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1. Introduccidn

El presente documento tiene por objeto servir de guia para la utilizacion de la aplicacion de carga de
datos de la justificacion técnico-econdémica. Esta aplicacion sirve para la justificacion de las diferentes
anualidades del proyecto.

2. Acceso a la aplicacion
2.1. Acceso del coordinador

La presentacion telematica de la justificacion se debe hacer necesariamente accediendo a su expediente
en el Registro Electronico del Ministerio de Industria, Energia y Turismo.

https://sede.minetur.gob.es/es-ES/procedimientoselectronicos/Paginas/consulta_registro.aspx

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.

Si el acceso al Registro Electrénico 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 botén "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 boton “Presentar Documentacion”
para aportar la documentacion requerida, eligiendo el tramite “Solicitud de Verificacion Técnico-
Econdmica” y la anualidad que corresponda.

Una vez cumplimentada la solicitud de verificacion técnico-econémica y anexada la documentacién
correspondiente, la persona que hace la presentacién 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 certificacién reconocido por el Ministerio.

2.2. Acceso de participantes en proyectos de cooperacion

Cada uno de los participantes en proyectos en cooperacién de la convocatoria Competitividad 1+D de
2012 deberd presentar la justificacion accediendo a su expediente en el Reqistro Electronico del
Ministerio, tal y como se ha indicado en el punto 2.1.

Para el resto de convocatorias, el coordinador podra dar permiso a los participantes para que accedan al
expediente, rellenen sus datos de justificacion y afiadan 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 ninguin caso los participantes podran realizar envios al Registro Electronico, ya que éstos tienen que
ser realizados necesariamente por el coordinador del proyecto.

La direccién de acceso a la aplicacion de los participantes se publicara en el apartado Justificacion de la

ayuda correspondiente en el portal de Ayudas del Ministerio (http://www.minetur.gob.es/portalayudas).
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3. Modo de cumplimentar los datos

3.1. Menu de navegacion

Una vez accedido al expediente, aparece a la izquierda el mend de navegacioén, que refleja cada
una de las opciones con las que cuenta el beneficiario para introducir los datos o la documentacion
gue servira para realizar la justificacion técnico-econdmica. El esquema de este menu es:

® Datos Expediente
= = Jystificacidn Econdmica

o Costes Instrumental y
material

o Otros gastos de
funcionamiento

=l = Costes de personal
® Personal Titulade

® Personal Mo Titulado

Costes de investigacion

o Contractual,
conocimientos técnicos v
patentes adquindas

. Oastos generales
suplementarios

® Costes indirectos
® Formacidn externa
® Otros gastos

= PYMES beneficiarias

» Cumplimiento de la
Obligacion de publicidad

® Nocumentos
® Resumen Econdmico
= Borrador de |la solictud

® Frivio Electrénico con Firma
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3.2. Filtros y listados

Al acceder a cada una de las distintas opciones del menu de navegacion, 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 funcién 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)
Todas (recoge todos los datos imputados en la aplicacion)

a0

M2 Expediente :
Titulo del Proyecto :

Anualidad:

* Campos obligatorios

OTROS GASTOS DE FUNCIONAMIENTO PENDIENTES DE ENVIO

% Mueva Factura/Contrato

Filtrar
® pendientes O Enviadas O Anuladas O Todas
Todas las empresas L
1 reqgistros
Ver |CIF Entidad Fecha Mo L Importe S
Detalle| Pagadora Emision Factura LEER CERT Proveedor imputado Eliminar

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

Enero 2013 (v1.2)
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3.3. Actividades realizadas durante la anualidad

Para los expedientes de Avanza Formacion, Avanza Contenidos (convocatoria 2009), Avanza
Contenidos de Interés Social, Avanza Ciudadania Digital y Avanza Servicios Publicos Digitales hay que
cumplimentar la lista de las actividades realizadas durante la anualidad. Para dar de alta una actividad es
necesario pulsar el botén ‘Nueva Actividad'.

