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1. ACCIONES DE LOS SOLICITANTES Y ESTADOS DE LA SOLICITUD

Las acciones que puede realizar el representante legal de la entidad solicitante (en adelante solicitante) son:

» Abre solicitud

» Puede nombrar a un delegado de su entidad como persona de contacto
» Define el presupuesto de su participacion en la actuacion

Solicitante » Genera documento

(Representante Legal) » Firma y registra electrénicamente la solicitud

Los estados en los que se puede encontrar una solicitud de ayuda pueden ser los siguientes:

Abierto Se puede cumplimentar la solicitud

Pendiente de Firma vy Se han generado los documentos pero todavia no se ha registrado
Registro electronicamente la solicitud.

Registrada y Cerrada Se ha registrado la solicitud correctamente
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2. CREACION DE UNA SOLICITUD

Se recuerda que para poder crear una solicitud, la entidad solicitante debe estar dada de alta en el Sistema de
Entidades. https://sede.micinn.gob.es/AdministracionEntidades/ Este proceso no es automatico, por lo que se
recomienda no esperar al Ultimo dia de plazo de presentacién de solicitudes para darse de alta en este registro y/o
modificar datos en él.

A través del enlace dentro de la Sede Electronica del Ministerio de Economia, Industria y Competitividad. (Pantalla 1), se
debera acceder a la aplicacion de solicitud de EUROPA REDES Y GESTORES - EUROPA CENTROS
TECNOLOGICOS 2017

EUROPA REDES Y GESTORES - EUROPA CENTROS TECNOLOGICOS Espaiiol | Catalan | Euskera | Galego |

3 Registro Unificado Solicitantes

ACCESO EUROPA REDES Y GESTORES - EUROPA CENTROS
TECNOLOGICOS

El acceso a la aplicacion puede realizarse con
usuario y contrasefia de RUS (Registro Unificado
de Sclicitantes).

El objetivo de la convocatoria es reforzar a organismos de investigacion publicos y privados de la estructura y los

conocimientos necesarios para la adecuada preparacion y gestion de los proyectos europeos, con el fin de que los - i B
organismos de investigacién mejoren sus posibilidades de obtener financiacién comunitaria en Horizonte 2020, & Usuario: @~ Clave:
durante el pericdo 2017-2018.

De manera especifica, se pretende incrementar la participacion de todos los agentes del sistema espafiol en Nueveo Usuario

proyectos y programas internacionales, aumentar el retorno econémico conseguido por las entidades espafiolas

como consecuencia de una mayor financiacién proveniente de la Union Europea de sus proyectos de [+D+i, Recordar Clave

aumentar el liderazge de las entidades espaficlas en los proyectos de H2020, apeyar el accese a H2020 de

entidades espaficlas sin experiencia previa y facilitar el cumplimiente de los objetivos de participacién establecides Cambiar Clave

en los planes estratégicos de internacionalizacion de las entidades beneficiarias.

Pantalla n° 1
A dicha aplicacion se puede acceder de dos maneras:

o El representante legal de la entidad solicitante de la ayuda accedera a ella a través del usuario y clave proporcionados
por el Registro Unificado de Solicitantes del Ministerio en el momento en el que se dio de alta en dicho registro.

e El representante legal de la entidad solicitante de la ayuda accedera a través de Cl@ve

Una vez que se acceda a la aplicacion de solicitud, aparecera la pantalla de Gestiéon de Solicitudes. En dicha pantalla
(Pantalla n° 2) se muestra la siguiente informacion:

[J Seleccién - permite al usuario del sistema elegirla solicitud que esta creando

[ Razén Social — Muestra el nombre de entidad solicitante de la ayuda
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[] Titulo - hace referencia al nombre de la actuacion.
[ Referencia - codigo de la actuacion
[ Estado - identifica en qué estado se encuentra la actuacion
[J Tipo - identifica la actuaciéon como individual
EUROPA REDES Y GESTORES - EUROPA CENTROS TECNOLOGICOS sali

Gestidn de solicitudes

Gestion de solicitudes
Seleccion Razén social Titulo Referencia Estado Tipo

* La busqueda no produjo resultados

Afadir Seleccionar Eliminar

Pantalla n® 2

En esta pantalla, ademas, el solicitante tendréa las opciones de:
» Afadir: Para crear la nueva solicitud. Se solicitaran datos generales de la actuacién

» Seleccionar: Permitird activar la solicitud creada para poder introducir los datos especificos de la actuacion, o
modificarlos.

» Eliminar: Permitira eliminar la actuacién creada

Por tanto, para crear una solicitud, el primer paso sera pulsar la opcién de “Afiadir’. Aparecera entonces la pantalla n° 3:

EUROPA REDES Y GESTORES - EUROPA CENTROS TECNOLOGICOS Salir |

Nueva Solicitud

En el campo "Organismo" solo apareceran las entidades de las que usted es Representante Legal.
Titulo*

QOrganismo*
‘ Elija una opcion de la lista v

] Si la entidad de la que usted es Representante Legal no esta en el listado del campo "Organismo”, debera realizar
una peticion a "Administracion de Entidades". Podra hacerlo pulsando aqui.

