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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

Define los hitos de la actuacion y el porcentaje de
realizacion en cada hito.

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

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

Genera documento

Firma electrobnicamente su participacion

Registra electrénicamente la solicitud

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

o0 Abierto> Puede cumplimentar la solicitud.

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

0 Cerrado vy registrado-> Ha registrado todo correctamente.

Este manual se organiza en tres secciones: en la primera se describen los pasos necesarios
para dar de alta una solicitud de ayuda, en la segunda todas las acciones que debe realizar el
solicitante y por ultimo, se describe el proceso de firma y registro electrénico de la solicitud.

NOTA: Los campos sefialados con asterisco (*) son de obligada cumplimentacién en todas las
pantallas de la aplicacién. 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 que estan sin cumplimentar)

C—
Gestidn solicitude: | Guia errores | Borrador comfermidad | Berrader cucstionarss | Borrador Solicitud de |
Myuda | Generar documentn pendiente de registrar | Salie |

Datos de la entidad

Razén social
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2. CREACION DE UNA SOLICITUD

Para crear una solicitud de ayuda INNFLUIYE, la entidad solicitante debera acceder a la
aplicacion de INNFLUYE a través del enlace dentro de la Sede Electrénica del Ministerio de
Economia y Competitividad. (pantalla 1)

INNFLUYE 2013 | Catatin ] Cuskara | Galnge.
’ Preguntas frecuentes ' Solicitudes en conparacion i &5 individunles
icada Solictantey

i al Subprograma de apoyo a F T Sl
(INNFLUYE)

Pantalla 1

Para poder acceder necesitara tener un usuario y clave proporcionados por el Registro
Unificado de Solicitantes del Ministerio (en adelante RUS) en el momento en el que se procedié
a dar de alta a la Entidad.

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

Una vez introducido el usuario y la clave, el sistema autentificara al usuario en RUS y
presentara una lista con las solicitudes en las que la entidad patrticipa.

En la pantalla 2 se muestra la siguiente informacion:

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

Razdn Social, entidad que esté rellenando los datos

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

Referencia, cédigo de la actuacion

Estado, identifica en qué estado se encuentra la actuacion

Tipo, identifica si la entidad participa en el proyecto como coordinador o0 como patrticipante
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Gesticn de solictudes

Pantalla 2

En esta pantalla, ademas, el solicitante se encuentra con las opciones de:

- Afadir; Para crear una nueva solicitud

- Editar: Permitird seleccionar alguna de las solicitudes creadas para poder continuar con

ellas, introduciendo datos o modificandolos.

- Eliminar: Permitira eliminar una actuacion

Tras pulsar la opcién de “Afadir”, para crear una nueva actuacién, aparecera la pantalla 3

Nusva Actuacion

Pantalla 3

En este apartado se debe indicar el titulo completo de la actuacién, pudiéndose indicar un
acronimo al final. Ademas se debe elegir la Entidad que solicita la actuacion (un Representante

Legal puede serlo de varias entidades), y el Tipo de actuacién (seleccionar individual).

Para seguir con la solicitud pulsamos “Guardar”.

Ahora la solicitud ya esta creada pero carece de datos. Para cumplimentar los datos de este
proyecto se seleccionara desde “Gestién de Solicitudes” la solicitud concreta y se pulsara el

botén "Editar”.

La pantalla 4 muestra en su menud lateral izquierdo todos los apartados que deben

cumplimentar en la solicitud de ayuda.
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Datos de |2 entidad

E{;

L

i

Actuackn Cooe

S04 8 18 prttad, pulis

Pantalla 4

2.1DATOS DE IDENTIFICACION

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

2.1.1 Datos entidad

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

2.1.2 Datos del Representante
Aqui se muestran los datos del representante legal coincidentes con los indicados en RUS, si
se desean modificar se puede acceder a RUS desde esta misma pantalla.

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 debera estar dada de alta en el Registro Unificado de
Solicitantes con el rol de Delegado.

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

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

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

2.1.4 Datos del Delegado para cumplimentar la solicitud.

En este sub-apartado el solicitante puede, si lo desea, designar a una persona de su Entidad
para cumplimentar la solicitud. Dicha persona debera estar dada de alta en el Registro
Unificado de Solicitantes con el rol de Delegado. Dicho Delegado NO PODRA FIRMAR NI LA
DECLARACION DE CONFORMIDAD NI LA SOLICITUD NI EL CUESTIONARIO DE LA
ACTUACION. Solo podra introducir los datos en la aplicacion.
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Una vez selecciono el Delegado, se debe pulsar el boton “Guardar”.

