MINISTERIO DE )

CIENCIA, INNOVACION Y
UNIVERSIDADES

AGENCIA
ESTATAL DE ,
INVESTIGACION

MORATORIAS 2019

Manual de Usuario

Pagina 1 de 22



MINISTERIO DE
CIENCIA, INNOVACION Y

UNIVERSIDADES
Contenido

1. CONSIDERACIONES GENERALES ..ottt ittt s e st e e st e et e e st e e sseaeaneeeanteeeanteeennenens 3
2. CREAR UNA SOLICITUD ...utitiititeititeeitte et esteeessieeateeasteaessteaassteeasseeanseaeantesasseeeasaeesnseeeassesansesanseeesssenessseeanses 4
3. FORMULARIO DE SOLICITUD E INFORMACION A CUMPLIMENTAR........coooiiiieeeteeeeee e 6
3.1 Y ] I (O Y AV OO PROP PP 6
1T 0 R B -1 (o T3 =l 1o F= o B = (o] [0 (o = OO PRTUPRPRPPRRN 6
3.1.2 Datos RePresentante LEGAL........c.uuuiiiieiii it s s e e e e e e e e e e e e a e e e e e aaaas 7
T G T B =1 (oS J o T = To g Fo W 0] ] =T o] (o TP 8

3.2 DATOS EXPEDIENTES . ... oottt e s e e e et e e e e et e e et e e e e e e eaat e e e eeeeee st e aeeeeeesnnnanns 8
3.3 DATOS MORATORIAS CONCEDIDAS POSTERIORES A 2014 ......cccuve et 11
3.4 A C CIONI ST AS ...ttt e et et e sttt et e e e sttt e s te e e ssteeastee e teeeanteeeateeeasaeeanteeeaneeeanteeateeeanteeeneeens 13
35 ANADIR DOCUMENTOS ... ittt e e e s e e et e e e ta e e e eaeeeeataa et eeaeeeasstan e aeaaeeenns 14
4. GENERACION DEL FORMULARIO DE SOLICITUD .....uviiitie et 15
5. PASOS A SEGUIR PARA FIRMAR Y REGISTRAR ELECTRONICAMENTE LA SOLICITUD ........ccce....... 16
6. INSTRUCCIONES PARA ACCEDER A UNA COPIA DE LA SOLICITUD DE MORATORIA UNA VEZ
REALIZADA LA FIRMA Y REGISTRADA ELECTRONICAMENTE .....ciiiiiitiie e 21

Pagina 2 de 22



MINISTERIO DE )
CIENCIA, INNOVACION Y
UNIVERSIDADES

AGENCIA
INVESTIGACION

1. CONSIDERACIONES GENERALES

Antes de empezar a rellenar la solicitud telematica en la aplicacion habilitada para la presentacién del
procedimiento para la solicitud del aplazamiento de las cuotas de amortizacién con vencimiento en 2019
(Moratorias 2019), lea atentamente este manual de usuario.

El formulario telematico de solicitud no es necesario cumplimentarlo en una Unica sesion. Se puede
continuar en sesiones sucesivas, teniendo en cuenta las siguientes consideraciones:

¢ Una entidad promotora de un parque cientifico y tecnolégico tendra que realizar en la aplicacion una
Unica solicitud por parque y en ella se agruparan todas las cuotas con vencimiento en el afio 2019 de
préstamos concedidos en virtud de convocatorias gestionadas por el Ministerio de Ciencia, Innovacién y
Universidades (o el Ministerio competente en materia de I+D+i en afios anteriores).

e Los campos marcados con asterisco (*) deben de ser cumplimentados obligatoriamente. De modo
contrario, se producira un error al generar el formulario de solicitud en la aplicacion.

e Siempre que se introduzcan datos nuevos en un apartado del formulario se debera utilizar el botdn
“GUARDAR” para que éstos se guarden y no se pierdan al salir de la aplicacién telemética.

Asimismo es importante conocer los estados en los que se puede encontrar una solicitud. Son los
siguientes:

o Abierto: Se pueden cumplimentar las solicitudes y modificar los datos que se van introduciendo

o Pendiente de Firma y Registro: La solicitud se ha generado pero todavia no se ha firmado ni
registrado electronicamente. En este estado ya no puede modificarse ningin dato del formulario.

o Registrada: La solicitud se ha firmado y registrado electrénicamente.

Se recuerda que hasta que una solicitud no se firma y registra electronicamente en la aplicacion de @firma
del Ministerio de Ciencia, Innovacién y Universidades no se considera validamente presentada. Tanto la
cumplimentacion del formulario electronico como su firma y registro deberan realizarse, por tanto, dentro del
plazo legal establecido en la orden del procedimiento de la moratoria para la presentacion de solicitudes.
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2. CREAR UNA SOLICITUD

Para crear una solicitud al procedimiento de Moratoria 2019 el representante legal de la entidad promotora
del Parque Cientifico y Tecnoldgico (en adelante Solicitante) para el cual que se presenta la solicitud de
aplazamiento debera acceder a la aplicacion informéatica habilitada para ello a través del enlace publicado en
la Sede Electronica del Ministerio de Ciencia, Innovacion y Universidades:

https://sede.micinn.gob.es/moratoria/

MORATORIA 2019 Espaiiol | Catalan | Euskera | Galego |

1 Manual

Bienvenidos a MORATORIA 2019
Acceso

Si entra por primera vez, deberd usar la opcion
Recuerde gue una vez generada su solicitud definitiva, debera ser firmada vy registrada electronicamente por su Registro. por P P

representante legal para que el envio quede completado.

