge las horas
dedicadas al proyecto de la persona dada de alta.
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-Coste dedicacion: campo no editable de tipo numérico. Se auto calcula
dependiendo de los valores introducidos en los campos Horas jornada anual,
Coste anual y Horas de dedicacion.

En caso de que el periodo econdmico abierto sea final, el campo Anualidad
se desbloqueara y el beneficiario podra introducir informacién de Costes Indirectos
para cada una de las anualidades de la ayuda.

Datos Ayuda

|

¢ Resumen econdmico
v Facturaz

b Gastos Personal

b Otros Justificantes

Alta de Costes Indirectos del personal

b Reintegros Estada Guardar Los con %) son ios
¥ Contratoz .
v Costes Indirectos Anualidad(*) Tipo Docurnento(®) Docurnento(*)
_ 2019 [miF v] ] |
¢+ Documentos y Preguntas Elija una opcion de |a hsta
Vinfacrios Anterimé;s imer Apellido(*) Segundo Apellido Nirnero contrato(™®)
QUIPG | [DEZaRROLLOD | [1
g L Vinculacion con la entidad(*)
CATEGORIA DE PRUEBA VINCULACION DE PRUEBA
A y
Horas jornada anual(h}(*) Coste anual{suros){*) Horas de dedicacion{h){*} Coste dedicacian(*}
1.800) | 35000 | 1600 | 31111,11]

Si pulsamos en el botén Guardar, nos mostrara el listado anterior.

+ Listado Convocatorias

T Ihtqsl_ty\ldé = Formulario guardado

» Gastoe

b Resumen econdmico
b Facturas

b Gastos Personal

v Otros Justificantes
b Reintegros Estado

b Contratos

v Costes Indirectos

¢ Documentos v Preguntas.
¢ Informes Anteriores
» Cerrar justificacion

Listado de Costes Indirectos de la ayuda

Seleccion Anualidad Documento Nombre

Datos Ayuda
HARZ016-

Vinculacidn
can la

Horas

Niamero Categoria Jorhaita

contrate profesional

oste Horas de Coste
anual{euros) dedicacianih) dedicacian

entidad anual(h)
PRUEBA 3 2
L z019 07 EQUIPD 1 SQTPESUOEEI; ;IEN;:RULI"EAQ:;ON 1.300,00] 35.000,00 1.600,00 3111111
DESARROLLO
| afadir Coste | | Editar Coste | | Eliminar Coste | | Wolver |

Y en la siguiente imagen veremos que se puede guardar un segundo
contrato para la persona dada de alta.
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¢ Listado Conuvocatorias

e = 2 5
+ Datos Ayuda Formulario guardado

Eﬂs Listado de Costes Indirectos de la ayuda

¥ Resumen econdmico
¢ Facturas

b Gasztos Personal HARZ016- |
v Otros Justificantes
» Reintegros Estado
b Contratos

v Costes Indirectos SeleccionAnuvalidad Documento Nombre

Datos Ayuda

Vinculacion Horas
con la jornada
entidad anualih)

oste Horas de Coste
‘anual(euros) dedicacion(h) dedicacion

Nimero Categoria

contrato profesional
] Dﬁ:_lhhqmdsy Fregur[l:é_'s

FRUEBEA z 2
FEEERE RN Y CATEGORIA | WINCULACION
informes Anteriores. L] 2019 a7 EQUIPD 1 DE PRUEBS | DE PRUEBA 1.500,00) 35.000,00 1.600,00 31.111,11

DESARROLLO
PRUEBA CATEGORIA z

2019 o7 EQUIPO 2 DE PRUEBA | SE'sa Aot 200,00 300000 | 500,00 3.000,00
DESARROLLO z
| Afiadir Coste | | Editar Coste | | Eliminar Coste | | vVolver |

Si pulsamos en el botén <<Editar Coste>> podremos modificar la
informacion introducida. Y si pulsamos en el botén <<Eliminar Coste>> se borrara
el registro seleccionado.

Esta informacion de Costes Indirectos quedara presentada cuando el
beneficiario cierre la justificaciéon. Una vez cerrada, a través del mismo menu, el
beneficiario podra visualizar los datos presentados en la justificacion. Si
intentamos editar esta informacién, el sistema no nos dejara, bloqueando todos los
campos del formulario y desactivando el boton Guardar.

et
e

o L Alta de Costes Indirectos del personal

b Facturas

¥+ Gastoz Peraonal

b Ctros Justificartes Los pos con (%) son obli ios
v Reintegros Estado

v Contratos Anualidad(*) Tipo Documentol ™) Docurmento(®)

» Costes Indirectos [zo19 | [nIF ] [o7 |

TSRS N ombra(®y Frimer Apellidol*) Sequndo Apellida Mimero contratol*)
[PRUEES | [Ecuiro | [DESARROLLO !
HEattariustdichsian Categoria profesional(*) Winculacion con la entidad(*)}

CATEGCRI& DE PRUEBA VINCULACION DE PRUEBSA

A -

Horas jormada anualfh){*) Coste anual{euros)i{*) Horas de dedicacian{hi{*} Coste dedicacion(*)
1.600,00 | [5.000,00 | [1.600,00 | 31.111,11

En caso de que se quiera eliminar el registro, el sistema mostrara un
mensaje de error indicando que no es posible debido a que la informacion ya ha
sido presentada.
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5.2.9.1 Carga masiva de costes indirectos
Desde octubre de 2020 se implementa en la aplicacion la posibilidad de
realizar una carga de costes indirectos de manera masiva mediante una
excel. Se utilizara el submenu <<Carga masiva Costes Indirectos>> que
depende del menu <<Costes Indirectos>>.

b Resumen econdmico
b Facturas

v Gastos Personal

b Ctros Justificantes
b Reintegros Estado

v Contratos

v Costes Indirectos

= Carga masiva Costes
Indirectos

Para realizar la carga de datos se utilizara la plantilla puesta a disposicidn
de los beneficiarios en la pagina web que recoge toda la documentacion. La
excel puede encontrarse por el nombre <<Plantilla Excel para carga masiva
de costes indirectos por proyecto>> dentro del apartado Manuales de
justificacion de Costes Indirectos. A modo de resumen, explicamos por
encima como rellenar esta plantilla, aunque el formato es muy parecido a la
carga masiva de gastos.

-Pestana Ayudas: indicar la referencia para la que se van a cargar Costes
Indirectos.

-Pestana Personas: aparecen todos los campos que se pueden rellenar
cuando se dan de alta uno a uno y ya explicados en el apartado anterior.
Tan solo indicar que el campo Tipo Documento debe rellenarse con uno de
los siguientes valores: E (si se trata de un NIE), F (si se trata de un NIF) o P
(si se trata de un Pasaporte).

A modo informativo, indicar que la carga masiva debe hacerse por proyecto,
no pudiendo hacerse para mas de un proyecto en la misma excel. Si se
desea cargar informacién para, por ejemplo, 10 proyectos distintos, se
deben utilizar 10 excels distintas para realizar la carga, cada una con su
referencia e informacion.

Por ultimo, si alguna de las personas indicadas en la excel ya existiera en el
sistema, tan solo se hara la carga de informacion de Costes Indirectos, no
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modificando ninguno de los valores indicados para la persona: nombre,
apellidos, documento. Para ello debe realizarse la modificacion de manera
manual, siempre y cuando la persona no tenga Costes Indirectos
asociados.

Si alguna de las personas indicadas en la excel no existiera en el sistema,
la aplicacion la dara de alta con los datos obtenidos de la plantilla e
igualmente asignara los Costes Indirectos a la misma.

Para que todos estos datos queden grabados en el sistema, el beneficiario
tendra que aceptar la carga masiva en la pantalla de resumen mostrada. Si
hubiera algun dato errébneo y que el beneficiario no desea cargar, podra
rechazar la misma.

* El fichero ha sido recibide correctamente. El resultado de la validacidn ha sido:
» Correcto

Carga Masiva

[ Aceptar Garga Realizada | [ Rechazar Carga Realizada |

El Resultado de la carga ha sido:

Todos los items de persan. o cargados carrsctaments

1items de
1 iterns de personas cargados correctamente

Personas cargadas correctamente:

Ayuda Na de registros

FFI2016- 1

5.2.10 Amortizaciones

Esta opcidn estara disponible para ayudas con gastos anuales a las que se
le permita introducir amortizaciones, al pulsar sobre la opcidén “Amortizaciones” del
menu lateral izquierdo, le aparecera una listado con las amortizaciones que ha
introducido, y no han sido cerradas por ninguna justificacion, la pantalla que se
muestra es similar a la siguiente:

Listado de Amortizaciones

4]

o Q00000000000000 L | 09/04/z019 99999399999999999599 1.414,00 EUR|Prueba 17/04/2019 | 21/04/2019

0000000000a0000 0 | 16/04/2010 123456789 1.414,00 EUR|Prueba 08/04/2019 | 12/04/2019

[ Afiadir | [ Editar | [ Eliminar |
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Desde esta pantalla podra anadir una nueva amortizacion, editar una
amortizacion existente, o eliminar una amortizacion del listado. La pantalla que le
aparece al insertar o editar una amortizacion, es similar a la siguiente:

RTCHAG- RGN yuda de..

b Resumen econdmico

Amortizaciones
b Facturas

b Gastos Personal
b Ciros Justificantes T 3 | |
b Reintegras Estado | Guardar | | Wolver |

b Gastos Auditoris
#
V. &morizasi Cif Entidad Pagadoral*)

b Contratos | Elija una opcidn de la lista ¥ |

Los campos con (*y=on obligatorios

Tipo Gasto(*)
= |Elija una opcidn de |a lista '|

0 Mombre del aparato o equipof*)

Fecha compra(*) W2 Factura(*)

Tipo Docurnento{®) Docurnento Proveedori®) Froveedori™)
| Elija una opcidn de |a lista | ‘ | [

Importe base de compral*)  Importe del iva imputable Porcentaje dedicacian del proyecto(®)
|
q | 100

Importe Total imputable del equipo(*) Porcentaje amortizacién periodo justificacion{®) Impaorte Irmputadoi®)
i

Fecha inicio Fecha fin

| | E | | B

5.2.11 Contratos

Desde esta opcion, usted podra incluir la informacién de todos los contratos
a los que luego se podran referenciar desde el campo “N° Contrato” de las
facturas. Al pulsar sobre la opcion “contratos” del menud lateral izquierdo,
aparecera un listado con los contratos introducidos. Debe saber que aunque el
menu de contratos aparece al nivel de ayuda, los contratos que ve y gestiona, lo
son a contratos a nivel de organismo, es decir, si desde una ayuda X, introduce un
nuevo contrato, este nuevo contrato sera visible desde otras ayudas a las que
tiene acceso. Existen tres tipos de contratos, los contratos publicos, los privados, y
los de leasing. En el listado que se le muestra aparecen todos los contratos
independientemente de su tipo. A continuacion: se muestra una pantalla a modo
de ejemplo de un listado de contratos:
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Diferentes tipos de

. Contratos

contrato
» Resumen econdmica Heaidahs Wt bt i Nombre adjudicatario
¥ aetias @® 90743 /PRIVADO BELG2E5E1 HARD & SOFT, 5./,
v Gastos personal i
v Otros Justificantes (&] 1234refl PUBLICO 123456789 asdasd
» Reintegros Estado = ] T 1
o LEASING 11111111 MocoSoft

* Horas Gastos Indirectos 1 ausThy

¢ Contratos

n:adirrcrorn[:rartroipﬂblic_q ditar Eliminar

| | Afiadir Contrato Privada | Afiadir Contrato Leasing | |

Diferentes botones para
anadir los diferentes
tipos de contrato

Para anadir un contrato, debe pulsar, segun el tipo de contrato que desea
introducir en “AfAadir Contrato Publico”, “Afadir Contrato Privado”, o “Afadir
Contrato Leasing”. Entonces le aparecera una pantalla donde, para cada tipo de
contrato, debera rellenar los campos que se le solicitan. Un contrato se identifica,
por su numero de contrato, y el CIF de su contratante, independientemente del
tipo de contrato del que se trate. A la hora de referenciar un contrato desde una
factura, deberan coincidir el CIF de la factura y del contratante, y la referencia del
contrato.