M? Expediente : Anualidad:
Titulo del Proyecto :

* Campos obligatorios

ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE LA ANUALIDAD

o MNueva Actividad

1 registros
Abrir Hombre de la actuacion Borrar

Se introducirdn a continuacion el nombre de la actuacién y los resultados alcanzados y se guardaran los
datos mediante el boton ‘Guardar Actividad’.

ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE LA ANUALIDAD

MNombre de la actuacian *

Resultados alcanzados *

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

« Guardar Actividad El cancelar
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4. Datos expediente

Para convocatorias anteriores a 2012, en los proyectos en cooperacion, este epigrafe solo es para la
entidad solicitante. En cambio, para la convocatoria Competitividad 1+D 2012, tanto el solicitante como
los participantes rellenaran la suya.
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 sin tramitacion por beneficiario, 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.

DATOS DEL EXPEDIENTE

N° Expediente :

Razdn Social :

CIF: Anualidad:

Titulo del Proyecto :

Estado de Tramitacion del Expediente :

Subvencidn : Préstamo :

DECLARA QUE

19) Ha realizado o esta realizando el proyecto indicado anteriormente
2°) La entidad ha recibido otras ayudas para este proyecto. (*)
Seleccione v
(*) En el caso de haber recibide otras ayudas serd necesaric que adjunte el modelo de declaracién adicienal
en el gue detallen las mismas.

39) La entidad se compromete a comunicar inmediatamente cuantas ayudas solicite u obtenga
para el mismo proyecto de otras administraciones piiblicas o de otros entes publicos o
privados, nacienales o internacionales, a partir de la fecha de hoy.

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

Imputa IVA/IGIC Cosficients Prorrata™ ( Seglin el modelo 390 6 352 de liquidacisn anual del 1

Seleccione -

5°) Los demas participantes, de acuerdo con las declaraci
proyecto en cooperacién que se adjuntan a esta justificaci
Impuesto sob
tener la posibi

de los participantes en el

putan como gasto financiable el
el Valor Afiadido (IVA) o el Impuesto General Indirecto Canario (IGIC) al no
idad de deducirle.

Datos de participantes

CIF Imputa IVA/IGIC

Permis

Seleccione un CIF % Seleccione v Seleccione... v

d articipa
=qiin el modelo 330 6 352 de liquidacién anual del TVA.

(2) 5i desea dar permisos al participante para gue rellene sus datos eliga la opcidn 'SI'.

[ No hay coeficientes de prorrates para los participantes |

6°) La entidad mantiene un sistema de contabilidad separado o un codigo contable adecuado en
relacién con todas las transacciones relacionadas con el proyecto. A: mo, dispone de los
libros c bles, registros dilige: dos y demas documentos debida e auditados en los
términos exigidos por la legislacion mercantil y sectorial aplicable.

79) La entidad se compromete a custodiar la documentacién justificativa original por un periodo
de cuatro aiios y en el caso de que el proyecto esté cofinanciado con Fondos Comunitarios, por
un periodo de tres aiios a partir del cierre del Programa Operativo.

8°) No existe doble financiacién para los gastos imputados en este proyecto o accién.

99) Las horas i para cada tr
trabajadas en el proyecto.

corr a las horas efectivamente

10°) La entidad acepta su inclusién en la lista de beneficiarios de Fondos Comunitarios
publicada electrénicamente o por otros medios, en el caso de que el proyecto o accién esté
cofinanciado con Fondos Comunitarios.

11°) Los gastos de personal auténomo imputado al proyecto corresponden a trabajadores en
régimen de auténomos que prestan servicios regularmente en la entidad.