Su representante legal (RL) deberd acceder a la aplicacién de "firmar solicitud”, disponible en nuestra sede del
Ministerio de Ciencia, Innovacién y Universidades, para poder firmar y registrar su solicitud cuando haya generado
definitivo.

2 )
@ Usuario 4~ Clave

Los campos Usuaric y Clave son sensibles a
mayusculas y minasculas.

Aceptar

El representante legal de la entidad solicitante podra acceder a dicha aplicacion a través de la clave de
usuario del Registro Unificado de Solicitantes del Ministerio (en adelante RUS), o bien, a través de la
Plataforma Cl@ve. Una vez autentificado al usuario se desplegara la interface de acceso a la peticion de
solicitudes de moratoria.

Para crear la solicitud se debe pulsar el botén “Afadir” apareciendo un desplegable con las entidades de las
gue el usuario es responsable legal (una misma persona puede estar dado de alta en RUS como
representante legal de entidades distintas).

MORATORIA 2019 salir

* Acceso permitide para este usuario/clave

Acceso peticion solicitudes moratoria

Seleccion Referencia Entidad Estado

* No hay ningin elemento

Seleccionar
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MORATORIA 2019

b Y
Seleccione una entidad parafealizar la solicitud de moratoria

| Elija una opcidn de la lista ¥ ‘

Seleccionar Cancelar

Una vez seleccionada la entidad, se debera pulsar el botén “Seleccionar” para guardar la informacion.

A partir de este momento la solicitud esta creada pero carece de datos. Para cumplimentarlos se debera

rellenar el formulario de solicitud y para ello, desde la pantalla de Acceso se debera elegir la solicitud a
cumplimentar y pulsar el botén “Seleccionar”.

MORATORIA 2019 salir |

Acceso peticion solicitudes moratoria

Seleccion Referencia Entidad Estado
» [SAABEL PRUEBAS| Abierta

Una vez seleccionada, la aplicacion mostrara una interfaz en la que apareceran diversas pestafias con

apartados y sub-apartados que deberan cumplimentarse tal y como se indica en las siguientes secciones de
este documento.

MORATORIA 2019

In do | Guia de errores | Borrador | Generar definitivo | Salir

Solicitanto — )
v Datos Entidad Promotora
» Datos Representante Legal

Parque Cientifico y Tecnolégico

v Datos Persona de Contacto Mombre
Datos expedientes |
[T — Entidad Promotora Solicitante
;g:l;:edldas a partir de MNombre/Razén social
- [1saaBEL PRUEBAS |
Accionistas
————— Tipo Documento Documento
Anadir documentos | NIF | | 78013035

Por otra parte, durante la cumplimentacion de estos apartados la aplicacién permitir4 al usuario consultar, en
cualquier momento, los posibles errores o defectos en la informacién requerida (ej.: campos sin rellenar,

documentos obligatorios sin aportar, etc..). Esta consulta se podra realizar a través del botéon “Guia de
errores” (zona superior derecha de la aplicacion).
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3. FORMULARIO DE SOLICITUD E INFORMACION A CUMPLIMENTAR

El formulario de solicitud se debera cumplimentar con la informacién solicitada a través de los diferentes
apartados que la aplicacién muestra en su parte izquierda:

1. Solicitante
2. Datos Expedientes

3. Datos Moratorias con concesion posterior a 2014
4. Accionistas
5

Afnadir Documentos

MORATORIA 2019 Inido | Guia de errores | Borrador | Generar definitivo | Salir
Solicitante
+ Datos Entidad Promotorg Parque Cientifico y Tecnolégico
» Datos Representante Lega
» Datos Perscna de Contact MNombre
Datos expedientes |
Datos Moratorias _ Entidad Promotora Solicitante
m"d'dﬁ a partir de Mombre/Razén social
| ISAABEL PRUEBAS
Accionistas
— Tipo Documento Documeanto
Afiadir documentos | NIF | | 78912035

3.1 SOLICITANTE

En este apartado se cumplimenta la informacion referida al parque cientifico y tecnol6gico para el que se
solicita la moratoria, la naturaleza juridica de la entidad solicitante, datos personales de la persona que
ostenta la representacion legal de esa entidad y datos de una persona de contacto. Para ello, se dispondra
de varios sub-apartados:

3.1.1 Datos Entidad Promotora

En este sub-apartado se debera identificar el parque cientifico-técnico para el que solicita la moratoria y la
interfaz mostrara la informacion acerca de la naturaleza juridica de la entidad solicitante del aplazamiento.
Estos datos son los registrados en el Sistema de Entidades (SISEN) del Ministerio de Ciencia, Innovacion y
Universidades, por lo que no podran ser editables desde esta pantalla. Para modificar cualquier dato se
debera solicitar su maodificacion en dicho registro. Es muy importante revisar esta informacion y
comprobar laveracidad de la misma (Ej.: tipo entidad, pertenencia al sector publico o privado, etc..).

