MINISTERIO DE )

CIENCIA, INNOVACION Y
UNIVERSIDADES

AGENCIA
ESTATAL DE ,
INVESTIGACION

PLATAFORMAS TECNOLOGICAS Y DE
INNOVACION

Manual de Usuario

Pagina 1 de 23



MINISTERIO DE )

CIENCIA, INNOVACION Y

UNIVERSIDADES s,
ESIBAGON
Contenido

1. ACCIONES DE LOS SOLICITANTES Y ESTADOS DE LA SOLICITUD ......cctiiiiiiieeiiiie e 3
2. CREACION DE UNA SOLICITUD.....coiiitiieteiieetetee ettt ettt ettt ss st sa et s te s ete s eseesessssenessene e 4
2.1 DATOS DE IDENTIFICACION .....ctiiiitiite ittt e ittt e e sttt et stte e e s sstbee e s sssaeeessssbeeeasssteeeeansteeeeansteeaesassaeeesnnsns 6
pZ I R B - 1 (0 TS =Y 11T =T RSP PPRR 6
2.1.2  Datos del REPIESENIANTE .......ccuvviiieii e e ettt e et e e e e s e st e et e e e s s et e e e eeessaasntaaeeeeeeesaaannraneeeaeeas 6
2.1.3 Datos de la persona de contacto (DelegadO) ........ccuuiriiiieeeii it e e 6
2.1.4 Datos del Delegado para cumplimentar la SONCItU. ............cooiiiiiiiiee i 7

2.2 AUTORIZACIONES ..ottt e e e ettt e e e e et et ettt e e e e e e eae bt e aee et eestata s eeeeeesensnnns 7
2.3 DATOS GENERALES DE LA ACTUACION. ..ciiitite ittt sttt ettt e e st e e ssbae e s sntae e e s nnnaeeeennees 7
2.3.1 Datos generales de [ 8CTUACION .........iiiiiiiiiei ittt ettt e e 7
2.3.2  Datos especificos de [a €NIAA ...........eiiiiiiie e 8

2.4 TAREAS O ACTIVIDADES PRINCIPALES ......coi ittt sttt ettt ettt e e s tbee e s stteeaesnsneaeean 9
2.5 DESGLOSE DEL PRESUPUESTO ...ttt sttt e e e e e ettt s e e e e e e aeataaan s e e e e eeeaneanns 10
2.5.1  DESQIOSE UE PrESUPUESTO ....ciiiiitiiieeiititi ettt ettt ettt et e et e e e e bt e e e et bt e e e aabb e e e e anbb e e e e abbeeeeanbbeeeeaa 10
2.5.2 Desglose de presupuesto. Materiales FUNGIDIES...........cooiiiiiiiiiiii e 10
2.5.3 Desglose de presupuesto personal. Gastos de Personal .........cccooooeieiiiiiiie e 10
2.5.4 Desglose de presupuesto. SUDCONIIAtACION .........ccuuviiiieeee it e et e e e e e e e e e e ereeee s 11
2.5.5 Desglose de presupuesto. OtroS COSLES DIFECIOS......ccciiieieieieieieee e 11
2.5.6 Desglose de presupuesto. AUditoria de CUBNIAS .........ccieeeiiiiiiiiiiiee e e et e e e e sbanee e 11
2.5.7 Desglose de presupuesto. COStES INAINECIOS .......ccieeeeie i 11

2.6 L LN N 1Y G [ N PP 11
2.6.1 Ayuda Solicitada €n eSta CONVOCALOMA. ... ...cceieieieeeieeee e 12
ATV © 11 = Fo3R= |V U Lo F= TR ot 0] ot =To [T > T 12

2.7 AYUDAS MINIMIS ..ot e e ettt e e e e et e et e et e e et e e e tataeeeaeeeestnaaaseeeeeessstannaaeaaaeenes 12
2.8 ANADIR DOCUMENTOS ..ottt ittt sttt st e ettt e e s asaae e e s stbe e e s asbeeeaansbeeesasbeeeeansbeeesaantaeeeaannaeeeeanses 13
3. PASOS A SEGUIR PARA CERRAR Y REGISTRAR LA SOLICITUD ....coiiiiiiiiiiiiiiee et 14
4. INSTRUCCIONES PARA ACCEDER A UNA COPIA DE LA SOLICITUD DE AYUDA UNA VEZ REALIZADA
LA FIRMA Y REGISTRADA ELECTRONICAMENTE ..ottt e e e e e e e e e e 23

Pagina 2 de 23



MINISTERIO DE )
CIENCIA, INNOVACION Y

UNIVERSIDADES
AGENCIA

INVESTIGACION

PLATAFORMAS TECNOLOGICAS Y DE INNOVACION

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

» Define los tareas de la actuacion y el porcentaje de realizacion en
cada tarea.

