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1. INTRODUCCION

El presente manual pretende ser una guia de usuario para los usuarios
representantes legales y delegados; y que estos puedan hacer un correcto uso de
la aplicacion de justificaciones, la cual les permite realizar de forma telematica las
justificaciones pertinentes sobre las ayudas que pertenecen a organismos para los
gue son representantes legales o delegados.

Como norma general estos usuarios son los encargados finales y responsables
de las justificaciones que se les requiere para las ayudas del organismo del que
son representante legal, o un usuario en el que delega el representante legal
(usuario delegado).

Debe saber que se le pueden requerir justificaciones cientificas, econdmicas, o
justificaciones que engloben a la vez una justificacion cientifica y econdmica en un

solo proceso.
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2. ALTA E IDENTIFICACION DE USUARIOS

Toda persona que acceda a la aplicacion de justificaciones debe estar
previamente identificada mediante el “Sistema de Identificacién de Solicitantes”.

La identificacion o alta de usuario es distinta dependiendo de quién se
identifique y de si ya habia justificado anteriormente alguna ayuda. Los casos
seran:

e Alta o Registro de Representante Legal, para que una Entidad pueda
justificar telematicamente sus ayudas debe, en primer lugar, registrarse el
Representante Legal de la misma.

e Alta o Registro de Delegados, estos usuarios se pueden dar de alta
solicitandola ellos mismos mediante el Sistema de Identificacion de
Solicitantes para que posteriormente el representante legal del centro,
donde solicitan ser delegados, validen dicha solicitud.

Cualquiera de estos procesos de alta implican la identificacion de la persona
con sus datos y el posterior envio de un correo electronico que le permitira activar
la cuenta de acceso (usuario/clave), es en este momento cuando quedara
registrado formalmente. Es decir, su usuario no estara disponible hasta que
entre en la direccion web que recibira en su correo electrénico y lo active.

2.1. Alta de Representante Legal

El Representante Legal para obtener una cuenta de acceso (usuario/clave) en
la aplicacion de Justificaciones debe estar previamente registrado en la aplicacion
general de Centros.

Para iniciar el proceso debe entrar en la opcion “Registro Representante” en la
pantalla inicial de la aplicacion:
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Usuario | |

clave’ [ |

:_Enviar :_L\mpiar__

Acceso al registro de
representantes legales

Cuando entra en el registro de Representante se le solicitara en primer
lugar el Organismo al que representa y el nombre completo del Representante
Legal. Estos datos se seleccionan de la aplicacion general de Centros. Si la
entidad o el Representante Legal no estdn en Centros, debera realizar una
peticion a tal efecto en la aplicacion. Para ello, encontrara mensajes que le
enlazan con esta aplicacion:

S/ no encuentra la entidad deseada, puede solicitar el alta de la misma

aqui. (Por favor, asegurese de que no existe dicha entidad en el sistema)

Una vez seleccionado el Organismo y el nombre del Representante Legal
debera completar el correo electronico del mismo, de tal forma que este correo
debe coincidir con el que se dispone en la aplicacion de Centros. La pantalla que
se le muestra para que pueda introducir los datos necesarios especificados
anteriormente es similar a la siguiente:
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Registro de Representante Legal

El Registro de Representante Legal, esta destinado para la persona que en virtud de nombramiento, estatutos o

I]apoderamiento estd legalmente facultada para representar la institucién, por ejemplo, rector de universidad
{vicerrector si procede), director de instituto, director general de una empresa, presidente de fundacion,
representante legal de un centro tecnoldgico o centro de apoyo a la innovacion tecnoldgica.

Organismo del que desea
ser representante

Si posee una cuenta de acceso (usuario v clave) en este sistema no debera registrarse nuevamente.

Selecei el organi o entidad v el repr. fue va aregistrar.
Fganismo *: |UNIUERSIDAD CARLOS III DE MADRID Jr S .
= u nombre y apellidos
Sino a el Repr it Legal, puede solicitar su alta en la base de datos de Centros pin

Representante *: [ Elija una opcian de la lista |

Por favor, introduzea su correo electronico. El sistema comprobara si coincide con el correo electronico asociado al festme@@leCtron ICO
A la direccion de correo electronico asociada al representante legal llegara su peticion con instrucciones para validarla.

Que esta en la aplicacion

/de Centros

]

Repetir Carren
ctranico *:

Los campos con (') son obligatorios

| validar |

Para que su usuario/clave sea valido debe esperar un mensaje donde se le
indicara la direccion web donde debera conectarse para activarlo. El
Representante Legal recibira un correo electréonico con la direccion web
donde debera acceder para activar los nuevos usuarios.

Como podra observar el campo “Organismo” no se puede escribir en él,
puesto que para rellenarse, se debe pulsar el boton “buscar” que tiene justo a la
derecha, de tal forma que esto abre el tipico interfaz de busqueda de organismos
de las aplicaciones Web del Ministerio/Agencia, el cual permite buscar un
organismo segun su razén social o CIF. Dicha interfaz es similar a la siguiente:
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Botdn para iniciar la
busqueda de
organismos

Qrganismo.

| | Buscar

Blisqueda de entidad

Campos de filtrado en
la busqueda de
organismos

ombre de la entidad
[universidad carlos III

Para realizar una bisqueda por C.LF. debera incluir el C.LF. completo, sin guiones ni espacios blancos entre la letra y los digitos que lo

compenen, ejemplo A12345678
Boton de busqueda de
organismos segun los % Buscar | | Gancelar

criterios introducidos

5i no encuentra la entidad deseada, puede solicitar el alta de la misma aqui. (Por favor, asegurese de que no existe dicha entidad en el sistema)

Nombre'de |a entidad
ASOCIACION JUVENIL BOARD OF EUROPEAN STUDENTS OF TECHMOLOGY - UNIVERSIDAD CARLOS I1I DE MADRID Seleccionar

Selecciona}-

FUNDACION UNIVERSIDAD CARLOS IIT

P Seleccion%r
74

UNIVERSIDAD CARLOS III DE MADRID

Enlaces para

seleccionar un
organismo concreto

2.2. Alta de Delegados

En este punto veremos como un usuario delegado solicita el alta en el registro
unificado de solicitantes. Para ello puede acceder a la direccion de la aplicacion
del Sistema de Identificacion de Solicitantes poniendo como direccion
https://sede.micinn.gob.es/rus/ en su navegador Web. O desde la aplicacién de

Justificacion:

Espafiol | Catala | Euskera | Galego |

STIFICACIONES

Usuario |

Clave |

Enviar | | Limpiar

Acceso o Registro de Delegados

Desde cualquiera de las pantallas, después debe pulsar sobre el enlace de
“‘Registro Delegado” que tiene en el menu lateral izquierdo, se le aparecera una

pantalla como la que se le muestra a continuacion:
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Registro de Delegado

g epresentante
El Registro de Delegado, estd destinado a figuras de contacto como gerentes, jefes de unidades de gestion, etc, de las

instituciones o entidades.

» Cambiar clave Siposee una cuenta de acceso (usuario ¥ clave) en este sistema no deberd registrarse nuevamente.

Organisme *; | UNIVERSIDAD CARLOS 111 DE MADRID | [ Buscar

Sino encuentra el Representante Legal, puede solicitar su alta pinchandeo agui.

Representants *i | Elija una nprian de la lista v
Usuario *! |
|Clave #i Repetir Clave *:
|Nnmbre 4] |
Apellidol *: Apellidoz:
Tipo documento *: Docurnento de Identidad *:

| Elija una opeign de la lista =] |

Correo Electronico *; Fepetir Correo Electranico *;

Tipa de Teléfono *: Teléfono * Extensién de Teléfono
[Elija una opcién de la lista ] |

Sexo *
[Elija una opcién de la lista ~]

Nacionalidad *
|E|ija una opcidn de la lista v

Fecha de nacimienta {dd/mm/yyyy) *

Direccion

Pais *; |E|ija una opcidn de la lista "'l

Provincia (Country) *: | |

Municipio (City) *; | |

codigo postal = [ ]

Tipo de Wia: [Elija una npridn de |a lista %

Direccidn (Address) *: |
Mirmero! l:l

Mimero de Fiso: l:l
Letra del Piso! l:l

Los campos con (') son obligatorios

Debe i elrepr legal de su or izacion. Para i 1o debe buscar primero la or iZacion corr i Se enviara
un mensaje a la direccion de correo electronico del representante legal, para que este valide su solicitud de alta como delegado.

Registrar

En esta pantalla debe rellenar como minimo los campos obligatorios, entre los
que se encuentran el “Organismo” y el “Representante” (el campo representante
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aparecera cuando rellene el campo organismo). Puede ver una explicacion de
cémo rellenar el campo “Organismo” en el punto 2.1 del presente manual.

Una vez ha rellenado todos los campos de forma correcta, se enviara un correo
electrénico al representante legal seleccionado indicandole su peticion de alta
como delegado de dicho representante legal; en este momento el representante
legal puede decidir rechazar la peticion, o aceptarla siguiendo en ambos casos las
instrucciones que se le proporcionan en el correo electronico que se le envia. En
cuanto el representante legal ejecute una de las dos acciones, se le enviara a
usted un correo con el resultado del proceso.

2.3. Cambiar y recordar contrasena

Si no recordara la clave, podra realizar un recordatorio de clave, indicando el
usuario de acceso y el correo electrénico que aparece en la solicitud, o bien el
correo actual que exista ligado a la solicitud. Debera utilizar la opcion “Recordar
Clave”

Recordar clave

Usuario * | |

Correo Electrdnico * | |

Enwviar

Podra hacer mas confidencial su clave, realizando un cambio de la misma,
para ello debera utilizar la opcién de “Cambiar Clave”:

Cambiar clave

Usuario * [

Clawve * |

]
]
Muewa clave * | ]
Repetir nuewva clave * | ]

Enwiar
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3. SELECCIONAR UNA ENTIDAD

Un representante legal, en ocasiones, puede serlo de varias entidades, en este
caso, podra ver en el menu lateral izquierdo de la aplicacién, en la pantalla que se
le presenta al identificarse en la aplicaciéon (pantalla de “Listado de
Convocatorias”), la opcion de “Entidades”, un ejemplo de esto se muestra en la
siguiente pantalla:

JUSTIFICACIONES Salir|

Listado Convocatorias

‘Convocatorias N° Ayudas
@ ACCIONES COMPLEMENTARIAS NACIONALES 2005 11
b Justificacicnes en curso [®] ACCIONES COMPLEMENTARIAS NACIONALES 2006 19
5] ACCIONES COMPLEMENTARIAS NACIONALES 2007 hi]
o ACCIONES COMPLEMENTARIAS NACIONALES 2008 7
[} RYC 2005 Investigadar 4
(3] RYC 2006 Investigadar 1
Acceso a la O RYC 2008 Investigador 2
seleccion de la e

Es importante que seleccione de forma correcta la entidad para realizar el
trabajo de justificacion con la aplicacion, pues tenga en cuenta que las ayudas
pertenecen a un organismo del cual usted debe ser representante legal.

Tenga en cuenta que si usted es un delegado, o es representante legal de una
sola entidad, no tendra habilitada la opcion anteriormente expuesta, y no es
necesario que realice la seleccion previa de la entidad.

Una vez pulsado sobre el enlace de entidades, seleccionar una entidad es tan
sencillo como realizar la seleccion y pulsar el botdn “Seleccionar”, en ese
momento se habra cambiado la entidad que esta representando, y con la que
trabajara en la aplicacién; para ello veamos la siguiente pantalla:

¢ Listado Cormocatorias
Seleccion de Entidad
RS RHORE ARLTE. elaccis tidad stituto o Facullad Ro
N ALFRDERzSn Tfgaraio (] UNIVERSIDAD POLITECNICA DE MADRID UNIYERSIDAD POLITECNICA DE MADRID Representante
o CONSEIQ SUPERIOR DE INVESTIGACIONES COMSEJQ SUPERIOR DE INVESTIGACIONES SRR
- CIENTIFICAS CIENTIFICAS R
CONSEIO SUPERIOR DE TNVESTIGACIONES CENTRO DE CIENCIAS HUMANAS ¥ SOCTALES
@/ CIEMTIFICAS (CCHS) REpEesRiants
v —_——
"
Seleccion d Botdn para realizar
eleccién de — ; ;
: el cambio de entidad
la entidad
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4. SELECCIONAR UNA AYUDA

La labor principal de la aplicacion es que se realicen las justificaciones
necesarias para una ayuda, por ello es necesario poder seleccionar una ayuda;
para realizarlo hay dos formas y se exponen a continuacion:

4.1. Seleccion de una ayuda mediante navegacién

Veamos la secuencia de pasos que hay que seguir para seleccionar una ayuda
desde la pantalla inicial que se muestra al identificarse (pantalla de listado de
convocatorias),

Lo primero que debe de hacer es seleccionar una convocatoria de las que se le
muestran por pantalla, y pulsar el boton “Seleccionar”; tenga en cuenta que si hay
un excesivo numero de convocatorias, estas se mostraran paginadas, y debera
utilizar las opciones de paginacién que se le muestran, veamos un ejemplo de esta
pantalla:

Listado Convocatorias

RYC 2005 Investigador
| R¥C 2006 Investigadar
RYC 2007 Investigador

RC 2008 Investigador

slm o |w | o o

| TRACE 2003

SeleCC|On de Ia @r | Pdgina 3 de 3 (45 registros) [1ra pagina '3 >

convocatoria

[ acceder |

<«—— Botdn para acceder a
la convocatoria

Navegacion seleccionada

entre paginas

del listado

Al acceder a una convocatoria, se mostraran las ayudas de esa convocatoria
para la entidad de la que usted es representante legal o delegado (tenga en
cuenta que los delegados pueden tener las ayudas filtradas para un instituto o
facultad); asi como un buscador de ayudas. Esto nos llevara a una pantalla como
la siguiente:
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(Csic)  Ayuda| F.A.Q| Noticias | Salir |

! Bassuats Ayodas: M Descripcion: \:I Plazo de Justificacion: o T
< Ordenar campos por: ‘ v| Orden: |Ascendente V| OpC'én de >
busqueda 'y
Buscar filtrado

Listado Ayudas

eled Referencia Descripcion Tipo proyecto Plazo de Justificacion

o BES-2009-028599 Becas FPI 2009 | Individual CERRADO
o BES-2009-028919 Becas FPI 2009 | Individual CERRADO
[iad BES-2009-028935 Becas FPI 2009 | Individual CERRADO
o BES-2009-028596 Becas FPI 2009 | Individual CERRADO
[iad BES-2009-029117 Becas FPI 2009 | Individual CERRADO
o BES-2009-025239 Becas FPI 2009 | Individual CERRADO
(2 BES-2009-029263 Becas FPI 2009 | Individual ABIERTO

o BES-2009-025386 Becas FPI 2009 | Individual ABIERTO

(2 BES-2009-029432 Becas FPI 2009 | Individual CERRADC
o BES-2009-029463 Becas FPI 2009 | Individual CERRADO
[ BES-2009-029765 Becas FPI 2009 | Individual CERRADO

Primera Anterior Pagina 11 de 11 (211 registros) Ir a pagina 'I'l_V

[ Acceder @]}4— Boton para volver

al listado de
convocatorias

A continuacién pasamos a describir la pantalla por partes.

En la parte superior de la pantalla nos encontramos con un filtro de ayudas,
donde se puede realizar una busqueda por los campos que se muestran asi como
realizar una ordenacion del listado.

Plazo de Justificacion®

Tipo de Justificacion
ABIER[TO o CERRADO

Referencia: | | Descripcion: |

Ordenar campos po)

Ordenacion del listado por campo

ABIERTO

Tipo de Orden  [CERRADO

Referencia
Descripcion
Plazo de Justificacidn Boton de Busqueda

El campo “Referencia” y “Descripcion” permiten texto libre. En estos
campos la busqueda se realizara buscando las ayudas que contengan en su
referencia/descripcion la caaena introducida. El “Plazo de Justificacidon” indica si la
ayuda en cuestion dispone de un plazo en el que se debe realizar una justificacion
(en ese caso tendra el valor “ABIERTQO”), o no (en ese caso tendra el valor
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‘“CERRADQ”). También se puede realizar una ordenacion del listado por
cualquiera de los campos que aparecen en la tabla. Se pulsa el boton “Buscar” y
comenzara la busqueda haciendo una conjuncion logica (las ayudas que se
devuelvan seran aquellas que cumplan todos los parametros introducidos en los
campos de busqueda). El resultado sera una pantalla con las ayudas que cumplan
todos los criterios introducidos.

Tanto si se introducen parametros de busqueda como si no, en la pantalla
nos encontraremos con un listado de ayudas asociadas a la convocatoria elegida.
Asi, del mismo modo que selecciond la convocatoria, debe seleccionar la ayuda
en el listado que se le muestra. Sobre los campos que se le muestran en el listado,
comentar que el campo “Descripcion” puede contener, dependiendo el caso, bien
el titulo de la ayuda, bien el nombre del investigador asociado a la ayuda. El
campo “Plazo de Justificacion” indica si la ayuda en cuestion dispone de un plazo
en el que se debe realizar una justificacion (en ese caso tendra el valor
“‘ABIERTO”), o no (en ese caso tendra el valor “CERRADO”). Una vez
seleccionada la ayuda, vera una pantalla similar a la siguiente:

Ayuda | F..Q | Noticias | Salir |

Lista —
: o Conve ring Datos Ayuda

listado de aviidas

| Referencia || ENE2D12-R MMM -02
| Entidad | asoc. mvEsTIGACION MET..,
|

| Agrupacian AZOC, INVESTIGACION MET...

| TitulofInvestigador MODIFICACION LASER ...
| Investigador Principal || JORGE LUIS X Y

| Fecha resolucian 2s8/12/2012
[ Fecha Inicio 01/01/2013
| Fecha fin 31/01/2016

| Estado Cientifico | Esecucién
| Estado Econémice || EJECUCION
| importe concedido || 72.000,00 ¢

144.000,00 €
FGE

| Importe financiable

| Financiacidn

Datos justificacion en curse

Inicio de Fin de Estado de

justificacin justificacién justificacion

Periodo de justificacidn de Cientifico-Técnica y

ejemplo Econdmica 01/01/2013 3170172013 ABIERTO

Esta pantalla muestra un resumen de la ayuda, con los datos mas
relevantes de la misma, asi como la posible justificacién en curso que pueda tener
la ayuda seleccionada.
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Una vez seleccionada una ayuda, podra realizar las labores de justificacion
de la misma, tales como insertar gastos, adjuntar informes, contestar preguntas, y
cerrar justificaciones.

4.2. Seleccion mediante busqueda

El objetivo final de este punto es llegar a la pantalla anteriormente expuesta.
Para comenzar la busqueda de una ayuda, debera pulsar en la opcion “Busqueda
de Ayudas” que le aparecera en el menu lateral izquierdo de la pantalla inicial de
la aplicacion que le aparece una vez identificado. Esta opcion de “Busqueda de
Ayudas” estara disponible también en otras pantallas de la aplicacién. Al pulsar
sobre la opcion mencionada, se le mostrara una pantalla como la que se le
muestra a continuacion:

- Bisqueda Ayudas

En esta pantalla puede rellenar uno de los campos que se le muestran
(“Subprograma”, “Convocatoria”’, “Referencia”, “Ambito”, “Area tematica” o
“Subarea tematica”) y al pulsar el botén “Enviar’ la busqueda se realiza haciendo
una conjuncién logica (las ayudas que se devuelvan seran aquellas que cumplan
todos los parametros introducidos en los campos de busqueda). Sobre el campo
“‘Referencia” la busqueda se realizara buscando las ayudas que contengan en su
referencia la cadena introducida. Si no se desea buscar por referencia y se
quieren obtener un listado de determinadas ayudas que pertenecen a un ambito,
se puede seleccionar el mismo. Una vez hecho, se cargara un listado de areas
tematicas pertenecientes a ese ambito. Si no se selecciona ninguna, la aplicacién
devolvera todas las referencias encuadradas dentro del ambito seleccionado y de
todas sus areas tematicas. Si se selecciona un area tematica, la aplicacion
cargara otro listado de subareas tematicas pertenecientes a esa area.
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El resultado sera una pantalla con las ayudas que cumplan todos los
criterios introducidos, similar a la que se expone en el punto 4.1 del presente
documento. A partir de aqui el proceso es similar al expuesto en el citado punto.

5. JUSTIFICACION DE GASTOS

5.1. Opcion Justificacion Organismo

Sera en esta opcion, donde se incluya toda la informacion que se requiera a
nivel de la “Entidad”, como los Datos de la Entidad para el calculo de Costes
Indirectos o la ubicacion de los justificantes de los gastos econdmicos imputados.
Ademas de poder realizar cargas masivas de gastos para su entidad. Esta opcién
esta disponible desde la opcidn “Justificacion Organismo” de la pantalla inicial de
la aplicacion al validarse.

En la opcion de “Carga Masiva XML” se podra realizar la carga masiva de
gastos mediante XML. La descripcién del formato del fichero de carga masiva se
encuentra en la pagina Web del Ministerio/Agencia:

https://ciencia.sede.gob.es/pagina/index/directorio/utilidad justificacion telemat
ica

Y en el apartado “Fichero de carga masiva en formato XML”. Alli mismo
dispone de un manual detallado de la carga masiva mediante un formato XML.

En la opcién de “Carga Masiva Excel” se podra realizar la carga masiva de
gastos mediante un fichero Excel. La descripcidén del formato del fichero de carga
masiva se encuentra en la pagina Web del Ministerio/Agencia:

https://ciencia.sede.gob.es/pagina/index/directorio/utilidad justificacion telemat
ica

Y en el apartado “Fichero de carga masiva en formato Excel”. Alli mismo
dispone de un manual detallado de la carga masiva mediante un formato Excel.
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En la opcién “Almacén Justificantes” se indicara el lugar donde son
almacenados fisicamente los justificantes de los gastos econdmicos de las ayudas
a justificar. En el cierre de cada ayuda se mostrara esta informacion para
confirmarla o modificarla a nivel de la ayuda concreta; aqui se define este dato a
nivel de todo el organismo y para facilitar el cierre de cada ayuda no tener que
volver a escribir el lugar.

En la opcién de “Datos Costes Indirectos” se indicaran tanto ‘N° empleados
medio a jornada completa (*)’ como ‘Jornada Media Anual (*)' y su producto sera
el valor de ‘Horas totales’, éstas horas totales del afio de la entidad y el importe
total que se utilizara como base en el calculo de costes indirectos asociados a la
ayuda si asi esta especificado en su convocatoria. Para poder cerrar
justificaciones de ayudas que tengan costes indirectos, debera haber rellenado los
datos de esta pantalla y guardarlos de forma definitiva, de tal forma que no podra
volver a modificar los datos de los costes indirectos para el afio anterior al actual
una vez dados por definitivos hasta que se abra el plazo para ello. Al pulsar sobre
esta opcion del menu lateral izquierdo le aparecera una pantalla similar a la que se
muestra a continuacion:
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Datos Costes Indirectos

Entidad

Informacion Afos Anteriores

Afio Total de costes indirectos (£) Horas totales Horas totales organismo Cémputo CI
2011 1.041.618,52 104,700

Afio

2003 Los campos con (*) son obligatorios

Horas totales I:l N® empleados medio a I:l Jornada Media Anual (*) I:l

jornada completa (*) (1)
621 - Arrendamientos y canones l:l
§217 - Elementos de transporte .
622 - Reparaciones y conservacidn l:l
623 - Servicios de profesionales independientes l:l
24 - Transportes: Aquellos realizados por terceros por cuenta de la empresa ]
624X - Transportes realizados para las ventas l:l
625 - Primas de seguros l:l
627 - Publicidad, propaganda y relaciones piblicas l:l
628 - Suministros l:l
629 - Comunicaciones y otros servicios l:l
6294 - Dietas ]
5255 - Locomocisn 1
6295 - Traslados |—

Subgrupo 68; Dotaciones para amortizaciones (2)

681 - Amortizacion del inmovilizade inmaterial (solo si su adquisicién no ha sido objeto de subvenciones l:l
nacionales o comunitarias)

682 - Amortizacion del inmovilizado matenal (solo si su adguisicion no ha sido objeto de subvenciones l:l
nacionales o comunitarias)

(1) Debe introducir el nimero de empleados a jornada completa. Por ejemplo, si tiene 10 empleados a jornada completa ¥ 10 a media jornada,
sumarin 15 a jornada completa.