Desde esta misma pantalla se podra acceder directamente al registro de Sistema de Entidades (SISEN)
para poder solicitar alli su modificacién, pulsando en el botén “Aqui”.

ATENCION: Las modificaciones en el registro del Sistema de Entidades (SISEN) no se realizan de
manera automatica; el personal gestor tiene que validarlas y aprobarlas, en su caso, de acuerdo con la
documentacién aportada por el usuario. Por tanto, para evitar posibles problemas a la hora de
presentar la solicitud, se recomienda gestionar estas modificaciones en la mayor brevedad posible.
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+ Datos Entidad Promotora
v Datos Representants Legal
» Datos Persona de Contacto

Datos expedientes

Datos Moratorias con
concesion posterior a
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Anadir documentos
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Inicio | Guia de errores | Borrador | Generar definitivo | Salir |

Parque Cientifico y Tecnoldgico

Entidad Promotora Solicitante

Mombre/Razdn social
|PRUEBAS UNIVERSIDAD CCC

Tipo Documento Documento

MIF

Teléfono

Correo electrénico

Tipo entidad
| ORGANOS O CENTROS DE I+D PUBLICOS |

Subtipo entidad
[oPI (Ley 14/2011) |

Maturaleza juridica
| Per. Jur. Esp. O0.AA. Estatales y asimilados |

Sector
[PuBLICO |

Direccidn fiscal

Tipo de Via Nombre de la Via

[calle | [PAsED casTELLANA |
Mamero Piso Puerta Codigo Postal

| | | | | | [28071 |
Pais Comunidad Autdnoma

[ EsPafia | [MADRID |
Provincia Localidad

[MaDRID | [Madrid |

P —

Zi observa gue algin dato no es correcto deberd de maodificarle 2n 2l Sistama de Entidades (SISEN),éa ello pulse Aqui \
N VA

\_/

3.1.2 Datos Representante Legal

En este sub-apartado se muestran los datos personales de la persona que estd cumplimentado la solicitud
de aplazamiento y que ostenta la representacién legal de la entidad solicitante la moratoria. La informacién
mostrada en esta pantalla no es editable ya que coincide con la informacién registrada por el usuario en el
Registro Unificado de Solicitantes (RUS). Para modificar cualquier dato, se deberd solicitar la misma
directamente en dicho registro RUS. Desde esta misma pantalla se podrd acceder a RUS directamente
pulsando el boton “Aqui”.

MORATORIA 2019

Solicitante

+ Diatos Entidad Promotora

v Datos Representante
Legal

v Diatos Persona de Contacto

Datos expedientes

Datos Moratorias con
concesion posterior a
2014

Afiadir documentos

Inicio | Guia de errores | Borrador | Generar definitivo | Salir |

Usuario Representante Legal/Representante Legal Provisional

I

Nombre v Apellidos

Tipo documento Documento
NIF
Teléfono Fax

Correo electrénico

[zaza@mineco.net |

B —

Si observa que algdn dato no es correcto deberd de modificarlo en el Sistema de Entidades (SISEN){ para elle pulse@
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3.1.3 Datos Persona Contacto

En este sub-apartado se deberan introducir los datos de una persona de contacto de la entidad promotora
del parque cientifico y técnico que solicita la moratoria.

MORATORIA 2019 Inicio | Guia de errores | Borrador | Generar definitivo | Salir |

Solicitante

+ Datos Entidad Promotora
v Datos Representants Legal
+ Datos Persona de Mombre =
Contacto

Datos Persona de Contacto

Dat ient i i
atos expedientes Primer apellido *

Datos Moratorias con

concesion posterior a
Seaqundo apellide

Accionistas

3.2 DATOS EXPEDIENTES

En este apartado se deberan reflejar las cuotas de préstamo con vencimiento en el afio 2019 que provengan
de resoluciones de concesidn originarias y las cuotas de préstamo, con vencimiento en el afio 2019, que
provengan de concesiones de moratorias anteriores al afio 2014 — moratoria 2011, 2012 y/o 2013.

Las cuotas de concesion de moratorias posteriores al afio 2014 se deberan cumplimentar en un apartado
diferente del menu de la aplicacién — Datos expedientes con concesion posterior a 2014.

Las cuotas se deberan cumplimentar por actuacion (expediente administrativo) y el afio de la convocatoria
para el que se solicitd la ayuda original. Si el parque cientifico tecnol6gico tuvo mas de un expediente
concedido con cuotas con vencimiento en 2019 para las que se solicita moratoria, cada actuacion y
anualidad serd una linea diferente en la aplicacion. Podran cumplimentarse tantas lineas diferentes
como se necesite.

MORATORIA 2019 Inicio | Guia de errores | Borrador | Generar definitivo | Salir |

Solicitante

A Bt BRI Datos expedientes
Datos Moratorias con
concesion posterior a
s Para pedir el aplazamiento de las cuotas de amortizacion con vencimiento en el ailo 2019 se debera de rellenar:

Accionistas Expediente-Actuacion-Anualidad-Cuotas, tantas veces como anualidades de dicha actuacion se quieran aplazar.