» Puede nombrar a un delegado de su entidad para cumplimentar

Solicitante la solicitud

(Representante Legal) Define el presupuesto de la actuacion

Genera los documentos

Firma electrénicamente los documentos

YV V V V

Registra electronicamente la solicitud

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

o Abierto: Se puede cumplimentar la solicitud.

o Pendiente de firma y registro: Se ha realizado la opcion de “Generar documento a registrar” pero no se
han registrado los documentos asociados a la solicitud. Deben firmarse y registrarse.

o Registrada y Cerrada: La solicitud se ha registrado correctamente.
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2. CREACION DE UNA SOLICITUD

Para crear una solicitud de ayuda el representante legal de la entidad solicitante debera acceder a la aplicacién
de PLATAFORMAS TECNOLOGICAS Y DE INNOVACION a través del enlace habilitado en la Sede Electrénica
del Ministerio de Ciencia, Innovacién y Universidades.

PLATAFORMAS TECNOLOGICAS Y DE Espafiol | Catalén | Euskera | Galego |
INNOVACION
‘. Preguntas frecuentes 3 Solicitudes individuales

h Registro Unificado Solicitantes

Bienvenidos al Subprograma de apoyo a Plataformas Tecnologicas y de

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

El objetivo de esta convocatoria es |a creacion y consolidacion de Plataformas Tecnoldgicas y de Innovacion que
impulsen la mejora de la capacidad tecnoldgica y la competitividad creciente del sector productive nacional,
realizando actividades de intercambic de conecimientos, de planificacién y de difusidn. & Usuario: &2 clave:
Las plataformas tecnolégicas y de Innovacidn son estructuras clave para el fomento de |a colaboracién publico- |:

privada y la deteccidn de nuevas demandas en el 3mbito de los Retos, realizando actividades de fomento y
dinamizacién de la I+D+i.

Nuevo Usuario
Recordar Clave

Cambiar Clave

El representante legal de la entidad, para poder acceder a la aplicacion necesitara tener un usuario y clave
proporcionados por el Registro Unificado de Solicitantes del Ministerio (en adelante RUS) en el momento en el
gue se procedi6 a dar de alta a la Entidad. https://sede.micinn.gob.es/rus

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

Otra opcidn de acceso a la aplicacion es a través de cl@ve.

Una vez introducido el usuario y la clave, el sistema autentificara al usuario en RUS y presentard una lista con
las solicitudes en las que la entidad participa, mostrando la siguiente informacion:

e  Seleccion permite al usuario del sistema elegir una de las solicitudes que se muestran.
e Razodn Social, entidad para la que se solicita la ayuda

e  Titulo hace referencia al nombre de la actuacion.

o Referencia, cédigo de la actuacion

e Estado, identifica en qué estado se encuentra la solicitud

e Tipo, indica el tipo de solicitud que se ha creado.
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PLATAFORMAS TECNOLOGICAS Y DE salir|

INNOVACION Ultimo acceso: 21/01/2019 10:29:13

Gestion de solicitudes

Gestidn de solicitudes

Seleccion Razon social Referencia Estado Tipo

EMPRESA FRUEBA | PRUEBA ACTU.IQCIC')N PLATAFORMAS TECNOLOGICAS Y

RETOS DE INNOVACION SPTR18001001042XV0 | Abierto | Individual

[vadie [ Satar . ciminar |

En esta pantalla, ademas, el solicitante se encuentra con las opciones de:
»  Anfadir: Para crear una nueva solicitud

»  Editar: Permitird seleccionar la solicitud creada para poder continuar con ella, introduciendo datos o
modificandolos.

> Eliminar: Permitira eliminar una solicitud

Tras pulsar la opcion de “Afadir’, para crear una solicitud, aparecera la siguiente pantalla:

Nueva Actuacién

Titulo (Titulo extendido. Por favor no titulen el proyecto sélo con acrénimo. Si lo desean el acrdnimo debe aparecer al final. Max
250)*

Organismo™®
Elija una opcion de la lista *

Guardar Cancelar

En este apartado se debe indicar el titulo completo de la actuacidn suficientemente descriptivo, pudiéndose
indicar un acrénimo al final. Ademés se debe elegir la Entidad que solicita la ayuda (un Representante Legal
puede serlo de varias entidades). Para seguir con la solicitud pulsamos “Guardar”.