{2} Si alguno de los gastos correspondientes a estas cuentas y subcuentas formasen parte de gastos justificados como directos en alguna ayuda
que se haya ido, deberan irse de los que se integran en los costes indirectos

Obligatario

Horas Totales Organismo

‘ Guardar Provisional | ‘ Guardar Definitivo |

Aqui puede observar que se deben rellenar por un lado el n° de empleados
medio a jornada completa como la jornada media anual, y por otro lado los
importes de los conceptos que se le solicitan para las cuentas 62 y 68. Si
considera que para un concepto no debe introducir un valor, introduzca el valor
“0”. Puede observar que hay conceptos que aparecen desglosados, como es el
caso del concepto 629, que justo debajo de él aparecen los subconceptos 6294,
6295, 6296; para rellenar estos conceptos y subconceptos debemos proceder de
la siguiente manera: imaginemos que en nuestro caso para el concepto 629
tenemos que introducir un valor de 10.000 euros, dentro del 629, tenemos, entre
otros los subconceptos de dietas(6294), al cual queremos introducir un valor de
1.500 euros; al subconcepto de locomocion (6295) al cual queremos introducir un
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valor de 0 euros; y al concepto de traslados (6296) 3.000 euros; debe introducir los
siguientes valores en las casillas:

e Para el concepto 629: 10.000
e Para el concepto 6294: 1.500
e Para el concepto 6295: 0

e Para el concepto 6296: 3.000

Como puede observar, los 10.000 euros del concepto 629 incluyen también los
1.500 y 3.000 de los otros subconceptos.

* El campo 'N° empleados medio a jornada completa ' es obligatorio.
* El campo 'Jornada Media Anual’ es obligatorio.

Datos Costes Indirectos

Entidad

Informacidn Afios Anteriores

Afo Total de costes indirectos (€) Horas totales Horas totales organismo Camputo CI
2011 1.041.615,52 104,700
| Los campos con (*) son obligatorios

Horas totales l:l N® empleados medio a l:l Jornada Media Anual (*) l:l

jornada completa (*) (1)

Subgrupo 62: Servicios exteriores {2)
. . - T 1

Al introducir los datos, automaticamente se rellenan las Horas totales. La jornada
media anual debe estar entre 1.600 y 2.000 horas.

Datos Costes Indirectos

| Entidad E

Informacion Afios Anteriores

Ao Total de costes indirectos {£) Horas totales Horas totales organismo Computo CI
2011 1.041.615,52 104,700

Afio

s Los campos con () son obligatorios

Horas totales 120.000| N° empleados medio a Jornada Media Anual (*) 1.500

jornada completa (*) (1)

Si no se cumple el sistema lanza una alarma, pero dejara seguir con la operacion.
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Ne empleados medio a

Jjornada completa (*]) (1)

Los campos con (*) son obligatorios

Jornada Media anual (*) 1.500

Subgrupo 62: Servi exteriores (2)

‘ 621 - Arrendamientos v cdnones

‘ 6217 - Elementos de transpyg

‘ 622 - Reparaciones y consel

A

6523 - Servicios de profesion|

624 - Transportes: Aquellos

Windows Internet Explorer.

El caste indirecto medio/hora con walor: 0 na esta en el inkervala [S, 30]
. Walor anémalo a prioti, Confirma Ud, que estd realmente segura?

Introducimos
Afa

s ]
Horas totales 875.000]

624¥ - Transportes realizados para las ventas

todos

Mo empleados medio a

jornada completa (*) (1)

los

datos,

Los campos con (*) son obligatorios

Jornada Media Anual (*) 1.750

Subgrupoe 62; Servicios exteriores (2)

‘ 621 - Arrendamientos v canones H | 100.000.00' ‘
‘ 6217 - Elementos de transporte H | 5000[100' ‘
‘ 622 - Reparaciones y conservacion H | 'I.DDG.DDG' ‘
‘ 623 - Servicios de profesionales independientes H | ﬁﬂﬂﬂﬂﬂl ‘
‘ 624 - Transportes: Aquellos realizados por terceros por cuenta de la empresa H | 5000000' ‘
‘ 624X - Transportes realizados para las ventas H | 2500[}00' ‘
625 - Primas defiiig | 8.000,00
Windows Internet Explorer [£| H | | ‘
627 - Publicidad El coste indirecta mediofhora con valor: 297266,29 no esta en el inkervalo [5, 30] H | 35 D.Om.ﬂﬂl ‘
. Malor andmala a priori, éConfirma Ld, que esta realmente sequro?
628 - Suministr H | 8.000.000| ‘
==
629 - Comunical H | 150.000.000.00] ‘
‘ 6294 - Dietas H | 15.000.000,00| ‘
6295 - Locomocion | 10[100[}.00'
6296 - Traslados | 50.000.000,00]

para amortizaciones (2)

681 - Amortizacion del inmovilizado inmaterial (solo =i su adquisicién no ha sido objeto de subvenciones | 50 |
nacionales o comunitarias) .000.000
682 - Amortizacion del inmovilizado material {solo si su adguisicion no ha sido objeto de subvenciones | 50 |
nacionales o comunitarias) .000.000
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El sistema también nos alerta si el coste medio/hora no esta en el intervalo 5, 30.

Las alertas no impiden que los datos se guarden ni que se puedan hacer
definitivos, pero si se registraran en la base de datos.

Y también debemos adjuntar un fichero, en formato .pdf, el cual sera obligatorio.

'ﬁ | | Horas Totales Organismo S

Pulsando sobre el icono de la columna “Acciones” se nos abrira una nueva
pantalla para subir el fichero.

Decumentacion a adjuntar

Guardar | | Walver

Sélo se permitird ficheras con extensidn .pdf v con un tarmafio menor o igual a 4Mb
Tipo de informe: Horas Totales Organismo

Entidad:

| Examinar... I Mo se ha seleccionado ningun archiv0.|

Pulsamos en el botén “Examinar” y elegimos el fichero. Posteriormente, en el
botén “Guardar” para que quede subido a la aplicacion.

Tipo de informe Obligatorio
Fichero_de_Prueba.pdf Horas Totales Organismo S

Ahora, en la columna “Acciones” aparecen dos iconos. Pulsando sobre el icono del
pdf podremos ver el fichero subido. Y pulsando sobre la cruz en rojo podremos
eliminar el fichero subido.

Ademas, el fichero subido podra verse también en la cabecera de la pantalla, en el
apartado “Horas totales organismo”.

Informacidn Afios Anteriores

Afio Total de costes indirectos {€) Horas totales Horas totales organismo Computo CI
2011 1.041.618,52 104,700
2016 5.000,00 1g.000 = Horas tatales organismo_2016.pdf
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Si pulsamos ‘Guardar Definitivo’, el sistema guarda los datos y los hace definitivos,
en este caso se bloquearan y no se podran modificar hasta la apertura de la
ventanilla de modificacion.

m 2016 Los campos con (*) son obligatorios
- Horas totales 1.400.000] _ N® empleados medio a Jornada Media Anual (*) 1.750!

jornada completa (*) (1)

Subgrips 62 SErvicks extetinres ()

621 - Arrendamientos y canones 100.000.00

6217 - Elementos de transporte

622 - Reparaciones y conservacian 1.000.000.00

623 - Servicios de profesionales independientes

624 - Transportes: Aquellos realizados por terceros por cuenta de la empresa
624X - Transportes realizados para las ventas

(0 = = plore Dm'm

\ ? ) Esta accidn guardara y BLOQUEARA los costes indirectos introducidos. éConfirma Ud. que esta realmente seguro de los datos aportados?
1.000.00
[ Aceptar ,] [ Cancelar
1.000.00

6294 - Dietas 15.000.000.00

6255 - Locomaocién 100.000.00]

6296 - Traslados 5.000.000

Subgrupo 68: Dotaciones para amortizaciones (2)

681 - Amortizacidn del inmovilizado inmaterial (solo si su adquisicidn no ha sido objeto de subvenciones l:l

nacionales o comunitarias)
682 - Amortizacion del inmovilizado material (solo si su adquisicidn no ha sido objeto de subvenciones l:l
nacionales o comunitarias)

(1} Debe introducir el ndmero de ajornada Por ej si tiene 10 a jornada ¥ 10 a media jornada,
sumaran 15 a jornada completa.

(2} Si alguno de los gastos corr, i a estas »> formasen parte de gastos justificados como directos en alguna ayuda
que se haya concedido, deberén excluirse de los componentes que se integran en los costes indirectos

Tipo de informe ‘Ohligatorio
~lm Fichero_de_Prueba.pdf Horas Totales Organismo sI
Guardar Provisional | | Guardar Definitive

Al guardar los datos de manera definitiva se genera un documento con los datos
introducidos, asi como también se incluye la referencia al fichero subido
anteriormente. Dicho documento se puede consultar en la columna “Cémputo CI”.
Si el organismo hubiera regularizado los costes indirectos en afios anteriores,
también se podra consultar dicho documento a través de esta opcion.
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Datos Costes Indirectos

Ha realizado el cierre de costes indirectos del organismo. Para terminar el proceso debe proceder a firmar y registrar el
documento resultante en la aplicacion de registro telematico . Puede encontrar el documento bajo la referencia

referencia generada.

Entidad |

Informacion Afios Anteriores

Afio Total de costes indirectos {€) Horas totales Horas totales organismo Computo CI

2011 1.041.618,52 104,700

2016 10.000,00 1g.000 /<! Horas totales organismo_z016.pdf /| CémputaCl_z016 pdf
Afio
2016 Los campos con {*) son obligatorios

Estos datos son definitivos, hasta que se abra la ventanilla de modificacion,
cuando llegue esta fecha, la aplicacion mostrara:
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Datos Costes Indirectos

Entidad

Informacion Afios Anteriores

Afio Total de costes indirectos (€) Horas totales Horas totales organismo Cdmputo CI

2011 1.041.615,52 1i04.700

2016 io0.000,00 1g.000 )’;' Horas totales organismo_2016.pdf | CaémputoCI_2016.pdf
Afio

Los campos con (*) son obligatorios
Horas totales 1.400.000 No empleados medio a Jornada Media Anual (¥) 1.750

jornada completa (*) {1)
Subgrupo 62: Servicios exteriores (2)
621 - Arrendamientos v cdnones | 10D.ODD.00|

‘ 6217 - Elementos de transporte ” | 5{}{]’0’[}{]‘(}| ‘
622 - Reparaciones y conservacion | 1ODUODDOU|

623 - Servicios de profesionales independientes | ﬁmﬂ[}[}ﬂ'ﬂ|

624 - Transportes: Agquellos realizados por terceros por cuenta de la empresa | 5000D00|

624X - Transportes realizados para las ventas | 25{1(1}00|

625 - Primas de seguros | S.DDD.OD|

627 - Publicidad, propaganda v relaciones piblicas | 35{}{]'[]'[}{]'0|

628 - Suministros | SDDDODDOD|

629 - Comunicacienes y otros servicios ” | 15{}{]’(}0{]’0’[}0@| ‘
6294 - Dietas | 15.0DD.ODD.OD|

6295 - Locomacién | 100,000.00|

6296 - Traslados | 500DO0D00|

681 - Amortizacion |_:Ie| _inmuv'llizado inmaterial {solo si su adquisicidn no ha sido objeto de subwenciones | ﬂ.ﬂﬂ|
nacionales o comunitarias)

682 - Amortizacion |_:Iel _inmuv'llizado material (solo =i su adquisicion no ha sido objeto de subvenciones | ﬂ,ﬂﬂ|
nacionales o comunitarias)

(1) Debe introducir el nimero de empleados a jornada completa. Por ejemplo, si tiene 10 emg aj da completa y 10 a media jornada,
sumaran 15 a jornada completa.

{2) Si alg de los cor i aestas ¥ 5L for parte de justificados como directos en alguna ayuda
que se haya concedido, deberan excluirse de los componentes que se integ enlos tes i

Los datos asociados a Costes Indirectos (Total de costes indirectos (€) y Horas totales) para el afio 2009 han sido
bloqueados ya que se solicité Guardar Definitivo.

%5i los datos son correctos y desea confirmarlos pulse 'Confirmar’, en caso contrario pulse "Modificar’ para proceder a su
modificacion.

Modificar | | Confirmar
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Como nos dice, si pulsamos ‘Confirmar’, estos datos se volveran definitivos y no
habra posibilidad de cambio.

2 Windows Internet Explorer rg|

10cio

\ ? J diZonfirma Ud, que ests realmente seguro de confirmar los daktos aportados?

dos

[. Aceptar j[ Cancelar J _—

En este caso los datos se bloquean de nuevo.

Subgrupo 68: Dotaciones para amortizaciones (2)

681 - Amortizacion del inmovilizado inmaterial (solo si su adgquisicion no ha sido objeto de subvenciones | ﬂﬂ'ﬂ|
nacionales o comunitarias) -
682 - Amortizacién del inmovilizado material (solo si su adquisicién no ha sido objeto de subvenciones | ﬂﬂﬂ|
nacionales o comunitarias) -

(1) Debe introducir el nimero de empleados a jornada completa. Por ejemplo, si tiene 10 empleados a jornada completa y 10 a media jornada,
sumaran 15 a jornada completa.

(2) Si alguno de los gastos correspondientes a estas cuentas y subcuentas formasen parte de gastos justificados como directos en alguna ayuda
que se haya concedido, deberan excluirse de los componentes que se integran en los costes indirectos

Los datos asociados a Costes Indirectos (Total de costes indirectos (€) y Horas totales) para el afio 2009 han sido
bloqueados ya que se solicité Guardar Definitivo.

Pero tenemos la posibilidad de modificar, si pulsamos ‘Modificar’
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Windows Internet Explorer

6296 - Traslados || | SODGOD(}DD|
: X

ggiic}n‘:? :{) iConfirma Ud, que esta realments sequro de proceder a la modificacion de eskos datos aportados? | ﬂ.ﬂ'ﬂ|
682 - Am
nacicnal [ Acephar ] [ Cancelar ] | D.Dﬂ|

1) Debe introducir el nimero de empleados a jornada completa. Por ejemplo, =i tiene 10 empleados a jornada completa y 10 a media jornada,
iumaran 15 a jornada completa.

2} Si alg delos tos corresp ientes a estas cuentas y subcuentas formasen parte de gastos justificados como directos en alguna ayuda
|ue se haya concedido, deberan excluirse de los componentes que se integran en los costes indirectos

.0s datos asociados a Costes Indirectos (Total de costes indirectos (£) y Horas totales) para el afio 2009 han sido
ilogueados ya que se solicitd Guardar Definitivo.

ii los datos son correctos y desea confirmarlos pulse 'Confirmar', en caso contrario pulse 'Modificar’ para proceder a su
nodificacién.

Madificar | | Confirmar

Y al aceptar, se muestra una pantalla con los datos anteriores y la posibilidad de
cambiar los actuales:
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Datos Costes Indirectos

Entidad

Informacion Afios Anteriores

Afio Total de costes indirectos (€) Horas totales Horas totales organismo Cdmputo CI
2011 1.041.618,52 104,700
2016 io0.000,00 1g.000 | Horas totales organismo_2016.pdf | CaémputoCI_2016.pdf
Afio
fme ] Los campos con (*) son obligatorios
Horas totales Anteriores: 1.400.000 Horas totales 1.400.000
Ne empleados medio a 800 N® empleados medio a
jornada completa jornada completa (*)(1)
Anteriores:
Jornada Media Anual 1.750 Jornada Media Anual (*) 1 750
Anteriores:
Subgrapo 2 Soniis exorioren g
621 - Arrendamientos y canones 100.000,00 100.000 Dﬂ|
6217 - Elementos de transporte 50.000,00 | 5{]00(}{)0|
622 - Reparaciones y conservacion 1.000.000,00 | 1OOUODUDG|
623 - Servicios de profesionales independientes 600.000,00 | Gﬂﬂmﬂﬂﬂ|
624 - Transportes: Aquellos realizados por terceros por cuenta de la empresa 50.000,00 | 5{]00000|
£24¥ - Transportes realizados para las ventas 25.000,00 | 2500(}DG|
625 - Primas de seguros 8.000,00 | 8.0DU.DU|
627 - Publicidad, propaganda v relaciones piblicas 350.000,00 | 35D{}Dﬂﬂﬂ|
628 - Suministros 8.000.000,00|| | §.000.000.00]
629 - Comunicaciones v otros servicios 150.000.000,00 | 15{100000(}{)0|
6294 - Dietas 15.000.000,00 | 15.000.000.00|
6295 - Locomocion 100.000,00| | 100.000.00]
6296 - Traslados 5.000.000,00 | 5.000.000.00]
Subrpo 5 Dotacionespas amorscines
681 - Amortizacion del inmovilizado inmaterial (solo si su adquisicidn no ha sido objeto de
; . lair 0,00 | 0,00
subvenciones nacionales o comunitarias)
682 - Amortizacién del inmovilizado material {solo si su adquisicién ne ha sido objeto de
) ! o 0,00 | 0.00|
subwvenciones nacionales o comunitarias)

(1) Debe introducir el ndmero de empleados a jornada completa. Por ejernplo, si tiene 10 empleados a jornada completa ¥ 10 a media jornada,
sumaran 15 a jornada completa.

@) si de los correspondi a estas ¥ sub for parte de gastos justificados como directos en alguna ayuda
que se haya concedido, deberan excluirse de los componentes que se integran en los costes indirectos

Acciones Fichero |Tipn de informe Obligatorio

P Fichera_de_Prucba.pdf Horas Totales Organisma s1

Listado de ayudas afectadas por la modificacion de los CL: @

Guardar Frovisional | | Suardar Definitivo
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La aplicacion muestra un listado de las ayudas que se veran afectadas por el
cambio de los costes indirectos, ya que se recalculara el porcentaje e importe para
cada ayuda.

Para verlas pulsamos en = y obtendremos un Excel con el listado.

De nuevo tenemos las mismas posibilidades de antes, ‘Guardar Provisional’, en el
gue se guardan los datos pero no se hacen definitivos, o ‘Guardar Definitivo’ en el
que se guardan los datos, se recalculan los costes indirectos y se hacen definitivo
los datos, por lo que se bloquean.

El sistema hace las mismas comprobaciones y lanza las mismas alertas que
anteriormente.

Siempre se mostraran los datos anteriores y los actuales:
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* Formulario guardado

Datos Costes Indirectos

Entidad

Informaciéon Afios Anteriores

Afio Total de costes indirectos (€) Horas totales Horas totales organismo Coémputo CI
2011 1.041.618,52 104.700
z01s S.000,00 1g.000 /~| Horas totales organismo_z016.pdf

Afio

[T | Los campos con (*) son obligatorios
Horas totales Anteriores: 1.400.000 Horas totales 1.750.000

Ne empleados medio a 800 Ne empleados medio a
jornada t:arrjplata jornada completa (*)(1)
Anteriores:
Jornada Media :Anual 1.750 Jornada Media Anual (*)
Anteriores:
621 - Arrendamientos y cadnones 100.000,00 150. ﬂ-m}ﬂﬂ|
6217 - Elementos de transporte 50.000,00 | EGD[H}DD|
622 - Reparaciones y conservacion 1.000.000,00 | 12{]ﬂﬂﬂl}ﬂﬂ|
623 - Servicios de profesionales independientes 600.000,00 | IDDDDDD{)D|
624 - Transportes: Aquellos realizados por terceros por cuenta de la empresa 50.000,00 | EGCH]'D{K}|
624X - Transportes realizados para las ventas 25.000,00 | 25{)[]{:-{)D|
625 - Primas de seguros 8.000,00| | 10.000.00|
627 - Publicidad, propaganda v relaciones piblicas 350.000,00 | 35ﬂ0[1(100|
628 - Suministros £.000.000,00|| | 8.000.000.00]
620 - Comunicaciones y otros servicios 150.000.000,00 | 15ﬂD[}DD[H}OD|
6294 - Dietas 15.000.000,00 | 15.000.000.00|
‘ 6295 - Locomacion H mu.t:ctm,ouH | 100.000.00] ‘
‘ 6296 - Traslados H s.ouo.ooo,uuH | 5.000.000.00] ‘
e T [
681 - Amortizacion del inmovilizado inmaterial (solo si su adquisicién no ha sido objeto de 0,00 | 15.Dﬂﬂ.ﬂﬂ|

subwenciones nacionales o comunitarias)

682 - Amortizacion del inmovilizado material {solo =i su adquisicidn no ha sido objeto de
subvenciones nacionales o comunitarias) 0,00 | ZSOWDD|

{1} Debe introducir el nimero de ajornada Por ej si tiene 10 empleados a jornada completa ¥ 10 a media jornada,
sumaran 15 a jornada completa.

(2} Si alguno de los gastos correspondientes a estas cuentas ¥ subcuentas formasen parte de gastos justificados como directos en alguna ayuda
que se haya concedido, deberin excluirse de los componentes que se integran en los costes indirectos

Acciones Fichero | Tipo de informe Obligatorio

Pl Fichero_de_Pruesba.pdf Horas Tatales Organismo =1

o o e |

Guardar Provisional | | Suardar Definitivo
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En caso de hacerlo definitivo, se generaran dos ficheros, en un proceso que se
lanza por la noche, por lo que estaran los ficheros cuando se reciba un mail
indicandolo:

-un Excel con las ayudas afectadas y la diferencia de importes en sus costes
indirectos.

-un pdf con el resumen de los cambios de los costes indirectos y un listado de las
ayudas afectadas con sus importes anteriores y actuales.

El fichero .pdf se debera presentar en el Ministerio/Agencia.

| 6296 - Traslados 5.000.000,00( | 5.000.000,00]

Windows Internet Explorer

?/ Esta accisn guardard y BLOGUEARA los costes indirectos introducidos, éConfirma Ud, que esta realmente segura de los datos aportados? La aplicacisn
o

wa agenerar pdf que debe presentar en el miniskeria,

Aceptar ][ Cancelar

(1) Debe introducir el ndimero de empleados a jornada completa. Por ejemplo, si tiene 10 empleados a jornada completa ¥ 10 a media jornada,
sumaran 15 a jornada completa.

{2} Si alguno de los gastos cOrresp i es a estas ¥ subcuentas formasen parte de gastos justificados como directos en alguna ayuda
que se haya concedido, deberan excluirse de los componentes que se integran en los costes indirectos

~in ] Fichero_de_Pruesba.pdf | Horas Totales Organismao

Listado de ayudas afectadas por la modificacién de los CI: lﬁr‘]

Guardar Provisional | | Guardar Definitivo

Y entonces se bloquean los datos:
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Datos Costes Indirectos

Entidad !
Informacion Afios Anteriores
Afio Total de costes indirectos (€) Horas totales Horas totales organismo Cdmputo CI
2011 1.041.618,52 104,700
2016 io0.000,00 1g.000 )"" Horas totales organisrmmo_2016.pdf 2] CémputoCI_2016.pdf
Afio
[ET | Los campos con (*) son obligatorios
Horas totales Anteriores: 1.400.000 Horas totales 1.750.000
N® empleados medio a |00 NT empleados medio a 1.000|
jornada completa jornada completa (*)(1)
Anteriores:
Jornada Media Anual 1.750  Jornada Media Anual () 1.750
Anteriores:
Subrupn 6 Sanicio exoriors 2
621 - Arrendamientos y cdnones 100.000,00 | 150.mﬂ,m|
6217 - Elementos de transporte 50.000,00 | mmﬂm|
€22 - Reparaciones y conservacion 1.000.000,00 | 12ﬂﬂmﬂm|
623 - Servicios de profesionales independientes 600.000,00 | 1m}ﬂmﬂﬂﬂ|
624 - Transportes: Aquellos realizados por terceros por cuenta de la empresa 50.000,00 | 50{]{}[}{](}|
£24% - Transportes realizados para las ventas 25.000,00 | ZE{H}UUG|
625 - Primas de seguros 8.000,00 | 1ﬂ.mﬂ,m|
627 - Publicidad, propaganda vy relaciones pudblicas 350.000,00 | 35{}{}00{]()|
628 - Suministros 8.000.000,00|| | 8.000.000.00]
6259 - Comunicaciones y otros servicios 150.000.000,00 | 15ﬂmﬂmﬂﬂﬂ|
6294 - Dietas 15.000.000,00 | 15.000.000,00|
6295 - Locomocién 100.000,00 | 100.000.00]
6296 - Traslados 5.000.000,00| | 5.000.000.00]
Subgrupo 68: Dotaciones para amortizaciones (2)
681 - Amortizacion del inmovilizado inmaterial (solo si su adquisicién no ha sido objeto de 000
subvenciones nacionales o comunitarias) 00 | 15. {H]|
682 - Amortizacion del inmovilizado material (solo =i su adgquisicién no ha sido objeto de 000
subvenciones nacionales o comunitarias) 000 | 2. {]’D|

{1) Debe introducir el Mimero de empleados a jornada completa. Por gjemplo, si tiene 10 pleados a jornada p y 10 a media jornada,
an15aj

{2} 5i alguno de los gastos correspondientes a estas cuentas y subcuentas formasen parte de gastos justificados como directos en alguna ayuda
que se haya concedido, deberan excluirse de los componentes que se integran en los costes indirectos

Los datos asociados a Costes Indirectos (Total de costes indirectos (£) y Horas totales) para el afio 2009 han side
bloqueados ya que se solicité Guardar Definitivo.