Afiadir documentos

Seleccion N° Expediente Actuacion Anualidad Concesion Capital Interes Total Cuota
Lineas Diferentes '@:‘ INF-Q8758772D-2005)| PCT-567777-2005-344 2.006 | 10000] 10.000 20.000
para cada . O --2001 ADF--2001-003 2,002 | 25000 100| 25100
Actuacion/Anualidad

Total de capitales principales 35.000,00

Total de intereses 10.100,00

Total Cuota 45.100,00

| _Afadir | | _Eliminar |

Para eliminar alguna de las lineas introducidas en este apartado se debera seleccionar la misma desde el
botdn “Seleccién” y pinchar en el botén “Eliminar”.
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Para maodificar los datos de informacion en una linea, se debera seleccionar la linea en cuestién desde el
botdn “Seleccidon” y se pulsara “Editar”. Una vez modificada la informacion, se debera pulsar de nuevo el
botén “Guardar” para que los datos introducidos queden grabados.

El importe de las cuotas con vencimiento en 2019 se debera cumplimentar pinchando el botén “Afadir’.
Aparecera una nueva interfaz con los siguientes campos a rellenar:

MORATORIA 2019

Inicio | Guia de errores | Borrador | Generar definitivo | Salir |

Solicitante:

Datos expedientes

Datos Moratorias con
concesion posterior a
2014

Datos expedientes

Identificader compuesto del Ndmero de expediente global (Linea - CIF - Afio)

Linea * CIF * Ao *
Accionistas [ | - | - [Elija una opcién de 1a lista[ V]

Anadir documentos

Identificader compuesto del Ndmero de expediente individual de la actuacién (Linea - Area - Afio - Nimere)

Linea Area * Afio * Nimero *

Anuzlidad de concesidn *
[Elija una cpcién de Ia lista[ ¥]

éEste proyecto ha obtenido moratonas anteriores al afio 20147
|Elija una opcidn de la Iisla

H Especificar los importes correspondientes

Cuota 2015

Capital *

Interes *

5i fuese necesario se puede introducir cero en los campos de Capital e Interés para 2019

Suma de los capitales Suma de los intereses Total Cucta
[o,00 | [o,00 | [0,00

Informacidon a tener en cuenta
(Méximo 1000 caracteres)

¢ Identificador compuesto del nimero de expediente global. En este campo se deberd introducir la
referencia general de la actuacion. Para ello se debera tener en cuenta lo siguiente:

» En convocatorias del 2000, 2001 y 2002, solo se tendra que rellenar el afio de la convocatoria, ya que no
existia expediente global.

» En las convocatorias de 2003 a 2011, se rellenaran los tres campos:

» Linea. En esta casilla s6lo podréa introducir letras. La linea a introducir dependera del afio de la convocatoria
en que ese expediente recibio la ayuda, segun esto los valores de la linea puede ser:
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= 2003, 2004, 2005, 2006 y 2007: PCT
= 2008,2009 y 2010: PEP
= 2011:INP

» CIF/N° del Pargue: En las actuaciones de las convocatorias de 2003 a 2010, ponga el NIF de la entidad
promotora del parque que gestiond originalmente el parque cientifico-tecnolégico. En las actuaciones de la
convocatoria de 2011, introduzca el N° que se le adjudicé al parque. Ejemplo: En la referencia INP-0012-2011, el
CIF/N° del Parque seria el 0012.

» Afo. Es el afio de la convocatoria en la cual se solicit6 la ayuda.

e I|dentificador compuesto del codigo de la actuacién (niumero de expediente individual) En este campo
se deberd introducir la referencia del expediente individual. Para ello se deberd tener en cuenta lo siguiente:

» Linea: En esta casilla s6lo podra introducir letras. La linea a introducir dependera del afio de la convocatoria
en que ese expediente recibio la ayuda, segun esto los valores de la linea puede ser:

= 2000y 2001:P

= 2002: PRoOPU

= 2003, 2004, 2005, 2006 y 2007: PCT
= 2008,2009, 2010y 2011: PEP

> Area: En los expedientes cuyas ayudas se solicitaron en 2000, 2001 y 2002, esta casilla se deja vacia. En el
resto de convocatorias, es el numero que en el expediente individual va al lado de la linea. Ejemplo: En la
referencia PCT-010000-2009-0025, seria 010000.

» Afo: Es el afio de la convocatoria en la cual se solicito la ayuda (en el ejemplo anterior, 2009).

» Numero de actuacion: En el ejemplo anterior, seria el 0025.

» Anualidad de concesién: Se deberd indicar la anualidad del préstamo cuya cuota tengan vencimiento en el
afio 2019.

» Se debera contestar a la pregunta: ¢Este proyecto ha obtenido moratorias anteriores al afio 2014?. En el
caso de contestar a esta pregunta con un “SI”, la aplicacion desplegara tres columnas méas que se
corresponderdn con las moratorias 2011, 2012 y/o 2013, y en donde se deberan reflejar los importes de las
cuotas que provengan de la concesion de esas moratorias

» Moratoria de cuotas: Se deberan introducir los importes de las cuotas, con vencimiento en el afio 2019, para
las que se solicite la moratoria. Los importes de las cuotas se deberdn cumplimentar de la siguiente manera:

v' Las cuotas, con vencimiento en el afio 2019, que provengan directamente de la primera resolucién
de concesion, se deberan cumplimentar en el apartado “2019. ATENCION: En el caso de no tener
que solicitar ninguna cuota de este tipo, para poder grabar la linea, en los apartados de importe e
intereses se debera consignar un “0”. De modo contrario la aplicacién mostrara un error al grabar la
informacién implementada
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Moratoria de cuotas *

2019

'\Importe =
} |
Interes *

v' Las cuotas con vencimiento en el afio 2019 que provengan de resoluciones de las moratorias 2011,
2012 y/o 2013 se deberdn cumplimentar en sus columnas correspondientes .