Guardar Cancelar

Pantalla n® 3

En este apartado se debe indicar informacion general de la actuacion:

SOLICITUDES A EUROPA REDES Y GESTORES — EUROPA CENTROS TECNOLOGICOS Pagina 5 de 24



MINISTERIO

DE ECONOMIA, INDUSTRIA

Y COMPETITIVIDAD AGENCIA
ESTATAL DE ,
INVESTIGACION

e Titulo completo de la actuacion

Organismo — se debe elegir la Entidad que solicita la ayuda ya que un Representante Legal puede ser el
representante legal de varias entidades.

Para seguir con la solicitud se debe pulsar el boton “Guardar”.

EUROPA REDES Y GESTORES - EUROPA CENTROS TECNOLOGICOS Sal

* Formulario guardado

Gestion de solicitudes

Gestion de solicitudes

Seleccién Razdn social Titulo Referencia Estado Tipo
0 EMPRESA PRUEBA Pl'uel?a actuacion europa redes y gestores-europa SINE1700%000275%Vv0| Abierto| ndividual
RETOS centros tecnolegices 17

Afadir Seleccionar m

Pantalla n® 4

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

La pantalla n® 5 muestra, en su men( lateral izquierdo, todos los apartados que se debe cumplimentar una vez pulsado
dicho botén.

NOTA: Los campos sefialados con asterisco (¥) son de obligada cumplimentacion en todas las pantallas de la
aplicaciéon. En cualquier momento se puede consultar la “Guia de Errores” para comprobar las posibles anomalias que
existen en la solicitud de ayuda (por ejemplo, campos obligatorios sin rellenar, etc.)
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EUROPA REDES Y GESTORES - EUROPA CENTROS TECNOLOGICOS Gestion de Solicitudes | Guia errores | Bo rador cuestionario | Generar

Datos Generales de la
Solicitud

Autorizaciones

Datos Generales de la Solicitud

documento r endiente de registrar | Salir |

Datos de identificacién
Actividades

Desglose de Presupuesto
Financiacién

Indicadores

Afiadir documentos

Titulo*
\ Prueba actuacion europa redes y gestores-europa centros tecnologicos 17

Descripcion*

Objetivos*

Pantalla n® 5

2.1DATOS GENERALES DE LA SOLICITUD

En este apartado se indicara los datos generales de la actuacion: Titulo, Descripcion y Objetivos de la misma. Una vez
rellenados los campos se debe pulsar el botdn “Guardar”. La opcién de “Validar” indica si la cumplimentacion de los
datos de esa pantalla es correcta.

2.2 AUTORIZACIONES

En esta pantalla, el usuario debera indicar si NO autoriza al Ministerio la comunicacion a terceros de los datos relativos a
su entidad registrados en la solicitud, con objeto del tratamiento posterior de los datos con fines histéricos, estadisticos o
cientificos. En caso contrario, no debe sefialar nada.

También debe indicar si la entidad solicitante de la ayuda esta obligada a auditar sus cuentas y si pertenece a la
Hacienda Foral de Pais Vasco o Navarra. (Ver pantalla n° 6)

EUROPA REDES Y GESTORES - EUROPA CENTROS TECNOLOGICOS Gestion de Solicitudes | Guia errores | Borrador cuestionario | Generar

Datos Generales de la
Solicitud

Autorizaciones

Datos de identificacion
Actividades

Desglose de Presupuesto
Financiacién

Indicadores

Afnadir documentos

documento pendiente de registrar \ Salir \

Autorizaciones

La presentacion de una solicitud de participacion en este subprograma conlleva el consentimiento para la comunicacion a terceros
de los datos recogidos en la misma, con objeto del tratamiento posterior de los datos con fines histéricos, estadisticos o cientificos,
en el marco de la Ley Organica 15/1999, de 13 de diciembre, de Proteccién de Datos de Cardcter Personal. Si desea denegar el
consentimiento, marque la siguiente casilla:

{

Declara(n) que la entidad tiene cbligacion de auditar sus cuentas anuales (*)
|Elija una opcion de la lista ¥ |

Sujeto a hacienda foral (*)
[ Elija una opcién de la lista v |

Pantalla n® 6
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Una vez rellenados los datos se debe pulsar el botén “Guardar”.

2.3 DATOS DE IDENTIFICACION

En este apartado se deben comprobar los datos existentes en el Sistema de Entidades acerca de la naturaleza juridica
de la entidad solicitante de la ayuda, su representante legal y, en su caso, un delegado como persona de contacto. Si
algun dato est& erroneo, es muy importante que, en la mayor brevedad posible, soliciten su modificacion en los registros
pertinentes (Sistema de Entidades — https://sede.micinn.gob.es/AdministracionEntidades/ ) No obstante, la aplicacion de
solicitud, en cada pantalla, ofrece la posibilidad de enlazar directamente con el registro.

