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1. Introduccion

El presente documento tiene por objeto servir de guia para facilitar la presentacion de la
documentacidn justificativa mediante la utilizacién de la aplicacién de carga de datos de la justificacion
técnico-econdmica. Esta aplicacidn sirve para la justificacion de las diferentes anualidades del proyecto.

Las instrucciones sobre inversiones y gastos financiables asi como la documentacién a aportar para la
justificacién técnico-econdmica se encuentran recogidas en los anexos de las resoluciones de
convocatoria que correspondan.

Asimismo, también se encuentra recogida en los anexos de las respectivas convocatorias, la informacion
gue debe contener el informe de auditor, en caso de acogerse a la presentacidon de cuenta justificativa
con aportacién de informe de auditor.

2. Procedimiento

La Cuenta Justificativa debe presentarse en el periodo de justificacion establecido. La no presentacion
de la Cuenta Justificativa en cualquiera de las anualidades supone el reintegro de la ayuda concedida.

Una vez realizadas las comprobaciones de la Cuenta Justificativa y si existen gastos no justificados o
incidencias, se comunica al beneficiario el resultado provisional de dichas comprobaciones. En el caso
de proyectos plurianuales en la Gltima anualidad se dara apertura al trdmite de audiencia para que, en el
plazo de 10 dias habiles (incluidos sabados) manifieste su conformidad o presente las alegaciones que
estime oportunas.

Tras la realizacién de las comprobaciones se notifica al beneficiario el resultado de las mismas mediante
la emisidn de la certificacidn final o el informe de seguimiento. La certificacién final se emite cuando la
anualidad justificada es la ultima del proyecto; en otro caso se emite el informe de seguimiento de

ejecucidn del proyecto.

Si, como resultado de la certificacion final el beneficiario tiene que devolver la totalidad o parte de las
ayudas concedidas, esta certificacion inicia el procedimiento de reintegro de la ayuda.

3. Acceso a la aplicacion

3.1. Acceso del coordinador

La presentacion telematica de la justificacién se debe hacer necesariamente accediendo a su expediente
en el registro electrénico del Ministerio de Industria, Energia y Turismo.

https://sede.minetur.gob.es/registroelectronico

Podra acceder a su expediente en el registro electrénico con o sin certificado digital. Si accede sin
certificado digital debera conocer el usuario (NIF/NIE/CIF) y contrasefia.
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Si el acceso al registro electrdnico lo realiza con certificado digital, tiene que acceder a su expediente a
través de la pestafia Expedientes y pulsar en el icono de la lupa que aparece a la derecha del nombre del
expediente. Una vez que haya accedido al detalle de su expediente, para aportar la documentacion
requerida se pulsa el botdn Presentar Documentacion, eligiendo el tramite Solicitud de Verificacion
Técnico-Econdmica y la anualidad que corresponda.

Si accede al registro electrénico sin certificado digital, se pulsa el botdn Presentar Documentacion para
aportar la documentacién requerida, eligiendo el tramite Solicitud de Verificacion Técnico-Econémica y
la anualidad que corresponda.

Una vez cumplimentada la solicitud de verificacidon técnico-econdmica y anexada la documentacion
correspondiente, la persona que hace la presentacidn telematica en nombre de la entidad beneficiaria,
debe firmarla electronicamente con su certificado digital de usuario. Este certificado debe haber sido
emitido por un prestador de servicios de certificacidon reconocido por el Ministerio.

3.2 Documentacion a aportar por la entidad coordinadora

Aportard la documentacién justificativa técnica de la realizaciéon del proyecto y la documentacion
justificativa econdmica de su participacion.

3.3. Acceso de participantes en proyectos de cooperacion
Cada uno de los participantes en proyectos en cooperacién de la convocatoria Accién Estratégica de

Economia y Sociedad Digital de 2014 y 2013, debera presentar la justificacion accediendo a su
expediente en el registro electrénico del Ministerio, tal y como se ha indicado en el punto 3.1.

Para convocatorias ARTEMIS, el coordinador podra dar permiso a los participantes para que accedan al
expediente, rellenen sus datos de justificacion y afadan los documentos correspondientes. La forma de
conceder los permisos se explica en el apartado 4.

El coordinador sera el encargado de facilitar a los participantes la contrasefia de acceso.

En ningln caso los participantes podran realizar envios al registro electréonico, ya que éstos tienen que
ser realizados necesariamente por el coordinador del proyecto.

La direccion de acceso a la aplicacién de los participantes se publicara en el apartado Justificacién de la
ayuda correspondiente en el portal de Ayudas del Ministerio
(http://www.minetur.gob.es/portalayudas).

3.4. Documentacion a aportar por los participantes de proyectos en
cooperacion.

Cada participante aportara la documentacion justificativa econdmica de su participacién en el proyecto.
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4. Modo de cumplimentar los datos

4.1. Menu de navegacion

Una vez accedido al expediente, aparece a la izquierda el menu de navegacién, que refleja cada una
de las opciones con las que cuenta el beneficiario para introducir los datos o la documentacién que
servird para realizar la justificacidn técnico-econdmica. El esquema de este menu es:

® Datos Expediente
® Paguetes de Trabajo
® Contratos
= = Justificacidn Economica

o Costes Instrumental y
material

o Otros gastos de
funcionamiento

= = Costes de personal
® Personal Titulado

® Personal Mo Titulado

Costes de investigacion

o Contractual,
conocimientos técnicos y
patentes adquiridas

o Gastos generales
suplementarios

® Costes indirectos
® Formacidn externa

® Otros gastos

Cumplimiento de |a
Obligacion de publicidad

® Documentos

® Resumen Econdmico
® Borrador de |a solicitud
® |mportar Datos

® Validar Datos

® Envio Electrdnico con Firma
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4.2 Filtros y listados

Al acceder a cada una de las distintas opciones del menu de navegacidn, existen distintos filtros:

1. Todas las empresas: Este desplegable sirve para imputar los gastos a cada entidad. Una vez
imputados los gastos por entidad existe la posibilidad de comprobar las imputaciones de
todas las entidades o de cada entidad individualmente.

2. Estado de los gastos: permite realizar filtros en funcion del estado del gasto.

a. Pendientes (se han introducido a la aplicacién pero no se han enviado al Centro
Gestor).

b. Enviadas (se han introducido y enviado al Centro Gestor).

Anuladas (gastos anulados por la entidad una vez los ha enviado).

d. Todas (recoge todos los datos imputados en la aplicacion).

o

M? Expediente : Anualidad:
Titulo del Proyecto :

* Campos obligatorios

OTROS GASTOS DE FUNCIONAMIENTO PENDIENTES DE ENVIO
%" MNuewa Factura/Ceontrato
Filtrar
® pendientes O Enviadas O Anuladas O Todas
Todas las empresas A
1 registros

Ver |CIF Entidad Fecha N@ L Importe o
Detalle| Pagadora Emision Factura LEEIERD Proveedor imputado Eliminar

£ ]

Desde estos listados, las imputaciones se pueden eliminar (icono con el aspa roja) si ain no han sido
enviadas. Si ya se hubiera hecho el envio electrénico de las mismas, se ofrece la posibilidad de anularlas.
Si se anulan no apareceran reflejadas en el Presupuesto Imputado.
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4.3 Paquetes de trabajo

M2 Expediente : Anualidad:
Titulo del Proyecto :

* Campos obligatorios

PAQUETES DE TRABAIO

% Nuevo Paquete

7 registros

Abrir Paquete de Trabajo CIF

Se ha incluido un nuevo apartado para la descripcién de los paquetes de trabajo del proyecto. Por
defecto se muestran aquéllos que se consignaron en el cuestionario de la solicitud de ayuda.