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

En la siguiente pantalla se muestra, en el menu lateral izquierdo, todos los apartados que deben cumplimentarse
en la solicitud de ayuda.
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PLATAFORMAS TECNOLOGICAS Y DE Gestién soliciti des | Guia errores | B wrador conformidad | Borrador cuestionario | Borrador Solicitud de
INNOVACION Ayuda | Generar documento pendiente de registrar | Salir |

Ultimo acceso: 21/01/2019 10:29:13

» Datos de la entidad Datos de la entidad
» Datos del Representante
» Datos de la persona de Razdn social

contacto (Delegado)
» Delegado para
cumplimentar la solicitud

Acrénimo

Datos generales de la
actuacion

Datos especificos de la

entidad Domicilio sacial

Tareas o actividades [ALBACETE

[amEpr s Mimero Piso Puerta

Desglose de Presupuesto [s | | | |
Provincia

Ayudas Minimis [MADRID |

Afiadir documentos Localidad

[ Madrid |

NOTA: Los campos sefialados con asterisco (*) son de obligada cumplimentacion en todas las pantallas de la
aplicacion. En cualquier momento se puede consultar la “Guia de Errores” para comprobar los posibles errores
gue contiene la solicitud en la cumplimentacion de datos

2.1DATOS DE IDENTIFICACION

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

2.1.1 Datos entidad

En este apartado se muestran los datos identificativos de la entidad solicitante (datos coincidentes con los
indicados en el Registro/Sistema de Entidades) — datos generales, naturaleza juridica, etc. En caso de no estar
de acuerdo con la informacién mostrada, desde esta misma pantalla se podra acceder al Registro de Entidades
y solicitar los cambios oportunos.

2.1.2 Datos del Representante

En este apartado se muestran los datos del representante legal coincidentes con los indicados en Registro
Unificado de Solicitantes (RUS). Si se desean modificar, se podra acceder a RUS desde esta misma pantalla.

2.1.3 Datos de la persona de contacto (Delegado)

En este apartado el solicitante podra, si lo desea, designar a una persona de su entidad como persona de
contacto. Dicha persona deberd estar dada de alta en el Registro Unificado de Solicitantes con el rol de
Delegado. Para que el representante legal de la entidad pueda asignar en este apartado a uno de sus
delegados, éstos tendran que haberse dado de alta previamente en el Registro Unificado de Solicitantes.
https://sede.micinn.gob.es/rus/

Una vez seleccionada toda la informacion requerida, debe pulsarse el botén “Guardar”.
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2.1.4 Datos del Delegado para cumplimentar la solicitud.

El solicitante puede, si lo desea, desighar a una persona de su Entidad para cumplimentar la solicitud. Dicha
persona debera haberse dado de alta previamente con el roll de Delegado en el Registro Unificado de
Solicitantes. Este Delegado (para cumplimentar la solicitud). NO PODRA FIRMAR NI LA DECLARACION DE
CONFORMIDAD NI LA SOLICITUD NI EL CUESTIONARIO DEL PROYECTO. Solo podréa introducir los datos
en la aplicacion.

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

2.2 AUTORIZACIONES

En esta pantalla, el usuario debera indicar si NO autoriza al Ministerio la comunicacién 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.

2.3 DATOS GENERALES DE LA ACTUACION.

En este apartado, el solicitante debe cumplimentar datos generales de la actuacion.

2.3.1 Datos generales de la actuacion

En este subapartado el solicitante podrd cambiar, si lo desea, el titulo de la actuacion propuesto en el momento
de dar de alta la solicitud y cumplimentar informacion referente a:

e Areas tematicas de la AEl: En este apartado se podra elegir el area y subarea tematica principal
(obligatorio su cumplimentacién) en donde se encuadra la actuacién objeto de la ayuda. Opcionalmente
se podra elegir un area y subarea secundaria.

e Codigo NABS de la actuacion.
¢ Cadigo CNAE/NACE de la entidad solicitante de la ayuda.

e Participacion en los retos de la sociedad del Plan Estatal I+D+i 2017-2020 a los que dara respuesta la
actuacion para la que se solicita la ayuda (pueden ser mas de uno).

(Para rellenar esta informacién se dispone de listas desplegables)
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Datos de identificacion

Datos generales de la actuacion

Titule {max. 250 caracteres) =

Datos especificos de la Actuacién Prusba
entidad

Tareas o actividades

principales
Desglose de Presupuesto

Financiacion
Ayudas Minimis
Aifiadir documentos

Area temética de gestidn principal™
‘ Elija una opcidn de la lista v

Subarea tematica de gestion principal™
‘ Elija una opcidn de la lista ¥

Area temdtica de gestién secundaria
\ Elija una opcidn de la lista v

Subdrea tematica de gestidn secundaria

‘ Elija una opcidn de la lista ¥ |

Cadigos NABS (*):
| Elija una opcién de Iz lista v |

Cédigo CNAE/MACE (*):
| Elija una opcidn de I3 lista v |

Retos (*)

Seleccionables

Lista Retos

Salud, cambio demografico y bienestar

Energia segura, eficiente y limpia

Seguridad, proteccidn y defensa

Bioeconomia: sostenibilidad de los sistemas de produccién primaria y forestales, seguridad y calidad alimentaria, investigacién marina y m
Transporte sostenible, inteligente, y conectado e integrade

Cambio climatico y utilizacién de recursos naturales y materias primas

Ciencias sociales y humanidades y ciencia con y para la sociedad

Economia, sociedad y cultura digitales

utilice la tecla '"CTRL' o 'Control', para seleccionar mads de un elemento

2.3.2 Datos especificos de la entidad

En este apartado el solicitante debe introducir datos referentes a la entidad solicitante y a la actuacion para la
gue se solicita la ayuda.