Datos de la Entidad

En este sub-apartado se debe comprobar los datos acerca de la naturaleza juridica de la entidad solicitante de la ayuda
(datos existentes en el Sistema de Entidades). De existir algin error, se debe, en la mayor brevedad posible, solicitar
directamente en dicho registro la modificacion de los mismos.

Datos Generales de la
Solicitud

— Datos de la entidad
Autorizaciones

Datos de identificacion . .
——— Razén social

» Datos de la entidad |EMPRESA PRUEEBA RETOS

» Datos del Representante
» Datos del Delegado Acrénimo

Actividades
C.L.F.

Domicilio social
[ALBACETE

Desglose de Presupuesto

Financiacién

Indicadores

Afiadir documentos
Provincia
[MADRID |

Localidad
| Madrid ‘

Cédigo postal

Correo electronico

Pagina Web

Si desea modificar los datos asociados a la eptidad, pulse aqui.

Pantalla n® 7

Datos del Representante

Desde esta pantalla se debe comprobar los datos del representante legal de la entidad solicitante. Se recuerda que para
gue dicho representante pueda firmar electrénicamente la solicitud de ayuda, éste debe contar con un certificado digital
aceptado por la plataforma de firma. Para modificar algin dato personal, en la mayor brevedad posible, se deben dirigir
directamente al registro del Sistema de Entidades.
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Datos Generales de la

Solicitud
— Datos del Representante
Autorizaciones
Datos de identificacion Tipo Documento Documento
[NIF [ |
» Datos de la entidad
» Datos del Representante Nombre
» Datos del Delegado 1 |
Actividades Primer apellido Segundo apellido
Desglose de Presupuesto .
Teléfono
Financiacién | | |
Indicadores
Fax

Afiadir documentos | |

Correo Electronico

Domicilio
[ALBACETE |

Localidad
| Madrid |

Provincia
[MADRID |

Codigo postal

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

Pantalla n® 8

Datos del Delegado

El solicitante puede, si lo desea, designar a una persona de su Entidad como persona de contacto. Una vez
seleccionado el Delegado, se debe pulsar el botén “Guardar”.

Datos Generales de la
Solicitud

e Datos del Delegado

Datos de identificacidn Seleccione un delegado disponible

» Datos de la entidad [Elija una opcién de Ia lista ¥ |
» Datos del Representante

» Datos del Delegado i
Si desea dar de alta un delegado, puedg so arlo aqui.

Actividades

Desglose de Presupuesto

Financiacién

Indicadores

Anadir documentos

Pantalla n® 9

2.4 ACTIVIDADES
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En esta pantalla se deben indicar las actividades que se van a desarrollar en la actuacion y el porcentaje que supone
cada una respecto al total de la actuacion. La suma de todos los porcentajes indicados debe alcanzar el 100% de la

actuacién, de modo contrario la aplicacién de solicitud dara error.

Datos Generales de la
Solicitud

— Anadir Actividades
Autorizaciones

Datos de identificacion

Actividades H Las actividades que se creen deben estar dentro del periodo de ejecucién de la actuacién.

Desglose de Presupuesto

H Solo se permiten actividades desde el 01/01/2017 hasta el 31/12/2018.

Financiacion

Indicadores

Afadir documentos Descripcion de la Actividad
(max. 1000 caracteres)
(*):

Fecha de Inicio (*):
Fecha de Finalizacion (*): |:|

Porcentaje de la actividad respecto al presupuesto total de la actuacion: (*):

H Solo se permiten valores enteros en el campo porcentaje.

Guardar Cancelar

Pantalla n® 10

2.5DESGLOSE DEL PRESUPUESTO

En este apartado, el solicitante deberd introducir el presupuesto de la actuacion.

Para rellenar cada concepto presupuestario el usuario dispondra de tres sub-apartados en los que se debera especificar
lo siguiente:

12.- Tipo de gasto solicitado (por conceptos)
22 - El presupuesto/coste de cada concepto

32.- Un Resumen del presupuesto (por conceptos)
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Como ultimo apartado, aparecera un “Resumen del Presupuesto” en donde se podra consultar el presupuesto total de
la actuacion.