En este apartado debe incluirse una descripcién de ese paquete de trabajo y en el caso de que vayan a
imputdrsele gastos, debe consignarse al menos una actividad desarrollada con una fecha de inicio, fecha
de fin y presupuesto tal como se definid en la solicitud de ayuda.

En el caso de proyectos en cooperacién, cada paquete de trabajo se debera replicar para asociarlo a
cada uno de los beneficiarios que trabajen en él. La denominacidon de un mismo paquete de trabajo
deberad mantenerse literalmente igual para todos los participantes.

Asimismo, en el caso de que los haya, se determinaran los entregables asociados a ese paquete de
trabajo. Los entregables documentales completados en la anualidad es necesario remitirlos al
MINETUR. Adicionalmente, en el caso de proyectos de software, se requiere la presentacion del enlace a
la plataforma desarrollada asi como los usuarios y contrasefias que permitan verificar los desarrollos
realizados. La plataforma debe contener datos suficientes que permitan verificar las funcionalidades de
la misma.

Los entregables, a su vez, pueden tener requisitos.
También se consignaran los hitos de cada paquete de trabajo con su fecha.

Para asociar un gasto a un paquete, éste deberd contener al menos una actividad.
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Un gasto podra asociarse a varios paquetes de trabajo. En ese caso, la suma de los importes asociados a
cada uno de ellos no podra superar el importe total del gasto.

Los paquetes de trabajo pueden crearse o modificarse Unicamente por el solicitante de la ayuda o por el
coordinador en el caso de los proyectos en cooperacion pero no se pueden eliminar. La modificacién
puede afectar al nombre, a la descripcidon o al participante responsable del mismo (siempre que no
tenga ninguna actividad asociada). Cada participante vera unicamente los paquetes en los que trabaje e
impute gastos, pudiendo incluir las actividades que considere. El coordinador verd todos y las
actividades asociadas a cada uno de ellos, aunque sélo podrd incluir actividades en los que tenga
asociado como responsable.
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Fcha Tnicio * Fcha Fin *
De==cripcitn
-~
-
Motihve por =l gque cres o modilics =l paquats d= trabajo®
-
-
Actividades del paguete de trabajo (*)
[*) Todos los paquebes de trabajo tienen que téner asociados come minimo una activided
Di=scripcifin de la actividad®
-~
-
Fecha Imicic * F=cha Fin *
Prasupussto®
| oE Guartar Actividad
[ |
| Mo hay Actividades asooladas ol pagqueds de frabajo ]
Hitos
Di=scripcifin del hite®
-
-
Facha™®
[ |
| Mo hay Hios asoslados sl paqusts o frsbals |
Entregables
Di=scripcifin del entregabl=®
-~
-
Fecha * Tipologia *
] meetees v
Crit=ric d= ac=ptacifn®
-~
-
Prezupuesto sxtimadc®
| ;H Guandar Entregabile
[ |
| o hay Enirsgatiss 350018005 2 pagqusts os irane|o |
Requisitos del entregable
NOTA;
- Para rellenar los requigsitos de cada entregable, seleccione en el listado de arriba, &l entregable al cual
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En la solicitud de verificacién técnico-econémica del coordinador del proyecto, un paquete de trabajo
puede aparecer repetido varias veces. Cada mencién del paquete se asigna a un NIF distinto de
participante, de manera que cada participante pueda rellenar sus activiades en la menciéon que le
corresponde.

Para convocatorias ARTEMIS el coordinador sera responsable de asociar a cada paquete de trabajo el
participante responsable del mismo, para que éste pueda imputar gastos a dicho paquete de trabajo. Si
al intentar justificar un determinado gasto un participante no visualizara el paquete de trabajo
necesario, deberd contactar con su coordinador para que se lo asigne o lo cree.

IMPORTANTE: Siempre que se modifique o cree un paquete de trabajo debe consignarse una motivacién
que justifique el cambio realizado en el proyecto.
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4.4 Contratos

Se ha incluido un nuevo apartado en el menu de la izquierda para dar de alta las empresas con
contratos.

MN? Expediente : Anualidad:
Titulo del Proyecto :

* Campos obligatorios

EMPRESAS CON CONTRATOS

¥ Mueva Empresa con Contratos

Filtrar

]

Mo hay ninguna empresa con contratos |

Para cada empresa se introducirdan unos datos basicos y se daran de alta todos los contratos de esa
empresa. El alta de empresas y contratos asociados debe hacerse por cada participante.

EMPRESAS CON CONTRATOS

NIF del solicitante =

[ |
Razdn Social * Tipo documento * Namero *

|| e ] |

Contratos de la empresa (*)

(*) Todas las empresas tienen que tener como minimo un contrato asociado

Referencia del contrato *

Importe total del contrato (CON IVA) *

38 Guardar Contrato

No hay Contratos para la empresa

NOTA:
- Después de introducir los datos debe pulsar sobre el boton Guardar y Cerrar

& Guardar y Cerrar ‘ E3| cancelar
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Posteriormente, en el apartado Subcontratacion (o Costes de investigacion contractual, conocimientos
técnicos y patentes adquiridas), al crear cada factura, se elegird uno entre los distintos contratos dados
de alta, para asociarlo a la factura. Cada factura sélo puede tener un contrato asociado.

COSTES DE INVESTIGACION CONTRACTUAL, CONOCIMIENTOS TECNICOS Y PATENTES

Proyecto en cooperacion: seleccione el MIF del participante *

| - |

Descripcion del gasto *

Referencia del contrato al que =e asocia la factura

Seleccione un Contrato

* Debera consignarse en este campo la referencia del contrato al que esta asociado la factura
que se imputa. En el caso de no coincidir con el consignado en la solicitud de la ayuda debera
motivarse en la memoria justificativa.

Proveedor * Tipo documento *  Ndmero *

NIF -
Observaciones
F
Referencia al concepto detallado en la =olicitud
F
Gasto que se imputa *
Compra -
N® Factura * Fecha Emision Factura * Fecha Pago *

Importe Total Factura (SIN IwA) *
Importe Imputado Factura (SIN IVA) *  Tipo de IVA/IGIC * Coeficiente Prorrata

| | [ low 100

Importe total del gasto imputado segin factura (CON IVAI(1)
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5 Datos expediente

Este epigrafe del menu sdlo es para la entidad solicitante. Cuando se accede al expediente se visualizan
los datos basicos del mismo y es necesario indicar si se han recibido o no otras ayudas para el proyecto y
el coeficiente de prorrata del IVA o IGIC. Cuando el proyecto es en cooperacién en convocatorias de
ARTEMIS, en los datos de cada entidad participante debe indicarse el coeficiente de prorrata a aplicar
para cada uno de los participantes. La expresion Imputa IVA= NO significa que el IVA no se incluye en el
total del gasto financiable.