2011 2012 2013

o < o

Importe * Importe * Importe

Interes = Interes = Interes =

| | | | | |
Facha de concesion ™ Fecha de concesidon * Fecha de concesion =
E— I— E—

» Informacién a tener en cuenta: En esta pantalla esta habilitado un campo de texto libre para que, si se
estima oportuno, se aporte informacién aclaratoria acerca de las cuotas declaradas. Su cumplimentacién es

opcional.

Una vez cumplimentados los datos se debera pulsar el boton “Guardar”.

3.3 DATOS MORATORIAS CONCEDIDAS POSTERIORES A 2014

En este apartado el usuario debera indicar los importes de las cuotas con vencimiento en el afio 2019 que
provengan de moratorias concedidas a partir del afio 2014 (moratoria 2014 incluida).
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MORATORIA 2019 Inicio | Guia de errores | Borrador | Generar definitivo | Salir |

Solicitante

Datos expedientes Datos Moratorias con concesion posterior a 2014

Datos Moratorias con
concesion posterior a
2014

Accionistas Seleccion N° Expediente  Anualidad Concesion Anualidad Concesion Capital Interes

Aiiadir documentos (O] MOR-2015-568] 2015 2015 1000 | 100

Total de capitales principales 1.000,00
Total de intereses 100,00
Total Cuocta 1.100,00

[ adiadic | Editar il Eliminar |

Los importes de las cuotas se deberan cumplimentar por expediente de moratoria y anualidad del
procedimiento. En caso de que un mismo parque cientifico-tecnoldgico tuviera concedidas distintas
moratorias desde el afio 2014 en adelante, con cuotas con vencimiento en 2019, cada expediente y
anualidad se deberéa consignar en una linea diferente. Se podran afiadir tantas lineas como sea necesario.

Para crear una linea se debera pulsar el botén “Anadir”, apareciendo la siguiente pantalla en donde se
mostraran los siguientes campos a rellenar:

» Linea: Este campo siempre es por defecto — MOR

» Afio: Se debera seleccionar el afio en que se publicé la moratoria concedida

» N° Expediente: Se deberd indicar la referencia del expediente de la moratoria concedida.
>

Anualidad de concesién: Se deberd indicar la anualidad del préstamo del expediente original del que
proviene la cuota de amortizacion que vence en 2019 y para la que se solicita la moratoria.

\4

Capital: Se debera indicar el importe del capital de la cuota de amortizacion que vence en 2019.

\4

Intereses: Se debera indicar el importe de los intereses del préstamo en la cuota de amortizacion
para la que se presenta la moratoria.

MORATORIA 2019 Inidio | Guia de errores | Borrador | Generar definitivo | Salir

Datos Moratorias concedidas a partir de 2014

Datos Morat
[~ Identificador compuesto del Mimere de expediente global (Linea - CIF - Afio)

|M0R | - | Elija una opcién de Ia lista ¥ | - | |
Aiadir documentos

Anualidad de concesién

| Elija una opcidn de la lista ¥ |

Capital

Interes

Total
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Una vez cumplimentado el formulario se debera seleccionar el botéon “Guardar’ para que los datos
introducidos queden grabados.

Para modificar los datos de alguna de las lineas introducidas se debera seleccionar la misma desde el botén
“Seleccion” y pinchar en el boton “Editar”.

Para eliminar alguna de las lineas introducidas en este apartado se debera seleccionar a través del botén
“Seleccion” y pinchar en el boton “Eliminar”.

3.4 ACCIONISTAS

En este apartado se deberan indicar los principales accionistas o patronos de la entidad solicitante de la
moratoria. La suma de los porcentajes de participacién de los accionistas debe ser de 100%.

MORATORIA 2019 Inicio | Guia de errores | Borrador | Generar definitivo | Salir

Principales accionistas o patronos de la entidad solicitante

Datos Moratorias
concedidas a partir de
2014

Principales accionistas o patronos de la entidad solicitante

= Seleccion Razon Social % Particip. Nacionalidad Naturaleza Juridica Publica/Privada
Aiiadir documentos

* No hay ningin elemento

La suma del porcentaje de participacion de todos los accionistas debe ser del 100%. Si no procede, debera cumplimentar los campos,
indicando en el campo % Particip. el valor 100%

Para afiadir a un patrono o accionista, se debera pulsar el botén “Afadir” tantas veces como distintos
accionistas se quiera indicar. Una vez rellenados los campos de forma correcta se deberd pulsar el boton
“Guardar”, apareciendo al mensaje en la parte superior de la pantalla de “Formulario guardado”.