12°) Para el caso de que la entidad sea Organismeo Publice de Investigacion, regulado por la Ley
13/1986, de 14 de abril, de Fomento y Coor: 6n General de la Investigacicn Cientifica y
Técnica, Universidad puablica, reguladas por la Ley Orga
Universidades, Entidad local de
de las Bases del i Local o provincial, por haber asumido éstas
las competencias de sus respectivas diputaciones provinciales, las ayudas obtenidas, se han
destinado a la financiacién de los cost les del proyecto, es decir, sin tomar en
consideracién los gastos de funcionam io del propio organismo (personal fijo
vinculado estatutaria o contractualmente a los mismos, costes generales etc.) ya cubiertos por
los presupuestos publices ordinarios de los organismos, sino tan solo aquellos gastos
adicionales necesarios para ejecutar el proyecto, no cubiertos por el sistema referido.

13°) Todos los datos generales consi dos estan r ldados doc |

Enero 2013 (v1.2)
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Salvo en los proyectos de la convocatoria de Competitividad 1+D 2012, el coordinador tiene que
introducir los coeficientes de prorrata de cada participante y podra ademas, permitirle o no el acceso a la
aplicacién de justificacion para que 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

CIF Imputa IVASIGIC Coeficiente Prorrata® (1) Permiso Participante™® (2)
Seleccione un CIF +  Seleccione - Seleccione... -
8 Guardar

ADVERTENCIA: Los coeficientes de prorrata afectan al célculo de los importes de las facturas. Fara poder
cambiar el coeficiente de un participante con facturas va grabadas, seria necesario eliminar todas las
facturas introducidas de este participante.

(1) Segan el modelo 390 6 392 de liquidacian anual del IVA.

(2] Si desea dar permisos al participante para que rellene sus datos eliga la opcion 'SI'.
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5. 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.

Cada gasto debe asociarse a la entidad que lo haya generado.

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 Costes indirectos

5.1. 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 boton ‘Nueva Factura/Contrato’.

M2 Expediente : Anualidad:
Titulo del Proyecto :

* Campos obligatorios

OTROS GASTOS DE FUNCIONAMIENTO PENDIENTES DE ENVIO
%  Mueva Factura/Contrato
Filtrar
® pendientes O Enviadas O Anuladas O Todas
Todas las empresas w
1 reqgistros

Ver |CIF Entidad Fecha Mo L Importe S
Detalle| Pagadora Emision Factura LEER CERT Proveedor imputado Eliminar

K ]

Existen 3 tipos de gasto que se pueden imputar:

a) Gastos de compra: cumplimentar los siguientes campos habilitados

Enero 2013 (v1.2) Péagina 9 de 35
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Gasto que se imputa *

| Compra |

M2 Factura * Fecha Emisién Factura * Fecha Fago &

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

Importe Imputado Factura (SIMN IVA) *  Tipo de IVASIGIC * Coeficiente Prorrata
| N

Importe total del gasto imputade segln factura (CON IVA)(1)

(1) Importe Imputado Factura (SIN IVA)*( 1 + (Tipo de IVASIGIC /100) * (100 - Coeficiente Prorrata)/100)

b) Gastos de amortizacién: cumplimentar los siguientes campos habilitados

Gasto que se imputa *

| Amortizacion w |

M2 Factura * Fecha Emision * Fecha Fago *
| | [ I —

Importe Total Factura (SIN IVA) *

Coeficiente Prorrata Afios Amortizacion * Forcentaje de amortizacion anual *
Importe bien en factura =sin I'va * Tipo de IVASIGIC *

| | I <O
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)/100

Enero 2013 (v1.2) Péagina 10 de 35
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c) Contrato de arrendamiento (gastos de alquiler leasing o renting): cumplimentar los siguientes
campos habilitados

Gasto que se imputa *

|Cuu:uta de arrendamiento V|

M? de contrato * Fecha de contrato *

| | =
[Guotas)

Importe de la cuota * Fecha de pago *

| | | |ﬁ 8 Guardar Cucta

No hay ninguna cucta de arrendamiente para este contrato

Importe financiable: |:|

Asociacidon de los gastos a hitos Cada gasto justificado con factura y documento de pago puede
imputarse a uno o varios hitos. Hay que seleccionar el hito en el desplegable e introducir el importe
asociado a ese hito en el campo correspondiente. Habra que guardar el importe imputado cada vez que
se realice una asociacion de un importe a un hito.