2.3.2.1 Datos Especificos de la Entidad

En este apartado el usuario debera declarar ciertos aspectos de la entidad.

Datos de identificacion

Autorizaci e :
ofizaciones Datos especificos de la entidad
Datos generales de la
actuacion éSujeto a Hacienda Foral? (™)

Datos especificos de la | Elija una opcidn de la lista ¥ |
entidad

¢la Entidad tiene |a obligacién de Auditar sus Cuentas Anuales? (=)
| Elija una opcién de la lista ¥ |

» Datos especificos de la
entidad
» Lugar de realizacion de la

tuacis Zla Entidad dispone de contabilidad separada (actividad econdmica y no econdmica)? (*)
actuacion

| Elija una opcidn de la lista ¥ |

Tareas o actividades
principales ZEl persenal propio se financia con cargo a los presupuestos de la AGE u otras AAPP? (*)

Desglose de Presupuesto | Elija una opcién de |3 lista ¥ |

Financiacion

Ayudas Minimis

Afiadir documentos
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2.3.2.2  Lugar de Realizacion de la Actuacion

Se debe declarar el lugar de realizacién de la actuacion. Por tanto, en este apartado, el solicitante debera indicar
el/los lugar/res de realizacién de la actuacion.

Para afiadir un lugar debera sefalar el botén de “Afadir”:

LUGAR DE REALIZACION DE LA ACTUACION

Datos generales de la
actuacion

Datos especificos de la Ejecucion de la actuacion
entidad

Seleccion Comunidad Autonoma Provincia Localidad Codigo Postal %

v Datos especificos de la
entidad

v Lugar de realizacion de la .
actuacion

Tareas  aciidades
Desglose de Presupuesto
Ayudas Minimis

No hay ningdn elemento

Los porcentajes declarados como lugar de realizacion tienen que alcanzar el 100% de la actuacion.

2.4 TAREAS O ACTIVIDADES PRINCIPALES

En este apartado se indicaran las tareas o actividades principales de la actuacién. Es necesario introducir, al
menos, una tarea o actividad principal para poder finalizar la solicitud. La suma de las mismas tiene que suponer
el 100% de la actuacion.

Datos de identificacion

TAREAS O ACTIVIDADES PRINCIPALES

Datos generales de la
actuacion

Datos especificos de la Listado de la tareas o actividades principales de la Actuacion
entidad

Tarea o actividad

Fecha de Fecha de % de la 'Tarea o Actividades principal’ en la
principal i o

SEEEE Inicio Finalizacicn actuacion

Descripcion

Desglose de Presupuesto

= Mo hay ningin elemento

Ayuda MINIMIS

Afiadir documentos
Asegurese que el porcentaje de sus tareas o actividades principales no superen el 100%
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Anadir tareas o actividades principales
Datos generales de la
actuacion Descripcion de |a Actividad (max. 1000 caracteres) (*):

Datos especificos de la
entidad

Tareas o actividades

principales

Desglose de Presupuesto
Financiacion Fecha de Inicio (*):

=
RSO -~
Aifiadir documentos Fecha de Finalizacién (*):
E—

% de la 'Tarea o Actividades principal' en |a actuacién (=):

H No se admiten decimales

Guardar Cancelar

Se pueden afadir cuantas tareas o actividades principales sean necesarias, pulsando siempre el botén
“Guardar” para que queden grabados.

NOTA: Se recuerda que las tareas o actividades principales de la actuacién no van ligadas al presupuesto de
la misma.

2.5 DESGLOSE DEL PRESUPUESTO

2.5.1 Desglose de Presupuesto
En este apartado, el solicitante debera introducir el presupuesto de la actuacion.

Se recuerda que los campos marcados con (*) son de cumplimentacion obligatoria. El valor de presupuesto
debe introducirse a través de un nimero entero, no admitiéndose decimales (excepto para el coste/hora de los
gastos de personal).

Todas las pantallas tienen una configuracion similar con tres opciones: “Afiadir’, “Editar”, “Eliminar”.

Para rellenar cada concepto presupuestario el usuario dispondra de tres subapartados en el que se debera
especificar lo siguiente:

12.- Tipo de gasto solicitado (por conceptos de gasto).
22.- El presupuesto/coste de cada concepto.
Como (ltimo apartado, el usuario dispondra del apartado “Resumen del Presupuesto” en donde podra consultar
el presupuesto total de la actuacién que ha introducido.
2.5.2 Desglose de presupuesto. Materiales Fungibles

Corresponde al gasto subvencionable “Material Fungible” contemplado en la convocatoria.