Los campos marcados con * son de cumplimentacién obligada. En el caso que haya campos cuyo valor sea cero, habra
gue consignarlos como tal

Desglose de presupuesto personal. Gastos de Personal

En este apartado se debe consignar los datos del personal que vaya a participar en la actuacion. Se permite la inclusion
de dos decimales, utilizando como separador decimal "," para el campo "Coste/Hora". Para las horas solo se permitira la
inclusién de valores enteros. El importe serd un campo calculado y se expresara en un valor (ver pestafia Resumen de

Presupuesto Personal para comprobar este valor)

EUROPA REDES Y GESTORES - EUROPA CENTROS TECNOLOGICOS Gestion de Solicitudes | Guia errores | Borrador cuestionario | Generar

documento pendiente de registrar | Salir |
Datos Generales de la
Solicitud
PERSONAL (Titulado y no titulado)

el e Tipo de personal (*): [Elija una opcién de la lista v |
Actividades . "
_ Subconcepto (*): \ Elija una opcidén de la lista ¥ |

Desglose de Presupuesto -
Titulado Superior (*): ‘ Elija una opcion de la lista v |

» Desglose Presupuesto
Personal

Personal

Coste de Personal (*): \ |euros/h0ra

* Presupuesto Personal

* Resumen de
Presupuesto Personal
» Desglose Presupuesto
Subcontratacion
» Otros Gastos
» Resumen del Presupuesto

Indicadores

Afiadir documentos

Pantalla n® 11
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Gestion de Solicitudes | Guia errores | Borrador cuestionario | Gener:
documento pendiente de registrar | Sali

EUROPA REDES Y GESTORES - EUROPA CENTROS TECNOLOGICOS

Datos Generales de la

Solicitud
Presupuesto Personal

Autorizaciones

Datos de identificacion .
Personal*
| Elija una opcidn de la lista ¥ \

Actividades

Desglose de Presupuesto .
Dedicacién (N° horas)*

Desglose Presupuesto
Personal

» Desglose de Personal I, . .
g H El campo Dedicacion solo admite nimeros enteros.

* Presupuesto

Personal

* Resumen de
Presupuesto Personal
Desglose Presupuesto
Subcontratacion
Otros Gastos
Resumen del Presupuesto

Financiacion

Indicadores

Afiadir documentos

Pantalla n® 12

Desglose de presupuesto Subcontratacion
Corresponde al gasto subvencionable: “Subcontratacién” contemplado en la convocatoria.

Gestion de Solicitudes | Guia errores | Borrador cuestionario | Generar
documento pendiente de registrar | Salir |

EUROPA REDES Y GESTORES - EUROPA CENTROS TECNOLOGICOS

Datos Generales de la

Solicitud
— SUBCONTRATACIONES
Autorizaciones

Datos de identificacion
Listado de las empresas subcontratadas y servicios contratados

Actividades
Desglose de Presupuesto Seleccion Empresa o Entidad Descripcion Nacionalidad

» Desglose Presupuesto
Personal
b Desglose Presupuesto

Subcontratacion

= La basqueda no produjo resultados

» Desglose de
Subcontrataciones

» Presupuesto de
Subcontrataciones

* Resumen de
Subcontrataciones

b Ofros Gastos
b Resumen del Presupuesto

Financiacion

Indicadores

Afiadir documentos

Pantalla n® 13

En el caso de desconocer el nombre de la entidad a subcontratar se debera indicar “A determinar”.
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Desglose de presupuesto. Otros Gastos
Corresponde a los gastos subvencionables contemplados en la convocatoria tales como:
¢ Viajes realizados por el personal de la entidad beneficiaria
¢ Gastos del Informe de Auditoria
e Gastos de inscripcion a cursos formativos, jornadas, etc.
¢ Gastos de organizacion de actividades cientifico-técnicas, congresos, jornadas, etc..

e Adquisicion de programas informaticos

o Alquiler de salas y otros espacios

EUROPA REDES Y GESTORES - EUROPA CENTROS TECNOLOGICOS Gestion de Solicitudes | Guia errores | Borrador cuestionario | Generar

documento pendiente de registrar | Salir |

Datos Generales de la
Solicitud

OTROS GASTOS

Autorizaciones
Datos de identificacion Anadir Otros Gastos

Actividades

gl p X - — -
-—- Subconcepto (*) : Elija una opcidn de la lista M

» Desglose Presupuesto Elija una opcion de la lista

Personal Descripcién () : Viajes realizados por personal de la entidad beneficiaria
» Desglose Presupuesto | GASTOS DE INFORME DE AUDITORIA
Subcontratacion Gastos inscripcion cursos formacion, jornadas, etc.
» Otros Gastos Gastos organizacion actividades cientifico-técnicas,congresos, jornadas, etc.
Adquisicion de programas informaticos
* Otros Gastos Alquiler de salas y otros espacios

* Presupuesto Otros
Gastos

» Resumen de
Presupuesto Otros
Gastos

» Resumen del Presupuesto

Financiacion

Indicadores

Afadir documentos

Pantalla n® 14
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Datos Generales de la
Solicitud

— Presupuesto Otros Gastos
Autorizaciones

Datos de identificacion
Actividades Listado Presupuesto Otros Gastos

Desglose de Presupuesto Seleccién Descripcién Subconcepto Cuantia

¢ Desglose Presupuesto

Personal * La busqueda no produjo resultados
b Desglose Presupuesto
Subcontratacion

= Otros Gastos

* Presupuesto Otros
Gastos

» Resumen de
Presupuesto Otros
Gastos

p Resumen del Presupuesto

Financiacion

Indicadores

Afiadir documentos

Pantalla n° 15

2.6 FINANCIACION.

En este apartado la entidad debera indicar la ayuda gue solicita a esta convocatoria para la ejecucion de la actuacion y
el resto de otras ayudas publicas o privadas que la entidad tenga concedidas y/o solicitadas para |la EJECUCION DE

LA MISMA ACTUACION.