Al editar un contrato, debe saber que podra modificar sus campos, a
excepcidn de la referencia del contrato, y el CIF del contratante. Tenga en cuenta
que no podra editar (pero si consultar) los contratos que son referenciados por
facturas que estan incluidas por una justificacién cerrada.

No podra eliminar un contrato que esta referenciado por una factura,
independientemente del estado de esta. Por ello tenga en cuenta que puede
ocurrir que no pueda eliminar un contrato aun cuando no vea la factura que lo
referencia, debido a que puede ser referenciado por facturas que ya han sido
volcadas a la parte de gestion interna de la aplicacion.

Documentacion de Contratos:

Como ocurria con algunos gastos (Facturas, Gastos de Personal y Otros
Justificantes), existe la posibilidad de que para algunas convocatorias se haya
configurado la solicitud de documentacion para justificar los contratos. En caso de
que asi ocurra, bajo el formulario con los datos del contrato en la pantalla de
edicion/alta, aparecera el siguiente listado:
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Check List Contrato | 51 Iconos para

I fas acciones a
Doc. Contrato 1 (81 .

. | realizar sobre
Doc. Contrato 2 | NO los

Doc. Contrato 3 | NO dacumentos
Doc. Contrato 4 | NO

Indice Doc. Contrato | SI

A partir de este listado, se podran afadir, eliminar y/o visualizar los
documentos asociados a la factura en cuestion.

Si se desea afadir un documento se debera pulsar el icono&, que nos
llevara a la pantalla para adjuntar un documento al contrato, con la siguiente
apariencia:

Boton para
Documentacion a adjuntar guardar el
~documento

Entidad | ur z

Salo se permitird ficheros con extensidn .pdf vy con un tamafio menor o igual a 4Mb
Tipo Documento: Doc. Contrato 2

Proveedor / Trabajador: 1¢ JF-er } .
Boton para abrir la

| Cexaminar... p&— Ventana para

seleccionar. el fichero

Debe pulsar el boton “Examinar” para poder seleccionar un fichero de su
equipo Yy, una vez seleccionado, se mostrara automaticamente en la caja de texto
que aparece al lado del boton la informacién del fichero seleccionado. Para que el
documento quede almacenado en el sistema y se asocie al contrato, habra que
pulsar sobre el boton “Guardar”. Una vez realizado el proceso de almacenamiento,
la aplicacion le llevara a la pantalla con los datos del contrato o mostrara un
mensaje de error si el fichero no es de formato .PDF o tiene un tamafio superior a
4 MegaBytes.

Si se desea visualizar un documento de un contrato, debera pulsarse el

icono <~ de la columna “Acciones” del listado, esta opcidn nos permitira ver y/o
guardar en nuestro equipo el fichero del documento.
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Por ultimo, si deseamos eliminar un documento, habra que pulsar el icono

x y aceptar el mensaje de confirmacion que se presenta para asegurarse de que
desea realizar esta operacion.

5.2.12 Gastos de Auditoria

Esta opcion del menu aparecera para convocatorias con gastos de personal
anuales. El funcionamiento y las pantallas asociadas a esta opcion son
practicamente idénticas a las de facturas; con lo cual remitimos a la explicacion de
este tipo de gastos para comprender los gastos de auditoria.

5.2.13 Subsanacion

Esta opcion del menu aparecera cuando tenga gastos (facturas, gastos de
personal u otros gastos) que subsanar. S6lo aparecera para aquellas ayudas en
que los gestores del Ministerio hayan retirado gastos que consideran que tienen
alguna anomalia. La lista de gastos aparecera dividida dependiendo del tipo de
justificante en facturas, personal y otros justificantes. Veamos para cada tipo de
gasto como realizar la subsanacion:

Subsanacion de Facturas:

Al pulsar sobre la opcion de “Subsanaciones” del menu lateral izquierdo de
la aplicacién, por defecto esta sera la opcidén que tiene activa, Aqui se le mostrara
un listado con las facturas que deben ser subsanadas, a continuacion se muestra
un ejemplo de esa pantalla:
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UMPMOS- Ampliacidn de instalaciones

b Resumen scondmico

v Facturas

v Gastos personal

b Ctros Justificantes

» Horaz Gastos Indirectos
b Contratos

ASLUS HITHCIORES: (i3] 1058/2008/2/008306 249 Gasto no conternplado en la propuesta inicial

Listado de Facturas

* Subsanacion Facturas =
5 Sybzanacion Gastos 2] 1058/2008/ %xxxxxxx 2286 Gasto no conternplado en la propuesta inicial

ersonal I e
i - ® | 1058/2008/ rrrrrrrer 2498787 Gasto no contemnplado en la propuesta inicial
= Subsanacion Otros ||

Justificantes

| Subsanar/Editar

Para subsanar una factura, debe seleccionarla, y pulsar el botén
“Subsanar/Editar”, esto le llevara a un listado donde se le muestran las facturas o
factura que subsana la factura que ha seleccionado. Desde este nuevo listado
podra gestionar (afadir, eliminar o editar) las facturas que subsanan a la factura
que selecciono previamente. Al pulsar el boton “Afadir” (igualmente al editar) se le
mostrara un formulario similar al que se le muestra al insertar o editar una factura
normal, donde ademas en la parte inferior del nuevo formulario se le muestran los
datos de la factura que debe subsanar. Puede observar 3 botones entre la nueva
factura que subsanar, y la factura a subsanar, llamados respectivamente:

e “Copiar datos a la factura nueva”: que copia todos los datos de la factura a
subsanar a la factura nueva, para que modifique en esta los datos que
considere oportuno.

e “Limpiar datos de la factura nueva”. que limpia todos los datos del
formulario de la nueva factura que subsana.

e “Limpiar datos de los importes de la factura nueva”: que simplemente borra
del formulario los importes de la factura.

Una vez introducidos los datos de la nueva factura que subsana a la anterior,

pulse el boton “Guardar”.

Subsanacion de Gastos de Personal:

Al pulsar sobre la opcién “Subsanar Gastos Personal” del menu lateral
izquierdo de la aplicacién, aparecera un listado con los gastos de personal que
debe de subsanar, los gastos de personal de subsanacién siguen la misma
filosofia que la subsanacién de facturas, es decir, un gasto de personal a subsanar
puede ser subsanado por varios gastos nuevos. La siguiente pantalla muestra un
listado con gastos de personal que deben ser subsanados
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¢ Listado Comvocatori
et Avu Datos Ayuda

PFTQOE-1-00 Rosa

g Linna Convocatorias
» Dutos Ayucs
Gagton

Gastos Personal

¥ Reintegros Estado gu Gasfo
¥ Ciras Subvenciones Seleccian Original Nombre completo  Motivo
b Contratos
+ Subsanaciones ROSA MARIA Se retira |a totalidad del gasto dehido a la imposibilidad de desglosar el |mp0rta en
> Subsanacion Facturas @® /1/108365 Womina v Paga Extra, Gratificaciones o Bonus. Cada gasto debe ser imputado en su
5 E S correspondiente pamda
astos
personal ROSA MARTA Se retira la totalidad del gasto debido a la imposibilidad de desglosar el importe en
& Subsanacidn Ctros O 17106365 Mdmina y Paga Extra, Gratificaciones o Bonus, Cada gasto debe ser imputado en su
Justificantes correspondiente partida
R T, Seretira la totalidad del gasto debido a la imposibilidad de desglosar el importe en
[ 3] /1/108385 RO NARIA Mémina v Paga Extra, Gratificaciones o Bonus, Cada gasto debe ser imputado en su
ROSA MARLA Se retiva la totslidad del gasta debido a la imposibilidad de desglasar el imparte en
+ Do Pr @] f1/103385 Mérmina v Paga Extra, Gratificaciones o 'Bonus, Cada gasto debe ser imputado en su
cumentos y Pregumas correspondiente partida
ROSA MARTA Se retira la totalidad del gasto debido a la imposibilidad de desglosar el importe en
(@] /108399 Némina y Paga Extra, Gratificaciones o Bonus. Cada gasto debe ser imputado en su
correspondiente par’t\da
RO%A MARTA e retira la totalidad del gasto debido a la imposibilidad de desglosar el importe en
Mdmina y Paga Extra, Gratificaciones o Bonus, Cada gasto debe ser imputado en su
/1108399
carrespondiente partida

Subsanar/Editar

Una vez seleccionado el gasto personal a subsanar se mostrara un listado con
los gastos personales que hemos introducido y que subsanan el gasto personal
seleccionado, el listado es similar al siguiente:

[+ Lintado Convocatorias
b D Datos Ayuda

PTQO6-1-01 Rosa

i

IH

Rezumen econdmico
Facturas

Gastos persongl Gastos de Personal pendientes de enviar

Ciros Justificantes

Reintogrgs Exiada Seleceion N® Gasto Personal original Fecha Original N® Gasto Personal nueve
Horas Gastos Indirectos
Oiras Subvenciones @ /108365 1/2008 /753627
Contratos
Subsanaciones o

/108365 1/z008 /755792

» Bubsanacion Facturas

+ Subsanacion Gastos | afiadir | | subsanarEditar | | Eliminar gasto personalnuevo | | wolver |
personal

* Subsanacion Otros
Justificantes

Gestion gastos enviados

¢+ Decumentos y Preguntas

Veamos a continuacién como es el formulario para subsanar un gasto de
personal:
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LU R T
b Ctros Justificantes

Boton para

D —
| Guardar |

¢ Reintegrns Estadn uﬂ'je'_ |

b Horas Gastos Indirectos guardar a

b Cortratos R

b Subsanaciones Gasto | | nuevo que ituira al que se subsana SubsanaC|on

= Subsanacion Facturas

4 Marmbre completo(*) MIF/MIE/Pasaporte(*)
* Subsanacion Gastos [ | |
personal
» Subsanacion Cros Tipo Justificante(*) Tipo Gasto{*)
Justificantes |E|\ja una opcion de la lista v| IEIija una opcion de la lista v|
. = Mes(*} Afia(*) Fecha Pago (dd/mmsyyyy)i*) Método de Pago
|EI\ja una opcian de |a lista v| |Elija una opcidn de la lista v| | | |E\iJa una opcidn de la lista v‘
l Irnporte €£(*) Irmputacioni %) (*) Importe Irputada(®)
[ 100 0,00
Concepto Botones para limpiar

campos del formulario
del nuevo gasto

Boton para copiar los
datos viejos al nuevo
formulario

kﬁar datos al gasto personal nms del gasto personal nuevao | | Limpiar importes del gasto persona\%\',
Detalle gastopersvmat original a subsanar

Mo consta que la persona relacionada con el gasto imputado tenga
winculacidn con el proyecto,

Mativo

MNomhbre completa [494 5BAEE

NIF/MIE/Pasaporte Tipo Justificante Métodn de Pagn

Mes 1 e
| i ] Fecha Pago 2021200

Importe £ , l:’ Importe Imnputado
[Py Imautasion() [i—
TpeGasta L 7]

SALARIO ABRIL Z00S

Concepto

Subsanacion de Otros Justificantes:

La subsanacion de otros justificantes, es similar a la subsanacién de los gastos
de personal en cuanto a que un “otro justificante” se subsana con otro justificante
nuevo. Por ello al pulsar sobre la opcion “Subsanacién Otros Justificantes”
aparece un listado similar a los anteriormente expuestos en otras subsanaciones,
donde al pulsar el boton “Subsanar/Editar” iremos a un formulario que nos pide los
datos del nuevo “otro justificante” que subsana el “otro justificante” cuyos datos se
muestran debajo de los campos para introducir los nuevos datos. Este formulario
también dispone de los botones para copiar los datos del “otro justificante” a
subsanar, o para limpiar los datos del formulario del nuevo “otro justificante”.
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5.2.14 Gestion de Documentacion de Gastos

Para algunos expedientes de algunas convocatorias se les solicita adjuntar
documentacion asociada a todos o algunos de los gastos de sus proyectos. En
esos casos dentro del menu de “Gastos” se mostrara el submenu “Gestion
documentacién gastos”, opcion dentro de la cual se podra adjuntar la
documentacién justificativa por gasto.