2.5.3 Desglose de presupuesto personal. Gastos de Personal

Corresponde al gasto subvencionable “Personal” contemplado en la convocatoria. Se permite la inclusion de
decimales, utilizando como separador decimal "," y maximo 2 decimales, para el campo "Coste/Hora". Para las
horas de dedicacion a la actuacién solo se permitira la inclusién de valores enteros. El importe sera un campo

calculado y se expresara en un valor
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En el caso de personal de nueva contratacion no es necesario completar los campos de Nombre completo y
Sexo.

En este apartado se debe consignar todo el personal dedicado a la actuacién, aunque el gasto no sea
financiable (ej.: coste de personal funcionario de una entidad publica).

2.5.4 Desglose de presupuesto. Subcontrataciéon

Corresponde al gasto subvencionable “Subcontratacion” contemplado en la convocatoria. En este apartado se
debera indicar la actividad a subcontratar y, opcionalmente, en caso de conocer ya la entidad con que se va a
realizar la subcontratacion, la razon social y NIF de la misma.

SUBCONTRATACIONES
Datos generales de la
actuacion Afadir subcontrataciones

Datos especificos de la
entidad

Tareas o actividades Actividad Subcontratada (™) :
principales ‘ ‘
Desglose de Presupuesto

Razdn Social de |la entidad a subcontratar :
Desgloses de Presupuesto. ‘ |
Materiales fungibles

» Desglose Presupuesto MIF :
» Desgloses de
Presupuesto.
Subcontratacion

* Desglose de
Subcontrataciones

» Presupuesto
Subcontrataciones

* Resumen Presupuesto
Subcontrataciones
Desgloses de Presupuesto.

Otros Costes Directos
Desgloses de Presupuesto.
Auditoria de cuentas
Desgloses de Presupuesto.
Costes Indirectos
Resumen del Presupuesto

Ayudas Minimis

Afiadir documentos

2.5.5 Desglose de presupuesto. Otros Costes Directos

Corresponde a los gastos subvencionables contemplados como “Otros costes directos” en la convocatoria
(Viajes, Gastos de Consultoria).

2.5.6 Desglose de presupuesto. Auditoria de Cuentas

Corresponde al gasto subvencionable: Informe realizado por auditor contemplado en la convocatoria

2.5.7 Desglose de presupuesto. Costes Indirectos

Corresponde al gasto subvencionable: costes indirectos, contemplado en la convocatoria.

2.6 FINANCIACION.

En este apartado la entidad deberé indicar:
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2.6.1 Ayuda Solicitada en esta convocatoria

La ayuda que se solicita en esta convocatoria para la ejecucién de la actuacion.

ATENCION: No se podra conceder una ayuda superior a la solicitada en este apartado, por lo que es
MUY IMPORTANTE verificar los datos consignados en este apartado.

Datos de identificacion

Ayuda Solicitada en esta Convocatoria
Datos generales de la
sciacin s
1
Er?:i';f:d el Ayuda solicitada a esta convocatoria H Importe solicitado l:l

Tareas o actividades
princpales

Desglose de Presupuesto

Financiacion

» Ayuda Solicitada en esta
Convocatoria

» Otras ayudas concedidas

» Resumen Financiacién

Ayudas Minimis
Afiadir documentos

2.6.2 Otras ayudas concedidas

Otras ayudas que ya tengan concedidas para la ejecucién de la misma actuacién objeto de la
ayuda. En el caso de que no se tenga concedida ninguna ayuda, no se debera rellenar nada.

Datos de identificacion

Otras ayudas concedidas para la realizacion de esta actuacion

Datos generales de la
actuacion = 3 = : 5
Seleccion Referencia de la ayuda Concedida Organo concedente Importe Concedido
L) LLL7982L/63 MINECO 6000
Tareas o actividades
prnipaes

Desglose de Presupuesto

Einanciacion

v Ayuda Solicitada en esta
Convocatoria

» Otras ayudas concedidas

+ Resumen Financiacion

Ayudas Minimis
Anadir documentos

En el apartado “Resumen Financiacion” el usuario podra comprobar los datos introducidos en los apartados
anteriores relativos a la Financiacion de la actuacion (importe ayuda solicitada + importe otras ayudas
concedidas para la realizacion de la misma actuacion para la que solicita ayuda).

2.7 AYUDAS MINIMIS

En este apartado se debe declarar todas las ayudas que le han sido concedidas a la entidad solicitante de la
ayuda, reguladas por el reglamento (UE) n° 1407/2013 de la Comisién, de 18 de diciembre de 2013, de minimis
durante los afios 2017, 2018 y 2019.
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En este apartado NO SE DEBE INCLUIR, la ayuda solicitada en _esta convocatoria ya gque se trata de
consignar las ayudas de minimis que la entidad tiene ya concedidas.