Asimismo, se incluyen una serie de declaraciones responsables de las que el beneficiario debe ser
consciente en el momento del envio de la solicitud.

DATOS DEL EXPEDIENTE

M2 Expediente :

Razon Sccial :

Domicilio :

CIF : Anualidad:

Titulo del Proyecto :

Estado de Tramitacion del Expediente :

Subwvencidn : . Préstamo :
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DECLARA RESPONSABLEMENTE QUE

éImputa gastos en la anualidad 20157
Seleccione... [~ ]

1?) Ha realizado o esta realizando el proyecto indicado anteriormente

2°) La entidad que representa no tiene deudas pendientes por reintegro de subvenciones a efectos de lo
previsto en el articulo 13.2.g de la Ley 38/2003, de 17 de noviembre, General de Subvenciones (LGS) y en el
articulo 25 del Real Decreto 887/2006, de 21 de julio, por el que se aprueba el Reglamento de la LGS.
Asimismo, declara que dicha entidad se encuentra al corriente del pago de las obligaciones de reembolso de
cualesquiera otros préstamos o anticipos concedidos anteriormente con cargo a los Presupuestos Generales
del Estado de acuerdo con el apartado b) de la Disposicion Adicional Segunda de la Ley 48/2015, de 29 de
octubre, de Presupuestos Generales del Estado para el afio 2016, ya sea en concepto de devoluciones de las
cuotas de amortizacion o bien por haber incurride en alguna causa de reintegro del articulo 37 de la citada
Ley 38/2003 General de Subvenciones (LGS).

3%) En cumplimiente de lo establecido en el articule 26 del Real Decreto mencionado, con esta declaracion
queda acreditado que la entidad que representa no incurre en las prohibiciones indicadas en los puntos 2y 3
del articulo 13 de la LGS, salvo la relativa a los apartados 2e) y 2g) que se acreditan por otra via. Las letras
b),d},f),h),i) v j) del apartado 2), del articulo 13 de la LGS, deben entenderse en la redaccion dada al mismo
por la disposicion final octava de la Ley 39/2010 de Presupuestos Generales del Estado para el afio 2011.

4%) No se encuentra en ninguna de las situaciones concursales previstas en el articulo 13, punto 2.b) de la
Ley 38/2003, de 17 de noviembre, General de Subvenciones.

52) Asi mismo y en cumplimiento del nuevo articulo 71.bis de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de
Régimen Juridico de las Administraciones Puablicas y del Procedimiento Administrativo Comin que introduce
la Ley 25/2009, de 22 de diciembre, que modifica diversas leyes para adaptarlas a la Ley sobre el libre
acceso a las actividades de servicios y su ejercicio, declara que dispone de la documentacion que asi lo
acredita y que se compromete a mantener su cumplimiento hasta la finalizacion y cierre del proyecto citado
al principio.

6?) La entidad ha recibido otras ayudas para este proyecto.

Seleccione o

77?) La entidad selecciona el siguiente tipo de cuenta justificativa
Seleccione un tipo de cuenta justificativa (]|

87) La entidad se compromete a comunicar inmediatamente cuantas ayudas solicite u obtenga para el
mismo proyecto de otras administraciones puablicas o de otros entes pablicos o privados, nacionales o
internacionales, a partir de la fecha de hoy.

92) La entidad imputa como gasto financiable el Impuesto sobre el Valor Anadide (IVA) o el Impuesto
General Indirecto Canario (IGIC) al no tener la posibilidad de deducirlo.

Imputa IVA/IGIC* Coeficiente Prorrata® ( Segdn el modelo 390 ¢ 392 de liquidacién anual del IVA. )
Seleccione ﬂ

ADVERTEMCIA: El coeficiente de prorrata afecta al célculo de los importes de las facturas. Para poder cambiar el
coeficiente de prorrata de una empresa con facturas ya grabadas, seria necesario eliminar todas las facturas introducidas
de esa empresa.

10?) La jornada laboral a efectos del calculo del importe de amortizacion de los costes de instrumental y
material es:

Jornada Laboral™®

ADVERTEMCIA: La jornada laboral afecta al célculo de los importes de las facturas de amortizacién.Para poder cambiar la
jornada laboral de una empresa con facturas del tipo amortizacidn ya grabadas, seria necesario eliminar todas las facturas
ntroducidas de esta empresa v de este tipo.

11?) La entidad mantiene un sistema de contabilidad separado o un cédigo contable adecuado en relacion
con todas las transacciones relacionadas con el proyecto. Asimismo, dispone de los libros contables,
registros diligenciados y demas documentos debidamente auditados en los términos exigidos por la
legislacion mercantil y sectorial aplicable.

La jornada laboral anual segtn convenio se utiliza para calcular el Importe amortizado imputado en esta
anualidad para cada uno de los costes de material.

En las convocatorias de ARTEMIS, el coordinador tiene que introducir los coeficientes de prorrata de
cada participante y podra ademads, permitirle o no el acceso a la aplicacidon de justificacién para que
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introduzcan sus datos y documentos. Los participantes sélo podran introducir datos y documentos. En

ningln caso podran realizar envios al registro electrénico, ya que éstos tienen que ser realizados
necesariamente por el coordinador del proyecto.

Datos de participantes

NIF* Imputa IVA/IGIC* Coeficiente Prorrata® (1) Permiso Participante® (2)

Seleccione un CIF  +  Seleccione - l:l Seleccione... -

Cuenta Justificativa™

-

ADWVERTENCIA: El coeficiente de prorrata afecta al calculo de los importes de las facturas. Para poder cambiar el
coeficiente de prorrata de una empresa con facturas va arabadas, seria necesario eliminar todas las facturas

introducidas de esa empresza.
La jornada laboral a efectos del cdlculo del importe de amortizacién de los costes de instrumental v material es:
Jornada laboral*

L]

ADWVERTENCIA: La jornada laboral afecta al célculo de los importes de las facturas de amortizacion.Para poder
cambiar la jornada laboral de una empresa con facturas del tipo amortizacion ya grabadas, seria necesario
gliminar todas las facturas introducidas de esta empresa v de este tipo.

8| Guardar

(1) Sequn el modelo 390 & 392 de liguidacion anual del IVA.

(2) Si desea dar permisos al participante para que rellene sus datos eliga la opcidn 'SI'.

Mo hay coeficientes de prorratas para los participantes |

La entidad debe elegir el tipo de cuenta justificativa entre:

- Simplificada: sélo se puede elegir cuando la suma de la subvencion y la subvencién equivalente
del préstamo es menor de 60.000 EUR.

- Con aportacion de justificantes de gasto: si el proyecto estd cofinanciado por el FEDER,
solamente se podra seleccionar este tipo de cuenta justificativa. Todos los proyectos de la
convocatoria 2015 deberan acogerse a esta modalidad.

- Con aportacion de informe de auditor: se puede elegir en todos los casos.

72) La entidad selecciona el siguiente tipo de cuenta justificativa

Seleccione un tipo de cuenta justificativa -

Seleccione un tipo de cuenta justificativa

Simplificada inmediatamente cuant:
Con aportacién de justificantes de gasto iones piblicas o de otr
Con aportacion de informe de auditor echa de hoy.
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6 Justificacion econdmica

Para que figuren los gastos como imputados, hay que introducir los diferentes datos especificos de cada
gasto en la partida que corresponda de la aplicacion.