Esta pantalla consta de un filtro para facilitar la busqueda de gastos y una
lista de gastos donde se puede ver tanto la documentacion de cada gasto como el
estado de la misma:

»» JUSTIFICACIONES

Gastos SAF2010-

Filtro para la
consulta de
documentos

» Gestion documentacion

W/ Por estado de solicitud: | < Todos = . Falta documentacion [ de gaStOS
ro. Factura / . = E

tificante: Pdfifetha: IEn mes E I Aplicar Filtro

pastos

5 . {*) Documento obligatorio.
> Documentos y Preguntas

v Informes Anferiores - CIF Proveedor/ Fecha Importe

.T;:ii::::ﬁr:, Tipo Gasto  Proveedor/  Nombre gasto [ Mes REEas imputado Estado Documento Acciones

» Resumen econdmico
» Factluras - = " ——— - "
» Gastos Personal Gestion documentacion gastos
» Otros Justificantes

* Reintegros Estado

» Horas Gaslos Indirectos
» Contratos

Trabajador Trabajador Nomina Pago (Euros)

Justificante K\ ICOnOS para
g del Gasto .
ac F ?:;;:‘;L ASDTTTUIODF | sadfasdf 01/05/2011 | 01/05/2011 | 3.333,00 | pEnDIENTE [ las acciones a
ustitcant [ \ realizar sobre

del Pago (%)
Justificante 0s
oL yp |Viafes y 9 jep |Howel 14/11/2011 |01/12/2011 | 204,99 | PRESENTADO ‘(jf; =T documentos
e Dietas Corinthia /11 el !

Justificante E
del Pago (*

Justificante|
del Gasto >

o 02 ‘é‘lz}t‘:‘;"' 08 13z |Iberia 19/12/2011 |19/12/2011 | 402,64 | penpIEnTE | (7
Justificante| |
del Pago (7} * x
Justificante
del Gasto M
Material QUIMIGEN =)
2 |
1 3 Fungible B8 18 SL 23/03/2011 | 20/05/2011 220,15 | PENDIENTE
Justificante
del Page (¥} A~ /
Justificante
5 z
Ef?yfflfz-_.. CANSECO 1{13‘1 Gasto o

Desde esta pantalla se podran realizar consultas de gastos con
documentacion aplicando los filtros por CIF de Proveedor, Estado de solicitud
(Pendiente o Presentado), mostrar solo los gastos con documentacién pendiente
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de adjuntar, filtrar por Numero de factura/justificante y por fechas. Ademas, para
cada documento de gasto se podra afadir el documento, visualizarlo o eliminarlo
(la eliminacion de documentos solamente se permitira si dichos documentos no
han sido presentados en una justificacion anterior).

Anadir Documento de Gasto:

Pulsando sobre el icono™ | el sistema nos llevard a la pantalla para
adjuntar un documento al gasto, que tiene la siguiente apariencia:

SAF2010-  |IMT™ P T . T T e S R T o T D T e e ST A T A AT RETI

pee——— = PACILInI Lo L CANLLIL UL SRR FILALLL ALY Ui AL g DL i siuies by coooors onGAL (e
» Resumen econdmico Boton para

* Facluras i H

i i Documentacion a adjuntar guardar el

» Otros Justificantes

: documento

Reintegros Estado

* Horas Gasios Indireclos
» Contratos

» Gestion documentacion
gastos Solo se permitira ficheros con extensién .pdf v con un tamafic menor o igual a 1Mb

| Guardar | ) volver |

"9y Tipo Decumento: Justificante del Gasto

Proveedor / Trabajador: A F -5 if Botdon para abrir la

i ventana para
l (Eeninar.. | seleccionar el fichero

Aqui debe pulsarse el boton “Examinar” para seleccionar un fichero de su
equipo y, una vez se haya seleccionado, se rellenara automaticamente la caja de
texto que aparece al lado del botdon. A continuacion, debe pulsar el botén
“‘Guardar” para que se almacene el documento en el sistema. La aplicacion le
llevara a la pantalla del listado o mostrara un mensaje de error si el fichero no es
de formato .PDF o tiene un tamano superior a 1 MegaByte.

Visualizar Documento de Gasto:

Si se desea visualizar un documento asociado a un gasto, debera pulsarse

el icono = que aparece en el apartado “Acciones” del listado, esta opcién nos
permitira ver y/o guardar el fichero del documento.

Eliminar Documento de Gasto:

Por ultimo, si se desea eliminar un documento, debera pulsarse el icono x
y aceptar el mensaje de confirmacién que se presenta para asegurarse de que
desea realizar esta operacion.
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5.2.14.1 Subsanacion Documentacion de Gastos

En algunas convocatorias es necesario subsanar la documentacion relativa al
gasto y/o pago. El lugar para hacerlo es en esta misma pantalla.

Aquellos documentos susceptibles de ser subsanados apareceran con el literal
PENDIENTE SUBSANAR.

¥ Gastos | | |

b Resumen econdmico wE e
VB pa Gestidon documentacidén gastos
b+ Gastos Personal

v Ctros Justificantes
+ Reirtegros Estado

b Cortratos CIF Provesdor: l:l Paor estade de solicitud: Falta documentacian [

b Subsanaciones

estion documentacion Mro. Factura / | Far fecha: ‘ En mes — V‘ ‘ | = =T
e Justificante: Aplicar Filtro

Filtrando por — Por estado de solicitud: Pendiente

» Documentos y Preguntas (*) Documento obligatorio.

» Cerrar justificacion Nr

CIF Proveedor /
Proveedor/ Nombre

Importe :
imputado - Estado Documento Acciones
(Euros)

Fenli_a.ga@tu [Fecha de
Mes Nomina pago

Trahajador  Trabajador

Justificants |

e, | dE| Garsto >~
*

PEMDIENTE (

SUBSANARN 1, ctificants

M| del Pago M n
*

Consultas

R 30/01/2018 | 15/03/2018

Justificante
e, | el Gasto | =38
[

PENDIENTE | ¢
SUBSANAR

Gastos de

Eihaition 07/03/2015 | 04/04/2018

Justificante |
J del Pago il 4
a

Si se desea ver el fichero aportado en justificaciones anteriores el beneficiario
debe pulsar en el icono del PDF de la columna Acciones.

Para proceder con la subsanacion de los documentos, se debe eliminar el
documento incorrecto mediante el icono de eliminar de la columna Acciones. Una
vez eliminado, el sistema dejara volver a subir un documento nuevo.

Datos Ayuda
+ Resumen ecanémica

b Facturas
b Gastos Persanal e L
b Ofros Justificartes Gestién documentacién gastos

» Reintegros Estado
» Cortratos
+ Subsanaciones

+ Gestion documentacion CIF Proveedor: Por estado de solicitud: Falta documentacion [/

gastos
Aol | | Porfecha: [Enmes — | | B

=
» Informes Anteriores: - 3
E R e e B naT e R anlEaln TE e Sk —————

Filtrando por —  Por estade de solicitud: Pendiente

CIF Proveedor/ 7 . Importe P >
firo: Factura Tie  Broveedor/ Nombre fochs gasto /Pechade jyputada, Fstodn - Sreumento Acciones
e Trahajador.  Trahajader - na pag (Euros)
Justificants )
del Gasto | g
«
Conciite: B0/01/2018 | 15/03/2018 PENDIENTE |-

mercado Justificante

del Pago | g
*)

Justificante
del Gasto | /- 1
eenpienTe | 7

07/03/2018 SUBSANAR

04/04/2018

Justificante
del Page in
*)

Gastos de
Ejecucian
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Pulsando en el icono anterior nos llevara hasta la pantalla de seleccion del fichero
a subir.

g Lté\udtfnnmcﬂnrias

Daes i

b Gastos !

» Resumen economico

v Facturas

» Gastos Personal

¥ Ctros Justificartes

b Reintegros Estado ’7

i Guardar | Vo_lvil

b Subsanacionss

» Gestion documentacion
gastos Tipo Documento: Justificante del Gasto

Documentacién a adjuntar

Solo se permitira ficheros con extension .pdf v con un tamarfio menor o igual a 1Mb

% Proveedor / Trabajador:

: “ Selsceionar archiva !( g i bespiomad I Seleccionamas el archivo a subir pulsandao en este botén

? Gorear ytiseion

Una vez elegido el fichero a subir, se debe dar al botén Guardar de la pantalla
anterior. La aplicacion nos indicara que se ha guardado y aparecera subido.
+ Se ha guardado el documento correctamente

» Resumen econdrico | |
» Facturas

Datos Ayuda

+ Gastos Personal - o

b Ciras dustificartes Gestion documentacién gastes

b Reintegros Estada - =
et Filtrande por — Por estada de solicitud: Pendiente

b Subsanacionss

+ Gestidn documentacin CIF Proveedor: Por estado de solicitud: | Pendiente | Falta documentacion []
gastos

P Hpo (Factiirard | Por fecha: |En mes — V‘ ‘ |
pnqgumg"(-qg;fpreumis Justificante

Aplicar Filtro

¥ Informes Anteriores

Aparece el fichero subido ") Documento obligatorio.

— ) CIF Proveedor { L / - Imparte
e factua b Proveedor/ Nombre ke gasto (FCha e jmputado Estado 5um
dustificante 6asto:  Tpajador Trabajador it aye {Euros) .
Justificante |
del Gasto s~
*)
C”“”:“ 30/01/2018 | 15/03/2018 PEMDIENTE
TReRCARg Justificante

del Page |
LA

Justificante

del Gasto | g
-
Gastos de renpIEnTE |
S 07/03/2018 | 04/04/2018 gt

Justificante
del Page |~ %
-

6 DOCUMENTOS Y PREGUNTAS

En esta opcién de menu podra subir informes, subir algun documento adicional
que se le pueda solicitar, y contestar algunas preguntas que se le puedan realizar.
Estas acciones pueden ser realizadas, segun la configuracién que se de al periodo
de justificacion que le corresponda, por diversos roles, tales como un investigador,
un investigador principal, un investigador en formacién, o usted como
representante legal o delegado. Lo que usted debera hacer en la mayoria de los
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casos (excepto en justificaciones técnicas de Ayudas Predoctorales hasta la
convocatoria 2012; esta incluida) es cerrar la justificacion. De esta forma, para
realizar su parte de justificacion de documentos y preguntas, debe subir los
informes que se le soliciten, la informacién adicional que se le solicite, contestar a
las preguntas que se le soliciten y, finalmente, cerrar la justificacion.

Debe entender el proceso de justificacion de documentos y preguntas como un
proceso colaborativo entre distintos roles (investigadores, investigadores en
formacion, representantes legales...) de tal forma que cada rol debe realizar las
acciones que tiene configuradas para realizar, y finalmente el representante legal
ademas de realizar sus acciones, cierra la justificacion (a excepcion de la
justificacion técnica hasta la convocatoria 2012, esta incluida, que la cierra el
investigador principal).

Para comenzar el proceso de justificacion, lo primero que debe de hacer es
seleccionar una ayuda. Una vez seleccionada la ayuda, aparecera ante usted una
pantalla como la siguiente:

Datos Ayuda

Referencia TBES-2005-

Entidad

Ageufiacion

frulofInvestigador || ENOL FERMANDEZ

Resumen de

|a ayuda VInvgstigadur Principal EMILIO LUQUE FADON
[ Fecha resolucién |
Fecha Inicio

[ | EsEcuctén
[EstadoPragémica || FrEcucion

Justificaciones (rEbpects concetite )<

que tlene Financiacidn Fi

abiertas para mrncion e curse

justificar o

FPI JOSEM Infarme Cientifico-Tecnico 01/06/2001 30/06/2012 | ABIERTO

En esta pantalla puede ver un resumen de la ayuda, e informacion sobre las
justificaciones que tiene en curso. Debe tener en cuenta que si no tiene Datos de
justificacion en curso, no debe realizar ninguna justificacion, y la aplicacién no le
permitira subir informes, contestar preguntas, ni enviar sus justificaciones.
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Pulsando en el menu lateral izquierdo sobre la opcién “Documentos y Preguntas”
se desplegaran nuevas opciones en dicho menu, se muestra un ejemplo en la
siguiente imagen:

+> JUSTIFIGACIONES. Ayuda | F.A.(

'ﬂﬂn}.ﬂjﬂ da

Desarrollo de...