MORATORIA 2019 Inicio | Guia de errores | Borrador | Generar definitivo | Salir |

Relacion de principales accionistas de la entidad solicitante
Datos Moratorias
concedidas a partir de Razon Saocial ™

2014 | ‘

% Particip. *

Anadir documentos

Macionalidad *

‘ Elija una opcién de la lista v

MNaturaleza Juridica Publica/Privada =

\ Elija una opcidn de la lista v |

Con el botén “Revisar” se podra comprobar si se ha dejado algin campo obligatorio sin rellenar del
apartado. Con el botén “Eliminar” se podra suprimir un patrono/accionista guardado.
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3.5 ANADIR DOCUMENTOS

En este apartado, el solicitante debera asociar a la solicitud la documentacion requerida en la orden de la
moratoria. Se podran adjuntar, visualizar o eliminar los documentos a través de los botones que aparecen en
la parte inferior de la pantalla:

MORATORIA 2019 Inicio | Guia de errores | Borrador | Generar definitivo | Salir |

Anadir documentos

gg;l:edldas ST Seleccion Documento Tipo Documento
. -
| Aadir documentos __| No hay ningdn clemento )
“Giminar |
\ J

Para afiadir un documento se debera pinchar el boton “Afadir’, desplegandose la siguiente pantalla:

MORATORIA 2019 Inicio | Guia de errores | Borrador | Generar definitivo | Salir

Datos Moratorias
concedidas a partir de Tipo Documento

2014 — — -
|EI|]a una opcidn de la lista

,
[ Examinar |

Afadir documentos

Se debe elegir el “Tipo Documento” a través del desplegable, y seleccionar con el boton “Examinar” el
documento a adjuntar que estara grabado en el PC. Los tipos de documentos son los siguientes:

a. Declaracién responsable sobre las cuotas para las que se solicita la moratoria (obligatorio) — Se refiere
al documento solicitado en el articulo 8.1.b) de la orden de la moratoria 2019.

b. Declaraciéon responsable sobre la titularidad de las ayudas para las que se solicita la moratoria
(obligatorio) — Se refiere al documento solicitado en el articulo 8.1.c) de la orden de la moratoria.

c. Estatutos actualizados de la entidad solicitante (No obligatorio), si no constan en el Sistema de
Entidades (SISEN) — Se refiere al documento indicado en el articulo 8.1.d) de la orden de la moratoria.

d. Autorizacién de las Administraciones de pertenencia (No obligatorio) — Se refiere al documento
solicitado en el articulo 8.1.e) de la orden de la moratoria.

e. Plan estratégico de viabilidad para el periodo 2020-2024. (Obligatorio) — Se refiere al documento
solicitado en el articulo 8.1.f) de la orden de la moratoria.

f. Las cuentas anuales correspondientes a 2016 (Obligatorio) — Se refiere al documento solicitado en el
articulo 8.1.g) de la orden de la moratoria.

g. Las cuentas anuales correspondientes a 2017 (Obligatorio) — Se refiere al documento solicitado en el
articulo 8.1.g) de la orden de la moratoria.

h. Las cuentas anuales correspondientes a 2018(Obligatorio) — Se refiere al documento solicitado en el
articulo 8.1.g) de la orden de la moratoria.
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i. Otros documentos (No obligatorio) que permite demostrar algunos de los extremos referidos a la entidad
solicitante o a la solicitud.

Cuando el solicitante adjunte por primera vez un documento, la tipologia elegida para ese documento
desaparecera automaticamente del desplegable, indicando de este modo que el documento ya esta
afadido, con excepcion de la tipologia “Otros documentos” ya que se podra adjuntar mas de un documento
con esta clasificacion.

Sdlo se permitiran ficheros con extension “pdf’ y con un tamafio menor o igual a 4MB.

Se debera de pulsar el botén “Guardar” para no perder los datos aportados o “Cancelar” para la opcién
contraria.

MORATORIA 2019 Inicio | Guia de errores | Borrador | Generar definitivo | Salir |

Solicitante

Datos expedientes

Afiadir documentos
Datos Moratorias con

Cconcesion posterior a Tipo Documento
2014 Elija una opcién de la lista
Accionistaz Declaracién respensable sobre las cuotas para las que se solicita la moratoria
— Declaracion responsable sobre |a titularidad de |las ayudas para las que se solicita la moratoria
Afadir documentos Cuentas anuales de 2015

Cuentas anuales de 2017
|Cuentas anuales de 2018
lan estratégico de viabilidad para el periodo 2020-2024
Autorizacion de las Administraciones de pertenencia
................ Otros documentos
Estatutos actualizados de la entidad solicitante

4. GENERACION DEL FORMULARIO DE SOLICITUD

Una vez cumplimentado correctamente el formulario electronico de solicitud (se recomienda consultar la
“Guia de Errores”), el siguiente paso es generar el documento de solicitud para, posteriormente, firmarlo y
registrarlo electrénicamente.

Para generar definitivamente el formulario de solicitud se deberd pulsar en el botdon “Generar Definitivo”
(menu superior derecho de la pantalla).

Una vez realizado este paso, la aplicacién mostrard la siguiente pantalla.

MORATORIA 2019

Inicio | Guia de errores| Bon'adnr| Generar deﬁnili\m\ Sali |

Generar Definitivo

IMPORTANTE: Una vez realizada la SOLICITUD DEFINITIVA usted no podra hacer modificaciones adicionales. Aseglrese de que
todos los datos introducidos son correctos y de que la solicitud esta completa.