Financiacién Puablica
» Ayuda solicitada a esta convocatoria - en este apartado la aplicaciéon de solicitud no permitird solicitar una ayuda
mayor de 250.000 euros. Es muy IMPORTANTE comprobar los datos consignados en este apartado ya que no se
podra conceder ninguna ayuda superior a la solicitada.

« Otra financiacion publica nacional en forma de subvencion

» Otra financiacion publica procedente de la Unién Europea en forma de subvencion
+ Otra financiacion publica internacional en forma de subvencion

« Otra financiacion publica nacional en forma de préstamo (*)

« Otra financiacion publica procedente de la Uni6n Europea en forma de préstamo (*)
« Otra financiacion publica internacional en forma de préstamo (*)

» Otras ayudas solicitadas a este ministerio en forma de subvencién

» Otras ayudas solicitadas a este ministerio en forma de préstamo (*)

(*) Se recuerda que la ayuda de estos sub-apartados se debe consignar en términos de Subvencién Bruta Equivalente
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Gestion de Solicitudes | Guia errores | Borrador cuestionario | Generar
documento pendiente de registrar | Salir

Datos Generales de la
Solicitud

— Financiacion Publica
Autorizaciones

Datos de identificacion Tipo de financiacion*
e Otra financiacién publica nacional en forma de subvencién v
Actividades — = =
Elija una opcion de la lista
Desglose de Presupuesto Ayudas solicitadas en esta convocatoria

Otra financiacion publica nacional en forma de subvencion
Otra financiacién publica procedente de la Unién Europea en forma de subvencién
Otra financiacién publica internacional en forma de subvencién

Financiacién

Financiacidn Publica

Financiacion Erivada Otra financiacion publica nacional en forma de préstamo ecimales, siendo la coma (,) su caracter
» Resumen Financiacién Otra financiacién publica procedente de la Unién Europea en forma de préstamo
Plblica Otra financiacion publica internacional en forma de préstamo
: i Otras ayudas solicitadas a este ministerio en forma de subvencion
» Resumen Financiacion - nyn
Privada Otras ayudas solicitadas a este ministerio en forma de préstamo » procede, debera poner el valor "0"

Resumen Total
Financiacion

Indicadores

Afiadir documentos

Pantalla n® 16

Financiacion Privada

« Créditos Privados

* Financiacién Propia

EUROPA REDES Y GESTORES - EUROPA CENTROS TECNOLOGICOS Gestion de Solicitudes | Guia errores | Borrador cuestionario | Generar
documento pendiente de registrar | Salir |

Datos Generales de la
Solicitud

— Financiacion Privada
Autorizaciones

Datos de identificacion Tipo de financiacion*
Elija una opcidn de la lista ¥

Actividades

Elija una opcidn de la lista
Desglose de Presupuesto Créditos Privados
Financiacién Propia

Financiacién

Financiacion Publica
Financiacién Privada a
Resumen Financiacion
Publica

Resumen Financiacién
Privada

Resumen Total
Financiacion

Todas las cantidades estan representadas en Euros. Se admiten dos decimales, siendo la coma (,) su caracter
separador.

H Todos los tipos de financiacién son de obligatoria cumplimentacién. Si no procede, debera poner el valor "0".

Indicadores

Afadir documentos

Pantalla n® 17
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2.7 INDICADORES

En este apartado la entidad solicitante de la ayuda debe declarar diversos indicadores relacionados con la actuacion.

Los dos primeros indicadores son campos calculados ya que suman los importes indicados en los dos siguientes
indicadores:

¢ N°de empresas involucradas en proyectos aprobados y financiados del Programa Marco
e Retornos europeos procedentes del Programa Marco (euros)

En el caso que haya indicadores cuyo valor sea cero, habra que consignarlos como tal.

Datos Generales de la
Solicitud

" = Indicadores
Autorizaciones

Datos de identificacion Indicad Anualidades
— - ndicadores

= e Cifra comprometida de empresas
Financiacion aprobados y financiados del Progr
ejecuciéon de la actuacion

Desglose de Presupuesto

lucradas en proyectos

A Marco para ol Bertodo de —

Afadir documentos Cifra comprometida de retornos comunitarios en el Programa El
Marco para el periodo de ejecucién de la actuaciéon

Indicadores

N© de empresas involucradas en proyecteos aprobados y financiados del
Programa Marco (NOTA: Incluya solamente las empresas involucradas en|| | | [ | I |
proyectos considerados validos para esta convocatoria) (*)

Retornos europeos procedentes del Programa Marco (euros) (NOTA:
Incluya solamente las empresas involucradas en proyectos considerados ‘ | | ‘ ‘ |
validos para esta convocatoria) (*)