Ayudas Afectadas por la Mod iﬁcacixfmE

Fichero Modificacidn Datos Computo '@
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Desde este momento, los costes indirectos son definitivos, estan bloqueados y no
se podran modificar. También en todo momento se podran consultar los informes
generados, pulsando en su enlace correspondiente.

5.2. Justificacién de gastos

Para realizar su justificacion econdmica, debe introducir los datos econdémicos
que ha generado su ayuda, tales como por ejemplo gastos (facturas, gastos de
personal...), reintegros, contratos, amortizaciones... Explicaremos a continuacion
cada elemento econdmico que puede introducir para realizar su justificacion. Debe
de saber que en cualquier momento, independientemente de si tiene activo un
periodo para justificar o no, puede introducir estos elementos en la aplicacion, para
de esta manera poder introducir los gastos a medida que le van surgiendo, sin
necesidad de tener abierto el periodo para realizar su justificacion econémica.

El acceso a estos elementos se encuentra al pulsar sobre la opcion “Gastos”
que le aparece una vez tenga seleccionada una ayuda.

Tenga en cuenta que otra forma de introducir gastos, es ademas mediante la
carga masiva en formato Excel y XML que se ha expuesto anteriormente.

Veamos a continuacion una pantalla que muestra algunas de las opciones que
trataremos a continuacion, tenga en cuenta que las opciones de menu que se le
muestran, dependen de la convocatoria a la que pertenece la ayuda, u otros
factores:

32/107



#  MINISTERIO AGENCIA
] . ESTATAL DE
== DE CIENCIA, INNOVACION )
: Y UNIVERSIDADES INVESTIGACION

Ayuda | F.A.0| Noticias | Salir|

* MOTA: No dispone de un plazo abierto para el cierre de su justificacion econdmica. Podra incluir facturas o subsanarlas,
| Datos Ayu 4 pero ne cerrar la justificacién.

b Resumen econdmico
b Facturas
v Gastns Personal

b Ctros-Justificantes
b Reirtegros Estado
Contratos

ENE2012-HKHrHK-02 iMODIFICACION LASER ... JORGE LUIS XY

Resumen Econdmico

Imparte Imputado

Costes de Persaonal 1.500,00 EUR!1

COSTES DE EIECUCTON 2.,550,00 EUR}1

+ La bisqueda no produjo resultados

Opciones

para Ia Aqui tiene un resumen de los gastos que aun no han sido cerrados ni volcados & gestidn interna,

'u t|f| a | 2 n IMPORTANTE Una wvez hayva cerrado la justificacion econdmica, los gastos asociados a dicho cierre no se veran reflejados
J S caclo en este resumen. 5i desea verlos acceda a la opcidn: Cerrar Justificacién --> ¥er justificaciones Cerradas --> ¥Yer

econémlca Informe o Yer Excel

| Obtener Listado Gastos Introducidos Pendientes de Enviar | | Obtener Listado Todos Gastos Enviados

5.2.1. Resumen Econémico

Esta opcién muestra una pantalla como la anteriormente expuesta, donde
se muestra un resumen de los gastos que ha introducido, pero que no han sido
cerrados por ninguna justificacion. Aqui tiene dos botones para obtener diversos
listados de gastos:

e “Obtener Listado de Gastos Introducidos Pendientes de Enviar”: este boton
muestra un fichero Excel con las facturas, gastos de personal, otros gastos

y reintegros que no han sido cerradas por ninguna justificacion ni pasadas a

gestion interna, es decir, gastos que puede ver en los listados

correspondientes.
e “Obtener Listado Todos Gastos Enviados”: este boton muestra un listado

Excel con las facturas, gastos de personal, otros gastos y reintegros que

han sido cerrados en algun periodo de justificacion.

5.2.2. Facturas

Esta opcion muestra y gestiona las facturas que ha introducido en la
aplicacion. Se entiende por factura todos los gastos cuyo justificante de pago es
una factura. Al pulsar sobre la opcion de “Facturas”, se le mostrara un listado con
las facturas que ha introducido en la aplicacion, y ademas no han sido todavia
incluidas en ninguna justificacion que haya cerrado; veamos la pantalla que se
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muestra al pulsar sobre la opcidén de “Facturas” en el menu lateral izquierdo de la
aplicacion:

#JUSTIFICACIONES Ayuda| F.8.0 | Noticias | Salir |

} Listado Convocatorias

+ Datos Ayuda Datos Ayuda

| II
5

|ENE2012—KXK><XK702 MODIFICACION LASER ... LULS ALFREDO Z R

v Resumen econdmico
v Facturas

'+ Gastos Persanal Facturas pendientes de enviar
b Otros Justificantes

+ Reintegros Estada Seleccion  Cod. Gasto N° Factura original Impaorte Imputado Proveedor Documento

b Cortratos
® 114371/2013/2/060543 ASDASD 1.500,00 EUR| ASDASD ASDA
+ Documentos y Preguntas O

114371/2013/2/060544 58589 605,00 EUR| Una agencia de viajes 95985

¢ Informes Anteriores

} Cerrar justificacién | Afiadir | ‘ Editar | | Elirninar | | Elirninar todos

Desde esta pantalla puede anadir una nueva factura, editar una factura
existente en el listado, eliminarla, o eliminar todo el listado de facturas. Debe tener
en cuenta que puede introducir facturas de abono, que en este caso son facturas
con importes negativos que referencian a facturas positivas; en ese caso, no podra
eliminar las facturas que son referenciadas, o por lo menos no podra eliminarlas
hasta que elimine primero las facturas que le hacen referencia. Al insertar o editar
una factura, tendra una pantalla similar a la siguiente:

¥ Listado Convocatorias

+ Datos Ayuda Datos Ayuda
+ Gastos

b Resumen econdtnico

|
Facturas
+ Facturas |
b Gastos Personal | ~ :
» Otroz Justificartes Los campos con (%) son obligatorios
b Cortratos

Cif Entidad Pagadoral*)
+ Documentos ¥ Preguntas’ [Elifa una opcin de |a lista 7|

+ Informes Anferiores Tipo Gasta(*) Ndrmero de Facturai®)

: = -
[Elifa una opeidn de la lista 7| | |

Proveedaori®) Tipo Documentol™) Docurnento(™)
| |EI\Ja una opcidn de |a lista ¥ ‘ | |

Fecha Factura (dd/mm/yyyy)(*) Fecha Pago (dd/mmsyyyy)(*)
— —

Base Imponible(*) Irmporte iva imputable €(*)  Importe Imputado(*) Irmputacidnf e )i*)

| o | 0,00 100]
N® Contrato Asociado(l) e de Inventario M® Factura origen del abana
N2 de operacion contable(*) N2 de serie

Concepto de la factural*)

Descripcion del Gasto (Observaciones)
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Debe tener en cuenta que:

e Las fechas de factura y de pago, deben ser coherentes con las fechas de
inicio y fin de su ayuda.

e Si inserta una factura de abono, el campo “N° Factura origen del abono”
debe estar rellenado con un numero de factura ya introducido, y los
importes introducidos deben ser negativos.

e Si introduce un valor en el campo “N° Contrato Asociado”, la referencia
introducida, debe coincidir con un contrato introducido por su organismo.
Tenga en cuenta que si el tipo de gasto es “Subcontratacion” o “Alquiler o
Leasing” debe obligatoriamente introducir un numero de contrato valido,
donde ademas para “Alquiler o Leasing” el contrato debe ser de tipo
“‘leasing”.

e El campo Numero de operacion contable es obligatorio y tendra un maximo
de 25 caracteres, pudiendo tratarse de numeros y letras.

e El campo Numero de serie no es obligatorio y tendrd un maximo de 50
caracteres, pudiendo tratarse de numeros y letras.

e Laimputacion de la factura nunca podra superar el 100%, puede ocurrir que
tenga que insertar la misma factura para proyectos distintos, en ese caso
debera introducir el porcentaje adecuado a cada proyecto, pero tenga en
cuenta que el sumatorio final no podra superar el 100% de dedicacion.

e En el campo de “Descripcion del gasto” se detallara aquella informacion
gue no aparezca especificamente en el “Concepto de la factura”, como por
ejemplo:

o en el caso de la formacioén, aqui se resenara el nombre del curso, del
alumno y las fechas de realizacidén del mismo.

o en el caso de viajes, aqui se resefara origen y destino del viaje,
nombre del viajero y las fechas de realizacién del mismo.

Puede ver una relacion de los tipos de gastos que puede introducir para cada
convocatoria en el anexo 2 de este documento.

Documentacion de Facturas:

Para algunas convocatorias se solicitara justificar algunos gastos entre los
que se encuentran las facturas, para ello deberan introducirse en la aplicacion
documentos que acrediten que este gasto se ha producido. En caso de estar
configurada asi la convocatoria, bajo el formulario con los datos de la factura
aparecera un listado como el siguiente:
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Iconos para
las acciones a
realizar sobre

Obligatorio

Justificante del Gasto SI
Justificante del Pago SI \ M~ }
Justif gasto sin contrato SI = /

A partir de este listado, se podran anadir, eliminar y/o visualizar los
documentos asociados a la factura en cuestion.

Si se desea afiadir un documento se debera pulsar el icono & que nos
llevara a la pantalla para adjuntar un documento al gasto, con la siguiente
apariencia:

» Listado Convocatorias
Datos Ayula Datos Ayuda
o €827~ v eei 2 guardar el B e vemn 3

 Documentos y Preguntas , documento
Documentacion a adjuntar

» Documentos
» Resumen Documentos y

Preguntas

» Cambiar Justificacion
Informes Anteriores

Sélo se permitira ficheros con extension .PDF y con un tamafio menor o igual a 30Mb

-

>

plCemar fustficacion Tipo Informe: INFORME DE SEGUIMIENTO ] .
Entidad: Q- - Boton para abrir la
ventana para
H\Seleccionar archivtﬂ Ninguno archivo selecA‘ SeleCC|Onar el fICherO

Debe pulsar el botén “Examinar” para poder seleccionar un fichero de su
equipo y, una vez seleccionado, se mostrara automaticamente en la caja de texto
que aparece al lado del botdn la informacion del fichero seleccionado. Para que el
fichero se asocie a la factura debe pulsar el boton “Guardar” para que se realice la
operaciéon de almacenamiento. La aplicacion le llevara a la pantalla con los datos
de la factura o mostrara un mensaje de error si el fichero no es de formato .PDF o
tiene un tamano superior a 30 MegaBytes.

En caso de querer visualizar un documento de una factura, debera pulsarse

. I t . ” . .y
el icono <= que aparece en el apartado “Acciones” del listado, esta opcidon nos
permitira ver y/o guardar en nuestro equipo el fichero del documento.

Por ultimo, si deseamos eliminar un documento, habra que pulsar el icono

X y aceptar el mensaje de confirmacién que se presenta para asegurarse de que
desea realizar esta operacion.
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5.2.3. Gastos de Personal

Dentro de los gastos de personal, estos pueden ser para ayudas con gastos
anuales, o para ayudas con gastos no anuales, veremos a continuacién cada caso
por separado, en cualquiera de los dos casos al pulsar sobre esta opcion se le
mostrara un listado con los gastos de personal que ha introducido en la aplicacion,
y ademas no han sido todavia incluidos en ninguna justificacion que haya cerrado:

Gastos de Personal Para Ayudas sin anualizar:

En los gastos de personal de ayudas sin anualizar, debe introducir un gasto
para cada mes en el que el empleado presta sus servicios. Para ello, previamente
debe introducir al trabajador si no existe, seleccionarlo, y trabajar con este
seleccionado sobre sus gastos. Al pulsar sobre la opcién de “Gastos personal” del
menu lateral izquierdo ira a la pantalla del listado de trabajadores, donde se le
mostraran los trabajadores que tiene en la ayuda seleccionada, y sobre los que
puede insertar gastos. En la botonera inferior del listado, vera los siguientes
botones:

e “Afnadir Pers.” para afiadir un trabajador indicando su nombre, apellidos, y
documento de identificacion.

o “Editar Pers.” para modificar el nombre o apellidos del trabajador
seleccionado, no podra modificar su documento, pues es un dato clave para
el trabajador, si desea modificar el documento de un trabajador, debe
eliminarlo, y crearlo de nuevo con los datos correctos.

e “Eliminar Pers.” para eliminar un trabajador, podra realizar esta accion
siempre y cuando el trabajador no tenga gastos asociados.

e “Ver Gastos” para acceder al listado de los gastos del trabajador que tiene
seleccionado.

e “Anadir Gasto” para pasar directamente a insertar un gasto al trabajador
seleccionado sin pasar por la pantalla del listado de trabajadores.

Veamos a continuacién la pantalla del listado de gastos para un trabajador
seleccionado:
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+ Listade Convacatorias
Datos Ayuda
» Datos Ayuda-

b Resumen econdmico GaStOS

b Facturas
b Gastos Personal Gastus Persunial /

b Oiros Justificantes
b Reintegros Estado
v Confratos

LUIS ALFREZO R 2

MODIFICACION LASER...

< Nombre : Juan Espafiol Espafiol
—

——
A T Cadigo Twusiinicanie - Afin

114371/2013/1/000164 Mémina Maya | 2013
» Infarmes Anteriores. 114371/2013/1/000165 TC sequridad Sacial o similar Mayo | 2013 250,00 EUR
S RINI ST CACIAN 14371/2013/1/000166 Nérmina abril | 2013 /SMR
Afadic Editar Eliminar Eliminar tados Duplicar
trabajador

En este listado puede, pulsando los correspondientes botones:

“Anadir” le lleva a la pantalla para afiadir un gasto de personal nuevo.

“Editar” para editar un gasto de personal que seleccione.

“Eliminar” para eliminar un gasto de personal que seleccione.

“Eliminar Todos” para eliminar todos los gastos asociados al trabajador

seleccionado.

e Duplicar que le llevara a una pantalla idéntica a la de afadir un gasto de
personal, pero con los datos rellenos con el valor del gasto seleccionado a
excepcion de la fecha de pago. Puede modificar de esta pantalla los datos
que desee.

Veamos a continuacion la pantalla para introducir un gasto de personal para
el trabajador seleccionado:
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» Resumen econdmico Gastos Personal

ENEZ01Z-KEXR®®R-02 MODIFICACION LASER... LUIS ALFREDO Z R

b Facturas

+ Gastos Personal . N
v Otros Justificantes | Guardar |
¥ Reintegros Estado

b Contratos

Los campos con (') son obligatorios

Cif Entidad Pagadora(*)

9 [Giiii1111 v Botdn para
FriTTET AREids Equndn Apetto —MIELIE. A
| [Espafiol | [Espafial | [asDasD VOlVer al “Stado
Tim TITT Gasttr de gaStos del
[Eljajwa  cidn de la lista v | [Elija una opcidn de la lista %] tl‘abajador
S . AL . seleccionado
Datos del |E|ua una opcidn de la lista v| !Ehja una opcidn de la lista + |
. Fecha Pago {dd/mm/yyyy){*) Meétodo de Pago
trabajador [ o |E|ija una opcion de la lista v‘
Importe £(*) Imputacidn?:)(*) Importe Imputado®)
\ | | 100 | 0,00]

Concepto

Debe tener en cuenta que:

La de pago asi como el mes y ano del gasto, deben ser coherentes con las
fechas de inicio y fin de su ayuda.

Al modificar el campo “Tipo Justificante”, se le modifica automaticamente el
campo “Tipo Gasto”. Aunque los valores que toma este, son los mas
coherentes, usted puede cambiar el valor del campo “Tipo Gasto”.

El sumatorio de imputacion para gastos de personal para el mismo organismo
pagador, para el mismo mes y afo y para la misma persona, en distintas
ayudas puede superar el 100% de imputaciéon. No asi para la misma ayuda,
pues en ese caso, debera tener un unico gasto de personal.

Si el tipo de gasto es “Atrasos y Pagas Extra”, le apareceran dos nuevos
campos que debe rellenar, estos campos son “Mes Hasta” y “Afio Hasta”.

Puede ver una relacion de los tipos de gastos que puede introducir para cada
convocatoria en el anexo 2 de este documento.

Documentacion de Gastos de Personal Para Ayudas sin anualizar:

Como en el caso de las Facturas, existen algunas convocatorias que estan

configuradas para solicitar justificar cierto tipo de gastos entre los que se
encuentran los gastos de personal, para ello deberan introducirse en la aplicacion
documentos que justifiquen que este gasto se ha producido en los términos
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indicados. En este caso, bajo el formulario con los datos del gasto se mostrara el
siguiente listado:

e : ; )NOS para
Justificante del Gasto sI M las|acciones a
y x reglizar sobre
Justificante del Pago SI \ B / los
documentos

Mediante los iconos que aparecen en la columna “Acciones” del listado sera
posible afadir, eliminar y/o visualizar los documentos del gasto de personal que se
esta tratando.

Para afiadir un documento se debera pulsar el icono &, que mostrara el
formulario para adjuntar un documento al gasto, con la siguiente apariencia:

o5z -- - gaardar el
dgeumento

Documentacion a adjuntar

Datos Ayuda

» Documentos
» Resumen Documentos y

Preguntas
» Cambiar Justificacion Volver

Informes Anteriores Sélo se permitira ficheros con extension .PDF y con un tamaiio menor o igual a 30Mb
Cerrar justificacion

Tipo Informe: INFORME DE SEGUIMIENTO

Entidad: Q Botdn para abrir la
/ventana para

[(Seleccionar archivo) Ninguno archivo selec.‘ SeleCCionar el fiCherO

Para seleccionar el fichero de su equipo que se quiere almacenar, debera
pulsarse el botén “Examinar”’. Una vez seleccionado, se rellena automaticamente
la caja de texto que aparece al lado del botén con la informaciéon del fichero
afiadido. Por ultimo, para que el fichero se asocie al gasto y quede almacenado en
el sistema, debera pulsarse el boton “Guardar”. La aplicacion regresara a la
pantalla con los datos del gasto de personal o mostrara un mensaje de error si la
operacion de guardado o los datos introducidos no son correctos (fichero en
formato distinto de .PDF o tamafio superior a 30 MegaBytes).

Si lo que se desea es visualizar un documento de un gasto de personal, se

tendra que pulsar sobre el icono”~ . Esta opcién permitira que se abra y/o guarde
el fichero del documento.

Por ultimo, para eliminar un documento, habra que pulsar el icono x y
aceptar el mensaje de confirmacién que se presenta para asegurarse de que
desea borrar el documento del sistema.
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Gastos de Personal Para Ayudas anualizadas:

Estos gastos se dan para ayudas con gastos de personal anuales, la
principal diferencia que tienen con los anteriores gastos radica en que no hay un
listado de trabajadores, sino que se indica el trabajador asociado al gasto en el
propio gasto; y ademas este tipo de gasto abarca o puede abarcar varios meses,
pues se indica una “Fecha Imputacién Desde” y una “Fecha Imputacion Hasta”, y
dependiendo de las anualidades se calculan los datos globales.

Vemos como es la pantalla de introduccion de gastos de personal:

v Otros Justificantes I Guard ar | Las campas con [*] son obligatorios
+ Reintegros Estado
t Gasto_s Fuditeria Cif Entidad Pagadora(™®)
' Amortizaciones [Elifa una apcidn de lalista 7|
+ Contratos
Mombre del Trabajadar(™) Primer apellida(™) Sequndo Apellide
| Tipe Documentol™) MIF/MIE/Pasaporte(*)

[Elija una opcidn de lalizta ¥| |

Puesto del Trabajadara

[

Tipo Gazta(*)

[Elija una opcign de la lista ¥

Fec.Imputacién Desde (ddfmm/yyyy) (™) Fec.Imputacién Hasta (dd/mmyyyeyd(™®)

Cratos del ler afio

Salario Bruto Anual £ (*) Seguridad Social Anual Empresa £ (%)
| | |
Horas &nuales del Empleado (*) Horas Imputadas al Proyecto (%)
1,800 [ |

Cratos del 2% afio

Salario Bruto Anual € (1) Sequridad Social Anual Empresa € (1]

| | | |
Horas énuales del Empleado (1) Horas Imputadas al Proyecta (1]

Datos del 32 afio

Salario Bruto Anual £ (1) Sequridad Social Anual Empresa £ (1)

Horas Anuales del Empleado (1) Horas Imputadas al Proyecta (1]

Datos globales

Horas Imputadas al Proyects Cozte Hora
0,00]

Imparte Imputado
[ 0,00

Debe tener en cuenta que:
e El afo de los campos “Fec.Imputacion Desde” y “Fec.Imputacién Hasta
debe ser el mismo o de afos consecutivos, en cada gasto de personal.
e Si las fechas solo pertenecen a un afio, se debe rellenar solo los datos del
1er afio, si las fechas pertenecen a dos o tres anos, se habilitaran los
campos para los datos del 2° y 3er afio que se deben rellenar.

”

41107



#  MINISTERIO AGENCIA
X . ESTATAL DE
"= DE CIENCIA, INNOVACION )
: Y UNIVERSIDADES INVESTIGACION

El calculo de los Datos globales los realiza la aplicacién y en ningun caso
estaran habilitados.

Puede introducir varios gastos para un mismo trabajador, siempre y cuando
no le pague el mismo CIF.

En cada anualidad, las horas imputadas deben ser menores o igual a las
anuales, y el sumatorio de horas imputadas no debe exceder a las horas
anuales de la primera anualidad.

Ademas, el sumatorio de las horas imputadas para ese empleado, no
supere el valor minimo de las horas anuales del empleado de entro todos
los gastos introducidos para el trabajador en ese ano.

Gastos de Personal Centros Tecnolégicos Para Ayudas anualizadas:

Estos gastos, se encuentran disponibles para algunas convocatorias de

ayudas anualizadas, dependiendo de si la convocatoria a la que pertenece la

ayuda
menu

tiene asignados este tipo de gastos, le aparecera o no esta opcion en el
lateral izquierdo de la aplicacion. Son muy similares a los gastos de

personal vistos anteriormente, con la diferencia de que no existen los campos
“Salario Bruto Anual’, “Seguridad Social Empresa” ni “Horas Anuales del
Empleado”; y el campo “Coste Hora”, en este tipo de gastos, debe ser rellenado.
Veamos cdmo es la pantalla de este tipo de gastos:

55 JUSTIFICACIONES Ayuda | F.A.Q | Noticias | Salir|

b Resumen econdmico

Subordinaco
b Facturas
v Gasztos

+ Reintegros E

b Gastos Auditg

¢ Contratos

Opcion

‘Datos Ayuda

FIT-"yrr-0000-022 IAPLICACIC'DN DE LA ... I

Gastos Personal Centros Tecnologicos

Guardar | Los campos con (') son obligatorios

Cif Entidad Pagadorai*)
hdn [ Elija una oprin de la lista »|
] Mombre del Trabajador(®) Primer Apellidof*) Segundo Apellido
. Tipo Docurnentof*) MIFAMIE(*)
|EIija una opcidn de la lista v| | |
= Puesto del Trabajadar/a
Grupo de Tarifa i(*)
|EIija una opcidn de la lista v|
de menL’[ec.Imputacién Desde (dd/mm/yyyy)(*) Fec.Imputacidn Hasta (dd/mm/yyyy)(*) CampOS para
i —— L 1 calculo de
oste * o H
| aral*) | |Horas Imputadas al Praye ‘ |mporte
Importe Imputado |mputad0
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Gastos de Personal Anualizados:

Estos gastos se dan para ayudas que tienen que realizar la justificacion de
sus gastos de personal de forma anualizada (segun las anualidades de su ayuda)

y separado en distintos tipos de conceptos para un mismo trabajador (por ej. En
las convocatorias de INNCORPORA).

Para facilitar el conocimiento de las fechas exactas de las anualidades que

tiene una ayuda, en la pantalla principal de los gastos de personal se muestran las
fechas de cada anualidad.

++ JUSTIFICACIONES Ayuda | F.A.Q | Noticias | Salir |
e R Datos Ayuda

INC10-KiKxx Sisternas ... Juan X
¥ ieten eohonis Anualidades ae la /'\yuda

v Facluras

+ Gastos Persenal Anualidades

¥ Otros Justificantes

» Reintegros Estado Anualidad Fecha Inicio Fechafin
VDoBmeniEny Preiines 01/07/2010 30/06/2011
I'lﬂfﬂrml_'-'llrlt:_ﬁnqu. 2 01/07/2011 30/06/2012
m 3 01/07/2012 30/08/2013

Gastos Personal

Seleccién  Cif Entidad Pagadora Fec.lmputacién Desde Fec.Imputacién Hgs_t"a NIF/NIE  Importe Imputado

* La bisqueda no produjo resultados

Afiadir J | Editar | | Elirninar

Por ejemplo, la ayuda expuesta tiene 3 anualidades:

- la primera, que va desde el 01/07/2010 hasta el 30/06/2011.
- la segunda, que va desde el 01/07/2011 hasta el 30/06/2012.
- latercera que va desde el 01/07/2012 hasta el 30/06/2013.