# Si presiona SOLICITUD DEFINITIVA usted no podra hacer modificaciones adicionales.

# Si presiona CANCELAR podra revisar de nuev i ealizar las modificaciones que estime oportunas.
Solicitud definitiva

\/

Antes de pulsar el botén “Solicitud definitiva”, se recomienda revisar, a través del boton “Borrador’ la
informacion cumplimentada en el formulario electrénico ya que, una vez generado el documento definitivo de
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solicitud, no se podra modificar ningln dato. Tras la revisién de la informacidon cumplimentada a través del
borrador, se debera pulsar en el botén “Solicitud Definitiva”, y aparecera la siguiente pantalla:

MORATORIA 2019 Listado Solicitudes | Ver Solicitud T efinitiva | Firmar Solicitud | Salir |

» Se ha generado el documento pendiente de registrar.

Ver Solicitud Definit’ va Firmar Solicitud

TEe———

Desde el boton “Firmar Solicitud” se conectara con la aplicacion de firma y registro electronico del Ministerio
de Ciencia, Innovacion y Universidades para firmar y registrar electronicamente la solicitud.

5. PASOS A SEGUIR PARA FIRMAR Y REGISTRAR ELECTRONICAMENTE LA
SOLICITUD

A continuacién se indican los pasos a seguir para firmar y registrar electronicamente la solicitud generada en
la aplicacién de solicitud. Los pasos son los siguientes:

a. Se debe pulsar en el botén “Firmar Solicitud” (bien desde la zona superior derecha de la pantalla bien desde
el centro de la misma).

b. Con la siguiente pantalla, se enlaza a la aplicacion de @firma. Para poder acceder a ella la persona que
ostente la representacion legal de la entidad solicitante de la moratoria podra utilizar su nombre de usuario y
clave de RUS, o bien, a través de su certificado digital (se recuerda que pueden utilizar tanto su certificado
electrénico personal (DNle) como su certificado electrénico institucional), o a través de Cl@ve.
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FIRMA ELECTRONICA Espaiiol | Catalan | Euskera | Galego |

Acceso

El acceso a "Firma y Registro Electronico” del Ministerio de Ciencia, Innovacion y Universidades puede
hacerlo mediante una de las tres vias siguientes:

» Usuario y contrasefa del sistema de Sistema Unificado de Sclicitantes (RUS).
» Certificade digital valide admitido por |la plataforma @Firma del Ministerio de Funciones Publicas.
* Cl@ve: Plataforma de identificacidn y autentificacion del Ministeric de Funciones Publicas.

Procedimiento electronico de firma:

» Para realizar el proceso de firma, debera tener instalado el componente de Autofirma que se puede obtener de la
pagina de descargas de Autofirma vy siga las instrucciones que se explican en la Guia de firma.

» Una vez acceda con su usario y contrasefia, dispondra de un sistema que le permitira realizar una prueba de firma
para comprobar si su configuracién es correcta.

Introduzca su usuario y contrasefia:

Usuario: | ‘

Contrasefia: | ‘

Haga clic aqui para acceder a la aplicacién mediante su certificado digital

Acceda a través de Cl@ve

c. El sistema autentificard al usuario y le dard acceso a la aplicacion de firma, mostrandole todas las solicitudes
gue tenga pendientes de firma. En este caso, se debera seleccionar la solicitud correspondiente a la moratoria
2019, y se pulsara sobre el botén “Iniciar proceso de firma”

Pagina 17 de 22



£

ESTATAL DE ,
INVESTIGACION

MINISTERIO DE
CIENCIA, INNOVACION Y
UNIVERSIDADES

Si Ud. desea aportar documentacion adicional a la ya existente de alguna entidad, deberad acceder al Sistema de Entidades:

aqui

Busqueda de registros de documentacion

Referencia

Subprograma

At
Estado del registro

INFORMACION: El filtro por defecto muestra las peticiones del afio en curso. Tiene la opcién de utilizar los
E filtros para cambiar el afio y el estado del registro. Recuerde que en los procesos de registro de justificaciones
el Afio es el que corresponde a la fecha de inicio del plazo asignado para la presentacion de la justificacion

correspondiente.

Listado de Registros de documentacién

Seleccion Referencia Descripcion

_ SMOR1S900X000127XV0 | CONVOCATORIA MORATORIA PARQUES

ar proceso de firma Justificante de registro Informacion del Registro

N~

d. En la siguiente pantalla que muestra la aplicacion de firma, se debera indicar si se esta de acuerdo con el
documento a firmar y registrar, y se debera pinchar en el boton “Firmar y Registrar”.
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salir | |Guia de firma |

FIRMA ELEC
Oltimo Acceso: 08/04/2019 13:58:18|

* Registro * Documentos

Convocatoria I " R
Procedimiento de firma YLeC"StrO

Realizar test de firma

outofirm@ Guia firma

» Revise |a documentacion que va a firmar y/o registrar v siga las instrucciones que le aparecen en pantallz, rellene los
cuestionarios antes de realizar la operacién de firma y registro si procede.

» El procedimiento de firma se realizara en la pantalla cerrespondiente cuando pulse sobre el botén "Firmar”, aseglrese
de haber instalado el software necesario de Autofirma y de seguir el manual correspondiente,

» Recuerde que en el mend lateral tiene el menl "Realizar Test de firma" que le permitird comprobar |z configuracién
de su equipo.