Ne de personal de nueva contratacion dedicado a la realizacion del
proyecto o actuacion en EJC (personal nueva contratacion = personal ‘ | | ‘ ‘ |
contratado para realizar el proyecte o actuacion) (*)

Ne de personal dedicado a la realizacion del proyecto o actuacion en EJC ‘ | | ‘ ‘ |
(hombres) (*)

Ne de personal dedicado a la realizacion del proyecto o actuacion en EJC ‘ | | ‘ ‘ |
(mujeres) (*)

Retornos europeos no procedentes del Programa Marco (euros) (*)

Retornos de otros programas internacionales no europeos(euros) (*)

Ne estimado de propuestas a presentar en el Programa Marco (*)

Ne estimado de propuestas a liderar en el Programa Marco (*)

N© pymes a involucrar en los proyectos del Procgrama Marco (*)

NP nuevas empresas(<6 afios) a involucrar en los proyectos del ‘ T R |
Programa Marco (*)

ol licitiadoc o N L il

Pantalla n® 18

2.8 ANADIR DOCUMENTOS

Desde este apartado y con el boton “Afiadir” el solicitante anexara la documentacién requerida en la convocatoria:

e La memoria de la actuacién
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EUROPA REDES Y GESTORES - EUROPA CENTROS TECNOLOGICOS Gestién de Solicitudes | Guia errores | Borrador cuestionario | Generar
documento pendiente de registrar | Salir |

Datos Generales de la
Solicitud

— Anadir documentos
Autorizaciones

e Sélo se permitira ficheros con extensién .pdf y con un tamafio mener o igual a 4Mb

Tipo Documento
Desglose de Presupuesto | Elija una opcién de la lista ¥

Indicadores

—_ Guardar Cancelar
Afiadir documentos _

Pantalla n® 19

Tras seleccionar el documento, se debe de pulsar “Guardar” para no perder los datos aportados o “Cancelar” para la
opcion contraria.

3. PASOS A SEGUIR PARA CERRAR Y REGISTRAR LA SOLICITUD

Antes de firmar/registrar la solicitud se recomienda consultar el borrador de cuestionario (menu lateral superior derecho)
y comprobar que los datos introducidos son los correctos. Por otra parte, el cuestionario que genera la aplicacion de
solicitud no podra consultarse una vez registrada la misma. Es aconsejable, por tanto, guardarse una copia del mismo
antes de proceder al registro electrénico. De no hacerlo asi se tendra que proceder de la manera indicada en la dltima
pagina de este manual.

A continuacion se indican los pasos a seguir para firmar y registrar electrénicamente una solicitud de EUROPA REDES
Y GESTORES — EUROPA CENTROS 2017.

1.- Tras la cumplimentacion de todos los datos solicitados en la aplicacién de solicitud de ayuda (consultar Guia de
Errores para comprobar que todo se ha rellenado correctamente), se debe pinchar la opciéon “Generar documento
pendiente de registrar” y después el botdn “Enviar”.
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EUROPA REDES Y GESTORES - EUROPA CENTROS TECNOLOGICOS G

estion de Solicitudes | Guia errores | Borrador cuestionario Generar‘

documento pendiente de registrar | Sali

Datos Generales de la
Solicitud o o
Solicitud Definitiva
Autorizaciones

Datos de identificacion . . . ; . . . " .
Una vez enviada la solicitud definitiva, ya no se podra realizar ninguna modificacion en la misma.
Actividades

Desglose de Es recomendable generar e imprimir previamente un borrador para verificar que todos los datos introducidos son los
Presupuesto correctos y se visualizan correctamente.

Financiacion

Indicadores

Cancelar

Anadir documentos

Pantalla n° 20

Una vez realizado este paso, no se podra cambiar ningun dato en la solicitud. No obstante, y siempre que no se
haya firmado y registrado la solicitud, se podra solicitar al érgano gestor de la convocatoria el desbloqueo de la
misma. El Desbloqueo sirve para devolver la solicitud a su estado anterior (estado de “Abierto”) ya que sdlo en
este estado se permite variar/modificar datos.

Para solicitar el “desbloqueo de solicitud” se debe enviar un e-mail a la siguiente direccion de correo:
ryg.cctt.solicitud@aei.gob.es

2.- Una vez generado el documento y pulsado el botén “Enviar”, se debe firmar y registrar la solicitud. Para ello,
hay que firmar electrénicamente el cuestionario de la aplicacion.

EUROPA REDES Y GESTORES - EUROPA CENTROS TECNOLOGICOS Gestion de Solicitudes Firmar Solicitud | Ver Cuestionario | salir |

Solicitud Cerrada

Su solicitud ha sido cerrada correctamente, por lo que ya no se puede realizar ninglin cambio en la misma. No obstante, y siem pre que no
hayan registrado la solicitud, pueden solicitar al 6rganc gestor de la convocatoria el desbloqueo de su solicitud. B Desbloqueo sirve para
devolverla a su estado anterior (estado de Abierto) ya que sélo en este estado se permite variar/m odificar datos.