NOTA IMPORTANTE: Los proyectos con cofinanciacion de Fondos Comunitarios tienen algunas
obligaciones adicionales que se establecen en la resolucién de la convocatoria y que incluyen siempre la
presentacién en todos los casos de los justificantes de gasto y pago excepto los de costes indirectos,
incluso si se ha presentado informe de auditor.

Para las convocatorias anteriores a 2015, los beneficiarios estan cofinanciados por el FEDER, cuando la
sede social esta establecida en alguna de las siguientes regiones:

Regiones de Convergencia: Extremadura, Galicia, Andalucia y Castilla-La Mancha.
Transitorias de Convergencia — Phasing Out: Asturias, Murcia, Ceuta y Melilla.
Transitorias de Competitividad y Empleo — Phasing In: Castilla y Ledn, Comunidad Valenciana y Canarias.

Para la convocatoria 2015, los beneficiarios estan cofinanciados por el FEDER, cuando la sede social esta
establecida en alguna de las siguientes regiones:

Menos Desarrollada: Extremadura.
Transitoria: Andalucia, Canarias, Castilla-La Mancha, Melilla y Murcia.

Mds Desarrollada: Aragodn, Asturias, Baleares, Cantabria, Castilla y Ledn, Catalufia, Ceuta, Comunidad
Valenciana, Galicia, La Rioja, Madrid, Navarra, Pais Vasco.

Los gastos a consignar por cada entidad pueden ser de tres tipos:

e Gastos justificados con factura y documento de pago
e Gastos de personal
e (ostes indirectos

6.1 Gastos justificados con factura y documento de pago

Cuando se accede a conceptos de gastos de los que se imputan facturas y documentos de pago
aparecera la siguiente pantalla.

Para imputar cada uno de los gastos hay que pulsar el botén Nueva Factura/Contrato.
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M? Expediente : Anualidad:
Titulo del Proyecto :

* Campos obligatorios

OTROS GASTOS DE FUNCIONAMIENTO PENDIENTES DE ENVIO

# MNuewva Factura/Contrato

Filtrar
@ pendientes O Enviadas O Anuladas O Todas
Todas las empre=sas w
1 registros
Ver |[CIF Entidad Fecha M@ L Importe |_,. .
Detalle| Pagadora Emision Factura Lol SUILEELIC imputado EEs

Existen 3 tipos de gasto que se pueden imputar:

a) Gastos de compra: cumplimentar los siguientes campos habilitados

Gasto que se imputa *

| Compra |

M? Factura * Fecha Emiszion Factura * Fecha Pago *

| [ m [ =
Importe Total Factura (SIN IWA) *

Importe Imputado Factura (SIM IVA) *  Tipo de IVA/IGIC * Coeficiente Prorrata
| I —

Importe total del gasto imputado segun factura (CON IVAJ(1)

(1) Importe Imputado Factura (SIN IVAY*( 1 + (Tipo de IWVA/IGIC f100) * (100 - Coeficiente Prorrata)/100)
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b) Gastos de amortizacion: cumplimentar los siguientes campos habilitados

Gasto que se imputa *

Amortizacion -

MN® Factura * Fecha Emision *  Fecha FPago *

Impaorte Total Factura (SIN IVA) *

Coeficiente Prorrata Afios Amaortizacion * Porcentaje de amaortizacion anual *

Importe bien en factura sin IVA * Tipo de IVASIGIC *

| L e

M® de horas imputadas en la anualidad * Jornada laboral anual segin convenio

Importe amortizado imputado en esta anualidad (1)

(1) {(Importe bien en factura sin IVA*(1+(Tipo de IVA/IGIC f100)*(100-Coeficiente Prorrata)/100)*Porcentaje de
amortizacion anual)*(N® de horas imputadas en la anualidad/Jornada laboral anual segdn convenia)/100

NOTA: el Importe amortizado imputado en esta anualidad corresponde al afio completo.
Cuando se realice la imputacion a paquetes de trabajo, deberd imputarse el importe del afio en
su totalidad, independientemente que el paquete de trabajo no tenga duracién de un afo.

La Jornada laboral anual segun convenio, introducida en la pantalla de Datos Expediente, se
utiliza para calcular el Importe amortizado imputado en esta anualidad.
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¢) Cuota de arrendamiento (gastos de alquiler leasing o renting): cumplimentar los siguientes
campos habilitados

Gasto que se imputa *

|Cuu:uta de arrendamiento V|

M2 de contrato * Fecha de contrato *

| | =
[Guotas)

Importe de la cuota * Fecha de pago *

| | | |m 8 Guardar Cucta

No hay ninguna cucta de arrendamiente para este contrato

Importe financiable: |:|

Asociacion de los gastos a paquetes de trabajo: Cada gasto justificado con factura y documento de
pago puede imputarse a una o o varias actividades de los paquetes de trabajo. Hay que seleccionar el
paquete de trabajo en el desplegable y posteriormente la actividad e introducir el importe asociado a
esa actividad de ese paquete de trabajo en el campo correspondiente. Cada beneficiario podra imputar
gastos Unicamente en las actividades de los paquetes de trabajo que es responsable. Habra que guardar
el importe imputado cada vez que se realice una asociacion de un importe a una actividad de un
paquete de trabajo.

Importe imputado por Paquete de Trabajo

Para poder imputar a un paquete de trabajo este tiene que tener una tarea asociada.

* La suma de los importes imputados a cada Paquete de Trabajo debe de coincidir con el valor del
campo "'Importe imputado total’, con el cual se van a realizar los calculos para la justificacion.
Paguete de Trabajo

PT1: Gestion de proyecto -

Actividades del paguete de trabajo

Actividadl -

Importe imputado

| | . Guardar Importe Imputado

Mo hay importes imputados a los paquetes de trabajo para esta factura |

Total importe imputado™®:
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Tres ofertas de proveedores: si el total del importe imputado por proveedor en la totalidad del

proyecto o el total del contrato asociado supera los 18.000 euros, debe presentar tres presupuestos y

rellenar los datos del proveedor y el importe de la oferta.

Otras ofertas de proveedores

Si el total del importe imputado supera los 18.000€ debe presentar tres presupuestos de fecha
anterior a la prestacion del servicio o entrega del bien e indicar los datos de los proveedores vy
el importe de sus facturas o la documentacion justificativa de que no existen en el mercado

suficiente nimero de entidades que lo suministren o presten indicandelo en el campo
observaciones.

Froveedor * '[i_p_u: documento *  Namero * Importe *
| | [ cremmemie v | | |

Froveedor * Tipo documento *  Ndmero * Importe *
| | | cirmemies| | | | '

Observaciones
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Asociacion de los gastos a documentos: Cada gasto justificado debe asociarse a uno o varios
documentos.

Desde cada pantalla puede asociarse a un documento ya adjuntado al expediente (listado
DOCUMENTOS DEL EXPEDIENTE) o subir un documento nuevo y asociarlo automaticamente a la factura.
Los documentos asociados a la factura se veran en el listado DOCUMENTACION RELACIONADA.
Adicionalmente, se puede acceder a Documentos de otras Anualidades, seleccionando el tipo de
documento y la anualidad y elegir el documento a asociar. Se mostraran Unicamente los documentos de
anualidades anteriores que tengan como tipo de documento los permitidos en cada desglose.