Importe imputado al proyecto

Hito

|Seleccicne un Hito A

Importe imputado

| B Guardar Importe Imputado

No hay importes imputades al proyecto para esta factura

Total importe imputado:
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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”.

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 *

Otros documentos asociados a la Justificacion (especificar) w

Obzervaciones del documento (Max. 150 caracteres). *

Bxaminar ﬁu Anexar Fichero

DOCUMENTACION RELACIONADA |

1 reqgistros

Mombre del
Documento

8 Prueba 1.pdf Otros documentos asociados Obzervaciones @

a la Justificacien [especificar)

Abrir Tipo Observaciones Quitar

DOCUMENTOS DEL EXPEDIENTE |

2 registros

HNomhbre del

I Documento

£
£

Tipo Observaciones Asociar

18]
Fa
[a]

rueba 2.pdf

18]
]l
c
m
(&}
i
[EX)
]
18]
[n]
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En el campo “Observaciones” se pueden introducir aclaraciones o particularidades sobre el gasto que se
esta justificando.

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

* Campos obligatorios

COSTES INSTRUMENTAL ¥ MATERIAL

Proyecto en cooperacion: seleccione el CIF del participante *

Descripcion del gasta *

Proveedor * Tipo documento *  Mamero *

| | CIF/NIF/MIE |+ | |

Observaciones

Referencia al concepto detallado en la =solicitud

Gasto que se imputa *

Seleccione una opcion V|

Importe imputado al proyecto

Hito

| Seleccione un Hito b

Importe imputado

| .8 Guardar Importe Imputado

He hay importes imputados al proyecto para esta factura

Total importe imputado:

NOTA:

- Todos los datos econdmicos en euros

- Introduzca las cifras sin puntos de millar

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

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

M2 Expediente : Anualidad:
Titulo del Proyecto :

* Campos obligatorios

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

Ver |CIF Entidad Fecha Me N Importe S
Detalle| Pagadora Emision Factura Descripcion Siesles imputado T

A Y
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5.2. Gastos de personal

Cuando se accede a partidas de gastos de personal aparecerd la siguiente pantalla.

M2 Expediente :
Titulo del Proyecto :

Anualidad:

* Campos obligatorios

COSTES DE PERSONAL: PERSONAL TITULADO PENDIENTE DE ENVIO

% Nuevoc coste de perscnal

Filtrar
® pPendientes O Enviadas O Anuladas O Todas
Todas las empresas w
1 registros
Abrir Partil::lii::ante Nombre Nif Coste Hora | Coste Total |Eliminar
£l B

Para introducir los costes de un trabajador hay que pulsar el botén ‘Nuevo coste de personal’:

De cada trabajador imputado hay que cumplimentar los siguientes campos:

Enero 2013 (v1.2)
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1) Datos del trabajador: cumplimentar los siguientes campos habilitados

COSTES DE PERSONAL: PERSONAL TITULADO

Proyecto en cooperacion: seleccione el CIF del participante *

AB1902045 - TRADIA TELECOM, 5.A.