Para mostrar/ocultar la ayuda sobre esta pantalla, haga clic aqui AYUDA

Revisién de documentacién a firmar

Declaro que he visualizado todos los documentos que voy a firmar, y que son correcos. Confoerme: S| NO

Documentos

Seleccion Documento Usuario Firma Fecha de firna

L) Solicitud_Definitiva BepabLlonresentante Legal

ﬁ Firmar y registrar Ver Justificante Firma

N——

e. A continuacion, en la siguiente pantalla se debera indicar si se autoriza o no a la Administracion a consultar
los certificados relativos a la Seguridad Social y las obligaciones tributarias de la entidad solicitante de la
moratoria, y pinchar en el botén “Firmar”.
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Salir | |Guia de firma |

FIRMA ELECTRONICA

* Registro » Documentos * Firmar

Firma Electronica
Documentos Entidad en

Convocatoria

Realizar test de firma Para mostrar/ocultar la ayuda sobre esta pantalla, haga clic aqui : AYUDA

Haga clic aqui para ver los certificados electréonicos reconocidos por @Firma admitidos por la sede electronica del
Ministerio de Ciencia, Innovacion y Universidades

Mombre del documento que se pretende firmar
[ Solicitud_Definitiva 127_0.pdf |

Huella digital del documento
[ 160ccda4ebfecssfbdafeach3s7bifa4 [ @ Firmar

Informacién opcional de autorizaciones para la entidad:
[ EMPRESA PRUEBA RETOS \

-

usuario AUTORIZA |a obtenci®wgg certificado relativo al cumplimiento de obligaciones con la Seguridad Social.

| Elija una opcion de la lista ¥ |

El usuario AUTORIZA |a obtencién de ceglfificado relativo al cumplimiento de obligaciones tributarias. *

| Elija una opcion de la lista ¥ |

Volver

f. A continuacion, se debera pulsar el botén “Guardar firma y registrar”.

Salir | |Guia de firmi

FIRMA ELEC TRONICA

» Registro * Documentos » Firmar

- Firma Electrénica
Documentos Entidad en

Convocatoria

Realizar test de firma Para mostrar/ocultar la ayuda sobre esta pantalla, haga clic aqui : AYUDA

Haga clic aqui para ver los certificados electrénicos reconocidos por @Firma admitidos por la sede electrénica del
Ministerio de Ciencia, Innovacion y Universidades

Mombre del documente que se pretende firmar
[ Solicitud_pefinitiva 127_0.pdf |

Huella digital del documento
[ 160ccds4ebfecsefbdofeachas7bifad |

Informacién opcional de autorizaciones para la entidad:
[EMPRESA PRUEBA RETOS |

El usuaric AUTORLZA la obtencién de certificado relativo al cumplimiento de obligaciones con |a Seguridad Social.
[st v]

El usuario AUTORIZA |a obtencion de certificado relativo al cumplimiento de obligaciones tributarias. *

st v]

s Jue ha firmado correctaments con el certificado del usuario comprobando si decumento
el que se ha firmado son el mismo.

£ er click en Guardar se compross
de identidad del usuaric y del certificado

Guardar firma y registrar

Volver
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Para comprobar que el registro electrénico se ha realizado con éxito, se podra comprobar que en la pantalla con
el listado de registros de documentacién aparecera el documento firmado con la fecha de registro realizada.

Busqueda de registros de documentacion

Referencia
|
Subprograma
| v]
afio
Estado del registro

INFORMACION: El filtro por defecto muestra las peticiones del afio en curso. Tiene la opcién de utilizar los

7] filtros para cambiar el afio y el estado del registro. Recuerde que en los procesos de registro de justificaciones
el Afio es el que corresponde a la fecha de inicio del plazo asignado para la presentacion de la justificacion
correspondiente.

Listado de Registros de documentacion

Seleccion Referencia Descripcion Fecha de Registro

SPTR13001001043X\V0| prueba PTRY018| 21/01/2019

\/
Iniciar proceso de firma Justificante de registro Informacion del Registro

También se podra comprobar desde la aplicacion de solicitud que el estado de la solicitud ha cambiado al de
“‘Registrada y Cerrada”.

Para obtener mas informacién acerca de la aplicacién @firma consultar el siguiente link:

https://sede.micinn.gob.es/portal/site/eSede/menuitem.df29f2378d5d10a0cee63510223041a0/?vgnextoid=6b60c
24ff480d210VgnVCM1000001d04140aRCRD&vgnextimt=formatol

6. INSTRUCCIONES PARA ACCEDER A UNA COPIA DE LA SOLICITUD DE MORATORIA
UNA VEZ REALIZADA LA FIRMA Y REGISTRADA ELECTRONICAMENTE

Para poder acceder a una copia de la solicitud de aplazamiento registrada electronicamente, se debe acceder a
la aplicacion de “@firma”: https://sede.micinn.gob.es/firmarsolicitud, no a través de la aplicacién de solicitud.

A dicha aplicacion tendra que acceder la persona que represente legalmente a la entidad solicitante de la
moratoria con su hombre de usuario y clave de RUS, o bien, a través de su certificado digital o a través de
Cl@ve.
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Una vez dentro, se seleccionara la solicitud registrada y se pulsara el botén "informacién del registro”. De esta
forma se accedera al documento registrado y se podra guardar una copia en un PC.
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