Datos de identificacion

Ayudas Minimis

Datos generales de la
actuacion
.- Aiio de Referencia de la ayuda o
Seleccion e AT e e Nombre de la convocatoria
~ 2018 500/45 g(;l\rl\‘\liﬁ([:@;rgmﬁ DE AYUDA REGULADA POR REGLAMENTO 100000
Desgios de Prosupuesto caitar |

Financiacion

Ayudas Minimis

v Ayudas Minimis
» Resumen Ayudas Minimis

Aiiadir documentos

NOTA IMPORTANTE:

e Se recuerda que si la ayuda concedida ha sido en forma de préstamo, el importe a consignar se tendra
gue indicar en términos de Subvencién Bruta Equivalente. Si la ayuda concedida ha sido en forma de
subvencidn, se tendra que indicar el importe exacto de la ayuda.

e En el caso de que a la entidad se le haya concedido una ayuda de minimis distribuida en diferentes
pagos, en diferentes anualidades, el importe que debe consignarse en la aplicacion es el importe total
de la ayuda concedida, a computar en la anualidad de concesion.

2.8 ANADIR DOCUMENTOS

Desde este apartado el solicitante anexara la documentacién requerida en la convocatoria: Memoria técnica y
economica de la actuacion.

Cuando el solicitante adjunte por primera vez este documento, desaparecerd autométicamente del desplegable,
indicandole de este modo, que el documento ya esta afiadido.

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

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

El solicitante podra utilizar la opcion de “Visualizar” para poder ver el documento adjuntado.
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Datos de identificacion

it e Anadir documentos

Datos generales de la
actuacion

Seleccion Documento Tipo Documento

Datos especificos de la
entidad

Tareas o actividades *  No hay ningan elemento

principales

Desglose de Presupuesto [ ariacic i liminar |

Financiacion
Ayudas Minimis

Aiiadir documentos

3. PASOS A SEGUIR PARA CERRAR Y REGISTRAR LA SOLICITUD

A continuacion se indican los pasos a seguir para presentar una solicitud de PLATAFORMAS TECNOLOGICAS
Y DE INNOVACION.

Los pasos a seguir para cerrar y registrar la solicitud son los siguientes:

a) Generar documento pendiente de registrar: Al ejecutar este link, la aplicacion genera
automaticamente los tres documentos integrantes de la solicitud - articulo 15.7 de la
convocatoria: La solicitud de ayuda, la declaracién de conformidad de participacion en la
actuacion (incluye todas las declaraciones responsables solicitadas en la convocatoria), y el
Cuestionario, que se genera con la informacion introducida en la aplicacion.

PLATAFORMAS TECNOLOGICAS Y DE Gesti6n solicitudes | Guia errores | Borrador confor midad | Borrador cuestionario | Borrador Solicitud di
INNOVACION Ayudi || Generar documento pendiente de registrar | Salir

Ultimo acceso: 21/01/2019 10:29:31

Datos de identificacion

Sl R Guia de errores

Datos generales de la
actuacion

A continuacién se muestra una lista con los errores por resolver en cada pagina:
Datos especificos de la
entidad La validacion del formulario completo es correcta.
Tareas o actividades
principales

Desglose de Presupuesto

Financiacion

Ayudas Minimis

Anadir documentos

b) Una vez generados los documentos a registrar aparece la siguiente pantalla, y se debe pinchar
en el boton “Enviar”:
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Datos de identificacion

Autorizaciones Solicitud Definitiva
Datos generales de la
actuacion Una vez enviada la solicitud definitiva, ya no se podra realizar ninguna modificacion en la misma.
Datos especificos de la

entidad Es recomendable g & imprimir previ ite un borrador para verificar que todos los datos introducidos son los correctos y se
visualizan correctamente.

Tareas o actividades
principales

Desglose de

Presupuesto

Financiacion
Ayuda MINIMIS

Afadir documentos

A partir de aqui, ya no se puede modificar ningln dato en la aplicacion de solicitud. Para poder modificar la
informacion, se debera solicitar al 6rgano instructor de la convocatoria el desblogueo de la solicitud, tal y como
se indica a continuacion:

DESBLOQUEO DE SOLICITUDES

Una vez cerrada la solicitud su estado cambia de “Abierta” a “Pendiente Firma y Registro” (ver pagina 1 de este
documento) por lo que la modificacién de datos en la aplicacion de solicitud ya no es posible. No obstante, en el
caso de que se detectara algun error en la informacién introducida, y siempre y cuando no se hayan firmado
ni registrado electrénicamente ninguno de los documentos que conforman la solicitud, existe la
posibilidad de solicitar al 6rgano instructor de la convocatoria la devolucion de la solicitud al estado de “Abierta”.
Para ello se debe enviar un correo electrénico solicitando el desbloqueo de la solicitud a la siguiente direccion de
correo: ptr.solicitud@aei.gob.es . Esta peticion la realizara el érgano instructor en la mayor brevedad posible.

c) Con la siguiente pantalla, se enlaza con la aplicacién de firma electronica. Para ello se debe

pinchar en el botén “aqui”.