Mombre v Apellidos *

Observaciones

Las cuctas de la seguridad =ocial del trabajador estan exentas de tributacion en el IRFF:

Tipo documento * Mamero * Acronimo * Puesto del trabajador *
| nmIE v | | ||
FPerzonal Titulado Titulacion *
=7 MO | Seleccione un titulo b |
Personal Autdénomo sI "

MO b

Enero 2013 (v1.2)
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2)

3)

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 contratacion 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 afo

Jornada laboral anual * Inicio periodo contratacion * Fin periodo contratacian *
| | | [ =
Total de dias trabajados Total de horas trabajadas efectivasz en el ano

Salario bruto anual: Existen tres formas para incluir el salario bruto anual:

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

Salario Bruto

| Modelo 190 IRPF v

Fercepcion integra * Fercepcion en especie ™ Total Modelo 190

—|I'~If:minas Mensuales (solo prorrogas afnio 2l]12}|

Mes=

. Retribuciones Retribuciones
ANG dinerarias £N EspeCcie Tatal

Seleccione v | | 2012 | | | | | | #H Guardar Némina

Mo hay néminas para esta persona

Total Néminas menszuales:

Enero 2013 (v1.2) Péagina 17 de 35
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b) Certificado de Retencién, cumplimentar los siguientes campos habilitados;

Salario Bruto

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

Retribuciones dinerarias * Retribuciones en especie *  Total Certificado Retencion

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

. Retribuciones Retribuciones
Mes ANG dinerarias £N Especie Tatal

|SE|EEEiDI'IE V| | 2012 | | | | | | #H Guardar Némina

Mo hay néminas para esta perscna

Total Naminas mensuales:

¢) No6minas mensuales, cumplimentar los siguientes campos habilitados

Solo hay que cumplimentarlo cuando no se dispone del Modelo 190 de IRPF o el Certificado
de Retenciones al no haber finalizado el afio, es decir, en caso de prérrogas.

Salario Bruto

|N|ﬁminas mensuales v|

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

. Retribuciones Retribuciones
Mes ANG dinerarias £N Especie Tatal

| Seleccione v | 2012 | | | | | | #H Guardar Némina

Mo hay néminas para esta perscna

Total Naminas mensuales:
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d) Si el personal es auténomo y seleccionamos que las cuotas de la seguridad social del
trabajador estdn exentas de tributacion en el IRPF podremos cumplimentar los

siguientes campos.

-|Cuotas de seguridad social del trabajador ingresadas por la empresa;

Fecha ingrezo Importe

2012

Me

(5]

v m

Seleccione

g8 Guardar Cucta

No hay cuctas de la 55 ingresadas por la empresa

Total cuotas 55 del trabajador:

Enero 2013 (v1.2)
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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
visualizacion va a ser mes a mes para facilitar la rectificacion de los mismos. Los datos que hay
que introducir son los relativos al periodo de contratacién consignado al principio de la ficha de
personal.

a) Clave del contrato, hay que reflejar el tipo de contrato del trabajador. Cuando el
trabajador sea auténomo, se aclarara en el campo “observaciones”.

b) Tipo de cotizacion. Cuando se edite el tipo de cotizacién, se aclararda 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 desde Mes hasta

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

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

Enero 2013 (v1.2) Péagina 20 de 35
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5) Hitos: hay que imputar las
de Ayudas. Los diferentes

horas realizadas a cada hito del cuestionario aportado en la Solicitud
hitos aparecen en el desplegable ‘Hito’.

Nimero de horas imputadas al proyecto

Hito *

| Seleccione un Hito

=]

Horas imputadas *

g8 Guardar Horas imputadas

No hay horas imputadas al proyecto para esta persona

Total horas imputadas:

Enero 2013 (v1.2)
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Asociacion _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”".

DOCUMENTACION RELACIONADA CON EL COSTE DE PERSOMNAL

Para asociar la documentacion 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 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 *

Comprobantes de Gastos de Personal: Contrato o convenio de persanal auténomo con la entidad benefici |[»

Observaciones del documento (Max. 150 caracteres). *

” Examinar... | gl Anexar Fichero
DOCUMENTACION RELACIONADA
1 registros
Abrir| Nombre del Documento Tipo Observaciones Quitar
Comprebantes de Gastos de
- Personal: Contrato o convenio .
8 Prueba 3.pdf B e e cbservaciones de prusba I%
entidad beneficiaria.