Justificacion Seleccionada: JUSTIFICACION CONVOCATORIA INMPACTO 2010 ANUALIDAD 2012 (Pulse aqui para cambiar de
justificacidn)

¥ Resumen Documentos v
Preguntas

Informe Informe Cientifico-

M 22z pdf By el BO7571509 | FIBROSTATIN, S.L,

Informe Cientifico-

= Anexo¥ | SI T BOTS71509 | FIBROSTATIN, 5.L.

i anexa vl | Sl Informe Cientifico- | g orerys0g | FiBROSTATIN, 5L

Ejemplo de |& Técnico il
. . —

opc[ones para [ Anexo WIL | S Jnforme Cientfica- | g gre71509 | FIBROSTATIN, S.L.

realizar la

. g e Informe Cientifico-

Justlflca0|on S 222.pdf | Anexa VI | SI i, BOTST1509 | FIBROSTATIN, S.L,

Las opciones que pueden aparecer en este menu lateral para realizar la
justificacion de documentos y preguntas, segun el caso en el que se encuentre
son las siguientes (se detallara su explicacion mas adelante):

e Documentos: En dicha opcién es donde deberan anexarse todos los
informes y documentos que requiera su justificacion, tantos como requiera
su justificacion. Por lo general suele requerirse un informe y es de caracter
obligatorio, aunque esto dependera de la configuracion que se haya dado a
la justificacion que debe realizar.

e Preguntas: esta opcion aparecera cuando tenga o pueda responder alguna
pregunta en la justificacion que debe realizar.

o Validar/Reapertura: esta opcion aparecera para que valide su justificaciéon y
la de los roles inferiores, desde aqui también puede reabrir la justificacion
enviada por el rol inferior a usted.

e Resumen Documentos y Preguntas: esta opcién se muestra a los usuarios
que pueden cerrar la justificacion de la que esta introduciendo documentos
y/o preguntas. Mediante esta opcion se podra visualizar un resumen de la
justificacion que se podria intentar cerrar, es decir, los informes y
documentos que se han adjuntado; y las preguntas que se han respondido;
asi como las posibles validaciones que ha tenido la justificacion.
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Debe tener en cuenta que puede darse el caso de que tenga que justificar mas
de un periodo de justificacion dentro de la misma ventana temporal; en ese caso la
aplicacion, al pulsar en la opcion “Documentos y Preguntas” se solicitara que
indique el periodo para el que quiere adjuntar documentos y contestar preguntas;
una vez seleccionado el periodo, podra cambiar entre los distintos periodos con
los que puede trabajar mediante las opciones que se le detallaran mas adelante.
La siguiente imagen le muestra la pantalla en la que la aplicacion le solicitara la
justificacion con la que quiere trabajar:

+- JUSTIFICACIONES Ayuda | F.A.Q | Noticias | Salir|

} Datos Ayuda

|CTQ2010—HXK>{ En un lugar de la mancha de cuyo nombre no quierc acordarme... JUAN K Y
vPregunta . . s

Seleccione periodo a justificar

b Cambiar Justificacion

Seleccione periodo a justificar
Seleccign Periodo Justificacion

Datos Ayuda

Listado de justificaciones en las que tiene que

adjuntar documentos y/o contestar preguntas

® MFORME PROGRESO ENE 2012 - JUSTIF ECO-TEC PID
/6/ JUSTIFICACION ECONGMICA 2013 DE GASTOS 2012 DE PROYECTOS 1+0 (IFNO) 2009 & 2011

(] FRUEBAS 11 >
E\ PRUEBAS 22

O W

Seleccionar

Posteriormente podra volver a seleccionar la justificacion con la que quiere
trabajar (si es que tiene varias) mediante la opcion “Cambiar Justificacion” del
menu lateral izquierdo, o mediante el enlace presente en la pantalla, veamos el
ejemplo:

>+ JUSTIFICACIONES Ayuda | F.A.0Q | Noticias | Salir|

} Datos Ayuda
|CTQ2010-><><><><>< Enun lugar de la mancha... AUAN %Y

¢} Documentos y Preguntas

Datos Ayuda

¢ Documentos Justificacidn Seleccionada: INFORME PROGRESO ENE.Z01Z - JUSTIF, ECO-TEC PID <UFulse agui para cambiar de justificacioni >
b Resumen Documentos y " s . -
Pregurtas Acciones Fichero  Tipo Informe

ambisr Justificaciin
¢ Informes Anteriores

Obligatorio Tipo Justificacion

Progreso Q111111114 UMIVERSIDAD Z

» Cerrar jusfificacian

Opcionés para
cambiar de
justificacion
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6.2 Como subir un documento

Veamos como subir un informe o documento que se le solicita, asi como
anexar informacion adicional que también se le solicita.

Pulsando en la opcion “Documentos” del menu lateral izquierdo, se le mostrara
una pantalla donde vera un listado con todos los documentos adjuntados y por
adjuntar que se le solicitan en su justificacion, la pantalla sera similar a la
siguiente:

5 JUSTIFICAGIONES. Ayuda | F.A.Q | Noticias | Salir |

Datos Ayuda

IPT-000000-2010-XxK% Desarrolla ...
* Documentos v Preguntas

¢ Documentos Justificacion Seleccionada: JUSTIFICACION CONWOCATORIA INNPACTO 2010 ANUALIDAD 2012 {(Pulse aqui para cambiar de
b Pregurtas justificacidn)
b Resumen Documentos y

Acciones Fichero  Tipo Informe - Obligatorio Tipo Justificacién CIF Entidad

Fregurtas

b GAMBRSTeacan e 222.pdf Informe Técnico 51 Informe Cientifico-Técnica: ALAAAARA Entidad 1

» I s Anteriores e T .

= Anexao W sI Infarme Cientifico-Técnico ABAAABAN Entidad 1

» Cerrar justificacion
= Anexo W1 =1 Inforrne Cientifico-Técnico ABRARABAR Entidad 1
= Anexo VIl SI Infarme Cientifico-Tecnico ARAAAAAA Entidad 1
ViR 222 .pdf Anexo YIIT s Infarme Cientifico-Técnico AAAAAAAA Entidad 1
E 4 222 .pdf Anexo [x MO Informe Cientifico-Técnico BREEEBEBEBR Entidad 2
ok ] 22z pdf Anexa I¥ i[s] Inforrne Cientifico-Técnico BEBBEBBBE Entidad 2
Al 22z pdf Anexa WI 233 Inforrne Cientifico-Técnico BEBEBBBE Entidad 2
~ =2 222.pdf Anexo WII sI Informe Cientifico-Técnico BEBEBEBERBE Entidad 2
E b 4 222 .pdf Anexo YIIT sI Informe Cientifico-Técnico BEBEBERE Entidad 2

La pantalla le muestra un listado donde puede para cada fila puede ver:
e Las acciones a realizar con el documento, que son:

o Adjuntarlo cuando no esté adjuntado, pulsando el icono &
o Verlo cuando esté adjuntado, pulsando el icono /-
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o Eliminarlo cuando esté adjuntado, pulsando el icono ¥
El nombre del fichero que ha adjuntado, si no hay nombre, es que no ha
adjuntado el fichero.
El tipo de informe que se le esta solicitando
Si es obligatorio
El tipo de justificacion para el que sera utilizado el informe (econdmica,
cientifica o ambas)
El CIF y nombre de entidad al que hace referencia el informe. Aunque aqui
se muestre un CIF distinto al de su entidad, debe introducir Ud. el
documento, pero teniendo en cuenta que el documento hace referencia a la
entidad que se le esta indicando. Lo que esta haciendo en estos casos es
adjuntar documentos de otros participantes de su ayuda.

Adjuntar un documento es tan sencillo como en la fila del informe que desea
adjuntar, pulsar el icono &; esto le llevara a una pantalla similar a la siguiente:

IPT-000000-2010-%XX Desarrollo...

= Documentacion a adjuntar

b Documentos

b Pregurtas

¥ Resumen Documentos v

Pregurtas

| Guardar Valver |

b Cambiar Justificacidn

S0lo se permitira ficheros con extension .pdf v con un tamafio menor o igual a 4Mb

Tipo Informe: Anexo VW

Fichero que

Entidad: A3AAAAAAR - Entidad 1 vamos a Subir

Examinar..

Aqui simplemente debe pulsar el boton “Examinar” para seleccionar un fichero
de su ordenador, y una vez seleccionado, se le rellenara la caja de texto anexa al
boton “Examinar”; ahora simplemente tiene que pulsar el boton “Guardar’ y ya
tendra adjuntado el documento. La aplicacion le llevara a la pantalla del listado de
documentos. Debe tener en cuenta que solo se pueden adjuntar ficheros en
formato .PDF, y con un tamafio menor o igual que 4 MegaBytes. En casos
excepcionales también se permite subir ficheros Excel (.xls).
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6.3 Coémo responder las preguntas

Responder las preguntas necesarias para su justificacion es muy sencillo, sélo
debe rellenar el formulario que se le presenta al pulsar sobre la opcion “Preguntas”
que tiene en el menu lateral izquierdo de la aplicacion; en ese momento se le
mostrara un formulario, el cual dependera de las preguntas que tenga
configuradas para su justificacion. Debe tener en cuenta que si no tiene la opcién
de “Preguntas” en el menu lateral izquierdo, es debido a que no tiene que
responder ninguna pregunta en su justificacion. Los tipos de preguntas que se le
pueden aparecer son:

e Numérica: en este caso, le aparecera una caja de texto donde la
aplicacion sélo le permitira introducir niumeros.

e Textual: en este caso, le aparecera una caja de texto donde podra
introducir el texto libre que considere contestar a la pregunta que se le
formula.

e Parametrizada: en este caso, para responder a la pregunta, le
apareceran una serie de opciones, de las cuales podra seleccionar una
para contestar a la pregunta que se le esta realizando. Puede ocurrir
que al contestar una opcion, le aparezcan nuevas preguntas en el
formulario, esto es debido a que la opcidon que ha contestado conlleva
nuevas preguntas asociadas a su respuesta; estas nuevas preguntas
tienen las mismas condiciones de obligatoriedad y responsabilidad (este
concepto se explicara mas adelante) que la pregunta que dio origen a
ellas al ser respondida.

e Fichero: en este caso, para responder a la pregunta, se le pide que
adjunte un fichero.

A continuacién se le muestra una pantalla para ver un ejemplo de formulario
de preguntas que se le pueden realizar:

80/108



OBIERNO MINISTERIO
E ESPANA DE CIENCIA |
E INNOVACION

BES-2007 BELEN JOSE MAMUEL

v Documentos Preguntas
b Preguntas

¥ Resumen Documentos y —
Preguntas | Guardar ’ Los campos con (') son obligatorios

Investigador principal: Yalore la actividad del becario ¥ su disposicidn para el trabajo de investigacidn en un rango del 0 al 10 {siendo 0 rmuy
mala v 10 excelente) {(*)

Ejemplo pregunta

numerica Investigador principal: Yalore |a formacidn adquirida por el becario en un rango del 0 al 10 {siendo O muy mala v 10 excelente) (*)

abjetivos cientificos planteados en el Programa de Formacidn de |a hoja 5.1 (%)

/' SE HAN CUMPLIDO

o SE HAM REORIENTAD O

Ejemplo pregunta

+— )
parametrizada

e, :
& SE EZTAN CUMPLIENDC

Investigador principal: S espera que el becario finalice su tesis doctoral antes de la finalizacidn de la beca (%)

Og

&1
Yo

~ ncierTo

tigador principal / Rep Legal: Otras observaciones relevantes (Maxirmo 200 palabras)

Ejemplo pregunta

47
textual

Las preguntas pueden ser obligatorias o no, se puede identificar que una
pregunta es obligatoria porque tiene la apreciacion (*) al final de la pregunta. Debe
saber que las preguntas condicionadas a la respuesta que se de a otra pregunta,
es decir, las preguntas que van surgiendo dinamicamente en el formulario en
funcién de lo que se vaya respondiendo, tienen la misma obligatoriedad que la
pregunta que se ha respondido para que aparezcan.