PLATAFORMAS TECNOLOGICAS Y DE Gestién solicitudes | Firmar Solicitud | Ver Solicitud | Ver Conformidad | Ver Cuestionario | Salir |
INNOVACION

Ultimo acceso: 25/01/2019 12:37:59

Solicitud Cerrada

Su solicitud ha sido cerrada correctamente, por lo que ya no se puede realizar ningin cambio en la misma. No obstante, y siempre que no hayan
Bl :

registrado la solicitud, pueden solicitar al organo gestor de la convocatoria el d queo de su solicitud. El Desbloqueo sirve para devolverla a
su estado anterior (estado de Abierto) ya que sclo en este estado se permite variar/modificar datos.

Para solicitar el desbloqueo de solicitud se debe enviar un e-mail a la direccion de correo que se indica en el Manual de Instrucciones de la

Aplicacion de Solicitud, publicado en la web del ministerio.
gFrrar su clg
ar aqui.

Debera acceder a la aplicacién de "firmar solicitud", disponible en |a sede del Ministerio, para firmar y registrar su solicitud.

Si lo desea, puede visualizarla.

Recuerde que debera primero, firmar la conformidad y pesteriormente debera firmar y reg
certificado valido. Para firmar y registrar los documentos anteriormente citados puede pul

tionario, para ello es necesario un

Pagina 15 de 23


mailto:ptr.solicitud@aei.gob.es

/4
MINISTERIO DE

CIENCIA, INNOVACION Y
UNIVERSIDADES

ESTATAL DE ,
INVESTIGACION

d) La persona que ostente la representacion legal de la entidad solicitante de la ayuda podra
acceder a la aplicacién de firma utilizando su nombre de usuario y clave de RUS, a través de
Cl@ve o a través de su certificado digital (se recuerda que pueden utilizar tanto su certificado
electrénico personal (DNIe) como su certificado electrénico institucional).

FIRMA ELECTRONICA Espaiiol | Catalén | Euskera | Galego |

Acceso

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

» Usuario v contrasefia del sistema de Sistema Unificado de Solicitantes (RUS).
» Certificado digital vilido admitido por la plataforma @Firma del Ministerio de Funciones Publicas.
» Cl@ve: Plataforma de identificacion y autentificacion del Ministerio de Funciones Publicas.

Procedimiento electronico de firma:

» Para realizar &l proceso de firma, debera tener instalado el componente de Autofirma gue 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 permitird realizar una prueba de firma
para comprobar si su configuracidn es correcta.

Introduzca su usuario y contrasefia:

Usuario: || |

Contrasefia: | |

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

Acceda a través de Cl@ve

e) Una vez dentro, se debera seleccionar la solicitud de ayuda a registrar y se pincharé en el botén
“Iniciar proceso de firma”
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Busqueda de registros de documentacién

Referencia

Subprograma
v

o
Estado del registro

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

Seleccion Referencia
. SPTR1800I001041XV0| PRUEBA 1 CCC

01042XV0| PRUEBA ACTUACION PLATAFORMAS TECNOLOGICAS Y DE INNOVACION

Iniciar proceso de firma ante de registro Informacion del Registro

A continuacion, la plataforma de firma muestra los documentos pendientes de firmar y registrar
electrénicamente (conformidad, cuestionario y solicitud)

f)
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Salir| |Guia de firma |

FIRMA ELECTRONICA
Ultimo Acceso: 05/06/2018 12:33:04|

* Registro * Documentos

Documentos Entidad en
Convocatoria

Procedimiento de firma y registro

Realizar test de firma

aut ofirm@ Guia firma

* Revise la documentacién que va a firmar y/o registrar y siga las instrucciones que le aparecen en pantalla, rellene los
cuestionarios antes de realizar la operacién de firma vy registro si procade.

# El procedimiento de firma se realizara en la pantalla correspondiente cuando pulse sobre el botdn "Firmar", aseglrese
de haber instalado el software necesarie de Autofirma y de seguir el manual correspondiente.

# Recuerde que en el mend lateral tiene el mend "Realizar Test de firma" que le permitira comprobar la configuracion
de su equipo.