DOCUMENTOS DEL EXPEDIENTE

2 registros

Nombre del

Abrir Documento

Tipo Observaciones Asociar

Comprebantes de Gastos de
;"' Prueba 1.pdf Perzcn_al: Ccntrz:tc: O convenit)  beervaciones de prueba P
de personal autdénomeo con la

entidad beneficiaria.

Comprobantes de Gastos de
,(-’ Prueba Z..pdf Perzcn_al: Ccntrz:tc G CenvenlS ) barvaciones de prueba o5
de personal autdnemo con la

entidad beneficiaria.

El cCerrar

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

Proyecto en cooperacién: seleccione el CIF del participante *

AB1902045 - TRADIA TELECOM, S.A.

Mombre v Apellidos *

Tipo documento *  Ndmero * Acrénimo * Fuesto del trabajador *
Lme || | I |
Personal Titulade Titulacién *

=0 NC ‘ Seleccione un titulo b4 |

Personal Auténomo Seleccione ¥

Chservaciones

Horas trabajadas durante el afio

Jornada laboral anual * Inicio periodo contratacién * Fin periodo contratacion *
| | | o1/01/2012 |E= 31/12/2012 iz |
Total de dias trabajados Total de horas trabajadas efectivas en el

periodo indicado

Salario Bruto

Seleccione una opcidn v

Sumatorio de bases de contingencias comunes y Coeficiente aplicable

Clave de tipo de contrato

| Seleccicne una clave o

Ease de cotizacidn Deduccién de la base  Tipe de cotizacidén (%) Bonificacién mensual de la custa

;33,1

Ejemplos de tipos de cotizacién: 30,9;

Afin Mes desde Mes hasta

| 2012 || Seleccione "| | Seleccione V‘ ‘ gl Guardar bases y coeficiente ‘

[ Ho hay bases de contingencias comunes para esta persona |

(1) Total 5.5. = (Base de cotizacion - Deduccicn de la base) * (Tipo de cotizacidn / 100) - Bonificacién
Nuamero de horas imputadas al proyecto

Hito *

| Seleccione un Hito w |

Horas imputadas *

3B Guardar Horas imputadas

[ lo hay horas i al proyecto para esta persona |

Total horas imputadas: l:l

Costes
Seguridad Social a carge 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 | | El cCancelar

Pulsando el boton “cerrar” se puede volver a afiadir “Nuevo coste de personal”.

Enero 2013 (v1.2)
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N2 Expediente :
Titulo del Proyecto :

Anualidad:

* Campos obligatorios

COSTES DE PERSONAL: PERSONAL TITULADO PENDIENTE DE ENVIO

% MNuevo coste de perzonal

Filtrar
® pendientes O Enviadas O Anuladas O Todas
Todas las empresas w
1 registros
Abrir Parti':ii[f:ante Mombre Mif Coste Hora | Coste Total |Eliminar
£ =
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5.3. 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

Proyecto en cooperacion: selecciaone 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 gue haber sido aprobados en el presupuesto financiable que figura en la Resolucian
de Concesion de la Ayuda.
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Las empresas con fecha de constitucion anterior al 01 de Enero del 2011, deberan rellenar los siguientes
desgloses de las cuentas del ejercicio contable 2010 para calcular el porcentaje a aplicar que le
corresponde con un maximo del 20%.

N° Expediente : Anualidad:
Titulo del Proyecto :

COSTES INDIRECTOS

Proyecto en cooperacién: seleccione el CIF del participante &

Total de costes que sirven de base para el calculo (=egldn convocatoria) | 0

Cuentas del ejercicio contable 2010

621. Arrendamientos y canones | 0 |
522, Reparaciones vy conservacién | 0 |
624. Transportes |IZ| |
628. Suministros |D |
629, Otros Serviciones | 0 |
540, Sueldos v Salarios | 0 |
642, Seguridad Social a cargo de la empresa | 0 |