En la pantalla anterior, puede ver que hay una pregunta (la ultima en el ejemplo),
que puede ser respondida por el Investigador Principal, y por el Representante
Legal; esto es debido a que una pregunta puede ser contestada por varios roles,
pero de tal forma que exista una sola respuesta a la pregunta de entre todos los
roles que pueden responderla. En el caso del ejemplo, la pregunta “Otras
observaciones relevantes (Maximo 200 palabras)” la pueden responder o bien el
Investigador Principal, o bien el Representante Legal; de tal forma que no es
posible que los dos respondan a la pregunta. Imaginemos que en el ejemplo lo
que tenemos son las preguntas del Investigador Principal; cuando el
Representante Legal acceda a la justificacion técnica que le corresponde de esta
ayuda, vera también la pregunta “Otras observaciones relevantes (Maximo 200
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palabras)”, e incluso vera lo que haya podido responder el Investigador Principal.
Para controlar este ultimo punto, se establecen una serie de bloqueos para que no
se estorben los trabajos de los distintos usuarios para la justificacion de una
misma ayuda. Como norma general se establece que el rol de mayor
responsabilidad puede ver y modificar lo que haya respondido el rol de menor
responsabilidad; sin embargo el rol de menor responsabilidad, si el rol de mas
responsabilidad que él ha respondido la pregunta, sélo puede ver la respuesta,
pero no modificarla. En el ejemplo expuesto, si el Investigador Principal responde
la pregunta, el Representante Legal vera lo que ha respondido este, y podra
modificarlo; si el Representante Legal modifica la respuesta (o la introduce si no
respondio el Investigador Principal), este podra seguir modificandola (hasta que no
envie o cierre la justificacion), sin embargo el Investigador Principal sélo podra ver
la respuesta, pero no modificarla.

6.4 Validar/ Reapertura

Para algunas justificaciones, puede ser necesario validar la justificacion de
otros roles por parte del representante legal o delegado; también puede ser
necesario realizar una reapertura de la justificacion del investigador en formacion,
investigadores... Es por ello que puede tener en el menu lateral izquierdo la opcion
de “Validar/Reapertura”. Si tiene esta opcion en dicho menu, es debido a que el rol
inferior a usted (investigador principal...) ha enviado su justificacion. Entonces
usted puede Validar esta justificacion, o realizarle una reapertura para que este
modifique algo de su justificacion. Si le aparece esta opcién en el menu, es
necesario que valide la justificacion del rol inferior para cerrar la justificacion. Una
vez que cierre la justificacién no podra reabrir la justificacion pues se entiende que
la justificacion es definitiva. La pantalla que aparecera al pulsar sobre la opcion de
“Validar/Reapertura” es similar a la siguiente:
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+: JUSTIFICACIONES Ayuda | F.4.0| Noticias | Salir |

¥ Listado Ayudas

» Datos Ayuda Datos Ayuda

BES-2010-2222Z2 JUAN =Y I PEDRO G M

S ¥ Pre

PiDORImSos validacion/Rechazo Boton para

b Preguntas

¢ Validar Rechazar

b Resumen Documertos y
Pregurtas

reabrir-la
justificacion del

— Si pulsa Yalidar, se validaran Ig ementos que se presentan a continuacion, |nVeSt|gad0r
*Informes Anteriores. %i pulsa Rechazar, se recha?ardn los elementos que se presentan a continuacian y deberd wolver a enviar la justificacidn el responsable

de los mismnos.,
¥ Cerrar justificacion

o
Rechazar

Validar |) Cancelar

Responsable

L :
mail del becario / investigador Investigadaor

Boton para

validar la Documento Responsable Fichero
JustlflcaCIC')n de” Informe 24 meses Investigadar 555,pdf
|nvest|gador iDesea enviar un-correo informativo a la persona cuyo informe va a rechazar o validar?

Confirmacion de justificacian técnica, Advertencia: Al aceptar estara enviando |a informacidn aportada por |a persona a la que supervisa, Si
|a reabre estars indicando que |a docurmentacidn aportada por la persona a la que supervisa es incorrecta. En cualquier caso, se le mandard
un mensaje informando de su decision al que se afiadiran los comentarios que afiada a continuacian.

En ella posee los botones de “Validar’ y “Reapertura” que ejecutan las
acciones correspondientes. Puede observar también que puede enviar un correo
electrénico a la persona a la que esta validando o reabriendo la justificacion, con
un texto que se incrustara en dicho correo.

6.5 Principales modelos de justificaciones

A continuacion se expondran los distintos tipos de justificaciones que se
pueden presentar, o visto de otro modo, configuraciones de justificacion telematica
mas comunmente usadas, no obstante las tareas a realizar para la justificacion
son ampliamente configurables, con lo cual pueden variar ligeramente sobre lo
gue se expone a continuacion; pasemos a ver ahora en profundidad los distintos
tipos de justificaciones, para que tenga, por lo menos a modo informativo el
conocimiento de estos tipos:
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6.5.9 Ayudas de recursos humanos excepto Ayudas
Predoctorales

El investigador (o investigador principal) cuando entre en su ayuda debera
proceder de la siguiente forma para realizar correctamente la justificacion de su
ayuda:

o anadir el Informe o informes de seguimiento que se le requieran, pudiendo
ser estos obligatorios 0 no, como norma general se le requerira un informe
de seguimiento.

e Si se requiere: anadir el Informe Adicional, curriculo u otro que se
requiera en su convocatoria.

e responder a las Preguntas, si lo requiere su convocatoria; estas pueden
ser obligatorias o no.

e enviar su justificacion mediante la opcién que le aparecera en el menu
lateral izquierdo. Esta opcion no aparece siempre, dependera de la
configuracién del periodo de justificacion. Si aparece, con esta accion
cerrara y bloqueara su justificaciéon para que el Representante Legal de su
Organismo pueda verla y validarla. Después de realizar la opcion “Enviar”,
el Investigador no podra realizar modificacion alguna, a no ser que el
Representante Legal o Delegado (que supervisara su justificacion)
considere “reabrir” la justificacion. Sélo entonces se podra modificar y volver
a enviar dicha justificacion. Es decir, si se produce una reapertura por el
motivo que sea, siempre debera volver a enviarse. Si por ejemplo un
investigador detecta un error en su justificacion, debera ponerse en
contacto con el representante legal (o delegado) de su organismo, para que
este, si le es posible, realice una reapertura de la justificacion del
investigador.

Si se hace necesario el proceso de “Enviar” recibira por pantalla un mensaje
que indique “La justificacion técnica ya ha sido enviada “. Y visualizara en la
misma pantalla un botdn para poder obtener el resumen de su justificacién en el

boton | ver Justificacion | ecnica |. En ese momento podra imprimir y firmar
el resumen de la misma.

84/108



OBIERNO MINISTERIO
E ESPANA DE CIENCIA |
E INNOVACION

6.5.10 Ayudas NO de recursos humanos

Como norma general, para este tipo de ayudas, todo el peso de la
justificacion recae sobre el representante legal del organismo; no obstante puede
requerirse que el investigador principal tenga que subir algun informe o responder
alguna pregunta; en tal caso, tenga en cuenta que el representante legal no podra
cerrar la justificacion hasta que el investigador u otro rol no realice su parte de la
justificacion.

Este tipo de ayudas no requieren del envio de la justificacion por parte de
roles que no sean representante legal o delegado, son estos los que veran que
otros roles han realizado su parte del proceso de justificacion.

Para este tipo de ayudas, se puede configurar de tal forma que el
investigador (u otro rol) y el representante legal puedan subir el mismo tipo de
informe, en este caso, el informe valido es el que sube el representante legal, de
tal modo que si este ha subido el informe, el investigador podra verlo, pero no
eliminarlo; mientras que si el investigador sube este informe, el representante legal
tiene la potestad de eliminar este del investigador informe y subir el que él
considere oportuno.

6.5.11 Ayudas Predoctorales

La peculiaridad que tienen este tipo de ayudas con respecto al resto de ayudas
de recursos humanos es que el rol de Investigador o Investigador Principal, lo
asume aqui el investigador en formacion; y el rol del representante legal lo asume
aqui el Investigador Principal, con lo cual es responsabilidad de este realizar el
cierre de la justificacién. Solo para las ayudas hasta la convocatoria 2012; esta
incluida. A partir de la convocatoria 2013 el proceso de justificacion es el seguido
normalmente: el cierre si lo realiza el representante legal.

Para el primer caso, el Investigador Principal ademas de realizar su parte de
justificacion subiendo informes, subiendo informacion adicional, y contestando
preguntas; tiene que validar la justificacién del investigador en formacién, puede
reabrir dicha justificacion, y tiene ademas que cerrar dicha justificacion. Por este
motivo, el investigador principal, en el menu lateral izquierdo de la aplicacion, tiene
la opcidn de “Cerrar Justificacion”.
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6.5.12 Cierre global de Estancias Breves

Para la justificacion de estancias breves de las Ayudas Predoctorales, ademas
de cerrar la justificacion correspondiente, es necesario que realice un cierre global
de todas ellas. Esta opcion se encuentra dentro del menu “Justificacion
Organismo”, en la opcion “Gestion Estancias Breves”, se muestra a continuacién
la ubicacion de dicha opcién de menu, y el contenido de la pantalla que se
muestra:

Opcioén de menu

Acceso Rapidn a Gectinan Fstancias Breves

todo *: | JUSTIFICACION ESTANCIAS BREVES CIENTIFICO-TECNICA 2011 V|
Nombre: | Primer Apellido: ‘ | Segundo Apellido: ‘

Tipo Doc.: | :| Documento: Referencia: |
¢ Carga Masiva XML
+ Carga Masiva Exce| =
ado: | Ordenar por: |N|”QU”U "|
Buscar

\

Formulario Busqueda

Feriodo: JUSTIFICACION ESTANCIAS BREVES CIENTIFICO-TECNICA 2D
Justificacién Global: Pendiente

JUSTIFICADAS: 2
NO JUSTIFICADAS: 0
REMUNCIA: 0

Resumen

Listado de estancias Gestion Estancias Dreves

EEBB-2011-43435 JUSTIFICADA
\ EEBB-2011-44179 JUSTIFICADA
. —
Botonera de acciones > Acceder | [ somader | [ Cear D

Debe tenerse presente que el organismo seleccionado para la justificacion
global es el que aparece en la barra superior junto al menu ‘Ayuda | F.A.Q. |
Noticias | Salir. Si el usuario tuviera mas de un organismo para realizar la
justificacion global de estancias breves deberia ir a la opcién de menu ‘Entidades’
para seleccionar el organismo en cuestion.

Organismo seleccionado
USUARTG | GRS ANISHE Ayuda| F.A.Q Noticias | Salir |

Acceso Rapido a Gestién Estancias Breves

El listado de resultados que se muestra inicialmente es segun el periodo
seleccionado por defecto, este sera el ultimo periodo de justificacion creado.
Segun su valor se mostraran todas las ayudas que se han justificado o que se
estan justificando.
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Para la busqueda el campo “Periodo”, relativo al periodo de justificacion, se
tratara de un filtro obligatorio, ya que el cierre global de las estancias breves es a
nivel de periodo de justificacién, y por lo tanto, es un dato que es necesario indicar
para poder realizar dicho cierre global.

Desde esta pantalla se pueden realizar busquedas sobre las estancias breves
que debe gestionar utilizando para ello el formulario de busqueda expuesto. Si
desea realizar una busqueda, debe rellenar los campos y pulsar el botén “Buscar’;
el resultado mostrado en el listado seran todas las ayudas que cumplan con todos
los criterios de busqueda introducidos en el formulario.

A continuacién pasamos a describir la pantalla por partes.

Acceso Rapido

teriodo *: | JUSTIFICACION ESTANCIAS BREVES CIENTIFICO-TECNICA 2011 v/

JUSTIFICACION ESTANCIAS BREVES CIENTIFICO-TECNICA 2011
| JUSTIFICACION ESTANCIAS BREVES CIENTIFICO-TECNICA2010 |

amhre: | do Apelki

Tipo Doc.: | "; Documento: | | Referencia: |
Estado: | ¥ |ordenar por: |Ni”9U”0 "_ Seleccion seaun periodo
[NO JUSTIFICADAS | w_ |«—— Boton Buscar
| JUSTIFICADAS E dos:
[RENUNCIA | stados:
Periodo: JUSTIFICACION ESTANCIAS BREVES CIENTIFICO-TECNICA 2011 -NO JUSTIFICADA
Justificacidn Global: Pendiente -JUSTIFICADA

JUSTIFICADAS: 154
NO JUSTIFICADAS: 50
RENUNCIA: 7

‘\ -RENUNCIA

Breve resumen de Estancias Breves
Gestion Estancias Breves

Tanto si se introducen parametros de busqueda como si no, en la pantalla
nos encontraremos con un listado de estancias breves.