Importante: Para asociar documentos a costes cuando ya se ha realizado el envio de los mismos, debera
elegir en el listado de Enviados, el coste al cual se desea asociar el documento y pulsar el botén Anular y
Duplicar. A continuacién, dentro del detalle de ese coste, le aparecerd un listado con todos los
documentos que puede asociar. Después debera realizar el envio.

DOCUMENTACION RELACIONADA CON LA FACTURA

Para asociar la documentacion relacionada con la factura tiene las siguientes opciones:

- Asociar un documento ya grabado en el expediente mediante el listado "Documentos del
expediente”, pulsando sobre el boton "Asociar” de cada documento

- Anexar un nuevo documento haciendo clic en el boton "Examinar” para seleccionar el fichero, v
después haciendo clic en el boton "Anexar Fichero”

Seleccione el tipo de documento *

Seleccione un tipo de documento b |

Cbservaciones del documento (Max. 150 caracteres). *

|| Examinar... ” ﬁg Anexar Ficherc |

DOCUMENTACION RELACIONADA

Mo existe ningun decuments ascciade 3 la factura

(%! FI1L TRAR DOCUMENTOS DEL EXPEDIENTE

Tipo de documento

| Seleccione un tipo de documento b |

Anualidad T

1
O Documentos de esta Anualidad & Documentos de otras Anualidades 2212 fut !

EFiItrar Documentos | ‘ E3 Limpiar Filtro ‘

DOCUMENTOS DEL EXPEDIENTE

Mg existe ningun decumento para poder asociar a este coste

& Guardar y Cerrar
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En el campo Observaciones se pueden introducir aclaraciones o particularidades sobre el gasto que se
estd justificando.

Una vez introducidos todos los datos del gasto a imputar es necesario pulsar el botén Guardar de la
parte inferior de la pantalla, para guardar los datos introducidos como factura/contrato.

Otras ofertas de proveedores

Si el total del importe imputado supera

los 18.000€ debe presentar tres presupuestos de fecha
anterior a la prestacién del servicio o entrega del bien e indicar los datos de los proveedores y el
importe de sus facturas o la documentacién justificativa de que no existen en el mercado suficiente
nimero de entidades que lo suministren o presten indicandolo en el campo observaciones.
Proveedor * Tipo documento *  Mimero * Importe *
| | NIF - |

Proveedor * Tipo documento *  Mumero * Importe =
[ | miF - [

Observaciones

NOTA:

- Todos los datos econémicos en curos
- Introduzca las cifras sin puntos de millar

- Después de introducir los datos de cada factura debe pulsar sobre el botén guardar

= Guardar Contrat0| | El cancelar

DOCUMENTACION RELACIONADA CON LA FACTURA

Para asociar la documentacién relacionada con la factura tiene las siguientes opciones:

- Asociar un documento ya grabado en el expediente mediante el listado "Documentos del expediente™,
pulsando sobre el botén "Asociar” de cada documento

- Anexar un nuevo documento haciendo clic en el botén "Examinar™ para seleccionar el fichero, v
después haciendo clic en el botén "Anexar Fichero™

Seleccione el tipo de documento *
Seleccione un tipo de documents

Observaciones del documento (Max. 150 caractsres). =

|| Examinar... || 48 Anexar Fichero |
DOCUMENTACION RELACIONADA

Mo existe ningin documento asociado a la factura

LTRAR DOCUMENTOS DEL EXPEDIENTE

Tipo de documento
Seleccione un tipe de documento

@ Documentos de esta Anualidad © Documentos de otras Anualidades

| “¥| Filtrar Documentos | | E1 Limpiar Filtro

DOCUMENTOS DEL EXPEDIENTE

No existe ningiin documento para poder asociar a este coste

« Guardar y Cerrar
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Una vez introducidos todos los gastos se pueden visualizar en la siguiente pantalla.

M? Expediente : Anualidad:
Titulo del Proyecto :

* Campos obligatorios

OTROS GASTOS DE FUNCIONAMIENTO PENDIENTES DE ENVIO
# MNuewva Factura/Contrato
Filtrar
@ pendientes O Enviadas O Anuladas O Todas
Todas las empresas w
1 registros

Ver |CIF Entidad Fecha M@ L Importe |_,. .
Detalle| Pagadora Emision Factura Lol SUILEELIC imputado EEs

e ]

6.2 Gastos de personal

Cuando se accede a partidas de gastos de personal (titulado o no titulado) aparecera la siguiente
pantalla.

N? Expediente : Anualidad:
Titulo del Proyecto :

* Campos obligatorios

COSTES DE PERSONAL: PERSONAL TITULADO PENDIENTE DE ENVIO

«# MNuevo coste de personal

Filtrar
@ pendientes O Enviadas O Anuladas O Todas
Todas las empresas “
1 registros
Abrir Parti':ii:}ante MNombre Nif Coste Hora | Coste Total |Eliminar
2 =
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Para introducir los costes de un trabajador hay que pulsar el botdn Nuevo coste de personal:

De cada trabajador imputado hay que cumplimentar los siguientes campos:

1) Datos del trabajador: cumplimentar los siguientes campos habilitados

COSTES DE PERSONAL: PERSONAL TITULADO

Proyecto en cooperacion: =eleccione el CIF del participante *

AB1902045 - TRADIA TELECOM, 5.A.

Mombre v Apellidos *

Tipo documento * Mimero * Acronimo * Puesto del trabajador *
| nEniE || I ||
Ferzonal Titulado Titulacien *
S1 MO | Seleccione un titulo W |
Personal Autdnocmo sI "
Las cuctas de |la seguridad social del trabajador estan exentas de tributacion en el IRFF: NO "

Observaciones

A su vez se podra elegir en un desplegable si El personal estd acogido al Convenio especial para la
formacidn. Real Decreto 1493/2011, de 24 de octubre.

2) Horas trabajadas durante el afio: Para ello hay que cumplimentar el campo de jornada laboral
anual y el inicio y fin del periodo de contratacién teniendo en cuenta que es el tiempo durante
el afio natural, a justificar, en el que el trabajador ha trabajado en la entidad. No se debe

confundir con las horas imputadas al proyecto.

El inicio del periodo de contratacién no puede ser inferior al 1 de enero del afio a justificar y el
de fin de periodo de contratacion no puede ser superior al 31 de diciembre del afio a justificar.
La fecha podra ser posterior al 31 de diciembre, si el proyecto tiene concedida una prérroga,

siendo la fecha de fin del periodo de contratacion la establecida en dicha prérroga.