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

Revision de documentacion a firmar

Declaro que he visualizado todos los documentos que voy a firmar, y que son correctog. Conforme: Sl NO
Documentos
Seleccion Documento Usuario Firma Fecha de fima
L conformidad EMPRESA PRUEBA RETOS.pdf Representante Legal

cuestionaric GLOBAL EMPRESA PRUEBA RETOS.pdf | Representante Legal

solicitud EMPRESA PRUEBA RETOS.pdf Representante Legal

Firmar y registrar Ver Justificante Firma
TS

Se seleccionara en primer lugar el documento de conformidad, y se pinchara en el botén “Firmar y Registrar”.
Previamente se debera haber seleccionado si se esta conforme con el documento a firmar.

g) En la siguiente pantalla de la aplicacion de firma, se deberd indicar si se autoriza o0 no a la
Administracién a consultar los certificados relativos a la Seguridad Social y las obligaciones
tributarias de la entidad solicitante de la ayuda, y pinchar en el botén “Firmar”.
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salir| |Guia de firma |

FIRMA ELECTRONICA

+ 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 electronica del
Ministerio de Ciencia, Innovacién y Universidades

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

Huella digital del documento
[ 4eb7e5150182¢cb2b0dd41024080bee76 [ (

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

suario AUTORIZA |a obté
| Elija una opcién de |a lista ¥ |

i d= certificado relativo al cumplimiento de obligaciones con la Seguridad Social. *

El usuario AUTORIZA |a obtencidn de ceglificado relativo al cumplimiento de obligaciones tributarias. *

| Elija una opcidn de la lista ¥ |

Volver

h) A continuacion, se debe pinchar en el botén “Guardar firma y registrar”.

FIRMA ELECTRONICA Salir | |Guia de firma |

* Registro* Documentos® Firmar

Firma Electronica
Documentos Entidad en

Convocatoria

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

Haga clic agui para ver los certificados electronicos reconecidos por @Firma admitides por la sede electronica del
Ministerio de Economia, Industria y Competitividad

Nombre del documento que se pretende firmar
[ conformidad EMERESA PRUEBA PUBLICA RTC-2015.p|

Huellz digital del documento
[ 51ac4d5dbbes4nfidagasfe562675810 |

Informacion opcional de autorizaciones para la entidad:
[ EMPRESA PRUEBA PUBLICA RTC-2015 |

El usuaric AUTORIZA |s obtendién de certificade relative al cumplimiente de obligaciones con la Seguridad Social. *
lst

El usuario AUTORIZA |a obtendon de certificade relative al cumplimiento de obligaciones tributarias.

sz

]

i comprobara que ha firmado correctamente con el certificado del usuaric comprobando si documento
identidad del usuario y de Wiggdo con &l que se ha firmade son el misme.

Guardar firma y registrar
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Tras guardar una copia del documento que se ha firmado, la aplicaciéon de firma informara que no se ha
podido realizar el registro correctamente debido a que todavia hay documentos pendientes de firma.

X Errores

* Mo ha sido posible efectuar el registro. Tiene documentos cuya firma es obligatoria
sin firmar.

Se debera volver a iniciar el proceso de firma, seleccionando el siguiente documento a firmar y pinchando
en el boton “Iniciar proceso de firma”, para seguir con los mismos pasos indicandos anteriormente.

Cuando se finalice la firma de todos los documentos, la aplicacion mostrara el siguiente mensaje:
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U Notificaciones

Firma realizada correctamente

Registro realizado con éxito. Para ver su solicitud registrada, asegirese de que en
los filtros de blisqueda esté seleccionada la opcion Registradas: SI

Registro efectuado con éxito

Se podra comprobar en la siguiente pantalla que el registro electronico se ha realizado con éxito (ver fecha
registro).
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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

Fecha de Registro

ﬂ 21/01/201%

Seleccion Referencia Descripcion

SPTR1300I001043XV0| prueba PTR20

Iniciar proceso de firma Justificante de registro Informacion del Registro Desbloquear

Por otra parte, en la aplicacion de solicitud se podra comprobar que el estado de la solicitud ha cambiado al de
“‘Registrada y Cerrada”.

Salir |

PLATAFORMAS TECNOLOGICAS Y DE

INNOVACION Ultimo acceso: 21/01/2013 16:07:24

Gestion de solicitudes

Gestion de solicitudes

Seleccion Razon social Referencia Estado

(O] CENTRO PUBLICO PRUEBA RETOS| prueba PTR2018| SPTR1800I1001043V0 | Registrada y Cerrada| Indivighal

o e S~——
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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

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

Para poder acceder a una copia de la solicitud de ayuda registrada electrénicamente, se debe acceder a la
aplicacion de “@firma”; https://sede.micinn.gob.es/firmarsolicitud

A dicha aplicacion tendra que acceder la persona que represente legalmente a la entidad solicitante de la ayuda
con su nombre de 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 "informacién del registro" para poder
acceder al documento registrado. Podra abrirse cada documento y realizar una copia en un PC.
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