El listado de resultados que se muestra viene definido por los criterios de
busqueda especificados. Si unicamente se especifica el periodo de justificacion
(criterio obligatorio) se mostraran de forma paginada todas las ayudas de
estancias breves del organismo que justificaron, justifican o han renunciado en el
periodo especificado. La suma global de los conceptos JUSTIFICADAS, NO
JUSTIFICADAS y RENUNCIAS debe coincidir con el numero de registros del
listado, que se muestra en el resumen.

En el caso de hacer una busqueda mas restrictiva el numero total de
registros mostrados sera igual o inferior a la suma de los conceptos
JUSTIFICADAS, NO JUSTIFICADAS y RENUNCIAS.

87/108



OBIERNO MINISTERIO
E ESPANA DE CIENCIA |
E INNOVACION

Si se muestra en el Resumen el texto “Realizada’, esto indica que la
justificacion global de las estancias breves del CIF que se esta justificando en el
periodo de justificacion seleccionado ya se ha hecho. Esto influye en las acciones
permitidas por la botonera inferior. En este caso se mostraran los botones:

- “Acceder’: Acceso a los datos generales de la ayuda seleccionada.

- “Ver Resumen Global’. Muestra el PDF generado con la justificacién global de
las estancias breves del organismo en cuestion para el periodo de justificacion
especificado.

- “Ver Resumen Ayuda”: Muestra el PDF generado al cierre de la justificacién de
la ayuda seleccionada. Solo se mostrara el PDF de aquellas que estén en
estado JUSTIFICADO.

Si se muestra el texto “Pendiente”, esto indica que la justificacion global de
las estancias breves del CIF que se esta justificando en el periodo de justificacion
seleccionado esta pendiente de realizarse. Esto influye en las acciones permitidas
por la botonera inferior. En este caso se mostraran los botones:

- “Acceder’. Acceso a los datos generales de la ayuda seleccionada.

- “Borrador”. Muestra un borrador del PDF que se genera tras el cierre de la
justificacion global de las estancias breves del organismo seleccionado para el
periodo de justificacion especificado.

- “Cerrar” Realiza el cierre global de las estancias breves del organismo
seleccionado para el periodo de justificacion especificado, generandose en el
proceso el PDF definitivo con la informacion de la justificacion global realizada.

Como se puede ver, en el caso de que el organismo ya haya realizado el
cierre global de las estancias breves para el periodo de justificaciéon especificado,
las acciones realizables son unicamente de consulta.

En cuanto al listado cabe desacatar que en la parte superior de la pantalla
aparece un enlace “Acceso Rapido a Gestidén de Estancias Breves”. Si se pulsa se
volvera a la pantalla principal del menu de Estancias Breves, segun los criterios de
busqueda que se hubieran definido.

Ahora pasamos a especificar de forma un poco mas precisa las acciones de
los botones.
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Botén Borrador.

Tras pulsar el botén borrador se muestra una ventana modal con las opciones
de abrir, guardar y cancelar el PDF de borrador generado.

USUARTE | CREANISMO Ayuda | F.A.Q | Noticias | Salir |

Acceso Rapido a Gestion Estandas Breves
} Listado Convocatorias i

* Periodo: |JUSTIFICACION ESTANCIAS BREVES CIENTIFICO-TECKICA 2011 v|

Nombre: l:l Primer Apellido: Si do Apellido:
v

v Datos Costes Indirectos | _——

v Carga Masiva XML Tipo Doc.: ¥ | Documento: Referencia:
»
b

Almacen Justificanies

Carga Masiva Excel

Modulo de pruebas de Carga P
Masiva XML Estado: * | ordenar por: | Ninguno “'|

+ Gestion Estancias Breves, Buscar

b Justificaciones en T

Gestion Estancias Breves— Resultados:

* Estadistics i 5

Periodo: JUSTIFICACION ESTANCIAS BREVES CIENTIFICO-TECNICA 2011

Justificacion Global: Pendiente
JUSTIFICADAS: 203
NO JUSTIFICADAS: O

Seleccion Referencia Estado

I SEST1000I000304X0 NO JUSTIFICADA
( gt SEST1000I000393XV0 MO JUSTIFICADA | RENUNCIA
{12 SEST10001000538XV0 NG JUSTIFICADA
(= | REMUMCIA
-~ Sl iDesea abrir o guardar este archivo?
-~ Sl Mombre:  barradar, pdf

m-| Tipo:  Adobe Acrobat Document, 9,43 KB
o Sl De: 127.0.0.1
(2 5

| [ Abiir ] [ Guardar ] L Canicelar ;|
- s|
] E"l — Aunque los archivos procedentes de Intemet pueden ser Gtiles,
algunos archivos pueden llegar a dafiar el equipo. Si no confia en
{ Sl el origen, no abra ri guarde este archivo. ;Cudl es el riesqo?
« SEST1000I000028Xv0 JFTIFICADA
« SEST1000I000032XVv0 JFSTIFICADA
[ SEST1000I000039X\V0 /USTIFICADA
(gt SEST10001000073X\V0 JUSTIFICADA
Pagina 1 de 15 (212 registros) | Siguient | Ultima Ir a pagina |1 V
[}
| Acceder | | Borrador | | Cerrar |

El PDF del borrador mostrara la informacion de todas las EEBB del organismos
independientemente del estado.
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Botén Cerrar.

Tras pulsar el boton Cerrar se muestra una ventana de confirmacion:

DRGANISMO

JUSTIFICACIONES USUARTIG Ayuda | F.A.Q | Noticias | Salir |

Acceso Rapido a Gestion Estancias Breves
} Listado Convocatorias

*Periodo: |JUSTIFICACION ESTAMCIAS BREVES CIENTIFICO-TECNICA 2011 V|
Almacen Justificanies

Nombre: I:I Primer Apellido: do Apellido:
*

v Datos Costes Indirectos

v Carga Masiva XML Tipo Doc.: l:l Documento: Referencia:
»
b

Carga Masiva Excel

Madulo-d bas de Ca >

|'.|:5:-\|,.: x;Eme 7 e kA Estado: v Ordenar por: |Nlﬂguﬂ0 V|
Gestion Estancias Breves Buscar

b Justificacion en Cursq

Gestion Estancias Breves - Resultados:

} Estadistics i i G

Periodo: JUSTIFICACION ESTANCIAS BREVES CIENTIFICO-TECNICA 2011

Justificacién Global: Pendients
JUSTIFICADAS: 203
NO JUSTIFICADAS: O

Seleccion Referencia Estado
o SEST1000I000304XV0 NC JUSTIFICADA
(& SEST1000I000393XV0 NC JUSTIFICADA | REMUNCIA
{2 SEST10001000538XV0 NC JUSTIFICADA
(i SEST1000I000695XV0 MO JUSTIFICADA | EM SUBSAMACION | RENUMCIA
(i SEST1000I000861XV0 NC JUSTIFICADA
(g .
Windows Internet Explorer
-
|$ iEsta sequro que desea realizar el cierre global de |a justificaciin cientifica de sus EEBE?
(g M
€ L Aceptar 1 [ Cancelar ]
(i SEST1000I000015XV0 R JUSTIFICADA | REMUNCIA
(i SEST1000I000026XV0 JUSTIFICADA
(i SEST1000I000028XV0 JbﬁTIFICADA
(i SEST1000I000032XV0 JUS‘}‘{ICADA
(i SEST1000I000039XV0 JUSTIF%D‘A
(& SEST1000I000078XV0 JUSTIFICARA
\
Pagina 1 de 15 (212 registros) |Siguiente |I.'IR'\ma Irapagina |1 V ‘
\

| Acceder | | Borrador | | Cerrar |

Tras aceptar se vuelve a recargar la pagina con un texto informativo de que el
cierre global ha sido realizado (en color rojo). Se puede observar que el indicador
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Justificacion Global ha modificado su estado (de Pendiente a Realizada) y que la
botonera inferior solo muestra las opciones de consulta (Acceder, Ver Resumen
Global, Ver Resumen Ayuda):

JUSTIFICACIONES

Almacen Justificanies
Datos Costes Indirectos
Carga Masiva XML

Carga Masiva Excel|

Modulo de pruebas de Carga
Masiva XML

Gestion Estancias Breves

} Justificaciones en Curso

Acceso Rapido a Gestion Estancias Breves

USUSRIO | CRGANISMO

*_El documento definitivo de estancias breves ha sido generado

Ayuda | F.A.Q | Noticias | Salir |

<+«— Mensaje de confirmacién

* Periodo:

|JUSTIFICACION ESTANCIAS BREVES CIENTIFICO-TECNICA 2011 \f|

MNombre: | Primer Apellido:
Tipo Doc: “loocumento: | |meferencia:| |

do Apellido: |

Estado: Ordenar por: | Ninguno

7

Buscar

Gestion Estancias Breves— Resultados:

Periodo: JUSTIFICACION ESTANCIAS BREVES CIENTIFICO-TECNICA 2011
Realizada

Justificacion Global
JUSTIFICADAS: 203
NO JUSTIFICADAS: 0

Seleccion

Cambio de estado y de botonera

d
<«

Referencia

[ SEST10001000304XV0 NO JUSTIFICADA
{2 SEST10001000393XV0 NO JUSTIFICADA | #NUNCIA
& SEST10001000538XV0 NO JUSTIFICADA /
[ @] SEST10001000695XV0 NO JUSTIFICADA | [EN SUBSAMACION | REMUNCIA
{2 SEST10001000861XV0 NO JUSTIFICADA/
{2 SEST10001000873XV0 NO JUSTIFICAD»%
{2 SEST10001001206XV0 NO JUSTIFICA[%K
[ @] SEST10001001461XV0 NO JUSTIFICI’EA | EM SUBSANACION
[ SEST10001001464XW0 N JUSTIFI%DA
@) SEST10001000015XV0 JUSTIFICARA | REMUMCIA
{2 SEST10001000026XV0 JUSTIFIC%DA
{2 SEST10001000028XV0 JUSTIFI%ADA
[ SEST10001000032XV0 JUSTIFLCADA
{2 SEST10001000035XV0 JUST%ICADA
{2 SEST10001000078XV0 JUSfIFICADA
/
Pagina 1 de 15 (212 registros) |Siguiente ‘ | Ultima Ir a pagina ‘
T T

@ﬁr

Ver Resumen Global | |

\er Resumen Ayuda?
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Tanto el PDF generado y almacenado como la informacion del cierre global
almacenada en el sistema incluira la informacion de todas las EEBB del organismo
independientemente del estado en el que se encuentren.

Botén Acceder.

Tras pulsar el botdn acceder se muestra la pagina de datos generales de la
ayuda seleccionado en el listado.

“» JUSTIFICACIONES USUARIE | DRGANISMO: Ayuda | F.A.Q | Noticias | Salir |

Acceso Rapido a Gestion Estancias Breves

¥ Listado Convocatorias

Do Ryuda Acceso Rapido
} Datos Ayuda
» Justificacion Econdmica [ volver |€&———— Boton Volver
» Justificacion Téenica Referencia EEBE-2011-43390
¥ informes Anteriores Entidad UNIVERSIDAD DE GRANADA
¥ Cerrar justificacion Agrupacion UNIVERSIDAD DE GRANADA

Titulo/ Investigad Cinta Gomez Silvan

Fecha resolucion 29/12/2010

Fecha Inicio 01/02/2011

Fecha fin 01/05/2011

Estado Cientifico EJECUCION

| Estado Econémico || ElECUCION

Datos justificacion en curso

Inicio de Fin de Estado de
justificacion justificacion justificacion
JUSTIFICACION ESTANCIAS BREVES Informe Cientifico- 1
CIENTIFICO-TECNICA 2011 Téenico 24/03/2011 31/03/2012 ABIERTO

El botdon Volver hara la misma funcion que si se volviera a acceder desde el

menu principal, volviendo a la pantalla principal omitiendo los anteriores criterios
de busqueda.