Horas trabajadas durante el afio

Jornada laboral anual * Inicio periodo contratacion * Fin periodo contratacian *
| | | [= [
Total de dias trabajados Total de horas trabajadas efectivas en el ano
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3) Salario bruto anual: Existen tres formas para incluir el salario bruto anual:

a) Modelo 190 IRPF, cumplimentar los siguientes campos habilitados:

Salario Bruto

| Models 130 IRPF v

Fercepcion integra * Fercepcion en especie ™ Total Modelo 190

—|Nﬁminas Mensuales (solo prorrogas afnio 2012]|

Retribuciones
£N ESpECie

Retribuciones

dinerarias Tatal

Mes Afio

|SEIE|:|:i|:|nE V| | 2012 | |

8 Guardar Némina

Mo hay néminas para esta persona

Total Naéminas menzuales:

b) Certificado de Retencion, cumplimentar los siguientes campos habilitados:

Salario Bruto

|Cer'tifi|:a|:||:| de Retencion

vl

Retribuciones dinerarias *

Retribuciones en especie ™

Total Certificado Retencion

—|Nﬁminas Mensuales (solo prorrogas anio 2012]|

Mes Afio

Retribuciones
dinerarias

Retribuciones
£N Especie

Total

|SEIE|:|:i|:|nE

¥ [2012 ]

8 Guardar Némina

Mo hay néminas para esta perscna

Total Naminas mensuales:

¢) Nominas mensuales, cumplimentar los siguientes campos habilitados:

Sélo se cumplimentard en el caso de prérroga del plazo de ejecucion y para ese periodo ya
gue aun no se dispone delModelo 190 de IRPF o el Certificado de Retenciones al no haber
finalizado el afio.
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Salario Bruto

|N|ﬁminas mensuales v|

—|I'~Iﬁminas Mensuales (solo prorrogas anio 2012]|

Retribuciones Retribuciones

Mes ANG dinerarias £N Especie Tatal

|SEIE|:|:i|:|nE V| | 2012 | | | | | |

8 Guardar Némina

Mo hay néminas para esta perscna

Total Naminas mensuales:

d)

siguientes campos.

-|Cuntas de seguridad social del trabajador ingresadas por la Empresal

Si el personal es auténomo y seleccionamos que las cuotas de la seguridad social del
trabajador estan exentas de tributacion en el IRPF podremos cumplimentar los

Mes Afio Fecha ingrezo Importe

| Seleccione V| |2I]12 | | |jﬂ |:|

g8 Guardar Cucta

No hay cuctas de la 55 ingresadas por la empresa

Total cuotas 55 del trabajador:
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4) Sumatorio de Bases de Contingencias Comunes y Coeficiente aplicable:

Los datos se pueden introducir mes a mes o en intervalos de meses. Una vez guardados la
visualizacidn va a ser mes a mes para facilitar la rectificacién de los mismos. Los datos que hay
gue introducir son los relativos al periodo de contratacidn consignado al principio de la ficha de
personal.

a) Clave del contrato: para reflejar el tipo de contrato del trabajador. Cuando el trabajador
sea auténomo, se aclarara en el campo Observaciones.

b) Tipo de cotizacién: cuando se edite el tipo de cotizacion, se aclarard en el campo de
observaciones.

Sumatorio de bases de contingencias comunes y Coeficiente aplicable

Clave de tipo de contrato

| Seleccione una clave |I||

Basze de cotizacian Deduccion de la base  Tipo de cotizacian (%) Bonificacian mensual de la cuota

Ejemplos de tipos de cotizacion: 30,9; 32,1; 33,1

Afio Mes dezde Mes hasta

| 2011 | | Seleccione |I|| | Seleccione |I|| 4B Guardar bases y coeficients

No hay bases de contingencias comunes para esta persona

(1) Total 5.5. = (Base de cotizacion - Deduccion de la base) * (Tipo de cotizacian / 100) - Bonificacion
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5) Actividades del paquetes de trabajo: es necesario imputar las horas realizadas por una persona a
cada una las actividades de cada paquete de trabajo en las que esa persona haya trabajado. Las
actividades habrdn sido definidas previamente en la propia aplicacién de justificacién
Los diferentes paquetes de trabajo aparecen en el desplegable Paquete de trabajo. Una vez
seleccionado el paquete de trabajo aparecerdn en otro desplegable todas las actividades
asociadas a dicho paquete de las cuales se debera seleccionar una.

Nimero de horas imputadas al proyecto

Para poder imputar a un pagquete de trabajo este tiene que tener una tarea asociada.

Paguete de Trabajo *
PT1: Gestion de proyecto -

Actividades del paguete de trabajo
Actividadil -

Horas imputadas *

| 1B Guardar Horas imputadas

Mo hay horas imputadas al proyecto para esta persona |

Total horas imputadas:

NOTA: Férmula aplicada para calcular el Coste Total de un gasto de personal:

Coste Total = Coste Hora * N2 de horas imputadas

Coste Hora = (Total Seguridad Social + Salario percepcién integra) / N2 total de horas trabajadas
efectivas

El Coste Hora se muestra redondeado en la aplicacidn, pero para el cdlculo del Coste Total se utiliza el
resultado integro sin redondear.

El Coste Total también se muestra redondeado.
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6) Asociacidon de los gastos a documentos Cada coste de personal debe asociarse a uno o varios
documentos.

Desde cada pantalla puede asociarse a un documento ya adjuntado al expediente (listado
DOCUMENTOS DEL EXPEDIENTE) o subir un documento nuevo y asociarlo automaticamente a la factura.
Los documentos asociados a la factura se veran en el listado DOCUMENTACION RELACIONADA.
Adicionalmente, se puede acceder a Documentos de otras Anualidades, seleccionando el tipo de
documento y la anualidad y elegir el documento a asociar. Se mostraran Unicamente los documentos de
anualidades anteriores que tengan como tipo de documento los permitidos en cada desglose.

Importante: Para asociar documentos a costes cuando ya se ha realizado el envio de los mismos, debera
elegir en el listado de Enviados, el coste al cual se desea asociar el documento y pulsar el botén Anular y
Duplicar. A continuacion, dentro del detalle de ese coste, le aparecerd un listado con todos los
documentos que puede asociar. Después debera realizar el envio.

DOCUMENTACION RELACIONADA CON EL COSTE DE PERSONAL

Para asociar la documentacién relacionada con el coste de personal tiene las siguientes opciones:
- Asociar un documento ya grabado en el expediente mediante el listado "Documentos del
expediente”, pulsando sobre el botén "Asociar™ de cada documento

- Anexar un nuevo documento haciendo clic en el botdn "Examinar™ para seleccionar el fichero, v
después haciendo clic en el boton "Anexar Fichero”

Seleccione el tipo de documento *

Seleccione un tipo de documento -

Observaciones del documento (Max. 150 caracteres]). *

” Examinar... | ﬁE Anexar Fichero

DOCUMENTACION RELACIONADA

Ho existe ningun documentos asociadoe al coste de personal

(2] FILTRAR DOCUMENTOS DEL EXPEDIENTE

Tipo de documento
Seleccione un tipo de documento -
Anualidad *

@) Documentos de esta Anualidad @ Documentos de otras Anualidades 2011 hd

%Filtrar Documentos ‘ | E3 Limpiar Filtro

DOCUMENTOS DEL EXPEDIENTE

Mo existe ningun documento para poder asociar a este coste

& Guardar y Cerrar

Una vez introducidos todos los datos del trabajador a imputar es necesario pulsar el botén Guardar
Coste de Personal de la parte inferior de la pantalla.
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COSTES DE PERSONAL: PERSONAL TITULADO

Proyecto en cooperacion: seleccione el CIF del participante *

Nombre y Apellidos *

Tipo documente = Nimero * Acrénimo * Puesto del trabajador *
NIF/NIE - || ‘ | ‘
Personal Titulado Titulacion *
z Seleccione un titulo A
Personal Auténoma Seleccione +