Para solicitar el desbloquec de solicitud se debe enviar un e-mail a la direccién de correc que se indica en el Manual de Instruccicnes de la
Aplicacion de Solicitud, publicado en la web del ministerio.

Silo desea, puede visualizarla.

Visualizar Salir

Pantalla n° 21

A continuacion se muestran las pantallas de la plataforma “Firma Electrénica”. No obstante, para mas informacién acerca de
la aplicacion de Firma Electrénica, consultar el manual de ayuda publicado en la web del ministerio:

https://sede.micinn.gob.es/portal/site/eSede/menuitem.df29f2378d5d10a0cee63510223041a0/?vgnextoid=6b60c
24ff480d210VgnVCM1000001d04140aRCRD&vgnextimt=formatol
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3.1FIRMA ELECTRONICA DE LA SOLICITUD DE AYUDA
1.- Tras generar el documento pendiente de registrar se debe pinchar en el botén “Enviar”
EUROPA REDES Y GESTORES - EUROPA CENTROS TECNOLOGICOS Gestion de Solicitudes | Guia errores | Borrador cuestionario | Generar

documento pendiente de registrar | Salir |

Datos Generales de la
Solicitud

— Solicitud Definitiva
Autorizaciones

Datos de identificacion

Actividades Una vez enviada la solicitud definitiva, ya no se podra realizar ninguna modificacién en la misma.

Desglose de Presupuesto
9 P Es recomendable generar e imprimir previamente un borrador para verificar que todos los datos introducidos son los correctos y se
Financiacién visualizan correctamente.

Indicadores
Anadir documentos

Pantalla n°® 22

2.- Aparece la siguiente pantalla, y para continuar con la firma se debe pinchar en el boton “Firmar Solicitud”:

EUROPA REDES Y GESTORES - EUROPA CENTROS TECNOLOGICOS Gestion de Solicitude s | Firmar Solicitud | Ver Cuestionario | Salir |

Solicitud Cerrada

Su solicitud ha sido cerrada correctamente, por lo que ya no se puede realizar ninglin cambio en la misma. No obstante, y siem pre que no
hayan registrado la solicitud, pueden solicitar al érgano gestor de la convocatoria el desbloqueo de su solicitud. B Desbloqueo sirve para
devolverla a su estado anterior (estado de Abierto) ya que sélo en este estado se permite variar/m odificar datos.

Para solicitar el desbloquec de solicitud se debe enviar un e-mail a ladireccion de correo que se indica en el Manual de Instrucciones de la
Aplicacion de Solicitud, publicado en laweb del ministerio.

Silo desea, puede visualizarla.

[ vsoo WS

Pantalla n° 23

3.- A partir de aqui, la aplicacién de solicitud enlaza con la aplicacién de firma electrénica. Para acceder a dicha
aplicacién el representante legal de la entidad solicitante debe introducir su usuario y clave del Registro
Unificado de Solicitantes (RUS) o acceder a través de Cl@ve.
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FIRMA ELECTR(JNICA Espaiiol | Catalan | Euskera | Galego |

Acceso

El acceso a "Firma y Registro Electronico” del Ministerio de Economia, Industria y Competitividad puede
hacerlo mediante una de las tres vias siguientes:

» Usuario y contrasefa del sistema de Sistema Unificado de Solicitantes (RUS).

» Certificado digital valido admitide por la plataforma @Firma del Ministerio de Hacienda y Administraciones Publicas.
(Mo habilitado para Firefox).

» Cl@ve: Plataforma de identificacidn y autentificacion del Ministerio de Hacienda y Administraciones Publicas.

En el momento de realizar la firma debera tener en cuenta lo siguiente:

» Con navegadores Chrome y Firefox debera descargar e instalar el componente Autofirma (Aplicacion de firma
electronica para Windows desarrollada por el Ministerio de Hacienda y Administraciones Publicas) antes de acceder
a la aplicacion. Dicho componente se encuentra disponible en la pagina de descargas de Autofirma.

» Con navegadores Internet Explorer debera tener instalada y habilitada la maquina virtual de Java. Es
Imprescindible que lea detenidamente y siga las instrucciones que se explican en el siguiente enlace: Guia de
firma.