La opcion Acceso Rapido volvera a la pantalla principal del menu de Estancias

Breves, segun los criterios de busqueda que se hubieran definido para la
busqueda.
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Botén Ver Resumen Global.

Tras pulsar el boton Ver Resumen Global se muestra una ventana modal con
las opciones de Abrir, Guardar y Cancelar asociadas al PDF guardado en el
sistema con la informacién del cierre global de las estancias breves del organismo
seleccionado y el periodo de justificacién especificado.

Descarga de archivos @

iDesea abnr o guardar este archivo?

[:q-- Y Mombre: 1 Q28130020 pdf
| Tipo:  Adobe Acrobat Document, 46,7 KB

De: sede.micinn.gob.es

’_ Abrir J[ Guardar |[ Cancelar

Aungue log archivos procedentes de Intermet pueden zer dbiles,
algunoz archivos pueden llegar a dafiar el eguipo. 51 no confia en

™ |
- el arigen, ho abra ni guarde este archivo, fCudl ex el iesgo?

Boton Ver Resumen Ayuda.

Tras pulsar el botén Ver Resumen Ayuda se muestra una ventana con las
opciones de Abrir, Guardar y Cancelar asociadas al PDF guardado en el sistema
generado tras el cierre de la justificacion de la ayuda en cuestion en el periodo de
justificacion especificado. Solo se podra ver el PDF de aquellas ayudas en estado
JUSTIFICADO, ya que son las que han realizado el cierre.
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Descarga de archivos

éDesea abnr o guardar este archivo?

i Mombre: IRC_Z FPI_1074161.pdf
| k| Tipo:  Adobe Acrobat Docurnent, &,40 KE

De: sede.micinn.gob.es

Abrir ][ Guardar ]I Caricelar J

algunos archivos pueden llegar a dafiar el equipo. Sino confia en

l--';- Aungue los archivos procedentes de Internet pueden zer Gtiles,
| origen, ho abra ni guarde este archivo, (Cual e el tiezgo?
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7 JUSTIFICACIONES EN CURSO

Desde esta opcion del menu lateral que le aparece en la pantalla inicial de la
aplicacion una vez se ha identificado, podra tener un acceso rapido a las ayudas
que actualmente tienen un periodo de justificacién activo.

Al pulsar sobre este menu se le desplegara un nuevo submenu con diversas
opciones que se explicaran a continuacién, por defecto al pulsar sobre la opcion
“Justificaciones en curso” se le abriran las justificaciones en curso de “Todas
Ayudas”.

Como norma general, en cualquier listado que vea dentro de esta opcion, este
se compondra de la referencia y descripcion de la ayuda, el tipo de justificacion
actual, las fechas de inicio y fin del plazo de ventanilla para esta ayuda, y el estado
en que se encuentra la justificacion de la ayuda, el estado puede ser:

e CERRADO, la justificacion ya ha sido cerrada, si bien todavia no ha
terminado su plazo de ventanilla y podria, en caso de ser necesario, ser
desbloqueada para corregir cualquier error.

o PENDIENTE, sobre la justificacion de la ayuda no se ha realizado
ninguna accion

e JUSTIFICANDO, se ha realizado alguna accién sobre la justificacion (se
ha adjuntado algun informe, respondido alguna pregunta...) pero no se
ha cerrado la justificacion.

Veamos a continuacion las diferentes subopciones del menu de “Justificaciones en
Curso™

7.2 Todas Ayudas

Al pulsar sobre esta opcidén de menu, aparecera un listado como el expuesto
anteriormente con todas las ayudas (sin ningun tipo de filtro) que tienen una
justificacion con un periodo de ventanilla abierto. Veamos a continuaciéon un
ejemplo del listado que se muestra:
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¥ Listada Convocatorius
Justificaciones en curso con plaze de justificacion abierte. Todas Ayudas
+ Bisguedu Ayudas

" Justificacin Organisma Seleccion Referencia Descripcién
aciones en Curs:

Inicio

o Fin Plazo Estado

® pss- -2008- Cientifica-Téenico ¥| 01 17,0000 | 21/07/2009 | PENDIENTE

b Todas Avudas Gastas
* Paor Conyocataria
b JustTécnicas pendiertes Sy
validar 0 pss- _2008- g::s”tgfs'w'”c”'w" 01/07/2008 | 31/07/2009 | PENDIENTE

Cientifico-Técnico 'y

(] PSS -2008- 01/07/2009 | 31/07/2009 | PENDIENTE

Gastas
M y d Cientifico-Técnico v
enu de O PSS- -2008- vl 01/07/2009 | 31/07/2009 | PENDIENTE
JUStIfICGCIOI"IeS —
en curso O Pss- -2008- Clertifico-Téenien ¥ 41/07/2009 | 31/07/2009 | PENDIENTE

Al seleccionar una de estas justificaciones, o pulsar el boton “Acceder” ira a la
ayuda correspondiente.

7.3 Por Convocatoria

Al pulsar sobre esta opcidon de menu, podra filtrar las justificaciones en curso
por convocatoria, es decir, podra visualizar las justificaciones en curso de una
convocatoria que usted seleccione, al pulsar sobre esta opcion le aparecera una
pantalla donde podra seleccionar las convocatorias que actualmente tienen para
usted un periodo de justificacion abierto y una ayuda que justificar, la pantalla es
similar a la siguiente:

Acceso Rapido a justificaciones en curso; lustificaciones en curso con plaze de justificacidgn abierto. Por convocatoria
S ————

— Acceso directo a las
Justificaciones en curso con plazo de justificacion abierto. Por cenvecatoria jUStiﬁcaCioneS en

Referencia hemos
Becas FPI 2007 Mominas se eCC|0nadO

JUAN DE LA CIERVA 2007 INVESTIGADORES

b Justificacién Organismeo )

¥ Todas Ayudas

b Por Convocatoria

b Just. TEcnicas pendientes
wallicar

Provectos Singulares v Tecnologicos 2008

RYC 2006 Investigador

olo|o|o|e

RC 2007 Investigador

Acceder

Aqui puede seleccionar una convocatoria, y al pulsar el boton “Seleccionar” ira a
una pantalla similar a la de “Todas Ayudas”, pero con la salvedad de que las
ayudas que se muestran son sélo las de la convocatoria seleccionada.

96/108



i GOBIERNO MINISTERIO
. DE ESPANA DE CIENCIA |
E INNOVACION

7.4 Justificaciones Técnicas pendientes validar

Al pulsar sobre esta opcién del menu lateral, se le mostraran todas las
justificaciones que ya estan listas para ser validadas por usted, Al seleccionar.
Veamos a continuacion un ejemplo de esta pantalla:

Acceso Rapido a justificaciones en curso: Justificaciones pendientes de validar

Acceso directo a las
justificaciones en curso
que hemos seleccionado

Individual ABIERTO

!Becas FPI 2007 Mominas

|Becas FPI 2007 Morninas | Individual ABIERTO

b Todas Ayudas

v Por Convocatoria i

b Just. Técnicas | Licceder |
pendientes validar I

Al seleccionar una de estas justificaciones, o pulsar el boton “Acceder” ira a la
ayuda correspondiente.

8 CERRAR JUSTIFICACIONES

El fin de cerrar justificacion es poder obtener el impreso de la Justificacion el
cual debera ser firmado. El cierre de una justificacion implica que ya no se podra
modificar ni incluir ningun dato mas.

Dentro de una justificaciéon, dependiendo de la configuracion de esta; puede
ser necesario justificar gastos, y/o documentos y preguntas

Una vez cumplimentada la informacién requerida para la convocatoria que se
esta justificando debera entrar en la opcion “Cerrar justificacion” para proceder a
enviar su informacion al Ministerio. Dicha opcion se encuentra en el menu lateral
izquierdo, una vez seleccionada una ayuda. Al pulsar sobre él se visualizara una
pantalla similar a la siguiente:

Il i i . . v
Cierre de Justificacidn

» Cerrar justificacion
v Wer dustificaciones Cerradas R EIEETT Inicio Plazo Fin Plazo Tipo Justificacion Descripcion

* 08/09/2005 22/09/2005 Informe Cientifico Famon v Cajal 2005 Plazo Sep

Cerrar Justificacidn
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En la pantalla anterior se puede visualizar un listado de las justificaciones que
podemos cerrar, normalmente sera una unica justificacion, aunque pueden ser
varias. Al seleccionar la justificacién en concreto y pulsar sobre el boton “Cerrar
Justificaciéon”, se nos informara de lo que vamos a cerrar, y se mostrara un
resumen por pantalla de ello; veamos dos ejemplos de pantallas que se pueden
mostrar en este punto:

Cerrar Justificacidn

Proyecto: | |

Va a proceder a cerrar la justificacidn seleccionada. Es recomendable que obtenga un borrador previo para cerciorarse que su justificacidn

es correcta.

Plazo de Justificacién: 08/09/2008- 22/09/2008 Documentos y preguntas
que se van a adjuntar a la
justificacion

Tipo Justificacidn: Informe Cientifico

Respuesta

Pregunta Responsahle Obligatoria

—
Solicita siguiente anualidad Representante Legal

Ducumento Fichero

Responsable Obligatorio

Informe Seguimiento.pd

Borrador

| Cerrar con Registro Manual

Este es otro ejemplo de pantalla que se le puede presentar:
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Acceso Rapido a justificaciones en curso: Justificaciones en curso

| Cerrar Justificacién

Proyecto: PSS-

a a proceder a cerrar la justificacion seleccionada. Es recomendable gue obtenga un borrador previo para cerciorarse gue su justificacion
es correcta.

Plazo de Justificacién: 01/07/2009- 31/07/2009 Fechas de ventanilla y de

Periodo de gastos a justificar: 01/01/2008- 30/06/2009

gastos que se tomaran en
la justificacion

Tipo Justificacion: Econdrnica

Indique los lugares fisicos donde se encuentra custodiada y/o depositada la documentacidn justificativa y los departamentos y/o personas
responsables de la misma,

e toma el lugar fisico asociado a nivel de organismo. Si es distinto proceda a modificarlo.

Guardar Lugar Fisico de los Justificantes |

N Botones con las
Lugar fisico donde se diversas

.enclu'entran los /7 acciones que se
justificantes de los gastos | verexcel | pueden realizar

wer Barrador |

‘ Cerrar con Registro Manual

El boton "Ver Excel” le aparecera si en su justificacion se van a justificar
gastos; pulsando sobre él podra obtener un listado de los gastos que van a ser
incluidos en su justificacion.

Para cerrar una justificacion, le apareceran uno de los siguientes botones, o los
dos, en cuyo caso Ud. seleccionara el tipo de registro que desea realizar:

e Cerrar con registro manual: en este caso el registro de su justificacion
ante el ministerio sera mediante un registro fisico en los lugares
habilitados para tal fin.

o Cerrar con registro telematico: en este caso el registro de su justificacion
ante el ministerio sera mediante registro telematico (ver explicacién en
punto 8.2 del presente documento).

Puede pulsar el boton “Ver Borrador” o “Borrador” para obtener un borrador de
lo que se obtendra al cerrar la justificacion. Es recomendable realizar esta accion
antes de cerrar la justificacion, para cerciorarse de que los datos que se van a
generar son correctos; pero debe de tener en cuenta que este documento borrador
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que se genera solo tiene valor informativo para usted, y no tiene valor de cara al
ministerio.

Si se esta seguro de cerrar la justificacion, se seleccionara el botén “Cerrar’ y
podran darse dos situaciones:

A. Todo es correcto y, por lo tanto, se lleva a cabo el cierre de la justificacion,
y visualizariamos una pantalla similar a la siguiente:

RY¥(C-2007-0 ARNAU

Justificacion Enviada

Proyecto: RYC-2007-

Su justificacion ha sido enviada con exito,

er Justificacidn Técnica

Lo que se debera hacer es obtener el impreso de la justificacion, para ello
seleccionaremos el botdén “Ver Justificacion Técnica” o “Ver Justificacion” y se
nos abrira el impreso generado en “PDF” para que pueda ser guardado en su
equipo, para posteriormente sea impreso y firmado por usted y presentado bajo
las indicaciones recibidas.