Porcentaje a aplicar (1) | D|

Total costes indirectos (2) | |:||

‘ #  Guardar y Recalcular

(1) (621+622+624+628+629) / (640+642)
El valor del Porcentaje a aplicar sera como maximo del 20%

(2) (Total de costes que sirven de base para el calculo * Porcentaje a aplicar) / 100
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Publicidad

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 ' Enviadas O Anuladas O Todas
Todas las empresas b
1 registros
_ CIF Tipo . e S
Abrir Eeorears i Freroaeris Descripcidn Eliminar

Aparece una pantalla en la que hay que elegir el Tipo de soporte del documento e introducir a
continuacion 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 boton “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.

N2 Expediente : Anualidad:
Titulo del Proyecto :

* Campos obligatorios

CUMPLIMIENTO DE LA OBLIGACION DE PUBLICIDAD

FProyvecto en cooperacion: seleccicone el CIF del participante *

Tipo de soporte del documento *  Descripcion breve del documento *
Seleccicne un tipo vl |
NOTA:

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

| ¥  Guardar Publicidad | | Ed cancelar
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Asociacion 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 PUBLICIDAD

Para asociar la documentacion relacionada con la publicidad 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 *

Documentos de publicidad de la cofinanciacion del proyecto por el Ministerio, FSE o FEDER. w

Observaciones del documento (Max. 150 caracteres). *

” Examinar... | ﬁg Anexar Fichero
DOCUMENTACION RELACIONADA
1 registros
Abrir| Nombre del Documento Tipo Observaciones Quitar
Documentos de publicidad de
E Prueba 3.pdf la cofinanciacién del proyecte |cbservaciones @
por 2l Ministerio. FSE o FEDER..
DOCUMENTOS DEL EXPEDIENTE
2 reqgistros
Abrir Nombre del Tipo Observaciones Asociar
Documento
Documentos de publicidad de
H Prueba 1.pdf la cofinanciacién del proyecte |ocbservaciones Fe
por el Ministerio, FSE o FEDER.
Documentos de publicidad de
H Prueba Z..pdf la cofinanciacion del proyecto |ocbservaciones o4
por el Ministeric, FSE o FEDER.

El cerrar
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6. PYMES beneficiarias

Solo aplica para aquellos proyectos de la linea TSI-020515: Proyectos de Soluciones de Negocio
Electronico en las PYMES. Para estos expedientes la entidad debe dar de alta cada PYME receptora
final, pulsando el botén ‘Nueva PYME’:

N2 Expediente : Anualidad:
Titulo del Proyecto :

* Campos obligatorios

PYMES BENEFICIARIAS PENDIENTES

& MNuewa PYME

Filtrar
® Pendientes ‘O Enviadas O Anuladas O Todas
Todas las emprezas L
1 registros
Abrir Parti'f:IiEante Razon Social de la PYME CIF Pyme |Eliminar
£ )
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Hay que cumplimentar por cada una de las PYMES receptora final los siguientes
datos:

* Campos obligatorios

PYMES BENEFICIARIAS

FProyecto en cooperacion: seleccione el CIF del participante *

Razaon Social * C.I.F. *
| |

C.N.A.E. *

[ ]

Domicilio Social *

Provincia * Localidad *

|Selec:|:ic:ne una Provincia V|

Cédigo Postal ®  Teléfono ®
| | |

Correo electronico *

NOTA:
- Después de introducir los datos pulsar sobre el boton Guardar PYME

% Guardar PYME Ed cancelar

Una vez introducidas todas las PYMES receptoras finales pude comprobarse los datos.
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/. Documentos

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

7.1. Preparacion de la documentacion para adjuntar

e Es suficiente escanear con una resoluciéon de 200x200 puntos por pulgada. Una mayor resolucién
implica que el archivo tendra mayor tamafio 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 escaner no genera ficheros
demasiado grandes. Una pégina 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 Gnico limite es que el tamafio de
cada fichero no supere los 5 MB.