2.2AUTORIZACIONES

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 sefialarse nada.

2.3DATOS GENERALES DE LA ACTUACION.

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

2.3.1 Datos generales de la actuacion

En este sub-apartado el solicitante podra cambiar, si lo desea, el titulo de la actuacion
propuesto en el momento de dar de alta la solicitud (siempre y cuando el “Estado” de las
participaciones de las Entidades participantes sea “abierto”). También tendra que cumplimentar
diversa informacién de la actuacién referente a:

Cdédigo NABS

Areas ANEP

Caddigo CNAE/NACE

Sectores y Acciones Estratégicas del Plan Nacional.

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

¢ Se realiza en zona RED NATURA 20007?

Emplazamiento.

¢ Necesita su actuacion declaracion de impacto medioambiental?

Esta sujeto a la normativa de prevencién y control Integrado de la contaminacion?
Igualmente la informacion se facilitara a través de desplegables y una vez finalizada la
introduccion de la misma, se pulsara el botén de “Guardar”.

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

Tiuda (i, 230 caracteres)
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Emplazamiants (%)
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Pantalla 5

2.4DATOS ESPECIFICOS DE LA ENTIDAD

En este apartado el solicitante debe introducir datos especificos de la actuacién relativos a:
¢ Datos especificos de la Entidad (Pantalla 6)

¢ Lugar de realizacion de la actuacién (Pantalla 7)

2.4.1 Datos Especificos de la Entidad

En este apartado el usuario debera declarar ciertos aspectos de la naturaleza juridica de la
Entidad solicitante.

Hay que tener en cuenta que los datos declarados aqui sobre su naturaleza juridica seran
los empleados para asignar la modalidad de ayuda a percibir. Si difieren de los indicados
en la memoria técnica presentada, se tomaran los indicados en esta pantalla como validos.

Catos especificos ce la entidad

Sufate § Masands Forsl? (%)
e -

£La Ertidad bt ls sbbganin de Audbar s

¢ Brédad dispone S contablided saparsda [actividad scondmica v ma scondmical? (%)
ai -

or pertenece a entidad partiopante? (%)

i ptlice? (%)

B persenal progie estd financindn ton caeps 8 les sresusuestes e 18 AGE u otras sdministraciens pitheas? (%)

Tigo 34 artded ()
Unrversadad -

£Cuenta su entidad con Sutemas de Gestide Medoambiertsl certficadss gor 155314501 /o MAS? (%)
e -

Pantalla 6

INNFLUYE — SOLICITUDES INDIVIDUALES Pagina 8 de 14



]

o
-

¥  GOBIERNO MINISTERIO
'Y DEESPANA  DEECONOMIA
2 Y COMPETITIVIDAD

2.4.2 Lugar de Realizacién de la Actuacion

Se debe declarar el lugar de realizacién de la actuacién. Por tanto, en este apartado, el
solicitante debera indicar los lugares de realizacion donde su Entidad va a desarrollar la
actuacion. Para afadir un lugar debera sefialar el boton de “Afadir” (Pantalla 7).

LUGAR DE REALIZACKOM DE LA ACTUACION

Ejecucién del Proyecto

Pantalla 7

Los porcentajes declarados como lugar de realizaciéon tienen que alcanzar el 100% de su
participacion.

2.5HITOS

En este apartado se rellenara la informacion sobre los hitos de la actuacion. Es necesario
introducir, al menos, un hito para poder finalizar la solicitud. La suma de los mismos tiene que
suponer el 100% de la actividad.

Para definir los hitos se pulsa el boton “Afadir’ de la pantalla 8, desplegandose la pantalla 9
donde se debera describir la actividad y se consignaran las fechas de inicio y fin para cada hito,
asi como el porcentaje del mismo.

Pantalla 8
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Pantalla 9

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

3. DESGLOSE DEL PRESUPUESTO

3.1DESGLOSE DE PRESUPUESTO.

En este apartado, el solicitante debera introducir el presupuesto de su participaciéon en la
actuacion.

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

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

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

12.- El listado del material (por conceptos)
22.- El presupuesto/coste de cada concepto

32.- Un Resumen del presupuesto (por conceptos)

Como ultimo apartado, el usuario dispondra de un Resumen del Presupuesto donde podra
comprobar el presupuesto total de la actuacion.
3.1.1 Desglose de Presupuestos. Aparatos y equipos

Corresponde al gasto subvencionable: aparatos y equipos nuevos, contemplado en la orden de
convocatoria. En el apartado descripcion debera indicarse el tipo de equipo, o si se desea, su
nombre comercial.