Veamos a continuacion la pantalla donde se introducen los gastos de
personal anualizados, y posteriormente pasaremos a explicar como se debe

realizar la justificacion de los gastos de personal para estas ayudas con un
ejemplo practico:
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#JUSTIFICACIONES

+ Listado Convocatorias
Do Ay

b REsumen econdmico

‘Ayuda | F.A.0 | Noticias | Salir |

Gastos Personal

r Facturas

+ Gastos Personal

b Otros Justificantes Guardar Los campoes con ('} son obligatorios
b Reintegros Estado

Cif Entidad Pagadorai*)

} Documentos y Preguntas

[Elija una oprisn de la lista v

t Informes Anteriores

Mombre del Trabajador(*) Primer Apellido(*) Segundo Apellido
rl:errlriuaiﬁ:l;lﬁn | | ‘ | |

Tipo Documenta(*) WIF/MIE(*)
|E\ija una opcidn de la lista v| | |

Puesto del Trabajadaor/a

Tipo Gastoi™)
|E\ija una opcidn de la lista v|

Fec.Imputacién Desde (dd/mm/yyyy)(*) Fec.mputacién Hasta {dd/mmdyyyy)(*)

Diatos del afio

Anual € (%) Porcentaje de Imputacién !

Datos del afio

Anual € (1) Forcentaje de Imputacion (1)

Datos globales

Importe Imputado

{1) Estos campos son obligatorios en caso de comprender la anualidad dos afios.

Esta pantalla se debe rellenar una vez por cada uno de los
conceptos/subconceptos (retribucion bruta, Seguridad Social, etc.) de gastos que

se desean justificar en cada anualidad. A continuacion se realiza un ejemplo de
coémo habria que rellenarla para:

¢ Un expediente con 3 anualidades con las siguientes fechas:

Anualidad Inicio Fin
1 01/04/2009 31/03/2010
2 01/04/2010 31/03/2011
3 01/04/2011 31/03/2012
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. Un trabajador que se incorpora al inicio del proyecto y posteriormente sigue
trabajando durante todo el 2012 con los siguientes costes:

Anualidad Retribucion Bruta Seguridad Social
2009 15.000€ 3.000€
(empezando a trabajar el 01/04/2009) | (empezando a trabajar el 01/04/2009)
2010 20.500€ 4.100€
2011 21.000€ 4.200€
2012 21.500€ 4.300€

En la primera parte de la pantalla se recogen los datos propios del trabajador y del
pagador, por lo que deben de ser igual para todos los gastos que se rellenen para
este trabajador. Sin embargo, en la segunda parte los campos de tipo de gasto,
fechas de imputacion y cantidades dependen de cada tipo de anualidad.

Por tanto, y dado que tenemos 3 anualidades, es necesario rellenar 6 gastos
distintos para el trabajador, 3 de ellos para la retribucion bruta y otros 3 para la
Seguridad Social. Asi, en cada anualidad deberiamos rellenar dos gastos con los
siguientes valores:

e Primera Anualidad (dos gastos)

Tipo de Fecha Fecha Fin Cantidad Porcentaje | Cantidad | Porcentaje
Gasto Inicio 2009 Imputaciéon 2010 Imputacién
2009 2010
Retribucion | 01/04/2009 | 31/03/2010 15000 100 20500 25
Bruta
Seguridad 01/04/2009 | 31/03/2010 3000 100 4100 25
Social

Como se puede ver, tanto en las cantidades del 2009 y 2010 se ha introducido el
sueldo total, sin embargo, en el 2009 se imputa el 100% de esa cantidad a la
anualidad (recordemos que le hemos contratado justo cuando empezaba el
proyecto) mientras que en 2010 solamente se imputa el 25% de su sueldo a esta
anualidad, quedando el restante para la segunda anualidad.

A partir de los datos anteriores la aplicacion calculara el importe total asociado a
cada gasto y lo mostrara en la casilla denominada “Importe Imputado”
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e Segunda Anualidad (dos gastos)

Tipo de Fecha Fecha Fin Cantidad Porcentaje | Cantidad | Porcentaje
Gasto Inicio 2010 Imputaciéon 2011 Imputaciéon
2010 2011
Retribucion | 01/04/2010 | 31/03/2011 20500 75 21000 25
Bruta
Seguridad 01/04/2010 | 31/03/2011 4100 75 4200 25
Social

En esta segunda anualidad se han vuelto a crear dos gastos, uno para la
retribucidn bruta y otro para la Seguridad Social. Como se puede observar, el 75%
que nos faltaba en los gastos del 2010 se indica ahora en la segunda anualidad.
De esta forma se encuentra imputado el 100% del coste del 2010, habiendo
incluido en cada anualidad el porcentaje correspondiente a la dedicacién que ha
tenido el trabajador en cada anualidad.

e Tercera Anualidad (dos gastos)

Tipo de Fecha Fecha Fin Cantidad Porcentaje | Cantidad | Porcentaje
Gasto Inicio 2011 Imputacion 2012 Imputacion
2011 2012
Retribucién | 01/04/2011 31/03/2012 21000 75 21500 25
Bruta
Seguridad 01/04/2011 31/03/2012 4200 75 4300 25
Social

Por ultimo, se rellenan los dos gastos correspondientes a la ultima anualidad de
manera similar a la anterior. De esta forma, una vez rellenos estos datos, si
volvemos a la pantalla inicial de los gastos de personal veremos cémo después de
la tabla de las anualidades tendremos la tabla de gastos con 6 registros, uno por
cada uno de los gastos que hemos visto en las tablas anteriores.

Para terminar, cabe destacar que las fechas de inicio y fin de gasto deben estar
contenidas dentro de una misma anualidad, pudiendo ajustarse a los limites de la
anualidad (como en el ejemplo) o ser menores, pero la aplicacién siempre realiza
las dos siguientes comprobaciones:

o Las fechas del gasto pertenecen a una misma anualidad. Es decir, no
puede haber gastos que empiecen en una anualidad y terminen en otra.

o No se puede introducir dos gastos de un mismo trabajador para el
mismo tipo de gasto y la misma anualidad.
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5.24. Otros Justificantes

Este tipo de gastos son muy similares a las facturas, con la salvedad de que son
gastos cuyo tipo de justificante es otro excepto una factura (un ticket, un
albaran...), con lo cual la diferencia que existe entre este tipo de gasto y las
facturas es que este tipo de gasto necesita que se le introduzca un tipo de
justificante en el campo “Tipo Justificante”.

Documentacion de Otros Justificantes:

Al igual que para Facturas y Gastos de Personal, existen cierto tipo de
convocatorias que se configuran para solicitar que para algunos gastos se afiada
la documentacién que justifique que se han producido realmente esos gastos, es
el caso también de Otros Justificantes. En caso de estar asi configurada la
convocatoria, aparecera un listado bajo el formulario con los datos del gasto como
el que se muestra a continuacion:

) Ieonos para
Justificante del Gasto SI las|acciones a
[ ' realizar sobre

los
documentos

Justificante del Pago SI

A partir de los iconos que hay en la columna “Acciones” del listado es
posible afadir, eliminar y/o visualizar los documentos del otro justificante que se
esta tratando.

Si se desea afiadir un documento, se debera pulsar el icono& que
mostrara el formulario para adjuntar un documento al justificante tal y como
aparece en la imagen:
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CTS2 = - .2 Boton para oo 3
guardar el
Documentacion a adjuntar documento

» Documentos

» Resumen Documentos y
Preguntas

» Cambiar Justificacion Volver

Sélo se permitird ficheros con extension .PDF y con un tamafio menor o igual a 30Mb

Tipo Informe: INFORME DE SEGUIMIENTO ; i
B v Boton para abrir la
ventana para
D ——

Ninguno | seleccionar el fichero
~— B

Debe seleccionarse el fichero del equipo para almacenarlo pulsando el
boton “Examinar” y, una vez seleccionado el archivo, se rellenara
automaticamente la informacién del mismo en el cuadro de texto que aparece al
lado de dicho botén. Para que se produzca la asociacion del documento al
justificante y se almacene en el sistema, habra que pulsar el boton “Guardar”. Una
vez realizada la operacion de almacenamiento, la aplicacion regresara a la
pantalla con los datos del justificante o mostrara un mensaje de error si el fichero
no tiene formato .PDF o tiene un tamafio superior a 30 MegaBytes.

En caso de querer visualizar un documento de un justificante, se tendra que

pulsar sobre el icono“~'. Esta opcidén permitira que se abra y/o guarde el fichero
del documento.

Por ultimo, si se pulsa el icono X y acepta el mensaje de confirmacién que
se presenta, se realizara la eliminacién del documento del sistema.

5.2.5. Reintegros al estado

En este apartado debe introducir los reintegros de dinero que realice al
estado debido a que no ha gastado toda la ayuda econdmica que le ha sido
asignada. Al pulsar la opcion “Reintegros Estado” le aparecera un listado con
todos los reintegros que ha insertado para la ayuda, similares a los obtenidos en
las otras opciones del menu “Justificacion Economica”. Desde este listado podra
afiadir, eliminar o editar sus reintegros al estado para la ayuda que tiene
seleccionada. Veamos a continuacion la pantalla que se muestra al insertar un
nuevo reintegro:
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INC10-XnXn Sistemas... Juan XY

+ Resumen econdmico Reintegro Voluntario al Estado
b Facturas

¢ Gastos Personal — - .
b Otros Justificantes | Guardar Los campos con (') son obligatorios
+ Reintegros Estado - )

- Fecha Reintegro %’mm/ww)(*)
S

Importe Total €0*)
I
Importe Imputado £(*) Intereses Por Demora(*)
| | |
Entidad bancaria({*) Motivo del reintegrol*)
|E|\ja una opcion de la lista b

ZIF Pagador(*) Mire la descripcidn del arganismo abajo para cerciorarse gue el arganismo pagador es el correcto,
|EI\Ja una opcion de la lista v|

Caonceptoi*)

Se debera enviar a la Subdireccion gestora de su ayuda el comprobante del reintegro

Debe tener en cuenta que pueden existir varios reintegros con el mismo
valor del campo “N° Justificante/NCR”, en ese caso, los valores de los campos
importes deben ser coherentes entre los diferentes reintegros insertados en la
aplicacion, con lo que la suma total del importe imputado de todos los reintegros
con el mismo NCR no puede ser superior al importe total; asi mismo el importe
total de todos los reintegros con el mismo NCR debe ser el mismo. Tenga en
cuenta que para el mismo proyecto no puede existir el mismo N° Justificante/NCR,
pues como es légico debe incluirlos todos en el mismo elemento para su ayuda.

Si pulsa el botén “Editar’ del listado sobre un reintegro que ya ha sido
incluido en una justificacion, podra comprobar que no puede modificar los datos
del mismo.

5.2.6. Otras Subvenciones

Esta opcion esta disponible sélo para algunos subprogramas como Ramén
y Cajal, Ayudas Predoctorales, Juan de la Cierva, Técnicos de apoyo, Torres
Quevedo o Proyectos I+D. En ella deberan declarar si tienen otras subvenciones
de otros Organismos para el mismo investigador. Lo primero que obtendremos el
pulsar sobre esta opcion del menu lateral izquierdo es un listado paginado con
todas las subvenciones que se han introducido para la ayuda.
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+ Listado Conuoeatorias

+ Datos Ayuda
» Gastos

Datos Ayuda

RV C-2012- 30000000

Resumen econdmico
Facturas

Gastas Perzonal Otras ayudas econdmicas
Ciroz Justificantes
Feintegros Estado Seleccion  Gasto Subvencionado ()rgano Concedente ici Fecha Fin Ayuda Importe €
Otras Subvenciones
Cortratos
Subzanaciones » La bisqueda no produjo resultados

* Documentos y Preguntas T Z T
e
¥ Cerrar justiﬁnal_:iﬁn

Si pulsamos en el botén Afadir, se nos abrird una pantalla para agregar los
datos de la Otra Subvencion.

¥ Listado Convocatorias

Datos Ayuda

RYC-2012-300000000000000000( H000000000000000000003
iy st Otras Subvenciones o Ingresos gque financien la ayuda
b Facturas
-y Pe.r§onal Los con (*) son i s
b Otros Justificantes
b Reirtegros Estado
» Otras Subvenciones Gasto Subvencionadoi* {1}
b Cortratos
»

Subzanaciones

5} Concedente(*
¥ Documentos ¥ Preguntas [9aR GhTiceHen; o) |
Lt A Fecha Inicio Ayuda_(ﬁ Fecha Fin Ayudai*)
¥ Cerrar justificacion ‘ | |

Fecha de concesidn

Importe €(*)

(1) Se indicara el gasto elegible subvencionado (coste contratacion, seguridad social, actividad 1+D)
(2} Periodo al que se imputa la subvencion

Al introducir los datos y guardar, se nos mostrara en el listado anterior.

¢ Listado Convocatorias
' Datos Ayuda + Formulario guardado
s | Datos eyt

Resumen econdmico RYC-2012 - 300000000000 JOO0000000000000X
Farturas

Gastos Personal
Otros Justificantes

Reirtearos Estaco Otras ayudas econdmicas

Otras Subvenciones

g”:”’lm_ Selection Gasto Subvencionado gano Concedente  Fecha Inicio Ayuda  Fecha Fin Ayuda  Importe €
LISANACIONESS

Coste de contratacion ARGANO DE PRUERA 01/11/2016 31/1z/2018 1.000.000,00 EUR

¢ Documentos y Preguntas
+ Informes Anieriores | Afiadir | ‘ Editar ] ‘ Elirninar |

+ Cerrar justificacion
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Si pulsamos en el boton Editar, podremos modificar los datos introducidos. Y si
pulsamos en el botdn Eliminar, se borraran los datos que hemos guardado.

Para el caso de Proyectos I+D, ademas del listado de Otras Subvenciones,
aparecera una pregunta para ser respondida

» Listado Convocatorias

CS02014- X000

+ Resumen econdimico
b Facturas

v Gaztos Personal

b Otros Justificantes

2Ha recibido subvencidn de otras ayudas ?

¢ Reirtegros Estado

b Horas Gastos Indirectos
» Otras Subvenciones |'5‘ v |
¢ Cortratos .

» Ducumentos y Preguntas Otras ayudas econdmicas

Seleccion  Gasto Subvencionado Organo Concedente Fecha Inicio Ayuda Fecha Fin Ayuda Importe €

» Cerrar justificacion

+ La bisqueda no produjo resultados

| afadir | | Editar | | Eliminar

En el caso que se conteste NO, el listado de abajo desaparecera para no incluir
los datos de Otras Subvenciones.

lo Convocatorias

+ Datos Ayuda

+ Gastos

Datos Ayuda
CE02014-X0000( | X00000000000000000000(

&Ha recibido subvencidn de otras ayudas ?

+ Resumen econdmico

¢ Facturas

b Gastos Personal

v Ofros Justificantes

¢ Reirtegros Estado

b Horas Gastos Indirectos

v Otras Subvenciones IGE
b+ Contratos LJ

» Documentos y Preguntas
» Cerrar justificacion

Y, por ultimo, si ya hemos incluido los datos para Otra Subvencién y luego
contestamos a la pregunta NO, la aplicacion nos avisara diciendo que
primeramente debe ser eliminada del listado. Dejara la pregunta contestada como
Sl
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¢ Listado Convocatorias

= * Sino tiene ninguna otra subvencidn debe eliminar las existentes en el listado
» Datos Ayuda -

) Gastos Datos Ayuda
+ Resumen econdmico CS0Z014 -KXKXKK | REXXKKXKKAAXRXXHAAAAAKK
» Facturas

b Gastos Personal

b Otros Justificantes

b Reirtegros Estado

b Horasz Gastos Indirectas
+ Otras Subvenciones

&Ha recibido subvencidn de otras ayudas ?

b Contratos

; e (EI

+ Documentos y Preguntas [

¢ Informes Anteriores. Otras ayudas econdmicas

} Cerrar justificacion

Seleccinn  Gasta Subvencionado Organo Concedente  Fecha Inicio Ayuda,  Fecha Fin Ayuda  |mporte £

L) Coste contratacidn |6RGANO DE PRUEBA 01/11/2016 31/12/2018 1.000.000,00 EUR

| afadir | | Editar | [ Eliminar

5.2.7. Entes Promotores Observadores (EPO’s)

Esta opcién esta disponible so6lo para algunos subprogramas como, Ramén
y Cajal, Ayudas Predoctorales, Juan de la Cierva, Técnicos de apoyo o Torres
Quevedo. En ella podran indicar el proyecto, subvencionado por La Agencia,
donde esta trabajando el investigador y afiadir nuevos EPOs interesados en los
resultados del proyecto. Veamos la pantalla que obtenemos para insertar EPO’s:
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#+JUSTIFICACIONES Salir |

Datos Ayuda

Listado de proyectos

: EE;””“E” SHEnomen, Entes Promotores Observadores , |
b Facturas aue-cumble
e que-cumplen con el
b Otros Justificartes REferencia Proyects Asociado patrc')n de busqueda
¢ Reintearos Estacdo | AGL2007-6g | | Buscar Referencia .
¥ Ctras Subvenciones —7 _ de proyecto asociado
b Cortratos Seleccion Referencis Uescripeion
'+ Entes Promotores ’ T

Observadores i AGLZ007-¢ 14

* Documentos y Pr
 vocumentony regunizs | (S DU e )

* Cerrar justificacion

O GLZ007-¢ 30 WES
Para buscaf el R

proyecto
asociado a la
ayuda

EFOS Anteriorments Informados

Bzzon
Social

EPO’s ya A ws e

existentes
g T NESW

Muevos EPOS

Descripcion Transferencia Conocimientos

4

Nuevos EPQO’s
introducidos por

Web Seleccion Cif Do S i UesCripeion’ [Tansierencia: Lonueiisiies

Acceder | | Afiadir ‘ | Elirninar

Al pulsar sobre la opcion de “Entes Promotores Observadores” del menu
lateral izquierdo, la pantalla que saldra no es exactamente la que se ha mostrado
anteriormente, sino que para obtener una pantalla como la anterior hay que ir
rellenando campos del formulario que se presenta, y la pantalla ird dinamicamente
cambiando hasta llegar a algo similar a la imagen anteriormente mostrada. La
pantalla que se muestra exactamente al pulsar sobre la pocion “Entes Promotores
Observadores” es la siguiente:

Listado Convocatorias

Datos Ayuda
* Datos Ayuds

PTA-2003- SILVWIA GOMEZ-MADURGA POLO

i

b Resumen econdmico
¢+ Facturss
b Gastos personsl
+ Oiros Justificantes
b Reintegros Estado | | ‘ Buscar Referencia
¥ Cirss Subvenciones ot e e
b Contratos
¢ Entes Promotores
Observadores

! Documenlos y Preguntas |

Entes Promotores Observadores

Referencia Proyecto Asociado
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Los pasos que hay que seguir para insertar un EPO son los siguientes:

o En primer lugar debe rellenar la referencia del proyecto asociado a la ayuda
gue tiene seleccionada, y pulsar el boton “Buscar Referencia”. La busqueda
se realiza buscando los caracteres introducidos como cadena dentro de la
referencia de la ayuda a buscar.

¢ Del resultado de la busqueda debe seleccionar un proyecto, y pulsar en el
boton “Seleccionar”

e Esto le mostrara dos listados, uno que no puede modificar, y que contiene
los EPO’s existentes anteriormente, y otro donde se encuentran los EPO’s
que se han introducido desde la aplicacién Web.

e Debajo del listado de EPO’s introducidos desde la Web, tiene la botonera
para gestionar los EPO’s que introduzca, de tal forma que esta parte del
formulario funciona igual que las opciones anteriormente expuestas
(reintegros, facturas...).

La pantalla que se muestra para insertar un nuevo EPO es la siguiente:

| FTA-2003- ':SIL\.-'I.Q

e e SELOTIED Entes Promotores Observadores
» Facturas & oo e s
b Gastos personal ) S
b Ctros Justificantes | Guardar | | Molver | Los campos con ('} son obligatorios
» Reintegros Estado
b Ctras Subvenciones Cifi*)
b Contratos
+ Entes Promotores
Obgervadores Razdn Social(*)

Tipo Actividad(*) Tipo Vinculacian(*)

|EIiJa una opcidn de la lista v| ‘ Elija una opcidn de la lista v|

Descripcidn Transferencia Conocimientos

Fecha Iniciof*) Fecha Fin(*) Teléfono

| | | B |
Domicilio

Persona Contacto

Correo Electrinico
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5.2.8. Horas Gastos Indirectos

Esta opcidén estara disponible para ayudas con gastos de personal no
anualizados que tengan costes indirectos, aqui rellenara las horas totales de la
ayuda del afo anterior al que se esta justificando, para realizar posteriormente el
calculo de costes indirectos. Los costes indirectos del aio anterior al actual debe
de bloquearlos (guardarlos de forma definitiva) y no se podran modificar, antes de
realizar la primera justificacion econdmica de una ayuda que tenga costes
indirectos. Veamos a continuacion el formulario que se puede ver al pulsar sobre
la opcion “Horas Gastos Indirectos” del menu lateral izquierdo de la aplicacion.
Una vez los costes indirectos estén bloqueados, el campo “Horas Totales de la
Ayuda” no estara bloqueado y no aparecera el boton “Guardar” en la parte
superior del formulario:

ENEZ012-KHRrrH-1Y-01 PRODUCCION DE ... JUAN H Y

b Resumen econdmico
b Facturas
b Gastos Personal
» Ctros Justificantes Guardar Los campos con (‘) son obligaterios
b Reintegros Estaco
} Horas Gastos Indirectos =

Afin

»
Contratos 2012

Horas Totales de la Avuda (*)

Horas Gastos Indirectos

Cuando una ayuda que tiene costes indirectos concedidos se encuentra en
el periodo de justificacion final, al pulsar sobre la opcién “Horas Gastos Indirectos”,
se le mostrara una pantalla con un listado de los datos de los costes indirectos que
ha introducido en afos anteriores, los cuales puede volver a introducir; asi como
las “Horas Totales de la Ayuda” del afio anterior. La siguiente pantalla ilustra un
ejemplo de ello:

55/107



= o AGENCIA
~  MINISTERIO

ESTATAL DE
[ ?EJCIII\EI';EII%II\ INI\éSOVACION INVESTIGACION
==

USTIFICACIONES Ayuda | F.A.Q | Noticias | Salir |

¢ Listado Conwvocat:

Datos Ayuda

¢+ Datos Ayuda
AGLZO10-RKKKKR ANALISIS DE ... JUAN K Y
+ Gastos

Resumen econdmico Horas Gastos Indirectos
Facturas

Gastoz Perzonal

Ctros dustficantes Datos introducidos para

Reintegros Estado ~ .
Horas Gastos Indirectos | Horas afios anteriores anos anterlores

Cortratos = 9% Aplicado Costes Horas Totales“de la

Indirectos Ayuda Nuevas Horas Totales || Horas
»
Documentos y Preguntas Teh i >

I

S.461 >

E_ A |

;S

Campos para indicar los
nuevos valores

Horas Totales de la Ayuda 2013

Horas del afio anterior

En el siguiente formulario puede introducir (si no lo hizo en su momento) o modificar (si lo considera preciso) el niimero de horas dedicadas al

proyecto para cada afio de ejecucién del mismo. . 5
PARA AYUDAS DE LOS ANDS 2004 y 2005 ESTA OPCION SOLO SERA POSIELE SI MO FUERON POR PORCENTAJE FIJO, ES DECIR,
INTRODUJERON HORAS (el campo: Horas Totales de la Ayuda, no es vacio).

Con las horas anteriormente justificadas o las nuevas que indique ahora, en el proceso de validacién /revision interna de gastos presentados
s T s R e e R e S B e e R L

carta que se le enviara al Or i una vez realizada dicha validacién /revisidn.

Mo podran realizarse cormrecciones en proyectos de las convocatorias del 2004 y 2005 que hayan justificado costes indirectos por porcentaje

fijo (respaldado por informe).
En este caso, deberin solicitar y justificar la modificacién por escrito.

5.2.9 Costes Indirectos

Para las ayudas de las convocatorias Proyectos [+D, Proyectos |+D Retos,
Proyectos Retos Joévenes Investigadores y Explora Ciencia/Tecnologia a partir del
afio 2013 (incluido), el menu anterior desaparece y en su lugar aparece el menu
Costes Indirectos, desde el cual se dara de alta como minimo a una persona para
introducir la informacién de Costes Indirectos.