El personal estd acogido al Convenio especial para la fortacisn.
Real Decreto 1493/2011, de 24 de octubre:

Observaciones

Seleccione

Horas trabajadas durante el afio

Jornada laboral anual * Inicio periodo contratacion * Fin periodo contratacion *
[ | [01/01/2013 ] 31/12/2013
Total de dias trabajados Total de horas trabajadas efectivas en el

periodo indicado

Salario Bruto

Seleccione una opcién -

Sumatorio de bases de

Clave de tipo de contrato
Seleccione una dlave I~

Base de cotizacidn Deduccién de la base  Tipo de cotizacién (%) Bonificacién mensual de la cuota

Ejemplos de tipos de cotizacién: 30,9; 32,1; 33,1

Afic Mes desde Mes hasta
Seleccione v Seleccions v Guardar bases y coeficiente
[ !
| No hay bases de. comunes para esta persona |

(1) Total 5.5. = (Base de cotizacién - Deduccién de la base) * (Tipe de cotizacién / 100) - Bonificacién

Numero de horas imputadas al proyecto

Paquete de Trabajo *
Seleccione un paguete de trabajo -

Guardar Horas imputadas

| Ho hay horas imputadas al proyecto para esta persona |

Totsl horss imputsdas: [ |

Horas imputadas *

Costes
Seguridad Social a cargo del beneficiario Coste Hora Coste Total
#  Calcular totales
NOTA:

- Todos los datos econémicos en euros
- Introduzca las cifras sin puntos de millar
- Después de introducir los datos de cada coste de personal debe pulsar sobre el botén guardar

& Guardar coste de personal ‘ ‘ Ed cancelar

DOCUMENTACION RELACIONADA CON EL COSTE DE PERSONAL

Para asociar la documentacién relacionada con el coste de personal tiene las siguientes opciones:
- Asociar un documento ya grabado en el expediente mediante el listado “Documentos del
expediente”, pulsando sobre el botén "Asociar” de cada documento

- Anexar un nuevo documento haciendo clic en el botén "Examinar” para seleccionar el fichero, y
después haciendo clic en el botén "Anexar Fichero™

Seleccione el tipo de documento *
Seleccione un tipo de documento -

Observaciones del documento (Max. 150 caracteres). *

| = Py

[DOCUMENTACION RELACIONADA |
[

[ No existe ningun documento asociado al coste de personal |

[DOCUMENTOS DEL EXPEDIENTE |
[

[ Ho existe ningun documento para poder asociar a este coste |

& Guardar y Cerrar
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Pulsando el botén Guardar y Cerrar se puede volver a afiadir Nuevo coste de personal.

N? Expediente : Anualidad:
Titulo del Proyecto :

* Campos obligatorios

COSTES DE PERSONAL: PERSONAL TITULADO PENDIENTE DE ENVIO
«# MNuevo coste de personal
Filtrar
® pendientes O Enviadas O Anuladas O Todas
Todas las empresas w
1 registros
Abrir .".if Mombre Mif Coste Hora | Coste Total |Eliminar
Participante
e &
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7 Costes indirectos

Al acceder a la partida de Costes Indirectos aparece la siguiente pantalla.

Con los datos introducidos en la partida de personal se calculan automaticamente los costes indirectos.

N2 Expediente : Anualidad: .
Titulo del Proyecto :

COSTES INDIRECTOS

Froyecto en cooperacian: seleccione el CIF del participante *

Total de costes que sirven de base para el calculo (segln convocatoria)

Forcentaje a aplicar

Total costes indirectos

NOTA:

El hecho de que los costes indirectos aparezcan automaticamente calculados no significa que vayan a ser
aceptados. Para ello, tienen que haber sido aprobados en el presupuesto financiable que figura en la Resolucian
de Concesion de la Ayuda.
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8 Cumplimiento de las medidas de informacidén y publicidad del proyecto

Para aportar la relacién de documentos en los que se ha mencionado que el proyecto ha sido
financiado por el MINETUR vy, en su caso, por el FEDER o por el FSE, hay que acceder dentro del
menu de navegacion al apartado Publicidad.

Para hacer referencia a la publicidad realizada del proyecto pulsar el botén Nueva Publicidad.

N® Expediente : Anualidad:
Titulo del Proyecto :

* Campos obligatorios

CUMPLIMIENTO DE LA OBLIGACION DE PUBLICIDAD PENDIENTE DE ENVIO

% Muewa Fublicidad

Filtrar
& pendientes O Enviadas O Anuladas O Todas
Todas las empresas e
1 registros
- CIF Tipo - -z S
Abrir Participante|Documento Descripcion Eliminar
L =

Al pulsar en el boton Nueva Publicidad aparece una pantalla en la que hay que elegir el Tipo de
soporte del documento e introducir a continuacién una descripcion breve del mismo. Si se ha
realizado publicidad en una pagina Web se debe hacer referencia a la URL.

Una vez introducida la referencia, dar al botén Guardar Publicidad. Permite dar de alta cuantos
soportes sea preciso.

Para el caso de proyectos en cooperacion, es necesario elegir en primer lugar, en el desplegable el
CIF de la entidad para la que se va a crear el documento.
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N°? Expediente : Anualidad:
Titulo del Proyecto :

* Campos obligatorios

CUMPLIMIENTO DE LA OBLIGACION DE PUELICIDAD

Proyecto en cooperacion: seleccione el CIF del participante *

Tipo de =oporte del documento * Descripcian breve del documento *
Seleccicne un tipo vl |
NOTA:

- Después de introducir los datos debe pulsar sobre el botén Guardar Publicidad

| % Guardar Publicidad | | E cancelar
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Asociacidn de publicidad a documentos Cada publicidad debe asociarse a uno o varios documentos.
Desde la pantalla puede asociarse a un documento ya adjuntado al expediente (listado DOCUMENTOS
DEL EXPEDIENTE) o subir un documento nuevo y asociarlo automaticamente a la factura. Los
documentos asociados a la factura se veran en el listado DOCUMENTACION RELACIONADA.

DOCUMENTACION RELACIONADA CON LA FACTURA

Para asociar la documentacion relacionada con la factura tiene las siguientes opciones:

- Asociar un documento ya grabado en el expediente mediante el listado "Documentos del
expediente”, pulsando sobre el botan "Asociar” de cada documento

- Anexar un nuevo documento haciendo clic en el boton "Examinar” para seleccionar el fichero, v
después haciendo clic en el boton "Anexar Fichero”

Seleccione el tipo de documento *

Otros documentos asociados a la Justificacion (especificar) w

Cb=ervaciones del documento (Max. 150 caracteres). *

Examinar ‘ﬁtl Anexar Fichero

DOCUMENTACION RELACIONADA |
1 registros
Abrir Nombre del Tipo Observaciones Quitar
Documento
5 Otros documentos asociados I N
8 SeEEE L a la Justificacion (especificar) e I%
DOCUMENTOS DEL EXPEDIENTE |
2 reqgistros
Abrir Nombre del Tipo Observaciones Asociar
Documento
8 Prucba 2.odf Otros documentos asociados | cciones
s els a la Justificacién (especificar) [~ =
_ I Otros decumento o | R
8 Prueba 31.pd a |z Justificacidn SmERmELEnEs L

Bl Cerrar
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9 Documentos

Para justificar los datos introducidos, éstos deben estar soportados con la documentaciéon detallada en
las Instrucciones de Justificacion de la anualidad correspondiente.