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

7.2. Carga de Documentos

A través de la opcion 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. Mientras no se hayan enviado (icono del
aspa roja) se pueden borrar.
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ADJUNTAR DOCUMENTACION

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

Tamario Maximo para la Longitud del fichera (5 MB)

Seleccione el tipo de documento *

|TrE5 ofertas de diferentes proveedores para equipamiento o servicios superiores a 12.000 euros v|

Seleccione el CIF del participante v la partida financiable si procede *

| v
| Costes de instrumental v material V|
Descripcion del documento (Max. 150 caracteres). *

|| Examinar... | ﬁE Anewar Fichero

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

TIENE 1 DOCUMENTC/S PENDIENTE DE ENVIC AL REGISTRO ELECTRONICO

CUANDO HAYA ADJUNTADOC TODOS LOS DOCUMENTOS, PARA FINALIZAR EL EnMvio (FIRM& )
ELECTROMICA ¥ ANOTACION EN EL REGISTRO ELECTRONICO) ES MECESARIO QUE UTILICE EL BOTOMN
("Envio Electrénico con Firma™) QUE APARECE EM EL MENU DE LA IZQUIERDA

LISTADO DE DOCUMENTOS

1 registros
Abrir Nombre del Tipo Nif P. Financiable Observaciones Borrar
Documento
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8. Resumen econdémico

Dentro del menu de navegacion se encuentra la opcién “resumen econdémico”, donde figura un cuadro
con el resumen de los gastos imputados.

Para todos los proyectos que tengan prorroga o mas de una anualidad concedida, cuando se haya
emitido la Certificacién Parcial de la justificacion de una o varias anualidades, aparecera una columna en
el cuadro del Resumen Econdmico, con el Presupuesto Certificado hasta ese momento por la entidad.

N2 Expediente :
Titulo del Proyecto :

Anualidad:

RESUMEN ECONOMICO

Proyecto en cooperacion: =eleccione el CIF del participante *

“

o . Presupuesto Presupuesto Presupuesto

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

COSTES DE INSTRUMENTAL ¥ MATERIAL

OTROS GASTOS DE FUNCIONAMIENTO

COSTES DE PERSONAL

ADQUIRIDAS

COSTES INVESTIGACION CONTRACTUAL,
CONOCIMIENTOS TECNICOS ¥ PATENTES

GASTOS GEMERALES SUFLEMENTARIOS

Total

(*1 Resumen economico de los gastos

introducidos
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9. Borrador de la solicitud

Eligiendo en el menu lateral la opcion 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 S0OLICITUD

|T|:das las empreszas

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

'E Generar Borrador con todos los datos enviados

'E Generar Borrador con todos los datos pendientes de enviar
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10. Envio electronico con Firma

Una vez cumplimentada la Solicitud de Verificacion Técnico-Econémica e introducidos los gastos
imputados y anexada la documentacién correspondiente, la persona que hace la presentacion telematica
en nombre de la entidad solicitante, debe firmarla electrénicamente 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.

GOBIERNG  MINISTERIO . SED 3 ‘,//\_\: _..
DE ESPARIA DE INDUSTRIA. ENERGIA ‘\.:__-.I [— —— _-,_k —

YTURISMO | i
Sede electronica del Ministerio

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
NUMERO DE REGISTRO: 201200050004186
CLAVE PARA CONSULTA EN REGISTRO ELECTRONICO: 497 WWGPF3ATZFF9

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

Ministario de Industria, Energia y Turismeo

La pantalla de acuse de recibo presenta el nimero de entrada en el Registro Electrénico, junto con una
clave para consultar esa entrada especifica.

También puede consultarse esa entrada junto con el resto de entradas que tenga el expediente, a través
de la consulta de expedientes del Registro Electrénico.

Se podra consultar el PDF resumen del envio en la entrada del Registro Electronico.
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