¢ Listado Convocatorias - oz 2
Personal con Costes Indirectos
¢ Datos Ayuda y

Datos Ayuda
b Resumen econdmica | HARZO16- |

+ Facturas

b Gastos Personal
b Otros Justificartes Seleccion Nombre Documento
¥ Reintegros Estado

b Contratos

} Costes Indirectos ¢ La biisqueda no produjo resultados

BDESIMER A=y Rreatnins | afiadir Pers, | | Editar Pers. | | Eliminar Pars, | | Costes Indirectas

¥ Informes Anteriores i
b Cerrar justificacion

Para dar de alta a una persona se realiza a través del botéon <<Anadir
Pers.>>
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¢ Listado Convocatorias

» Datos Ayuda Datos Ayuda

HARZD16-

b Resumen econdmico

Alta de personal de Costes Indirectos
b Facturaz

b Gastos Personal

b Otros Justificantes Los £on (%) son
* Reirtegros Estado
v Contratos Morbre{*) Primer Apellido({™®) Segundo Apellido

b Costes Indirectos

Tipo Docurmentol*) Docurmento(*)
|EI\Ja una opcidn de la lista "| | |

+ Documentos ¥ Preguntas

+ Informes Anteriores

@

» Cerrar justificacion

El beneficiario debera introducir su nombre, apellidos, tipo de documento y
su NIF. Luego, se pulsara en el boton <<Guardar>>

Listado Convocatorias

Personal con Costes Indirectos

Datos Ayuda
Datos Ayuda
| |HaRzo16-
b Facturas
b Gastos Personsl
v Otros Justificantes Seleccidn Hombre Documento

¢ Reirtegros Estado

O]
¥ Cortratos @ PRUEBA EQUIPO DESARROLLD 07

¢ Costes Indirectos

| afiadir Pers, | | Editar Pers. | | Eliminar Pers. | | Costes Indirectos |

Documentos ¥ Preguntas

Informes Anteriores

Cerrar justificacion

S

i pulsamos en el botdn <<Editar Pers.>> podremos editar los datos
introducidos anteriormente. Y si pulsamos en el boton <<Eliminar Pers.>> se
eliminara la persona dada de alta. Estas dos acciones podran realizarse siempre y
cuando la persona no tenga asociados Costes Indirectos. En caso contrario, el
sistema mostrara mensajes de error.

Para introducir datos de Costes Indirectos hay que pulsar en el botén
<<Costes Indirectos>>. Nos aparecera un listado, que la primera vez se
encontrara vacio.

tLutato COmpEMNiae Listado de Costes Indirectos de la ayuda

é
5
]
5

Datos Ayuda

b Resumen econdmico HARZO16-

b Facturas
b Gastos Personal

¥inculacion Horas

i O‘tr.ns Lol Seleccion Anualidad Dacumenta Nembre HimertGa w0 con la jornada £018 Horasiie Lrislo
b Reintegros Estado contrato- profesional £ 1 -anual(euros) dedicacianth) dedicacicn
b Cortratos entidad anual(h)

¢ Costes Indirectos

S igimertiay Piabiniss = La bisqueda no produjo resultados

» Informes Anteriores | Afiadir Co;_te'| ‘ Editar Coste | | Elirninar Coste | | Wolver |

¥ Cerrar justificacion
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Si pulsamos en el boton <<Afadir Coste>> se abrira un formulario para
introducir los datos requeridos.

HARZD16-

b Resumen econdmica
b Facturas
b Gastos Personal

Alta de Costes Indirectos del personal

ios

¥ Ciros Justificartes | Guardar | [ valver | Los campos con (') son
¢ Reirtegros Extado

¥ Contratos Anualidad(*) Tipo Documental*) Docurnento(®)

» Costes Indirectos [zo19 | [nIF v] [o7 |

tas Mombre(*) Primer Apellidof*) Segundo Apellido Nidmero contrato(*)
[PRUEES | [Equiro | [cEsaRROLLD [ |

. Categoria profesional(*}) Winculacion con la entidad{*)
CATEGORTA DE FRUEEA WINCULACION DE PRUEBA

e ]

Horas jornada anual(h)i*) Coste anual(eurasi{*) Horas de dedicacion{h)ji*} Coste dedicacidn(*})
[ 1.800 | 35,000 | 1.600 | F1111,11]

Si el periodo econdmico abierto es de seguimiento, la informacion a
introducir siempre sera la del afo anterior al actual y sera un campo no editable
(Anualidad). Los campos Tipo Documento, Documento, Nombre, Primer Apellido y
Segundo Apellido tampoco se podran editar, ya que recogen la informacién de la
persona que hemos dado de alta anteriormente. Por lo tanto, los campos que el
beneficiario tendra que rellenar son los siguientes:

-NUumero contrato: campo de tipo numérico. A libre eleccion por el
beneficiario. No se puede repetir dicho numero por persona y anualidad.

-Categoria profesional: campo de tipo texto. Recoge la categoria
profesional de la persona dada de alta.

-Vinculacion con la entidad: campo de tipo texto. Recoge la vinculacién que
tiene la persona dada de alta con la entidad a la que pertenece.

-Horas jornada anual: campo de tipo numérico. Recoge las horas anuales
de la persona dada de alta.

-Coste anual: campo de tipo numérico. Recoge el coste anual de la persona
dada de alta.

-Horas de dedicacion: campo de tipo numérico. Recoge las horas
dedicadas al proyecto de la persona dada de alta.
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-Coste dedicacion: campo no editable de tipo numérico. Se auto calcula

dependiendo de los valores introducidos en los campos Horas jornada anual,
Coste anual y Horas de dedicacion.

En caso de que el periodo econdmico abierto sea final, el campo Anualidad

se desbloqueara y el beneficiario podra introducir informacién de Costes Indirectos
para cada una de las anualidades de la ayuda.

b Listado Convocatorias

b Resumen econdmico
¢ Facturas

b Gastos Personal

b Ctros Justificartes

b Contratos

¢ Costes Indirectos Anualidad(*}

Alta de Costes Indirectos del personal

Tipo Docurnental*) Documentof*)

[mIF 1 I
b Documentos v Preguntas | ll Elija una opoion de la hsta
3 2016 i i : y y
¢ Informes Anteriores S irmer Apellido(*) Segundo Apellido Nomero contratof™*)
2018 QUIFD | [cESARROLLD [

2019

Vinculacidn con la entidad{*)
YINCULACTON DE PRUEBA

CATEGORIA DE PRUEBA

#

Horas jornada anualfh}{*) Coste anua\(eurns)("‘} Horas de dedicaclén(h)(*) Coste dedlcaclén(*)
[ 1.800 | 35.000 | 1600 | 31111 11

Si pulsamos en el botén Guardar, nos mostrara el listado anterior.

» Listado Convacatorias
¢ rormulanie guardads
Listado de Costes Indirectos de la ayuda

b Resumen econdmico

Vi irin Datos Ayuda
b Gazlos Personal HARZO16-
b Otros Justificantes

b Reintegros Estado
v Contratos

. - y—— Numero Categoria
+ Costes Indirectos Seleccign Anualidad Documento Nombre g
¥ Documentos ¥ Preguntas

ek PRUEBA ; i
¢ Informes Anteriores L 2019 o7 EQUIPO g B:‘I;Eé}uilgl; ;éNEAJ&;é:;ON 1.800,00| 35.000,00
= = DESARROLLD
v Cerrar justificacion

| Afiadir Coste | [ Editar Coste J | Elirminar Coste | | Vaolver |

Vinculacién Horas  Coste Horas de Coste
Lort L Jornidds anual{euros) dedicacion(h) dedicacion
entidad anual(h)

contrato profesional

1.600,00 31.111,11

Y en la siguiente imagen veremos que se puede guardar un segundo
contrato para la persona dada de alta.
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E4

# Listadn Convocatorias
5 -
I
Listado de Costes Indirectos de la ayuda

r Resumen econdmico

b+ Facturas

Datos Ayuda
b Gastos Personal HARZO16-

¥ Otz Justificartes

¥ Reirtegros Estado

b Contrstos A .. Vinculacion Horas
Humero Categoria

‘con la jornada

+ Costes Indirectos Seleccion Anualidad Documento Nombre S 2
contrato profesional _
entidad anual(h)

¢ Documentos y Prequntas

PRUEBA

Horas de Coste
-anual{euros) dedicacidn(h) dedicacidn

¥ Informes Anteriores. - 2019 a7 EQUIPD 1 SQ-I;EFEU%';I’QA EIENI(D:RUIL_EASQION 1.800,00 35.000,00 1.600,00 31.111,11
= = P DESARROLLO
» Cerrar justificacion =
PRUEBA CATEGORIA =
2019 o7 EQUIPO 2 DE PRUEBA ;IEN;:;'jEné:ggN s0o,00 3.000,00 500,00 3.000,00
DESARROLLO 2
| Afadir Coste | | Editar Coste \ | Eliminar Coste | | Volver |

Si pulsamos en el botdn <<Editar Coste>> podremos modificar la
informacioén introducida. Y si pulsamos en el botén <<Eliminar Coste>> se borrara
el registro seleccionado.

Esta informacion de Costes Indirectos quedara presentada cuando el
beneficiario cierre la justificacion. Una vez cerrada, a través del mismo menu, el
beneficiario podra visualizar los datos presentados en la justificacion. Si
intentamos editar esta informacién, el sistema no nos dejara, bloqueando todos los
campos del formulario y desactivando el boton Guardar.

b Listado Conuocatorias
b Datos Ayuda Datos Ayuda

e sy dconnico Alta de Costes Indirectos del personal

b Facturas

» Gastos Persanal

b Otros Justificantes Los pos con (*) son ios
b Reirtegros Estado

» Contratoz Anualidad(*) Tipo Documentoi ™) Documento(*)

+ Costes Indirectos [zots | [raF v] [o7 |

r Documentos ¥ Preguntas Marmbre(*) Primer Apellidol*) Segundo Apellida Nirmero contrato(*)
G ) (el s c—
Categorta profesional(*) Vinealscion con Is sntidad(")

CATEGORIA DE FRUEBA YINCULACION DE PRUEBA

4 4
Horas jornada anual{hi{*} Coste anual{euros)(*) Horas de dedicacian{h{*) Coste dedicacion{*)
1.600,00 | [35.000,00 | [1.600,00 | [ 31.411,11

En caso de que se quiera eliminar el registro, el sistema mostrara un
mensaje de error indicando que no es posible debido a que la informacion ya ha
sido presentada.
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5.2.9.1 Carga masiva de costes indirectos
Desde octubre de 2020 se implementa en la aplicacion la posibilidad de
realizar una carga de costes indirectos de manera masiva mediante una
excel. Se utilizara el submenu <<Carga masiva Costes Indirectos>> que
depende del menu <<Costes Indirectos>>.

b+ Resumen econdmico
b Facturaz

v Fastos Personal

b COtros Justificantes
b Reirtegros Estado

v Contratos

¢ Costes Indirectos

= Carga masiva Costes
Indirectos

Para realizar la carga de datos se utilizara la plantilla puesta a disposicién
de los beneficiarios en la pagina web que recoge toda la documentacion. La
excel puede encontrarse por el nombre <<Plantilla Excel para carga masiva
de costes indirectos por proyecto>> dentro del apartado Manuales de
justificacion de Costes Indirectos. A modo de resumen, explicamos por
encima cémo rellenar esta plantilla, aunque el formato es muy parecido a la
carga masiva de gastos.

-Pestafa Ayudas: indicar la referencia para la que se van a cargar Costes
Indirectos.

-Pestafa Personas: aparecen todos los campos que se pueden rellenar
cuando se dan de alta uno a uno y ya explicados en el apartado anterior.
Tan solo indicar que el campo Tipo Documento debe rellenarse con uno de
los siguientes valores: E (si se trata de un NIE), F (si se trata de un NIF) o P
(si se trata de un Pasaporte).

A modo informativo, indicar que la carga masiva debe hacerse por proyecto,
no pudiendo hacerse para mas de un proyecto en la misma excel. Si se
desea cargar informacion para, por ejemplo, 10 proyectos distintos, se
deben utilizar 10 excels distintas para realizar la carga, cada una con su
referencia e informacion.

Por ultimo, si alguna de las personas indicadas en la excel ya existiera en el
sistema, tan solo se hara la carga de informacion de Costes Indirectos, no
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modificando ninguno de los valores indicados para la persona: nombre,
apellidos, documento. Para ello debe realizarse la modificacion de manera
manual, siempre y cuando la persona no tenga Costes Indirectos
asociados.

Si alguna de las personas indicadas en la excel no existiera en el sistema,
la aplicacion la dara de alta con los datos obtenidos de la plantilla e
igualmente asignara los Costes Indirectos a la misma.

Para que todos estos datos queden grabados en el sistema, el beneficiario
tendra que aceptar la carga masiva en la pantalla de resumen mostrada. Si
hubiera algun dato errébneo y que el beneficiario no desea cargar, podra
rechazar la misma.

+ El fichero ha sido recibido correctamente. El resultado de la validacién ha sido:
* Correcto

it8 Carga Masiva

| Aceptar Carga Realizada | | Rechazar Carga Realizada

El Resultado de la carga ha sido:
Tadas los tems de persanas han sido cargados carrectamente
1 items de personas pracesados

1 items de personas cargados correctaments

Personas cargadas correctamente:

Ayuda Na de registros
FFI2016- 1

5.2.10 Amortizaciones

Esta opcién estara disponible para ayudas con gastos anuales a las que se
le permita introducir amortizaciones, al pulsar sobre la opcién “Amortizaciones” del
menu lateral izquierdo, le aparecera una listado con las amortizaciones que ha
introducido, y no han sido cerradas por ninguna justificacion, la pantalla que se
muestra es similar a la siguiente:

o 000000000000000D | D9/04/2010 | 99999999999999333993 1.414,00 EUR |Prueba 17/04/2019 | 21/04/201%9
0000000000000000 | 16/04/2019  |123456783 1.414,00 EUR|Prueba 08/04/2019 11230432019_

[ afiadir | [ Editar | [ Eliminar |
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Desde esta pantalla podra afiadir una nueva amortizacion, editar una
amortizacion existente, o eliminar una amortizacion del listado. La pantalla que le
aparece al insertar o editar una amortizacion, es similar a la siguiente:

RTCHO000006K  Byuda de...

b+ Resumen econdmico
v Facturas

b Gastos Personal 2
v Ctroz Justificantes

Amertizaciones

.............................................................. Lo con (*y gon obii i

b Reintegros Estads | Guardar | | WVolver |
b Gastos Auditoria = s
®
+ Amorti Cif Entidad Paqadora( i =
b Cortratos | Elija una opeién de la lista ¥ |
W0 Tipo Gasto(*)
-~ 1EI|Ja una opcidn de la lista "|
¥ MNombre del aparato o equipa(*)
Fecha compra(®) M2 Factura(™)
| B8 |
Tipo Documental*) Documento Provesedor(®) Proveedaor(®)

iEIija una opcion de |a lista ¥ | | |

Importe base de compral*) Importe del iva imputable Porcentaje dedicacion del proyecto(*)
| | o | 100]

Importe Total imputable del equipe(*) Paorcentaje amortizacién periodo justificacién{*) Importe Imputadoi*)

| | | o 1

Fecha inicia Fecha fin

| | B8 | | B

5.2.11 Contratos

Desde esta opcion, usted podra incluir la informacion de todos los contratos
a los que luego se podran referenciar desde el campo “N° Contrato” de las
facturas. Al pulsar sobre la opcidén “contratos” del menu lateral izquierdo,
aparecera un listado con los contratos introducidos. Debe saber que aunque el
menu de contratos aparece al nivel de ayuda, los contratos que ve y gestiona, lo
son a contratos a nivel de organismo, es decir, si desde una ayuda X, introduce un
nuevo contrato, este nuevo contrato sera visible desde otras ayudas a las que
tiene acceso. Existen tres tipos de contratos, los contratos publicos, los privados, y
los de leasing. En el listado que se le muestra aparecen todos los contratos
independientemente de su tipo. A continuacidén: se muestra una pantalla a modo
de ejemplo de un listado de contratos:
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[ . - Diferentes tipos de
j (e contrato

b Resumen econdmico

» Facturas & an74a BB1828581 HARD & SOFT, s.l.

FRIMADO

b Gastos personal '
b Otros dustificartes Q 1234refl PUBLICO 123456789 asdasd
b Reintegros Estado = [ i I

] querty LEASTNG 11111111 MocoSoft

¥ Horasz Gastos Indirectos sl
b Contratos

[ caiadir Contrato Poblics | |

Editar | [ Eliminar_|

Afiadir Contrato Privado |

| Afiadir Contrata Leasing | ]

Diferentes botones para
afadir los diferentes
tipos de contrato

Para afiadir un contrato, debe pulsar, segun el tipo de contrato que desea
introducir en “Afadir Contrato Publico”, “AfAadir Contrato Privado”, o “Afadir
Contrato Leasing”. Entonces le aparecera una pantalla donde, para cada tipo de
contrato, debera rellenar los campos que se le solicitan. Un contrato se identifica,
por su numero de contrato, y el CIF de su contratante, independientemente del
tipo de contrato del que se trate. A la hora de referenciar un contrato desde una
factura, deberan coincidir el CIF de la factura y del contratante, y la referencia del
contrato.

Al editar un contrato, debe saber que podra modificar sus campos, a
excepcion de la referencia del contrato, y el CIF del contratante. Tenga en cuenta
que no podra editar (pero si consultar) los contratos que son referenciados por
facturas que estan incluidas por una justificacion cerrada.

No podra eliminar un contrato que esta referenciado por una factura,
independientemente del estado de esta. Por ello tenga en cuenta que puede
ocurrir que no pueda eliminar un contrato aun cuando no vea la factura que lo
referencia, debido a que puede ser referenciado por facturas que ya han sido
volcadas a la parte de gestién interna de la aplicacion.

Documentacion de Contratos:

Como ocurria con algunos gastos (Facturas, Gastos de Personal y Otros
Justificantes), existe la posibilidad de que para algunas convocatorias se haya
configurado la solicitud de documentacion para justificar los contratos. En caso de
que asi ocurra, bajo el formulario con los datos del contrato en la pantalla de
edicién/alta, aparecera el siguiente listado:
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Check List Contrato SI M n Iconos para
fas acciones a
Doc. Contrato 1 SI Vadl / .
realizar sobre
Doc. Contrato 2 NO & los
Doc. Contrato 3 NO & documentos
Doc. Contrato 4 NO \ & /
Indice Doc. Contrato S1 ~ /

A partir de este listado, se podran anadir, eliminar y/o visualizar los
documentos asociados a la factura en cuestion.

Si se desea anadir un documento se debera pulsar el icono &=, que nos
llevara a la pantalla para adjuntar un documento al contrato, con la siguiente
apariencia:

Datos Ayuda

» Documentos
» Resumen Documentos y

Preguntas
» Cambiar Justificacién | Guardar | ) Volver

» Informes Anteriores Soélo se permitira ficheros con extensién .PDF y con un tamafio menor o igual a 30Mb

DR Y Tipo Informe: INFORME DE SEGUIMIENTO

Entidad: Q - Boton para abrir la

. . - ventana para
I}Selecclonar archivo_/Ninguno archivo selec.] . .
seleccionar el fichero

Debe pulsar el boton “Examinar” para poder seleccionar un fichero de su
equipo y, una vez seleccionado, se mostrara automaticamente en la caja de texto
que aparece al lado del botén la informacién del fichero seleccionado. Para que el
documento quede almacenado en el sistema y se asocie al contrato, habra que
pulsar sobre el boton “Guardar”. Una vez realizado el proceso de almacenamiento,
la aplicacion le llevara a la pantalla con los datos del contrato o mostrara un
mensaje de error si el fichero no es de formato .PDF o tiene un tamafio superior a
30 MegaBytes.

Si se desea visualizar un documento de un contrato, debera pulsarse el

icono “~' de la columna “Acciones” del listado, esta opcién nos permitira ver y/o
guardar en nuestro equipo el fichero del documento.

65/107



& m ¥ MINISTERIO AGENCIA
"™ DE CIENCIA, INNOVACION Sl
IS v uNversIDADES INVESTIGACION

Por ultimo, si deseamos eliminar un documento, habra que pulsar el icono

X y aceptar el mensaje de confirmacion que se presenta para asegurarse de que
desea realizar esta operacion.

5.2.12 Gastos de Auditoria
Esta opcidn del menu aparecera para convocatorias con gastos de personal
anuales. El funcionamiento y las pantallas asociadas a esta opcidon son
practicamente idénticas a las de facturas; con lo cual remitimos a la explicacion de
este tipo de gastos para comprender los gastos de auditoria.

5.2.13 Subsanacién
Esta opcion del menu aparecera cuando tenga gastos (facturas, gastos de
personal u otros gastos) que subsanar. S6lo aparecera para aquellas ayudas en
que los gestores del Ministerio/Agencia hayan retirado gastos que consideran que
tienen alguna anomalia. La lista de gastos aparecera dividida dependiendo del tipo
de justificante en facturas, personal y otros justificantes. Veamos para cada tipo de
gasto como realizar la subsanacion:

Subsanacion de Facturas:

Al pulsar sobre la opcion de “Subsanaciones” del menu lateral izquierdo de
la aplicacién, por defecto esta sera la opcidn que tiene activa, Aqui se le mostrara
un listado con las facturas que deben ser subsanadas, a continuacién se muestra
un ejemplo de esa pantalla:
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UMPMOS- Ampliacidn de instalaciones

b Reszumen econdimico

b Facturaz

v Gastos personal

b Otros Justificantes

b Horas Gastos Indirectos
b Contratos

Subs iones - - 1 1
[Rtbsinaechey, 8] | 1058/2008/2/008306 249 Gasto no conternplado en la propuesta inicial
* Subsanacion Facturas  —— |
» Subsanacion Gastos o | 1058/2008/ xxxxxxxx ] 2286 | Gasto no contemplado en la propuesta inicial

Listado de Facturas

personal &
+ Bubsanaciin Ctros
Justificantes

| 1058/2008/rrrrrrrrer 2498787 Gasto no conternplado en la propuesta inicial

Subsanar/Editar |

Para subsanar una factura, debe seleccionarla, y pulsar el botdn
“Subsanar/Editar”, esto le llevara a un listado donde se le muestran las facturas o
factura que subsana la factura que ha seleccionado. Desde este nuevo listado
podra gestionar (anadir, eliminar o editar) las facturas que subsanan a la factura
que selecciond previamente. Al pulsar el boton “Afadir” (igualmente al editar) se le
mostrara un formulario similar al que se le muestra al insertar o editar una factura
normal, donde ademas en la parte inferior del nuevo formulario se le muestran los
datos de la factura que debe subsanar. Puede observar 3 botones entre la nueva
factura que subsanar, y la factura a subsanar, llamados respectivamente:

e “Copiar datos a la factura nueva”: que copia todos los datos de la factura a
subsanar a la factura nueva, para que modifique en esta los datos que
considere oportuno.

e “Limpiar datos de la factura nueva”. que limpia todos los datos del
formulario de la nueva factura que subsana.

e “Limpiar datos de los importes de la factura nueva”: que simplemente borra
del formulario los importes de la factura.

Una vez introducidos los datos de la nueva factura que subsana a la anterior,

pulse el botén “Guardar”.