3.1.2 Desglose de Presupuesto. Material fungible.

Corresponde al gasto subvencionable: material fungible contemplado en la orden de
convocatoria.
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3.1.3 Desglose Presupuesto Personal. Gastos de personal

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

Se permite la inclusiéon de decimales, utilizando como separador decimal "," y maximo 2
decimales, para el campo "Coste/Hora". Para las horas solo se permitira la inclusion de valores
enteros. El importe, sera un campo calculado y se expresara en un valor

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

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

3.1.4 Desglose de Presupuesto. Subcontratacion
Corresponde al gasto subvencionable: subcontrataciones contemplado en la orden de
convocatoria.

3.1.5 Desgloses de Presupuesto. Otros costes directos
Corresponde a los gastos subvencionables contemplados como Otros costes directos en la
orden de convocatoria (Viajes y Contratos / Asistencias Técnicas).

3.1.6 Desgloses de Presupuesto. Auditoria de Cuentas
Corresponde a los gastos subvencionables: Informe realizado por auditor contemplado en la
orden de convocatoria.

3.1.7 Desgloses de Presupuesto. Costes indirectos

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

3.2FINANCIACION.

En este apartado la entidad deberé indicar:
a) La ayuda que la entidad solicita en esta convocatoria

b) Las ayudas publicas o privadas que ya se han solicitado a otras administraciones y/o
entidades privadas para la actuacion.

1.- Ayuda solicitada en esta convocatoria: Importe solicitado. 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.
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Pantalla 10

2.- Otra financiacion publica para la actuacion

Otra Finaneiaeién Publica

S, tncantivos Reg. (L) st ncanivon Seg- 1103 |

Otras Apudas de la AGE Frestamon q

CEAMCELL

Pantalla 11

3.- Otra Financiacion Privada para la actuacion

Otra Financiacion Privada

[R——— o | | |

P——— [r———— ] |

Pantalla 12

4.- Resumen Otra Financiacion Publica; Resumen Otra Financiacion Privada; Resumen Total
Financiacion

En estas pantallas el usuario podra comprobar los datos introducidos en los apartados
anteriores relativos a la Financiacion.
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3.3 RESULTADOS PREVISTOS O INDICADORES

El solicitante deberd cumplimentar esta informacién tal como viene detallada en la pantalla.

Ds4 que Ia plataieema va & yudar 8 presenesr a eonvoeatoniss racinakes (%)

acién gus Ls Slstafrms va B Brusder &

Pantalla 13

3.4 ANADIR DOCUMENTOS

Desde este apartado; y con el boton “Afadir” de la pantalla 14, el solicitante anexara la
documentacién requerida en la convocatoria: Memoria técnica y econdmica de la actuacion.

Cuando el solicitante adjunte por primera vez este documento, desaparecera automaticamente

del desplegable, indicandole de este modo, que el documento ya esté afiadido.

Sdélo 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 opcion “Eliminar” suprime los documentos

que se hayan adjuntado con anterioridad.

El solicitante podra utilizar la opcién de “Visualizar” para poder ver los documentos que

previamente ha adjuntado.

* La eliminacion se ha realizado correctamente

ARagir documentos

Pantalla 14
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4. PASOS A SEGUIR PARA CERRAR Y REGISTRAR LA SOLICITUD

A continuacion se indican los pasos a seguir para presentar una solicitud de INNFLUYE

e Generar documento pendiente de registrar:
¢ Visualizara en su solicitud, tres documentos, pendientes para ser seleccionados:
o0 Conformidad ( si no ha sido ya firmada previamente)
0 Solicitud de ayuda
o0 Cuestionario
e Debera ir seleccionando uno a uno los documentos e ir firmandolos. Cuando nos
encontremos en el Udltimo documento a firmar, la aplicacion firmard y registrara
electronicamente todos.
e Si ha funcionado todo correctamente, tendra una fecha de registro vinculado a la
referencia de la solicitud y podr4 obtener el documento justificativo en formato PDF de
dicho registro.

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

Datos de la entidad

NOTA ACLARATORIA: Los cuestionarios que genera esta aplicacion no podran consultarse
en ninguna otra aplicacion una vez registrada la solicitud de ayuda por lo que es aconsejable
guardarse una copia del mismo antes de proceder al registro electrénico.
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