9.1 Preparacion de la documentacion para adjuntar

e Es suficiente escanear con una resolucién de 200x200 puntos por pulgada. Una mayor resolucion
implica que el archivo tendra mayor tamaio y por consiguiente se va a emplear mas tiempo en
adjuntarse.

e Salvo casos singulares, la mayor parte de los documentos (facturas, justificantes de gasto...) son
perfectamente legibles si se escanean con escala de grises con 256 tonos. No hay necesidad de
hacerlo en color.

e Tanto los TC2 como Modelo 190, preferiblemente puede adjuntarse en el formato electrénico
presentado a las diferentes Administraciones una vez validado por las mismas.

e Deben usarse formatos de imagen con compresion (TIFF, PNG...) y, en caso de que al escanear se
convierta directamente a PDF, asegurarse de que la configuracion del escdner no genera ficheros
demasiado grandes. Una pagina de tamafio UNE A4 con los justificantes de gasto habituales puede
ocupar de 30 a 50 KB, pero no deberia ocupar mas de 100 KB.

e Si se quieren presentar varias facturas, no es necesario remitir un fichero por cada una de las
facturas, pueden agruparse varias de ellas en un unico fichero. Lo éptimo es incluir un fichero con la
factura e inmediatamente después su documento de pago. El Unico limite es que el tamafo de
cada fichero no supere los 5 MB.

0 Los archivos de audio tendran el formato .mp3 con un tamafio maximo de 5 MB por archivo.
0 Los archivos de video tendran el formato .wmv .avi y .mp4, con la limitacién de 5 MB por
archivo.

9.2 Carga de Documentos

A través de la opcién del menu lateral Documentos se pueden introducir los documentos necesarios.
Para asociar los gastos es necesario introducir:

e Tipo de documento

e CIF del participante y la partida financiable (si procede).

Los documentos no deben superar el tamafio maximo de 5 MB. Siempre que no se hayan enviado (icono
del aspa roja) se pueden borrar.
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ADJUNTAR DOCUMENTACION

1. Haga clic en el botén EXAMINAR para seleccionar el fichero, v después haga clic en el boton ANEXAR
FICHEROD.

Tamafio Maximo para la Longitud del fichero (5 MB)

Seleccione el CIF del participante *

Seleccione el tipo de documento v la partida financiable =i procede *

| Tres ofertas de diferentes proveedores para equipamiento o servicios superiores a 18.000 euros w |
| Costes de instrumental v material b |
QObservaciones del documento (Max, 150 caracteres), *

” Examinar... | 48 Anexar Fichero

2. Para eliminar un fichero anexo, haga click en el botén BORRAR del documento.

LISTADO DE DOCUMENTOS

2] FILTRAR DOCUMENTOS

ZIF del participante

Tipn de documento

| Todos w |

Fartida financiable

Todas las partidas b
| |

[ oocumentos asociados a una partida financiable ¥ MO ascciados a un coste.

O pendientes O Enviados @& Todos

ﬂ Filtrar Documentos E3 Limpiar Filtro

No Existe ningun Decuments Adjuntoe
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10 Resumen econdmico

Dentro del menu de navegacidon se encuentra la opcién Resumen Econémico, donde figura un cuadro

con el resumen de los gastos imputados.

Para todos los proyectos que tengan prérroga o mas de una anualidad concedida, cuando se haya
emitido el informe de seguimiento de la justificacion de una o varias anualidades, aparecerda una
columna en el cuadro del Resumen Econdmico, con el Presupuesto Certificado hasta ese momento por

la entidad.

Titulo del Proyecto :

N? Expediente : Anualidad:

RESUMEN ECONOMICO

Proyecto en cooperacion: =eleccione el CIF del participante *

w

o ) Presupuesto Presupuesto Prezsupuesto

Ce acuerdo con las siguientes partidas ) _ - X
Financiable Certificado Imputado (*)

COSTES DE INSTRUMENTAL ¥ MATERIAL

OTROS GASTOS DE FUNCIONAMIENTOC

COSTES DE PERSOMAL

COSTES INVESTIGACION CONTRACTUAL,
CONOCIMIENTOS TECNICOS Y PATENTES
ADQUIRIDAS

ASTOS GENERALES SUFLEMENTARIOS

Total

(*1 Resumen econdmico de los gastos introducidos
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11 Borrador de la solicitud

Eligiendo en el menu lateral la opcidn correspondiente, se pueden generar distintos borradores. En
primer lugar se puede generar un PDF global para todas las empresas o para cada empresa
individualmente y a su vez, se puede elegir entre un borrador con los datos pendientes de enviar, con
los datos enviados o con todos los datos (enviados y pendientes de enviar).

M2 Expediente : Anualidad:
Titulo del Proyecto :

BORRADOR DE LA SOLICITUD

|T|:u:|as las empresas

'EJ Generar Borrador con todos los datos (Enviados v pendientes de enviar)

'Ej Generar Borrador con todos los datos enviados

'Ej Generar Borrador con todos los datos pendientes de enviar
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12 Envio electrdonico con Firma

Una vez cumplimentada la Solicitud de Verificacion Técnico-Econdmica e introducidos los gastos
imputados y anexada la documentacidon correspondiente, la persona que hace la presentacion
telematica en nombre de la entidad solicitante, debe firmarla electrdnicamente con su certificado digital
de usuario. Este certificado debe haber sido emitido por un prestador de servicios de certificacion
reconocido por el Ministerio.

El primer envio de la Solicitud de Verificacion Técnico-Econdmica tiene que ser realizado
necesariamente por el representante que figure en el expediente o cualquier persona que presente la
acreditacion de poderes o indique el expediente en el que ya la hubiese presentado.

MINISTERIO
GOBIERNO
by -
ﬁ DE ESPANA DE'“MMMG" SEDE

Sede electrdnica del Ministerio

=S

DLICITUD DE VERIFICACION TECNICO DNOMI

ACUSE DE RECIBO - REGISTRO ELECTRONICO DEL MINISTERIO DE INDUSTRIA, TURISMO Y COMERCIO

ESTA SOLICITUD HA SIDO INSCRITA EN EL REGISTRO ELECTRONICO DEL MINISTERIO DE INDUSTRIA, TURISMO Y COMERCIO.
COMO JUSTIFICANTE DE LA PRESENTACION PUEDE IMPRIMIR ESTA PAGINA.

FECHA DE REGISTRO: viernes, 17 de febrero de 2012
NUMERDO DE REGISTRO: 201200050004186
CLAVE PARA CONSULTA EN REGISTRO ELECTRONICO: 497 WWGPF3ATZFFg

jq Recibo firmado por el registro electrénico | | |:| Imprimir Pantalla

Ministeric de Industria, Energia y Turisma

La pantalla de acuse de recibo presenta el nUmero de entrada en el registro electrdnico, junto con una
clave para consultar esa entrada especifica.

También puede consultarse esa entrada junto con el resto de entradas y salidas que tenga el
expediente, a través de la consulta de expedientes del registro electrénico
(https://sede.minetur.gob.es/registroelectronico).

Se podra consultar el PDF resumen del envio en la entrada del registro electrénico.
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