Subsanacion de Gastos de Personal:

Al pulsar sobre la opcién “Subsanar Gastos Personal” del menu lateral
izquierdo de la aplicacién, aparecera un listado con los gastos de personal que
debe de subsanar, los gastos de personal de subsanacién siguen la misma
filosofia que la subsanacién de facturas, es decir, un gasto de personal a subsanar
puede ser subsanado por varios gastos nuevos. La siguiente pantalla muestra un
listado con gastos de personal que deben ser subsanados
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JUSTIFICACIONES

¥ Listado Convocatorias
Datos Ayuda

PTQO6-1-00 Rosa

chifics 0

* Listado Convocatorias

Gastos Personal

» Reintegros Estado Cadigo Gasto

i Seleccién . Nombre completa Motivo
b Clras Subvenciones Original p!
b Cortratos
» Subsanaciones ROSA MARIA Se retira la totalidad del gasto debido a la imposibilidad de desglosar el importe en
T @® /17108385 Mémina v Paga Extra, Gratificaciones o Bonus, Cada gasto debe ser imputado en su
. Bl i Cast correspondients partida
astos
persenal ROSA MARLA Se retira la totalidad del gasto debido a la imposibilidad de desglosar el importe en
» Subsanaciin Otrog © /17108365 Momina ¥ Paga Extra, Gratificaciones o Bonus. Cada gasto debe ser imputado en su
Justificantes correspondiente partida
= e Se retira la totalidad del gasto debido a la imposibilidad de desglosar el importe en
[&] /1/108385 ROSA MARIA Mdmina v Paga Extra, Gratificaciones o Bonus. Cada gasto debe ser imputado en su

correspondiente partida

* Cerrar justificacion
ROTA MARTA Se retira la totalidad del gasto debido a la imposibilidad de desglosar el importe en

© : Mémina y Paga Extra, Gratificaciones o Bonus, Cada gasto debe ser imputado en su
¢ Documenios y Preguntas /14108385 correspondiente partida

Se retira la totalidad del gasto debido a la imposibilidad de desglosar el imparte en

O /108399 AR R Méomina v Paga Extra, Gratificaciones o Bonus, Cada gasto debe ser imputado en su
carrespondiente partida

ROSA MARIA Se retira la totalidad del gasto debido a la imposibilidad de desglosar el importe en

O /1/108399 Mérmina v Paga Extra, Gratificaciones o Bonus, Cada gasto debe ser imputado en su

carrespondiente partida

Subsanar/Editar

Una vez seleccionado el gasto personal a subsanar se mostrara un listado con
los gastos personales que hemos introducido y que subsanan el gasto personal
seleccionado, el listado es similar al siguiente:

» Lizstado Convocatorias

T

PTQOG-1-00 Rosa

Resumen econdmico

Facturas
Gastos personal Gastos de Personal pendientes de enviar

Ctros Justificantes

Reiegratstad Seleccion N" Gasto Personal original Fecha Original N® Gasto Personal nuevo
Horas Gastos Indirectos

Otras Subvenciones ® /108365 1/2008 /753827

Cortratoz
Subsanaciones ) /108365 1/z008 /755792

¥ Subsanacion Facturas

+ Subsanacién Gastos
personal

¥ Subsanacion Otros
Justificantes

b Gestion gastos enviados

¥ Documenlos y Preguntas

| Afiadir ‘ | Subsanar/Editar | ‘ Elirninar gasto personal nuevo ‘ [ Wolver |

Veamos a continuacion como es el formulario para subsanar un gasto de
personal:
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PSS RS0
b Otros Justificantes

Boton para

b Reintegros Estacta L volver (| Guardar |
¥ Horaz Gastos Indirectos guardar |a
b Contratos 1A
¢ Subsanaciones zaste personal nueve que sustituira al que se subsana SubsanaC|on
# Subsanacion Faciuras Nombre completal®) MNIF/MIE/Pasapartel®})
* Subsanacion Gastos
personal
% Subzanacion Ctros Tipo Justificante(*) Tipo Gasto(*)
Jugtificantes | Elija una opridn de |a lista v | [Elija una opcién de la lista w]
mn Mesit) Afn(*) Fecha Pago (dd/mm/yyyy)(*) Método de Pago
! [Elija una opcién de la lista | [Elija una opcién de la lista %] | | [Elija una opcién de |a lista ]
Z Importe £0%) Imputacion{¥:)[*) Imports Imputadol®)
| | [ 100 0,00
Cancepte Botones para limpiar
campos del formulario
- il del nuevo gasto
Boton para copiar los g

datos viejos al nuevo

formulario
apiar datos al gasto persanal nwmtos del gasto persanal nuevo ! | Limpiar importes del gastg persmu\l,
Detalle ga atoriginal a subsanar
Mo consta que la persona relacionada con el gasto imputado tenga
vinculacién con el proyecta,

Motiva

Mombre completo [ S8R €

MIF/MIE/Pasaporte Tipo Justificante Método de Pago
RaEaH L ] |

Mes Alai*) T
‘ u I Fecha Pago 20020
Irporte € .. Imparte Imputado
(I Imputacionis) 174163
TpoGasto L]
SALARIC ABRIL 2003
Concepto

Subsanacion de Otros Justificantes:

La subsanacion de otros justificantes, es similar a la subsanacién de los gastos
de personal en cuanto a que un “otro justificante” se subsana con otro justificante
nuevo. Por ello al pulsar sobre la opcion “Subsanacion Otros Justificantes”
aparece un listado similar a los anteriormente expuestos en otras subsanaciones,
donde al pulsar el botdn “Subsanar/Editar” iremos a un formulario que nos pide los
datos del nuevo “otro justificante” que subsana el “otro justificante” cuyos datos se
muestran debajo de los campos para introducir los nuevos datos. Este formulario
también dispone de los botones para copiar los datos del “otro justificante” a
subsanar, o para limpiar los datos del formulario del nuevo “otro justificante”.
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5.2.14 Gestion de Documentacion de Gastos

Para algunos expedientes de algunas convocatorias se les solicita adjuntar
documentacion asociada a todos o algunos de los gastos de sus proyectos. En
esos casos dentro del menu de “Gastos” se mostrara el submenu “Gestion
documentacién gastos”, opcion dentro de la cual se podra adjuntar la
documentacioén justificativa por gasto.

Esta pantalla consta de un filtro para facilitar la busqueda de gastos y una
lista de gastos donde se puede ver tanto la documentacion de cada gasto como el
estado de la misma:

»»JUSTIFICACIONES
boasios [l ke B ST  - w Filtro para la
+ Resumen econdmico Consulta de
v Facturas — R —— -
+ Gastos Personal Gestion documentacion gastos documentos
+ Otros Justificantes
¢+ Reintegros Estada CIF Pro 9 Por estado de solicitud: |< Todos > . Falta documentacion [ de gaStOS
+ Horas Gastos Indirectos
Mro. Factura / por fecha: [En mes —
' CD"UE‘OS 35 tificante: I il . | Aplicar Filtro
+ Gesftion documentacion
gastos
(*) Documento obligatorio.
* Documentos y Pregunias
cIF Proveedor/ Fecha importe
P, Eactirad Tipo Gasto Proveedor/ Nombre ‘gasto | Mes FEEERE imputado Estado Documento Acciones
3 = F pago
Trabajador Trabajador Nomina (Euros)
Justificante Iconos para
- del Gasto .
A F z‘:;gm; ASDTT"ZDDF | sadfasdf 01/05/2011 | 01/05/2011 | 3.333,00 penoienTe |7 las acciones a
Justificante realizar sobre
del Pago (* =] A
Justificante ‘ 0S
Viajes y Hoteal ‘(j’?;\ Gasto & dOCU mentos
O e 32 Dietas 99 39R Carinthia 14/11/2011 | 01/12/2011 204,99 | PRESENTADC
Justificantd &
del Pago ()| *~
Justificant
. del Gasto 'S »®
o 02 ‘[’}'IZ{?S" 06 i3Z | Iberia 19/12/2011 | 18/12/2011 | 402,64 pEnDIENTE | ()
Justificants i
del Pago (1)} =i
Justificantd
del Gasto M
5 Material i QUIMIGEN =)
1 23 Fungible B8 18 SL 23/03/2011 | 20/05/2011 220,15| PENDIENTE
Justificante
del Pago (* ~ix /
Justificante :
PEIER, e CANSECO del Gasto |\

Desde esta pantalla se podran realizar consultas de gastos con
documentacion aplicando los filtros por CIF de Proveedor, Estado de solicitud
(Pendiente o Presentado), mostrar solo los gastos con documentacién pendiente
de adjuntar, filtrar por Numero de factural/justificante y por fechas. Ademas, para
cada documento de gasto se podra afiadir el documento, visualizarlo o eliminarlo
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(la eliminacion de documentos solamente se permitira si dichos documentos no
han sido presentados en una justificacion anterior).

Anadir Documento de Gasto:

Pulsando sobre el icono™ | el sistema nos llevara a la pantalla para
adjuntar un documento al gasto, que tiene la siguiente apariencia:

Boton para [
Documentacion a adjuntar guardar el

» Documentos documento
» Resumen Documentos y
Preguntas
» Cambiar Justificacion Volver

Sélo se permitira ficheros con extensién .PDF y con un tamafio menor o igual a 30Mb

Tipo Informe: INFORME DE SEGUIMIENTO

Boton para abrir la

Entidad: Q .
; «— _ ventanapara
Seleccionar archive

Ninguno archivo selec, seleccionar el fichero

Aqui debe pulsarse el botéon “Examinar” para seleccionar un fichero de su
equipo y, una vez se haya seleccionado, se rellenara automaticamente la caja de
texto que aparece al lado del boton. A continuacién, debe pulsar el boton
“Guardar”’ para que se almacene el documento en el sistema. La aplicacion le
llevara a la pantalla del listado o mostrara un mensaje de error si el fichero no es
de formato .PDF o tiene un tamafo superior a 30 MegaBytes.

Visualizar Documento de Gasto:

Si se desea visualizar un documento asociado a un gasto, debera pulsarse

el icono <= que aparece en el apartado “Acciones” del listado, esta opcidn nos
permitira ver y/o guardar el fichero del documento.

Eliminar Documento de Gasto:

Por ultimo, si se desea eliminar un documento, debera pulsarse el icono X
y aceptar el mensaje de confirmacion que se presenta para asegurarse de que
desea realizar esta operacion.

5.2.14.1 Subsanacion Documentacion de Gastos

71/107



AGENCIA

-~ ¥ MINISTERIO
= DE CIENCIA, INNOVACION ESTATALDE
S Y UNIVERSIDADES INVESTIGACION

En algunas convocatorias es necesario subsanar la documentacion relativa al
gasto y/o pago. El lugar para hacerlo es en esta misma pantalla.

Aquellos documentos susceptibles de ser subsanados apareceran con el literal
PENDIENTE SUBSANAR.

¥ Resumen econdmico oy oy
v Eaciiras Gestién documentacién gastos

b Gastos Personal
b Ctros Justificantes
» Reirtegros Estado

b Contratos CIF Proveedor: l:l Por estadn de salicitud: Falta documentacien [

b Subsanaciones
estion documentacion Nra. Factura / : Por fecha: | En nes — Vl | ‘
gastos Justificante: Aplicar Filtro

+ Documentos ¥ Preguntas {*) Documento obligatorio.

+ Informes Anteriores

Filtrando por — Por estado de solicitud: Pendients

CIF Proveedor /
Proveedor/ MNomhre
Trabajador  Trabajador

Impaorte _
imputado  Estado Documento Accinnes

{Euros)

ctura Tipo

'+ Cerrar justificacion

Fecha gasto /Fecha de
Mes Namina pago

/ Justificante Gasto

Justificants

e, | el Gisto A
"

Consultas renpienTel| £

Faredn 30/01/2018 15/03/2018 SUBSANAR

Justificante

M # del Pago = x®

™)

Justificante

p—— | el Gasto |13
*

Gastos de penpienTe | £

Ejesianh 07/03/2018 04/04/2018 SUBSANAR

Justificante |

} ?f)l Pago x ®

Si se desea ver el fichero aportado en justificaciones anteriores el beneficiario
debe pulsar en el icono del PDF de la columna Acciones.

Para proceder con la subsanacion de los documentos, se debe eliminar el
documento incorrecto mediante el icono de eliminar de la columna Acciones. Una
vez eliminado, el sistema dejara volver a subir un documento nuevo.

 Gastos Datos Ayuda
¥ Resumen econdmico

+ Facturas
+ Gastos Personsl 7 .
» Ofros Justificantes Gestion documentacién gastos
» Reintegros Estado
» Cortratos

» Subsanaciones

+ Gestion documentacion ClFprovesdor:| | Por estado da solisitud; Falta documentacién ]

gastos
o, Factura / | | porfecha: [Enmes— v | | =

» Documentos ¥ Preguntas
* Informes Anteriores

Filtrando por —  Por estado de solicitud: Pendiente

Aplicar Filtra

Pulsando aqui se podra subir un documento nuevo (*) Documento obligatorio.

Importe

CIF Proveedor /
P imputado  Estado Cocumento Acciones|

roveedor/ Nombre

Nro. Factura Tipo

Fecha gasto/Fecha de

i Justificante Gasto Mes Nomina pago

Trabajador  Trabajador {Euros)

Justificante )
del Gasto | g5
i

C”"‘”‘;‘“ 30/01/2018 | 15/03/2018 PEMDIENTE

meneste Justificante &
del Pago
™
Justificante
del Gasta |/~ 3¢

Gastas de penDIENTE | ¢

£ 07/03/2018 | 04/04/2018

Ejecucitn SUBSANAR | 5 tificante
del Page | /=%t
[

™
Pulsando en el icono anterior nos llevara hasta la pantalla de seleccion del fichero
a subir.
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b Listade Convocatorias = -

b Datos Ayuda Datos Ayuda

| |
- Resymen Ezunomico Documentacién a adjuntar
> Fantuey S e e

v Gastos Personal

b Ctros Justificantes
+ Reintegros Estada

Guardar Volver
Gt [ Guardar | [volver |
¥ Subsanaciones Sdlo se permnitivd ficheros con extensidn .pdf ¥ con un tamafio menor o igual a 1Mb
+ Gestidn documentacion

gastos Tipo Documento: Justificante del Gasta

® Proveedor f Trabajador:

.
H Seleccionar archivo }( 3 i . e I Seleccionamos el archivo a subir pulsando en este botén
b

Una vez elegido el fichero a subir, se debe dar al botén Guardar de la pantalla
anterior. La aplicacion nos indicara que se ha guardado y aparecera subido.

» Listado Convocatorins.
R * Se ha guardado el documento correctamente

Datos Ayuda

» Resumen econdmico

¥ Facturas

+ Gastos Persanal . o

» Ofros Justificantes Gestién documentacion gastos

» Reintegros Estadn " =

Rl Filtrando por — Por estads de solicitud: Pendisnte

¥ Subsanaciones
» Gestién documentacion

CIF Proveedor: For estado de solicitud: | Pendiente % Falta documentacién [
gastos

. N EaE i/, ‘ Por fecha: [Enmes = w| | ‘ e
T | ustificante:

[ aplicarFilra |
— Aparece el fichero subido %) Documento obligatorio.

— CIF Proveedor / " (Ee
Nro. Factura Tipo Proveedor/ Nombre Fecha gasto /Fecha de

Importe

L ST 5 imputado  Estado coeumento Acciones
/ Justificante Gasta Trahajador  Trabajador Mes Némina pago {Euros)
Justificante
del Gasto |~
*)
f_ﬁ;z:gss 30/01/2018 | 15/03/2018 PENDIENTE
Justificante
del Pago | g
*)
Justificante
del Gastn | /- ¢
b
Gastos de renptenTe |
S 07/03/2018 | 04/04/2018 SUBSANAR [;, o
del Pago ~l
*)

6 DOCUMENTOS Y PREGUNTAS

En esta opcion de menu podra subir informes, subir algun documento adicional
que se le pueda solicitar, y contestar algunas preguntas que se le puedan realizar.
Estas acciones pueden ser realizadas, segun la configuracién que se de al periodo
de justificacion que le corresponda, por diversos roles, tales como un investigador,
un investigador principal, un investigador en formacién, o usted como
representante legal o delegado. Lo que usted debera hacer en la mayoria de los
casos (excepto en justificaciones técnicas de Ayudas Predoctorales hasta la
convocatoria 2012; esta incluida) es cerrar la justificacion. De esta forma, para
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realizar su parte de justificacion de documentos y preguntas, debe subir los
informes que se le soliciten, la informacién adicional que se le solicite, contestar a
las preguntas que se le soliciten y, finalmente, cerrar la justificacién.

Debe entender el proceso de justificacion de documentos y preguntas como un
proceso colaborativo entre distintos roles (investigadores, investigadores en
formacion, representantes legales...) de tal forma que cada rol debe realizar las
acciones que tiene configuradas para realizar, y finalmente el representante legal
ademas de realizar sus acciones, cierra la justificacion (a excepcion de la
justificacion técnica hasta la convocatoria 2012, esta incluida, que la cierra el
investigador principal).

Para comenzar el proceso de justificacion, lo primero que debe de hacer es
seleccionar una ayuda. Una vez seleccionada la ayuda, aparecera ante usted una
pantalla como la siguiente:

= Datos Ayuda

Referencia BES-2005-

Resumen de

itulo/Investigador | ENOL FERNANDEZ

la ayuda lnv_e_stigadpr'P__Fincipal | EMILIO LUGUE FADON
Fecha resolucion
Fecha Inicio
_Fet_ha f!n_ |
| EECucIAn
Peg || E7ECUCION
Justificaciones [1tpucts caicamiie.. | <
. Financiacion
que tiene :

abiertas para
justificar

Higacion en curse

FPI JOSEM Informe Cientifico-Técnico 01/06/2001 30/06/2012 | ABIERTD

En esta pantalla puede ver un resumen de la ayuda, e informacién sobre las
justificaciones que tiene en curso. Debe tener en cuenta que si no tiene Datos de
justificacion en curso, no debe realizar ninguna justificacion, y la aplicacion no le
permitira subir informes, contestar preguntas, ni enviar sus justificaciones.
Pulsando en el menu lateral izquierdo sobre la opcién “Documentos y Preguntas”
se desplegaran nuevas opciones en dicho menu, se muestra un ejemplo en la
siguiente imagen:
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IPT-000000-2010-K KK Desarrollo de...

CUmentos
Prequritss

¢ Resumen Documentos y
Prequrtss

Cambiar Justificaciin

Justificacién Seleccionada: JUSTIFICACION CONVOCATORIA INNPACTO 2010 AMUALIDAD 2012 (Pulse aqui para cambiar de
justificacidn)

Informe Informe Cientifica-

x 2zz.pdf | JEOTTE s1 JL e B97571509 | FIBROSTATIN, 5.L,
Informe Cientifico-
s Anexo ¥ 51 [2ms B97571509 | FIBROSTATIN, 5.L.
i X anexo w1 | sI Informe Cientifico- | 4 o7er oo | FraRosTATIN, 5.L
Ejemplo de |& Técnico =
opc!ones para = Anexo WIL | SI :.Ir”éf;nri':: Clentifica- | 5o7571500 | FIBROSTATIN, S.L.
realizar la : ! !
. . .z N Informe Cientifico-
justificacion Mr 222,pdf | Anexo VIIT | &1 Sl B97571509 | FIBROSTATIN, 5.L,

Las opciones que pueden aparecer en este menu lateral para realizar la
justificacion de documentos y preguntas, segun el caso en el que se encuentre
son las siguientes (se detallara su explicacidn mas adelante):

e Documentos: En dicha opcién es donde deberan anexarse todos los
informes y documentos que requiera su justificacion, tantos como requiera
su justificacidn. Por lo general suele requerirse un informe y es de caracter
obligatorio, aunque esto dependera de la configuracion que se haya dado a
la justificacion que debe realizar.

e Preguntas: esta opcion aparecera cuando tenga o pueda responder alguna
pregunta en la justificacion que debe realizar.

e Validar/Reapertura: esta opcion aparecera para que valide su justificacion y
la de los roles inferiores, desde aqui también puede reabrir la justificacion
enviada por el rol inferior a usted.

¢ Resumen Documentos y Preguntas: esta opcion se muestra a los usuarios
que pueden cerrar la justificacion de la que esta introduciendo documentos
y/o preguntas. Mediante esta opcion se podra visualizar un resumen de la
justificacion que se podria intentar cerrar, es decir, los informes y
documentos que se han adjuntado; y las preguntas que se han respondido;
asi como las posibles validaciones que ha tenido la justificacion.

Debe tener en cuenta que puede darse el caso de que tenga que justificar mas
de un periodo de justificacién dentro de la misma ventana temporal; en ese caso la
aplicacion, al pulsar en la opcion “Documentos y Preguntas” se solicitara que
indique el periodo para el que quiere adjuntar documentos y contestar preguntas;
una vez seleccionado el periodo, podra cambiar entre los distintos periodos con
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los que puede trabajar mediante las opciones que se le detallaran mas adelante.
La siguiente imagen le muestra la pantalla en la que la aplicacion le solicitara la
justificacion con la que quiere trabajar:

JUSTIFICACIONES Ayuda | F.A.Q | Noticias | Salir |

¢ Listado Convocatorias

» Datos Ayuda
CTQ2010-XxXX En un lugar de la mancha de cuyo nombre no quiero acordarme. .. JUAM %7
Qb IO T T seleccione periodo a justificar

» Cambiar Justificacion

Seleccione periado a justificar

¢ Cerrar justificacion

Datos Ayuda

Listado de justificaciones en las que tiene que
adjuntar documentos y/o contestar preguntas

Seleccidn Periodo Justificacion

® YFORME PROGRESO EME.2012 - JUSTIF, ECO-TEC PID

PRUEBAZ 11

@}
\S\ PRUEBAS 22
O SUBSANACION 299

JUSTIFICACION ECONOMICA 2013 DE GASTOS 2012 DE PROYECTOS [+D (IFNO) 2009 A 2011 >

Selecocionar

Posteriormente podra volver a seleccionar la justificaciéon con la que quiere
trabajar (si es que tiene varias) mediante la opcidon “Cambiar Justificacion” del
menu lateral izquierdo, o mediante el enlace presente en la pantalla, veamos el
ejemplo:

%+ JUSTIFICACIONES ayuda | F.A.0 | Noticias | Salir |

¢ Listado Convocatorias

» Datos Ayuda Datos Ayuda

N Castne CTQ2010-XXXxX En un lugar de la mancha... JUAM %7

* Documentos ¥ Preguntas

¢ Documentos

» Resumen Documentos v " " .
Pregurtas Acciones  Fichero  Tipo Informe

ambiar Justificacion
¥ Informes Anteriores

Justificacién Seleccionada: INFORME PROGRESO ENE.2012 - JUSTIF. ECO-TEC PID<{Pulse aqui para cambiar de justificacionl>

Obligatario Tipo Justificacion Entidad

Progresa 0111111114 UMIMERSIDAD 2

Opcionés para
cambiar de
justificacion
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6.2 Como subir un documento

Veamos como subir un informe o documento que se le solicita, asi como
anexar informacion adicional que también se le solicita.

Pulsando en la opcion “Documentos” del menu lateral izquierdo, se le mostrara
una pantalla donde vera un listado con todos los documentos adjuntados y por
adjuntar que se le solicitan en su justificacion, la pantalla sera similar a la
siguiente:

JUSTIFICACIONES Ayuda | F.A.0 | Noticias | salir |

¢ Listado Convocatorias
» Datos Ayuds Datos Ayuda
+ Documentos y Preguntas

'+ Documentos Justificacién Seleccionada: JUSTIFICACION CONYOCATORIA TNNPACTO 2010 AMUALIDAD 2012 (Pulse aqui para cambiar de

» Preguntas justificacion}

s g i Fichera  Tipo Informe Obligatorio  Tipo Justificacion Entidad

b Cotiieh JORKEEEIn M z2z.pdf Inforre Técnico 51 Inforrme Cientifico-Técnico AAAAAAAA Entidad 1

= Anexo ¥ sI Informe Cientifico-Técnico ABABABAN Entidad 1
= Anexo W1 51 Informe Cientifico-Técnico ARABARAR Entidad 1
= Anexo VWII S Informe Cientifico-Tecnico ABAAAANA Entidad 1
M zzz.pdf Anexao WIIT S1 Informe Cientifico-Técnico ABAAARARA Entidad 1
M 222.pdf Anexo I¥ MO Inforrme Cientifico-Técnico BERBBBRBE Entidad 2
M z2zz.pdf Anexa I¥ s} Informe Cientifico-Técnico BEBBEBBE Entidad 2
I z2zz.pdf Anexa WI sI Inforrme Cientifico-Técnico BEBBEBBE Entidad 2
= » zzz,pdf Anexo VII s1 Inforrme Cientifico-Téenico BEBBEBBE Entidad 2
K ® zz2.pdf Anexa VIII 51 Inforrme Cientifico-Téenico BEEBBEBBE Entidad 2

La pantalla le muestra un listado donde puede para cada fila puede ver:
e Las acciones a realizar con el documento, que son:

o Adjuntarlo cuando no esté adjuntado, pulsando el icono &
o Verlo cuando esté adjuntado, pulsando el icono -
o Eliminarlo cuando esté adjuntado, pulsando el icono *

e EIl nombre del fichero que ha adjuntado, si no hay nombre, es que no ha
adjuntado el fichero.

¢ Eltipo de informe que se le esta solicitando
¢ Si es obligatorio
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e EIl tipo de justificacion para el que sera utilizado el informe (econdmica,
cientifica o ambas)

e EI CIF y nombre de entidad al que hace referencia el informe. Aunque aqui
se muestre un CIF distinto al de su entidad, debe introducir Ud. el
documento, pero teniendo en cuenta que el documento hace referencia a la
entidad que se le esta indicando. Lo que esta haciendo en estos casos es
adjuntar documentos de otros participantes de su ayuda.