Introduzca su usuario y contrasefia:

Usuario: ‘ |

Contrasefia: ‘ |

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

Acceda a través de Cl@ve

Pantalla n° 24

4.- En la siguiente pantalla se debera seleccionar la solicitud a registrar y se pincharé en el botén “Iniciar
proceso de firma”
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aqui

Busqueda de registros de documentacion

Referencia
|
Subprograma
|
Afio
Estado del registro

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

Buscar

Listado de Registros de documentacion

Descripcion Fecha de Registro

Seleccién Referencia

@ SIME1700X000278XV0| pruebas isabel

Iniciar proceso de firma Justificante de registro Informacidn del Registro Desbloguear

Pantalla n°® 25

5.- En la siguiente pantalla se debe firmar el cuestionario generado pinchando el boton “Firmar y Registrar”
indicando también que S| se ha revisado el documento a firmar y que es correcto.
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FIRMA ELECTRONICA Salir| [Guia de firma |

Ultimo Acceso: Es su primer acceso |

Inicio

» Registro* Documentos

Registro

Documentos Entidad en
Convocatoria

Procedimiento de firma y registro

Realizar test de firma

a uiofirm@ Guia firma

+ Revise la documentacion gue va a firmar y/o registrar y siga las instrucciones que le aparecen en pantalla, rellene los
cuestionarios antes de realizar |a operacidn de firma y registro si procede.

+ El procedimiento de firma se realizard en |a pantalla correspondiente cuando pulse sobre el botén "Firmar”, aseglrese
de haber instalado el software necesario de Autofirma y de sequir el manual correspondiente.

» Recuerde que en el mend |ateral tiene acceso al "Test de firma” que |e permitird comprobar la configuracidn de su
equipo.

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

Revision de documentacion a firmar

Declaro que he visualizado todos los documentos que voy a firmar, y que son comectos. Col

Documentos

Seleccion Documento Usuario Firma

® cuestionario. pdf| Representante Legal

Firmar y registrar Ver Justificante Firma

Pantalla n° 26

6.- Tras iniciar el proceso de firma y registro del cuestionario, en la siguiente pantalla se debe indicar si el
usuario autoriza o no a la Administracion a consultar los certificados relativos a la Seguridad Social y las
obligaciones tributarias de la entidad, y se debe pinchar en el boton “Firmar”.
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FIRMA ELECTRONICA Salir | [Guia de i

Inicio
# Registro * Documentos * Firmar

Registro - P
Firma Electrénica
Documentos Entidad en

Convocatoria

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

Ver los certificados electrénicos reconocides por @Firma admitidos por la sede electronica del Ministerio de
Economia, Industria y Competitividad

Noembre del documento que se pretende firmar
[ conformidad EMPRESA PRUEBA RETOS.pdf |

Huella digital del documento
[484da82a486ae5d89F27101500049b0b /

|

Informacién opcional de autorizaciones para la eN{dad:
| EMPRESA PRUEBA RETOS

usuaric AUTORIZA la obtencion de
\ Elija una opcion de la lista ¥ \

o relativo al cumplimiento de obligaciones con la Seguridad Social. *

El usuario AUTORIZA la obtencién de certificado relative

| cumplimiente de obligacienes tributarias. *

[ Elija una opcion de Ia lista ¥ |

Volver

Pantalla n°® 27

7.- Para finalizar el registro, se debe pinchar en el botén “Guardar firma y registrar”

FIRMA ELECTRONICA

Docu = Entidad
Convocatoria

Firma Electrénica

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

Ver los i idas por @Firms sdmi por la sede iea del Ministeria de sy ©
ADVERTEMCIA USUARIOS FIREFOX: Existen probl de compatibilidad de Firefox 9 con el sistema @Firma, por
lo que se rec ienda el uso de versi anteriores de Firefox o de navegadores alternativos como Chrome o

IExplorer.

Instrucciones: Haga click en "Firmar" para firmar digitalmente el documento elegido en la pantalla anterior. Una vez efectuada la
firma, se habilitard el botdén para guardar el documento firmado.

Mombre del documento que se pretende firmar
[conformidad EMPRESA PRUEBA RETOS.pdf ]

Huella digital del documento
[401272bF79edd4f6ead55306aad2adf0 |

Informacidn opcional de autorizaciones para la entidad:
| EMPRESA PRUEBA RETOS

El usuario AUTORIZA la obtencidn de certificado relative al cumplimiento de obligaciones con la Seguridad Social. *

[st =l
El usuario AUTORIZA |la obtencién de certificadeo relative al cumplimiento de obligaciones tributarias. *
[st |

Al hacer click en Guardar se comprobard que ha firmado correctamente con el certificade del usuario correspondiente al
d de identidad

Pantalla n° 28
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4. INSTRUCCIONES PARA ACCEDER AL CUESTIONARIO UNA VEZ REALIZADO EL
REGISTRO ELECTRONICO DE LA SOLICITUD DE AYUDA.

Una vez realizado el registro de la solicitud de ayuda, so6lo se podra acceder al cuestionario a través de la aplicacion de
firmarsolicitud: https://sede.micinn.gob.es/firmarsolicitud

A dicha aplicacién el representante legal de la entidad solicitante tendra que acceder con su usuario y clave de RUS, a
través de Cl@ve o a través de su certificado digital.

Una vez dentro, se seleccionara la solicitud registrada y se pulsara el boton "informacion del registro” para poder
consultar el documento registrado (cuestionario).

SOLICITUDES A EUROPA REDES Y GESTORES — EUROPA CENTROS TECNOLOGICOS Pagina 24 de 24


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