B. Que al intentar cerrarse la justificacion, no se haya cumplimentado la
informacion obligatoria requerida, se mostraran los mensajes pertinentes y
no permitird continuar con el proceso hasta que se cumplimente. Tenga en
cuenta que en la pantalla que le estd mostrando el resumen de lo que va a
cerrar, se le muestra los datos que son requeridos por la justificacion, y los
datos que se poseen hasta el momento.

C. Que al intentar cerrarse la justificacion, si esta tiene parte econémica, y la
ayuda tiene concedidos costes indirectos; no se haya indicado algun dato
de costes indirectos de la ayuda, bien a nivel de la ayuda, bien a nivel del
organismo, 0 que no se hayan firmado electronicamente los datos de costes
indirectos ya presentados; en estos casos se le indicara en la pantalla la
incidencia producida para que proceda a solventarla.

En el menu lateral izquierdo, tiene la opcién de “Ver Justificaciones Cerradas”
puede ver las justificaciones que ha ido cerrando en el tiempo; es decir, podra
consultar el informe que gener6 la aplicacion de justificaciones al dar por cerrada
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la justificacion. Veamos en la siguiente pantalla un ejemplo de “Ver Justificaciones
Cerradas”

b Cerrar justificacion
b Ver Justificaciones
Cerradas

IFT- 2| Desarrollo ¥ puesta analito

IMPORTANTE: Tiene justificaciones para esta ayuda que necesitan ser registradas de forma telematica, acceda a la
correspondiente aplicacion de registro telematico

Justificacienes Cenradas

MNecesita

| Cientifico-Técnico v | INNPACTOD
i Registrar

(R 2010 cgenzor | I306X10KE6409) 'a| 28/09/2011

@ | 01/01/2011 | 3141272011

Una wez cerrada |a justificacidn no es posible realizar modificaciones. Para casos excepcionales ... cealizar la peticidn oe desbloquen
de la justificacién elegida en el e-mail: mblanca.fernando@micinn.es

Wer Informe Wer Excel

En este caso, el usuario solo tenia una justificacion cerrada. La pantalla se
compone de un listado de justificaciones donde se puede seleccionar una de ellas
y pulsar sobre el botén “Ver Informe” para ver el informe que generé la aplicacion.

Si en la justificacién que va a cerrar tiene parte econdmica, es decir, se van a
justificar gastos, debe tener en cuenta que:

Los gastos que se tomaran seran todos aquellos cuya fecha de gasto
esta dentro del periodo indicado por el periodo de gastos a justificar, los
gastos que no entren en este periodo, no se harda nada con ellos
quedaran pendientes para futuras justificaciones donde cumplan las
condiciones.

El campo que indica el lugar fisico donde se encuentran los justificantes
de los gastos es de obligatorio cumplimiento, por defecto toma el valor
introducido para todo el organismo (indicado en “Justificacion
Organismo”), si desea modificarlo, o no esta relleno (como es el caso),
rellene dicho campo y pulse el boton “Guardar Lugar Fisico de los
Justificantes”.

Es altamente recomendable que antes de cerrar la justificacion pulse
sobre el boton “Ver Borrador’ para obtener un borrador previo del
documento que obtendra definitivamente, y que también pulse sobre el
boton “Ver Excel” para obtener un fichero Excel con los gastos que
seran tomados en la justificacion a cerrar (y que ya no podra modificar ni
ver), tenga en cuenta que este Excel tiene una hoja para cada tipo de
gasto. Una vez tanto el borrador como el Excel concuerden con lo que
desea justificar, puede pulsar el boton “Cerrar Justificacion” que le
cerrara la justificacion.

Para las ayudas que tienen costes indirectos, debera guardar de forma
definitiva los datos de costes indirectos del organismo (puede acceder a
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ellos desde el menu “Justificacion Organismo” del menu lateral
izquierdo, y dentro de este en la opcion “Datos Costes Indirectos”).

8.2 Firma electronica y registro telematico

Dependiendo de la configuracion que tenga el periodo de justificacion que
acaba de cerrar; la aplicacién puede darle la opcidn de realizar un registro
telematico o analdgico; o puede ser necesario que realice la firma de su
justificacion de forma electrénica, y su posterior registro telematico; si se realiza el
cierre con registro telematico, en la pantalla de cierre de la justificacion vera un
enlace hacia la aplicacion de firma electronica como la siguiente:

| IPT=1 00z Desarrollo ¥ puesta en

&l Justificacion Enviada

. Proyecto: IPT 2 Desarrollo v puesta en
analito

Su justificacion hia sido cerrada con exito,

La referencia de su justificacidén es<I306X10%66409)

(
| MUY IMPORTANTE: Paya finalizar la justificacion se debe realizar el registio
| telematico de su justificacion accedienco a la aplicacion defegistro telematico

recuerde indicar copio ID. de solicitud esta referencia de su justificacion,

[ ver nforme._|

Referencia de justificacion Acceso al registro telematico

Puede darse el caso de que la preparacion de los datos para la firma requiera
de un cierto periodo de tiempo (incluso de algunas horas), en cuyo caso su
justificacion quedara cerrada, y en proceso de preparacion de los datos en la
aplicacion de registro telematico para que pueda proceder a dicho registro, en ese
caso la pantalla que le aparecera sera la siguiente:
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Datos Ayuda

IPT 2| Desarraolloy

TR ) Justificacion Enviada
+ Informes Anteriores

+ Cerrar justificacion

Proyecto: IFT 2 Desarrollo y
| analito

Su justificacisn ha sido cerrada con exito.
La referencia de su justificacidn es 1306X10%66 "

MUY IMPORTANTE: Para finalizar la justificacion se debe realizar el registro

telematico de su justificacion. En estos momentos estamos preparando los

documentos para enviarlos a la aplicacion telemética de registro, este proceso se

puede demorar algan tiempo. Puede consultar si dispone de los documentos en la

seccion de "Ver Justificaciones Cerradas” o bien accediendo a la aplicacion de
registro telematico , recuerde indicar como ID. de solicitud esta referencia de su
justificacion.

Ver Informe

Siempre podra consultar el estado de las justificaciones cerradas mediante la
opcion “Ver Justificaciones Cerradas”, viendo si es necesario registrar
telematicamente, si no es necesario, si se estan preparando los datos, o si ya
registré telematicamente, la pantalla es similar a la siguiente:

Datos Ayuda

2| Desarrollo ¥ puesta analito

PORTANTE: Tiene justificaciones para esta ayuda gque necesitan ser registradas de forma telemética.@
T ndiente aplicacidn de regisigh telematico

Justificaciones Cerradas

v Cerrar justificacion
b Ver Justificaciones
Cerradas

Estado

F.Inicio FFin Tipo Descripcién  Usuarie Referencia F.Cierre Registra

Cientifico-Técnico vy INMPACTO
Econdmica 2010

A
Mecesita
Registrg

@® | ot/01/2011 | 3141205011

cgenzor | I306K10K66409) '8 28./09.-’201

Una wez cerrada la fstificacidn no es posible realizar modificaciones. Para casos excepcionales podrd realizar |a peticidn ded@shloquen
de la justificacion glegida en el e-mail: mblanca.fernando@micinn.es

| Wer Informe | | Wer Excel |

Aviso de.que tiene que
registrar alguna justificacion

Estado de la justificacion en
el registro telematico

El enlace para el acceso a la aplicacion de registro telematico y firma digital es
el siguiente:
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https://sede.micinn.gob.es/firmarsolicitud/

Podra acceder a mas informacién sobre el registro telematico y la firma digital
en la siguiente direccion:

https://sede.micinn.gob.es/sede/es/guia.html#firma
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9 ANEXO1

PROGRAMA INFORMATICO: Navegacion y Utilidades

9.2 Navegacioén entre pantallas

La navegacion entre pantallas de la aplicacion telematica no puede hacerse
utilizando los botones atras/adelante del navegador ya que puede dar un error y
sacarle de la aplicacién. La navegacion ha de hacerse utilizando las pestanas del
menu lateral desplegable de la aplicacion.

9.3 Utilidades

Para poder gestionar, visualizar e imprimir los documentos de tipo “borrador” o
“definitivos” que genera la aplicacién online, el sistema operativo debe tener
instalado un programa que nos permita gestionar los archivos de tipo pdf.

Adobe Reader

Para descargarlo, puede hacerse a través del siguiente enlace:

https://get.adobe.com/es/reader/

Una vez dentro, pulsar en el boton “Instalar ahora” y seguir las instrucciones
de instalacion.

Para convertir documentos de tipo Word a formato .pdf, extensiéon que
requiere la aplicacion informatica para anexar los documentos, se detalla
diferentes software gratuitos que el usuario podra descargar y poder aplicar para
la conversién de sus documentos.

doPDF (gratuito)

Para descargarlo, puede hacerse a través del siguiente enlace:

www.dopdf.com/es/
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Para realizar la descarga, haremos clic sobre el icono “Get it!” v,
posteriormente, sobre la opcion “Download now”.

Para convertir un documento de tipo Word a formato pdf, solo tendremos
que imprimirlo a través de la impresora “doPDF”, seleccionandola previamente,
como dispositivo a través del cual se realizara la impresion.

En la aplicacion tendremos un botdn, “Explorar’ que nos permitira ubicar el
fichero pdf en una de nuestras carpetas de trabajo.

OpenOffice

Para descargarlo, puede hacerse a través del siguiente enlace:

https://www.openoffice.org/es/

Para realizar la descarga, pulsaremos en la opcion “Quiero descargar
OpenOffice”. Y, luego, seguir las instrucciones de descarga.

Para crear un archivo PDF a partir de un documento de texto en
OpenOffice, disponemos de dos opciones dentro del menu de “Archivo”.
“Archivo” » “ Exportar”
“‘Archivo” » “Exportar en formato PDF” ( Para personalizar la exportacion a pdf ).

Mac OS X

Para crear un archivo PDF a partir de un documento de tipo Word en sistemas
MAC OS X, debe tener abierto el documento en pantalla.
En el menu “Archivo”, seleccione Imprimir y luego haga clic en el botén PDF
seleccionando la opcion “Cuardar como pdf’. Tal y como se visualiza en el grafico:
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Imprimir

Impresora: | HP LaserJet P2015 Series (88D519) | 5#]

: = 1]
Preajustes: = Estandar |.v.!
Copias y paginas |--3-]
Copias: |1 E # intercaladas

Piginas; ® Todo
) Pagina actual
~ Seloccién

: Desde: 1
hasta: | 1

T Intervaio de piginas:

Escriba los nimeros de pdgina y
los intervales separados por

g Mostrar vista rdpida comas (p. el., 2, 5-8)

lde 1

Configurar pagina...

f_’) ( PDFv ) ( Previsualizar ) ( Cancelar - mpmn}p

Guardar como PDF...
Guardar PDF como PostScript...

Enviar PDF por fax...

Comprimir PDF

Encriptar PDF

Enviar PDF por correo electrénico

Guardar como PDF-X

Guardar PDF en iPhoto

Guardar PDF en la carpeta de recepciones web

Editar men...
T —

Otros programas gratuitos de interés:

PDFCreator (www.pdfforge.org/pdfcreator/download) (Plataformas Windows)
Comentarios. Se instala como una impresora nueva, de tal forma que para
convertir un fichero, se debera pulsar el boton y elegir la impresora PDFCreator.
Seguidamente preguntara donde queremos guardar el fichero pdf resultado de la
conversion. También es posible ejecutar la aplicacion PDFCreator e ir indicando
que ficheros convertir y donde guardarlos, sin necesidad de abrirlos.

PrimoPDF (http://www.primopdf.com/es/) (Plataformas Windows)

Comentarios. Al igual que PDFCreator, se instala como una impresora nueva, de
tal forma que para convertir un fichero, se debera pulsar el boton y elegir la
impresora PrimoPDF. Seguidamente preguntara donde queremos guardar el fichero pdf
resultado de la conversion.
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G
D

10 ANEXO 2
Tipos de Gastos por convocatoria
Para consultar los tipos de gastos por convocatoria se deben consultar los

manuales de carga masiva ubicados en la misma pagina web que este
documento.
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