Adjuntar un documento es tan sencillo como en la fila del informe que desea
adjuntar, pulsar el icono &; esto le llevara a una pantalla similar a la siguiente:

IGTSE9F T ~viuaes D) Bifuisss oo =5)

Documentacion a adjuntar
» Documentos
» Resumen Documentos y
Preguntas
» Cambiar Justificacion Guardar Volver

Sélo se permitira ficheros con extensién .PDF y con un tamaino menor o igual a 30Mb

Tipo Informe: INFORME DE SEGUIMIENTO

Entidad: Q Fichero que
/ vamos a subir
e

Aqui simplemente debe pulsar el boton “Examinar” para seleccionar un fichero
de su ordenador, y una vez seleccionado, se le rellenara la caja de texto anexa al
boton “Examinar”; ahora simplemente tiene que pulsar el boton “Guardar” y ya
tendra adjuntado el documento. La aplicacion le llevara a la pantalla del listado de
documentos. Debe tener en cuenta que solo se pueden adjuntar ficheros en
formato .PDF, y con un tamafio menor o igual que 30 MegaBytes. En casos
excepcionales también se permite subir ficheros Excel (.xls).

6.3 Coémo responder las preguntas

Responder las preguntas necesarias para su justificacion es muy sencillo, sélo
debe rellenar el formulario que se le presenta al pulsar sobre la opcion “Preguntas”
que tiene en el menu lateral izquierdo de la aplicacidon; en ese momento se le
mostrara un formulario, el cual dependera de las preguntas que tenga
configuradas para su justificacion. Debe tener en cuenta que si no tiene la opcién
de “Preguntas” en el menu lateral izquierdo, es debido a que no tiene que
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responder ninguna pregunta en su justificacion. Los tipos de preguntas que se le
pueden aparecer son:

Numeérica: en este caso, le aparecera una caja de texto donde la
aplicacion sélo le permitira introducir numeros.

Textual: en este caso, le aparecera una caja de texto donde podra
introducir el texto libre que considere contestar a la pregunta que se le
formula.

Parametrizada: en este caso, para responder a la pregunta, le
apareceran una serie de opciones, de las cuales podra seleccionar una
para contestar a la pregunta que se le esta realizando. Puede ocurrir
que al contestar una opcion, le aparezcan nuevas preguntas en el
formulario, esto es debido a que la opcidon que ha contestado conlleva
nuevas preguntas asociadas a su respuesta; estas nuevas preguntas
tienen las mismas condiciones de obligatoriedad y responsabilidad (este
concepto se explicara mas adelante) que la pregunta que dio origen a
ellas al ser respondida.

Fichero: en este caso, para responder a la pregunta, se le pide que
adjunte un fichero.

A continuacién se le muestra una pantalla para ver un ejemplo de formulario
de preguntas que se le pueden realizar:
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BES-2007 BELEMN JOSE MANUEL

b Documentos Preguntas
b Preguntas e S
+ Resumen Documentos v

Fregurtas e ] Los campos con ('} son obligatorios

Investigador principal: Valore |3 actividad del becario v su disposicién para el trabajo de investigacidn en un rango del 0 al 10 {siendo 0 muy
mala v 10 excelente) {*}

Ejemplo pregunta
nl]merica /llw:ﬁqadurnrin(ipal: Uallore la farmacidn adquirida por el becario en un rango del 0 al 10 (siendo 0 muy mala v 10 excelente) (*)

ss_objetivos cientificos planteados en el Programa de Formacion de la hoja 5.1 {*)

OSE HAN CUMPLIDO i
¢ Ejemplo pregunta

‘I::'SE HAM REQRIENTADO .
parametrizada

B =
- SE ESTAN CUMPLIENDO

Investigador principal: Se espera que el becario finalice su tesis doctoral antes de |a finalizacidn de la beca (*)
el

)

~ NO

O meerto

dor principal / Rep Legal: Otras observaciones relevantes (Maxirno 200 palabras)

¢ Ejemplo pregunta
textual

Las preguntas pueden ser obligatorias o no, se puede identificar que una
pregunta es obligatoria porque tiene la apreciacion (*) al final de la pregunta. Debe
saber que las preguntas condicionadas a la respuesta que se de a otra pregunta,
es decir, las preguntas que van surgiendo dinamicamente en el formulario en
funcidon de lo que se vaya respondiendo, tienen la misma obligatoriedad que la
pregunta que se ha respondido para que aparezcan.

En la pantalla anterior, puede ver que hay una pregunta (la ultima en el ejemplo),
que puede ser respondida por el Investigador Principal, y por el Representante
Legal; esto es debido a que una pregunta puede ser contestada por varios roles,
pero de tal forma que exista una sola respuesta a la pregunta de entre todos los
roles que pueden responderla. En el caso del ejemplo, la pregunta “Otras
observaciones relevantes (Maximo 200 palabras)” la pueden responder o bien el
Investigador Principal, o bien el Representante Legal; de tal forma que no es
posible que los dos respondan a la pregunta. Imaginemos que en el ejemplo lo
que tenemos son las preguntas del Investigador Principal; cuando el
Representante Legal acceda a la justificacién técnica que le corresponde de esta
ayuda, vera también la pregunta “Otras observaciones relevantes (Maximo 200
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palabras)”, e incluso vera lo que haya podido responder el Investigador Principal.
Para controlar este ultimo punto, se establecen una serie de bloqueos para que no
se estorben los trabajos de los distintos usuarios para la justificacion de una
misma ayuda. Como norma general se establece que el rol de mayor
responsabilidad puede ver y modificar lo que haya respondido el rol de menor
responsabilidad; sin embargo el rol de menor responsabilidad, si el rol de mas
responsabilidad que él ha respondido la pregunta, sélo puede ver la respuesta,
pero no modificarla. En el ejemplo expuesto, si el Investigador Principal responde
la pregunta, el Representante Legal vera lo que ha respondido este, y podra
modificarlo; si el Representante Legal modifica la respuesta (o la introduce si no
respondio el Investigador Principal), este podra seguir modificandola (hasta que no
envie o cierre la justificacion), sin embargo el Investigador Principal sélo podra ver
la respuesta, pero no modificarla.

6.4 Validar/ Reapertura

Para algunas justificaciones, puede ser necesario validar la justificacion de
otros roles por parte del representante legal o delegado; también puede ser
necesario realizar una reapertura de la justificacion del investigador en formacion,
investigadores... Es por ello que puede tener en el menu lateral izquierdo la opcion
de “Validar/Reapertura”. Si tiene esta opcion en dicho menu, es debido a que el rol
inferior a usted (investigador principal...) ha enviado su justificacion. Entonces
usted puede Validar esta justificacion, o realizarle una reapertura para que este
modifique algo de su justificacion. Si le aparece esta opciéon en el menu, es
necesario que valide la justificacion del rol inferior para cerrar la justificacion. Una
vez que cierre la justificacion no podra reabrir la justificacién pues se entiende que
la justificacidon es definitiva. La pantalla que aparecera al pulsar sobre la opcion de
“Validar/Reapertura” es similar a la siguiente:
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- JUSTIFICACIONES Ayuda | F.A.Q [ Noticias | Salir]

BES-2010-222Z22 JUAM H PEDRO G M
» Documentos v Preguntas ‘

¥eRGEmenise Validacién/Rechazo Boton para

¥ Pregurtas

¢ Validar Rechazar

b Resumen Documentos y
Preguntas

reabrir-la
reabfrit-ta

justificacion del
peElermentos que se presentan a continuacidn, InVeStlgador

azaran los elementos que se presentan a continuacion y deberd volver a enviar la justificacion el responsable

) Cancelar

m Si pulsa Yalidar, se validaran
= = de los misrnos,
» Cerrar justificacién ,

Ernail del becario / investigadar

Responsable

Obligatoria

Investigadaor

Boton para

validar la Documento Responsable Fichero
JUStIflcaCIén del ‘ Informe 24 meses Investigador |555.pdf
|nvest|gador éDesea enviar un carreo infarmativa a la persona cuyo informe va a rechazar o validar?

Confirmnacién de justificacidn técnica. Advertencia: Al aceptar estard enviando la informacidn aportada por la persona a la gue supervisa, Si
la reabre estard indicando gue la documentacion aportada por la persona a la que supervisa es incorrecta. En cualquier caso, se le mandard
un mensaje informando de su decisidn al que se afiadirdn los comentarios que afiada a continuacian.

En ella posee los botones de “Validar’ y “Reapertura” que ejecutan las
acciones correspondientes. Puede observar también que puede enviar un correo

electrénico a la persona a la que esta validando o reabriendo la justificacion, con
un texto que se incrustara en dicho correo.

6.5 Principales modelos de justificaciones

A continuacion se expondran los distintos tipos de justificaciones que se
pueden presentar, o visto de otro modo, configuraciones de justificacion telematica
mas comunmente usadas, no obstante las tareas a realizar para la justificacion
son ampliamente configurables, con lo cual pueden variar ligeramente sobre lo
gue se expone a continuacion; pasemos a ver ahora en profundidad los distintos

tipos de justificaciones, para que tenga, por lo menos a modo informativo el
conocimiento de estos tipos:
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6.5.9 Ayudas de recursos humanos excepto Ayudas
Predoctorales

El investigador (o investigador principal) cuando entre en su ayuda debera
proceder de la siguiente forma para realizar correctamente la justificacion de su
ayuda:

o anadir el Informe o informes de seguimiento que se le requieran, pudiendo
ser estos obligatorios 0 no, como norma general se le requerira un informe
de seguimiento.

e Si se requiere: anadir el Informe Adicional, curriculo u otro que se
requiera en su convocatoria.

e responder a las Preguntas, si o requiere su convocatoria; estas pueden
ser obligatorias o no.

e enviar su justificacion mediante la opcidén que le aparecera en el menu
lateral izquierdo. Esta opcion no aparece siempre, dependera de la
configuracién del periodo de justificacion. Si aparece, con esta accion
cerrara y bloqueara su justificacién para que el Representante Legal de su
Organismo pueda verla y validarla. Después de realizar la opcion “Enviar”,
el Investigador no podra realizar modificacion alguna, a no ser que el
Representante Legal o Delegado (que supervisara su justificacion)
considere “reabrir” la justificacion. Solo entonces se podra modificar y volver
a enviar dicha justificacion. Es decir, si se produce una reapertura por el
motivo que sea, siempre debera volver a enviarse. Si por ejemplo un
investigador detecta un error en su justificaciéon, debera ponerse en
contacto con el representante legal (o delegado) de su organismo, para que
este, si le es posible, realice una reapertura de la justificacion del
investigador.

Si se hace necesario el proceso de “Enviar” recibira por pantalla un mensaje
que indique “La justificacion técnica ya ha sido enviada “. Y visualizara en la
misma pantalla un botén para poder obtener el resumen de su justificacion en el

boton | ver Justificacion Tecnica |. En ese momento podra imprimir y firmar
el resumen de la misma.
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6.5.10 Ayudas NO de recursos humanos

Como norma general, para este tipo de ayudas, todo el peso de la
justificacion recae sobre el representante legal del organismo; no obstante puede
requerirse que el investigador principal tenga que subir algun informe o responder
alguna pregunta; en tal caso, tenga en cuenta que el representante legal no podra
cerrar la justificacion hasta que el investigador u otro rol no realice su parte de la
justificacion.

Este tipo de ayudas no requieren del envio de la justificacion por parte de
roles que no sean representante legal o delegado, son estos los que veran que
otros roles han realizado su parte del proceso de justificacion.

Para este tipo de ayudas, se puede configurar de tal forma que el
investigador (u otro rol) y el representante legal puedan subir el mismo tipo de
informe, en este caso, el informe valido es el que sube el representante legal, de
tal modo que si este ha subido el informe, el investigador podra verlo, pero no
eliminarlo; mientras que si el investigador sube este informe, el representante legal
tiene la potestad de eliminar este del investigador informe y subir el que él
considere oportuno.

6.5.11 Ayudas Predoctorales

La peculiaridad que tienen este tipo de ayudas con respecto al resto de ayudas
de recursos humanos es que el rol de Investigador o Investigador Principal, lo
asume aqui el investigador en formacién; y el rol del representante legal lo asume
aqui el Investigador Principal, con lo cual es responsabilidad de este realizar el
cierre de la justificacién. Solo para las ayudas hasta la convocatoria 2012; esta
incluida. A partir de la convocatoria 2013 el proceso de justificacidén es el seguido
normalmente: el cierre si lo realiza el representante legal.

Para el primer caso, el Investigador Principal ademas de realizar su parte de
justificacion subiendo informes, subiendo informacion adicional, y contestando
preguntas; tiene que validar la justificacién del investigador en formacién, puede
reabrir dicha justificacion, y tiene ademas que cerrar dicha justificacion. Por este
motivo, el investigador principal, en el menu lateral izquierdo de la aplicacion, tiene
la opcion de “Cerrar Justificacion”.
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6.5.12 Cierre global de Estancias Breves

Para la justificacion de estancias breves de las Ayudas Predoctorales, ademas
de cerrar la justificacion correspondiente, es necesario que realice un cierre global
de todas ellas. Esta opcion se encuentra dentro del menu “Justificacion
Organismo”, en la opcion “Gestion Estancias Breves”, se muestra a continuacion
la ubicacion de dicha opcidn de menu, y el contenido de la pantalla que se
muestra:

Opcidon de menu

Acceso Ranidn a Gactiin Fstancias Breves

WUST[HCAGON ESTAMNCIAS BREVES CIENTIFICO-TECMICA 2011 V|
Nombre: | | Primer Apellido: | | Segundo Apellido:

Tipo Doc.: ¥ | Documento: | | Referencia: | |

stado: ¥ | ordenar por: |N‘”QUHO "|
\\ Buscar

Periodo: JUSTIFICACION ESTANCIAS BREVES CIENTIFICO-TECNICA 09
- Justificacién Global: Pendiente

JUSTIFICADAS: 2

NO JUSTIFICADAS: 0

RENUNCIA: 0

¢+ Almacen Justifi
b Datos Costes Indire
v Carga Masiva XML
¥ Carga Masiva Excel

\

Resumen

L istado de estancias Gestion Estancias Breves

Botonera de acciones

\ Selazzion ‘Referenci [=
i EEBB-2011-43435 JUSTIFICADA

\\ EEBB-2011-44179 JUSTIFICADA

—> Acceder | ‘ Borrador | | Carrar/])

Debe tenerse presente que el organismo seleccionado para la justificacion
global es el que aparece en la barra superior junto al menu ‘Ayuda | F.A.Q. |
Noticias | Salir. Si el usuario tuviera mas de un organismo para realizar la
justificacion global de estancias breves deberia ir a la opciéon de menu ‘Entidades’

para seleccionar el organismo en cuestion.
Organismo seleccionado

USUARTS | GREANISMA)

Acceso Répido a Gestidn Estancias Breves

El listado de resultados que se muestra inicialmente es segun el periodo
seleccionado por defecto, este sera el ultimo periodo de justificacion creado.
Segun su valor se mostraran todas las ayudas que se han justificado o que se
estan justificando.
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Para la busqueda el campo “Periodo”, relativo al periodo de justificacion, se
tratara de un filtro obligatorio, ya que el cierre global de las estancias breves es a
nivel de periodo de justificacién, y por lo tanto, es un dato que es necesario indicar
para poder realizar dicho cierre global.

Desde esta pantalla se pueden realizar busquedas sobre las estancias breves
que debe gestionar utilizando para ello el formulario de busqueda expuesto. Si
desea realizar una busqueda, debe rellenar los campos y pulsar el boton “Buscar’;
el resultado mostrado en el listado seran todas las ayudas que cumplan con todos
los criterios de busqueda introducidos en el formulario.

A continuacién pasamos a describir la pantalla por partes.

Acceso Rapido

teriodo * [ JUSTIFICACION ESTANCIAS BREVES CIENTIFICO-TECNICA 2011 bl |
|

| JUSTIFICACION ESTANCIAS BREVES CIENTIFICO-TECNICA 2011
[ [JUSTIFICACION ESTANCIAS BREVES CIENTIFICO-TECNICA 2010

omhee: | D=2 1T PR

do Apelid

Tipo Doc.: .. V Documento: ._ .. Referencia: ._

Estado: | ~ |ordenar por: | Ninguno | Seleccion seaun periodo
[NO JUSTIFICADAS | w l«—— Boton Buscar
|JUSTIFICADAS I E N
|RENUNCIA _ stados:
Periodo: JUSTIFICACION ESTANCIAS BREVES CIENTIFICO-TECNICA 2011 -NO JUSTIFICADA
Justificacion Global: Pendiente -JUSTIFICADA

JUSTIFICADAS: 154
NO JUSTIFICADAS: 50
RENUNCIA: 7

\ -RENUNCIA

Breve resumen de Estancias Breves

Gestion Estancias Breves

Tanto si se introducen parametros de busqueda como si no, en la pantalla
nos encontraremos con un listado de estancias breves.

El listado de resultados que se muestra viene definido por los criterios de
busqueda especificados. Si unicamente se especifica el periodo de justificacion
(criterio obligatorio) se mostraran de forma paginada todas las ayudas de
estancias breves del organismo que justificaron, justifican o han renunciado en el
periodo especificado. La suma global de los conceptos JUSTIFICADAS, NO
JUSTIFICADAS y RENUNCIAS debe coincidir con el numero de registros del
listado, que se muestra en el resumen.

En el caso de hacer una busqueda mas restrictiva el numero total de
registros mostrados sera igual o inferior a la suma de los conceptos
JUSTIFICADAS, NO JUSTIFICADAS y RENUNCIAS.
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Si se muestra en el Resumen el texto “Realizada’, esto indica que la
justificacion global de las estancias breves del CIF que se esta justificando en el
periodo de justificacion seleccionado ya se ha hecho. Esto influye en las acciones
permitidas por la botonera inferior. En este caso se mostraran los botones:

- “Acceder’: Acceso a los datos generales de la ayuda seleccionada.

- “Ver Resumen Global’: Muestra el PDF generado con la justificacién global de
las estancias breves del organismo en cuestion para el periodo de justificacion
especificado.

- “Ver Resumen Ayuda”: Muestra el PDF generado al cierre de la justificacién de
la ayuda seleccionada. Solo se mostrara el PDF de aquellas que estén en
estado JUSTIFICADO.

Si se muestra el texto “Pendiente”, esto indica que la justificacion global de
las estancias breves del CIF que se esta justificando en el periodo de justificacion
seleccionado esta pendiente de realizarse. Esto influye en las acciones permitidas
por la botonera inferior. En este caso se mostraran los botones:

- “Acceder’: Acceso a los datos generales de la ayuda seleccionada.

- “Borrador”. Muestra un borrador del PDF que se genera tras el cierre de la
justificacion global de las estancias breves del organismo seleccionado para el
periodo de justificacion especificado.

- “Cerrar™ Realiza el cierre global de las estancias breves del organismo
seleccionado para el periodo de justificacion especificado, generandose en el
proceso el PDF definitivo con la informacion de la justificacion global realizada.

Como se puede ver, en el caso de que el organismo ya haya realizado el
cierre global de las estancias breves para el periodo de justificaciéon especificado,
las acciones realizables son Unicamente de consulta.

En cuanto al listado cabe desacatar que en la parte superior de la pantalla
aparece un enlace “Acceso Rapido a Gestion de Estancias Breves”. Si se pulsa se
volvera a la pantalla principal del menu de Estancias Breves, segun los criterios de
busqueda que se hubieran definido.

Ahora pasamos a especificar de forma un poco mas precisa las acciones de
los botones.
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Botén Borrador.

Tras pulsar el boton borrador se muestra una ventana modal con las opciones
de abrir, guardar y cancelar el PDF de borrador generado.

STIFICACIONES

* Listado Convocatorias

usgueda Ayudas
* Justificacion Organismo

¥
L3
L]
¥
L3

Almacen Justificantes

Datos Costes Indirectos
Carga Masiva XML

Carga Masiva Excel

Module de pruebas de Carga
Masiva XML

Gestion Estancias Breves

* Justificaciones en Curso

} Estadisticas

USUARIE | BREAMIS

Acceso Rapido a Gestion Estancias Breves

Ayuda | F.A.Q | Noticias | Salir |

* Periodo:

|JUSTIFICACION ESTAMCIAS BREVES CIENTIFICO-TECHICA 2011

]

Nombre: l:l Primer Apellido: S
Tipo Doc: Documento: | |neferencia:| |

do Apellido:

Estado: ¥ | ordenar por: |Ni”QU”°

&

Buscar

Gestion Estancias Breves — Resultados:

Periodo: JUSTIFICACION ESTANCIAS BREVES CIENTIFICO-TECHNICA 2011

Justificacion Global: Pendiente
JUSTIFICADAS: 203
NO JUSTIFICADAS: O

Seleccion Referencia Estade
o SEST1000I000304XW0 NO JUSTIFICADA
(g SEST1000I000393XV0 NO JUSTIFICADA | REMUMCIA
c SEST10001000538XV0 MO JUSTIFICADA
Descarga de

' & | RENUNCIA
~ = iDesea abrir 0 guardar este archivo?
~ = lﬁ| Mombre:  baorrador, pdf

ek Tipo: Adobe Acrobat Document, 9,43 KB
2 g De: 127.0.0.1
£ S|

[ Abrir ] [ Guardar ] L Cancelar ,]
e 5|
£ S| - Aungue los archivos procedentes de Internet pueden ser ttiles,
algunos archivos pueden llegar a dafiar el equipo. 5ino confiaen
' =l el origen, no abra ni guarde este archivo. ACudl es el riesgo?
£ SEST1000I000028XV0 *STIFICADA
* SEST1000I000032XV0 iUSTIFICADA
7 SEST1000I000039XV0 USTIFICADA
(g SEST1000I000073XV0 JUSTIFICADA
Pagina 1 de 15 (212 registros) | Siguien |I:Iltima Ir a pagina
1
| Acceder | | Borrador | | Cerrar |

El PDF del borrador mostrara la informacién de todas las EEBB del organismos
independientemente del estado.
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Botoén Cerrar.

Tras pulsar el boton Cerrar se muestra una ventana de confirmacion:

USUARID | ORGANISMO Ayuda | F.A.Q | Noticias | Salir |

Acceso Rapido a Gestion Estancias Breves

} Listado Convocatorias
» Entidade:
* Bix

* Periodo: |JUSTIFICACION ESTAMCIAS BREVES CIENTIFICO-TECMICA 2011 V‘

Almacen Justificantes
Datos Costes Indirectos

Carga asia XL Tipo Doc: pocumento: | |meferencim:| |

Carga Masiva Excel

Modulo de pruebas de Carga >
Maziva XML Estado: * | ordenar por: | Ninguno v|
Gestion Estancias Breves Buscar

} Justificaciones en Curso

Gestion Estancias Breves — Resultados:

Periodo: JUSTIFICACION ESTANCIAS BREVES CIENTIFICO-TECHICA 2011
Justificacidn Global: Pendiente

JUSTIFICADAS: 203

NO JUSTIFICADAS: O

} Estadisticas

Seleccion Referencia- Estado
* SEST1000I000304X\0 MO JUSTIFICADA
& SEST1000I000393XV0 NO JUSTIFICADA | RENUMCIA
C SEST10001000538XV0 MO JUSTIFICADA
& SEST1000I1000695XV0 NO JUSTIFICADA | EMN SUBSANACION | RENUNCIA
« SEST1000I000861XV0 NO JUSTIFICADA
s %
Windows Internet Explorer
o :
\;’() {#Esta sequro que desea realizar el cierre global de la justificacion cientifica de sus EEBE?
e (¥
Y L Aceptar ] [ Cancelar ]
& SEST1000I000015XV0 k JUSTIFICADA | RENUMCIA
(e SEST1000I1000026XV0 JUSTIFICADA
{ SEST1000I1000028XV0 J\L\STIFICADA
{ SEST1000I1000032XV0 JUS\TICADA
! SEST1000I1000039XV0 JUSTIF\‘%ADA
2 SEST1000I1000073XV0 JUSTIFICAQA
\
Pagina 1 de 15 (212 registros) | Siguiente | I:Nma Ir a pagina
AY

| Acceder | | Borrador | | Cerrar |

Tras aceptar se vuelve a recargar la pagina con un texto informativo de que el
cierre global ha sido realizado (en color rojo). Se puede observar que el indicador
Justificacion Global ha modificado su estado (de Pendiente a Realizada) y que la
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botonera inferior solo muestra las opciones de consulta (Acceder, Ver Resumen
Global, Ver Resumen Ayuda):

Ayuda | F.A.Q | Noticias | Salir |

USTIFICACIONES UsUaRIO

Acceso Rapido a Gestion Estancias Breves

* El documento definitive de estancias breves ha sido generado +— Mensaje de Conﬁrmacién

* Periodo: |JUST\FICACION ESTANCIAS BREVES CIENTIFICO-TECMICA 2011 \5_|

Almacen Justificantes

Oam Cros ety | || e primer Apeliidos | |Seoundospetido:| |

3
r

v Carga Masiva XML
¥ Carga Masiva Excel
3

Médulo de prusbas deCarga| | Tipo Doc.: * | Documento: Referencia:

Masiva XML
Gestidn Estancias Breves

estados [ ordenar pors [N v

Gestion Estancias Breves— Resultados:

Periodo: JUSTIFICACION ESTANCIAS BREVES CIENTIFICO-TECNICA 2011 Cambio de estado y de botonera

Justificacion Globak Realizada ) €—
JUSTIFICADAS: 203
NO JUSTIFICADAS: 0

Seleccion Referencia
I SEST1000I000304XV0 NO JUSTIFICADA
& SEST1000I000393XV0 NO JUSTIFICADA | %ENUNCIA
{4 SEST10001000538XV0 NO JUSTIFICADA /
« SEST1000I000695XV0 NC JUSTIFICADA VEN SUBSAMACION | REMUMCLA
& SEST1000I000861XV0 MO JUSTIFICADA/
& SEST1000I000873XV0 MO JUSTIFICAD%
& SEST1000I001206XV0 MO JUSTIFICA?{A
[ SEST1000I001461X\V0 NOJUSTIFIC%DA | EM SUBSANACION
& SEST1000I001464XV0 MO JUSTIFI%ADA
& SEST1000I000015XV0 JUSTIFICF)ZJA | REMUMCIA
& SEST1000I000026XV0 JUSTIFI%ADA
r SEST1000I000028XV0 JUSTIFIﬁADA
& SEST1000I000032XV0 JUSTI%CADA
& SEST1000I000039XV0 JUST/FICADA
& SEST1000I000078XV0 JU#’IFICADA
/
Pagina 1 de 15 (212 reqistros) | Siguiente ‘ | Ultima | Ir a pagina ‘
T T

Gceder | | Ver Resumen Global | | Ver Resumen AvudE

Tanto el PDF generado y almacenado como la informacién del cierre global
almacenada en el sistema incluira la informacion de todas las EEBB del organismo
independientemente del estado en el que se encuentren.
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Botén Acceder.

Tras pulsar el botén acceder se muestra la pagina de datos generales de la
ayuda seleccionado en el listado.

-+ JUSTIFICACIONES USUARIO | GRGANISMO Ayuda | F.A.Q | Noticias | Salir |

Acceso Rapido a Gestion Estancias Breves

» Listado C: toria Api

stado Convocatorias NI Acceso Rapido
¢ Datos Ayuds

» Justificacion Econémica Boton Volver

» Justificacion Técnica Referencia EEBB-2011-43330

» Informes Anteriores Entidad UNIVERSIDAD DE GRANADA

¥ Cerrar justificacion Agrupacion UNIVERSIDAD DE GRANADA

Titulo/Investigador Cinta Gamez Silvan

Fecha resolucién 29/12/2010
Fecha Inicio 01/02/2011
Fecha fin 01/05/2011
Estado Cientifico EJECUCION
Estado Econémico EJECUCION

Datos justificacion en curso

Inicio de Fin de Estado de
Justificacion justificacion justificacion
JUSTIFICACION ESTANCIAS BREVES Informe Cientifico-
CIENTIFICO-TECNICA 2011 Técnico 24/03/2011 31/03/2012 ABIERTO

El boton Volver hara la misma funcion que si se volviera a acceder desde el

menu principal, volviendo a la pantalla principal omitiendo los anteriores criterios
de busqueda.

La opcion Acceso Rapido volvera a la pantalla principal del menu de Estancias

Breves, segun los criterios de busqueda que se hubieran definido para la
busqueda.
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Boton Ver Resumen Global.

Tras pulsar el botén Ver Resumen Global se muestra una ventana modal con
las opciones de Abrir, Guardar y Cancelar asociadas al PDF guardado en el
sistema con la informacion del cierre global de las estancias breves del organismo
seleccionado y el periodo de justificacion especificado.

Descarga de archivos

éDesea abrir o guardar este archivo?

- Mombre: 1_G28180020, pdf
e

| hesha| Tipo: Adobe Acrobat Document, 46,7 KB

De: sede.micinn.gob.es

Abrir JI_ Guardar ][ Cancelar

I E '--I Aungue loz archivos procedentes de Internet pueden ser Otiles,
. algunos archivos pueden legar a dafiar el equipo. Sino confia en
= el arigen, no abra ni quarde este archiva. ¢ Cul 2z el riesga?

Boton Ver Resumen Ayuda.

Tras pulsar el botén Ver Resumen Ayuda se muestra una ventana con las
opciones de Abrir, Guardar y Cancelar asociadas al PDF guardado en el sistema
generado tras el cierre de la justificacion de la ayuda en cuestion en el periodo de
justificacién especificado. Sélo se podra ver el PDF de aquellas ayudas en estado
JUSTIFICADO, ya que son las que han realizado el cierre.

Descarga de archivos

iDesea abnr o guardar ezte archivo?

Equ Mombre: IRC_2_FPI_1074161.pdf
| Tipo: Adobe Acrobat Document, 8,40 KB
[ sede.micinn.gob.es

Abrir ][ Guardar ][ Cancelar

algunos archivos pueden legar a dafiar el eguipo. Sino confia en

| 2' Aungue oz archivos procedentes de Intemet pueden ser dtiles,
el arigen, no abra ni guarde este archivo, Cual ez el riezgo?
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7 JUSTIFICACIONES EN CURSO

Desde esta opcion del menu lateral que le aparece en la pantalla inicial de la
aplicacion una vez se ha identificado, podra tener un acceso rapido a las ayudas
que actualmente tienen un periodo de justificacion activo.

Al pulsar sobre este menu se le desplegara un nuevo submenu con diversas
opciones que se explicaran a continuacién, por defecto al pulsar sobre la opcién
“‘Justificaciones en curso” se le abriran las justificaciones en curso de “Todas
Ayudas”.

Como norma general, en cualquier listado que vea dentro de esta opcién, este
se compondra de la referencia y descripcion de la ayuda, el tipo de justificacion
actual, las fechas de inicio y fin del plazo de ventanilla para esta ayuda, y el estado
en que se encuentra la justificacion de la ayuda, el estado puede ser:

e CERRADO, la justificacion ya ha sido cerrada, si bien todavia no ha
terminado su plazo de ventanilla y podria, en caso de ser necesario, ser
desbloqueada para corregir cualquier error.

e PENDIENTE, sobre la justificacion de la ayuda no se ha realizado
ninguna accién

e JUSTIFICANDO, se ha realizado alguna accion sobre la justificacion (se
ha adjuntado algun informe, respondido alguna pregunta...) pero no se
ha cerrado la justificacion.

Veamos a continuacion las diferentes subopciones del menu de “Justificaciones en
Curso™:

7.2 Todas Ayudas

Al pulsar sobre esta opcidn de menu, aparecera un listado como el expuesto
anteriormente con todas las ayudas (sin ningun tipo de filtro) que tienen una
justificacion con un periodo de ventanilla abierto. Veamos a continuacion un
ejemplo del listado que se muestra:
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» Entidade: : x e . .
Justificaciones en curse con plazo de justificacion abierto. Todas Ayudas

+ Listado Comvocatorias

i = v MR Justificacién
# Justificacion Organismo Seleccion Referencia Descripcidn R Fin Plazo Estado
» susiificaciones en Curss
: i i ¥ 3 Cientifica-Técnica ¥
e e ® PSS 2008 Sl 01/07/2009 | 31/07/2003| PENDIENTE
» Por Convocatoria
v Just. Técnicas pendientes » o
validar (9] PSE- 2008~ g:sntggcu-'recmcuv 01/07/2009 | 31/07/2009| PENDIENTE
pss- -z008- Clentifica-Téonico | ) rozs5004 | 31/07/2009 | PENDIENTE
Gastos
Menu de O PSS -2008- g;”ttc:gw"rec”m” 01/07/2009 | 31/07/2009 | PENDIENTE
justificaciones
Cientifico-Técnico v
en curso € pPEs- -2008- i 01/07/2009 | 31/07/2009| PENDIENTE

Al seleccionar una de estas justificaciones, o pulsar el boton “Acceder” ira a la
ayuda correspondiente.

7.3 Por Convocatoria

Al pulsar sobre esta opcién de menu, podra filtrar las justificaciones en curso
por convocatoria, es decir, podra visualizar las justificaciones en curso de una
convocatoria que usted seleccione, al pulsar sobre esta opcién le aparecera una
pantalla donde podra seleccionar las convocatorias que actualmente tienen para
usted un periodo de justificacion abierto y una ayuda que justificar, la pantalla es
similar a la siguiente:

Acceso Rapido a justificaciones en curso: Justificaciones en curso con plazo de justificacidn abierto. Por convocatoria
L S

+ Listado Convocatoriss

Acceso directo a las
Justificaciones en curso con plazo de justificacién abierto. Por convocatoria justificaciones en

+ Justificacian Organismo Saleccién Referencia emos
E!![E Becas FPI 2007 Morminas selecciona jo

JUAN DE LA CIERWVA 2007 INVESTIGADORES

b Todas Ayudas

b Por Convocatoria

b Just. Técnicas pendiertes
validar

Proyectos Singulares v Tecnoldgicos 2008

RY'C 2006 Investigador

Q|0|0|0|@

RYC 2007 Investigadar

Acceder

Aqui puede seleccionar una convocatoria, y al pulsar el boton “Seleccionar” ira a
una pantalla similar a la de “Todas Ayudas”, pero con la salvedad de que las
ayudas que se muestran son sélo las de la convocatoria seleccionada.
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7.4 Justificaciones Técnicas pendientes validar

Al pulsar sobre esta opcidn del menu lateral, se le mostraran todas las

justificaciones que ya estan listas para ser validadas por usted, Al seleccionar.
Veamos a continuacion un ejemplo de esta pantalla:

Acceso Rapido a justificaciones en curso: Justificaciones pendientes de validar

......Acceso directo a las
justificaciones en curso
que hemos seleccionado

Descripcion Tip P
Becas FPI 2007 Nominas | Individual ABIERTO
» Todas Ayudas | Q Becas FPL 2007 MNominas | Individual ABIERTO
v Por Convocatoria

b Just. Técnicas |

Acceder |
pendientes validar A L A S A L L S s S A S Al

Al seleccionar una de estas justificaciones, o pulsar el botén “Acceder” ira a la
ayuda correspondiente.

8 CERRAR JUSTIFICACIONES

El fin de cerrar justificacion es poder obtener el impreso de la Justificacion el

cual debera ser firmado. El cierre de una justificacion implica que ya no se podra
modificar ni incluir ningun dato mas.

Dentro de una justificacién, dependiendo de la configuracion de esta; puede
ser necesario justificar gastos, y/o documentos y preguntas

Una vez cumplimentada la informacion requerida para la convocatoria que se
esta justificando debera entrar en la opcioén “Cerrar justificacion” para proceder a
enviar su informacioén al Ministerio/Agencia. Dicha opcidén se encuentra en el menu

lateral izquierdo, una vez seleccionada una ayuda. Al pulsar sobre €l se visualizara
una pantalla similar a la siguiente:

J ar | ificacio . . -
Cierre de Justificacion

v Cerrar justificacion
¥ Wer Justificaciones Cerradas Seleccion

Inicio Plazo Fin Plazo Tipo Justificacidn

Descripcion
[} 08/09/2008 22/09/2008 Informe Cientifico Ramén y Cajal 2005 Plazo Sep
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En la pantalla anterior se puede visualizar un listado de las justificaciones que
podemos cerrar, normalmente sera una unica justificacion, aunque pueden ser
varias. Al seleccionar la justificacion en concreto y pulsar sobre el boton “Cerrar
Justificacion”, se nos informara de lo que vamos a cerrar, y se mostrara un
resumen por pantalla de ello; veamos dos ejemplos de pantallas que se pueden
mostrar en este punto:

Cerrar Justificacidn

Proyecto: | |

\a a proceder a cerrar la justificacidn seleccionada. Es recomendable que obtenga un borradar previo para cerciorarse que su justificacidn
es correcta.

Plazo de Justificacién: 08/09/2008- 22/09/2008 Documentos y preguntas
que se van a adjuntar a la
justificacion

Tipo Justificacion: Informe Cientifico

Obligatoria

Pregunta Responsable Respuesta

—
Salicita siguiente anualidad Representante Legal

Fichero

Documento Responsable Obligatorio

Informe Seguimniento.pd

Borrador

| Cerrar con Registro Manual

Este es otro ejemplo de pantalla que se le puede presentar:
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Acceso Rapido a justificaciones en curso: Justificaciones en curso

I SISTEMAS PARA LA

. Cerrar Justificacion

Proyecto: PS5-

Wa a proceder a cerrar la justificacidn seleccionada. Es recomendable que obtenga un borrador previo para cerciorarse que su justificacian
&5 correcta.

Plazo de Justificacién: 01/07/2009- 31/07/2009 i
Periodo de gastos a justificar: 01/01/2008- 30/06/2009 FeChaS de Ventanllla y de

gastos que se tomaran en
la justificacion

Tipo Justificacidn: Econdmica

Indique los lugares fisicos donde se encuentra custodiada v/o depositada la docurnentacion justificativa v los departamentos v/o personas
responsables de la misma.

se toma el lugar fisico asociado a nivel de organismo. 5i es distinto proceda a modificarlo.

Guardar Lugar Fisico de |os Justificantes ‘

. Botones con las
Lugar fisico donde se diversas

encuentranfos ~ / acciones que se
justificantes de los gastos [ verex __pueden realizar

Ver Borrador

‘ Cerrar con Registro Manual |

El botén "Ver Excel” le aparecera si en su justificacion se van a justificar
gastos; pulsando sobre €l podra obtener un listado de los gastos que van a ser
incluidos en su justificacion.

Para cerrar una justificacion, le apareceran uno de los siguientes botones, o los
dos, en cuyo caso Ud. seleccionara el tipo de registro que desea realizar:

e Cerrar con registro manual: en este caso el registro de su justificacion
ante el Ministerio/Agencia sera mediante un registro fisico en los lugares
habilitados para tal fin.

e Cerrar con registro telematico: en este caso el registro de su justificacion
ante el Ministerio/Agencia serd mediante registro telematico (ver
explicacion en punto 8.2 del presente documento).

Puede pulsar el boton “Ver Borrador” o “Borrador” para obtener un borrador de
lo que se obtendra al cerrar la justificacion. Es recomendable realizar esta accion
antes de cerrar la justificacion, para cerciorarse de que los datos que se van a
generar son correctos; pero debe de tener en cuenta que este documento borrador
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que se genera solo tiene valor informativo para usted, y no tiene valor de cara al
Ministerio/Agencia.

Si se esta seguro de cerrar la justificacion, se seleccionara el botén “Cerrar” y
podran darse dos situaciones:

A. Todo es correcto y, por lo tanto, se lleva a cabo el cierre de la justificacion,
y visualizariamos una pantalla similar a la siguiente:

RY¥C-2007-0 ARNAL

Justificacion Enviada

Proyecto: RYC-2007- |

Su justificacian ha sido enviada con exito.

Wer Justificacidn Técnica

Lo que se debera hacer es obtener el impreso de la justificacion, para ello
seleccionaremos el botén “Ver Justificaciéon Técnica” o “Ver Justificacion” y se
nos abrira el impreso generado en “PDF” para que pueda ser guardado en su
equipo, para posteriormente sea impreso y firmado por usted y presentado bajo
las indicaciones recibidas.

B. Que al intentar cerrarse la justificaciéon, no se haya cumplimentado la
informacién obligatoria requerida, se mostraran los mensajes pertinentes y
no permitira continuar con el proceso hasta que se cumplimente. Tenga en
cuenta que en la pantalla que le esta mostrando el resumen de lo que va a
cerrar, se le muestra los datos que son requeridos por la justificacién, y los
datos que se poseen hasta el momento.

C. Que al intentar cerrarse la justificacion, si esta tiene parte econdmica, y la
ayuda tiene concedidos costes indirectos; no se haya indicado algun dato
de costes indirectos de la ayuda, bien a nivel de la ayuda, bien a nivel del
organismo, o que no se hayan firmado electrénicamente los datos de costes
indirectos ya presentados; en estos casos se le indicara en la pantalla la
incidencia producida para que proceda a solventarla.

En el menu lateral izquierdo, tiene la opcidn de “Ver Justificaciones Cerradas’
puede ver las justificaciones que ha ido cerrando en el tiempo; es decir, podra
consultar el informe que generd la aplicacion de justificaciones al dar por cerrada
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la justificacién. Veamos en la siguiente pantalla un ejemplo de “Ver Justificaciones

Cerradas”

v Cerrar justificacidn

b Ver Justificaciones

Cerradas

IPT- 2| Desarrollo v puesta analita

IMPORTANTE: Tiene justificaciones para esta ayuda que necesitan ser registradas de forma telematica, acceda a la
correspondiente aplicacidn de registro telematico

Justificaciones Cerradas

Cientifico-Técnico y INNPACTO MNecesita

(&) | 01/01/2011| 31/12/2011 ) cgenzor | [306X10X66409) ‘8| 28/09/2011 Registrar

Econdamica 2010

Una vez cerrada la justificacidn no es posible realizar modificaciones, Para casos excepcionales ... o realizar la peticidn de desblogueo
de la justificacidn elegida en el e-mail: mblanca fernando@rnicinn.es

Ver Informe Ver Excel

En este caso, el usuario sélo tenia una justificacion cerrada. La pantalla se
compone de un listado de justificaciones donde se puede seleccionar una de ellas
y pulsar sobre el botén “Ver Informe” para ver el informe que generd la aplicacion.

Si en la justificacion que va a cerrar tiene parte econdémica, es decir, se van a
justificar gastos, debe tener en cuenta que:

Los gastos que se tomaran seran todos aquellos cuya fecha de gasto
esta dentro del periodo indicado por el periodo de gastos a justificar, los
gastos que no entren en este periodo, no se hara nada con ellos
quedaran pendientes para futuras justificaciones donde cumplan las
condiciones.

El campo que indica el lugar fisico donde se encuentran los justificantes
de los gastos es de obligatorio cumplimiento, por defecto toma el valor
introducido para todo el organismo (indicado en “Justificaciéon
Organismo”), si desea modificarlo, 0 no esta relleno (como es el caso),
rellene dicho campo y pulse el boton “Guardar Lugar Fisico de los
Justificantes”.

Es altamente recomendable que antes de cerrar la justificacion pulse
sobre el boton “Ver Borrador” para obtener un borrador previo del
documento que obtendra definitivamente, y que también pulse sobre el
boton “Ver Excel” para obtener un fichero Excel con los gastos que
seran tomados en la justificacion a cerrar (y que ya no podra modificar ni
ver), tenga en cuenta que este Excel tiene una hoja para cada tipo de
gasto. Una vez tanto el borrador como el Excel concuerden con lo que
desea justificar, puede pulsar el boton “Cerrar Justificaciéon” que le
cerrara la justificacion.

Para las ayudas que tienen costes indirectos, debera guardar de forma
definitiva los datos de costes indirectos del organismo (puede acceder a
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ellos desde el menu “Justificacion Organismo” del menu lateral
izquierdo, y dentro de este en la opcion “Datos Costes Indirectos”).

8.2 Firma electrénica y registro telematico

Dependiendo de la configuracion que tenga el periodo de justificacién que
acaba de cerrar; la aplicacion puede darle la opcién de realizar un registro
telematico o analdgico; o puede ser necesario que realice la firma de su
justificacion de forma electronica, y su posterior registro telematico; si se realiza el
cierre con registro telematico, en la pantalla de cierre de la justificacion vera un
enlace hacia la aplicacion de firma electronica como la siguiente:

IPT-1 002:5 Desarrollo v puesta en

«l Justificacion Enviada

. Proyecto: IPT 2 Desarrollo vy puesta en
analito

Su justificacion ha sido cerrada con exito,

La referencia de su justificacidn & 06X 10XE6409)

| MUY IMPORTANTE: Para finalizar la justificacion se debe realizar el registro
telematico de su justificacion accedienco a la aplicacion deregistro telematico
| recuerde indicar cgrmo ID. de solicitud esta referencia de su justificacion,

L |

[ ver nforms |

Referencia de justificacion Acceso al registro telematico

Puede darse el caso de que la preparacion de los datos para la firma requiera
de un cierto periodo de tiempo (incluso de algunas horas), en cuyo caso su
justificacion quedara cerrada, y en proceso de preparacion de los datos en la
aplicacion de registro telematico para que pueda proceder a dicho registro, en ese
caso la pantalla que le aparecera sera la siguiente:

101/107



~ ©  MINISTERIO AGENCIA
ESTATAL DE
| RS e INVESTIGACION
a

Datos Ayuda

IPT- 2| Deszarrollo v

| analito

Su justificacin’n ha sida cerrada can exita,
La referencia de su justificacidn es [306X10X66: 10

MUY IMPORTANTE: Para finalizar la justificacion se debe realizar el registro
telematico de su justificacion. En estos momentos estamos preparando los
documentos para enviarlos a la aplicacion telemética de registro, este proceso se
puede demorar algan tiempo. Puede consultar si dispone de los documentos en la
seccion de "Ver Justificaciones Cerradas" o bien accediendo a la aplicacion de

registro telematico , recuerde indicar como ID. de solicitud esta referencia de su
justificacion.

Siempre podra consultar el estado de las justificaciones cerradas mediante la
opcion “Ver Justificaciones Cerradas”, viendo si es necesario registrar
telematicamente, si no es necesario, si se estan preparando los datos, o si ya
registré telematicamente, la pantalla es similar a la siguiente:

Datos Ayuda
Daton Ayude

_ IPT- Z| Desarrollo y puesta analito
0
* Documentos y Preguntas |

= IMPORTANTE: Tiene justificaciones para esta ayuda que necesitan ser registradas de forma teleméticaD
T andiente aplicacién de regisifo telematico

v Cerrar justificacion

] i i . N
ver Justiicacionea Justificaciones Cerradas
Cerradas

Estado
Registro

FInicio EFin Tipo Descripcion  Usuario Referencia F.Cierre

s
Cientifico-Técnico v INMNPACTO . . 4 Mecesita
31142011 Eon sty 2010 cgenzor | I306X10X66409 G 28/09/20 Registi

Una wez cerrada lafustificacidn no es posible realizar modificaciones, Para casos excepcionales podrd realizar |a petician dedeshloqueo
de la justificacidnglegida en el e-mail: mblanca.fernando@micinn.es

& | 01/01/2011

Aviso de_gque tiene que lverdofame.] |overEseal]
registrar alguna justificacion

Estado de la justificacion en
el registro telematico

El enlace para el acceso a la aplicacion de registro telematico y firma digital es
el siguiente:
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https://sede.micinn.gob.es/firmarsolicitud/

Podra acceder a mas informacién sobre el registro telematico y la firma digital
en la siguiente direccion:

https://sede.micinn.gob.es/sede/es/quia.htmi#firma
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9 ANEXO1

PROGRAMA INFORMATICO: Navegacion y Utilidades

9.2 Navegacion entre pantallas

La navegacidon entre pantallas de la aplicacion telematica no puede hacerse
utilizando los botones atras/adelante del navegador ya que puede dar un error y
sacarle de la aplicacién. La navegacion ha de hacerse utilizando las pestanas del
menu lateral desplegable de la aplicacion.

9.3 Utilidades

Para poder gestionar, visualizar e imprimir los documentos de tipo “borrador” o
“definitivos” que genera la aplicacion online, el sistema operativo debe tener
instalado un programa que nos permita gestionar los archivos de tipo pdf.

Adobe Reader

Para descargarlo, puede hacerse a través del siguiente enlace:

https://get.adobe.com/es/reader/

Una vez dentro, pulsar en el boton “Instalar ahora” y seguir las instrucciones
de instalacion.

Para convertir documentos de tipo Word a formato .pdf, extensién que
requiere la aplicacion informatica para anexar los documentos, se detalla
diferentes software gratuitos que el usuario podra descargar y poder aplicar para
la conversion de sus documentos.

doPDF (gratuito)

Para descargarlo, puede hacerse a través del siguiente enlace:

www.dopdf.com/es/
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Para realizar la descarga, haremos clic sobre el icono “Get it!” v,
posteriormente, sobre la opcion “Download now”.

Para convertir un documento de tipo Word a formato pdf, solo tendremos
que imprimirlo a través de la impresora “doPDF”, seleccionandola previamente,
como dispositivo a través del cual se realizara la impresion.

En la aplicacién tendremos un boton, “Explorar’ que nos permitira ubicar el
fichero pdf en una de nuestras carpetas de trabajo.

OpenOffice

Para descargarlo, puede hacerse a través del siguiente enlace:

https://www.openoffice.org/es/

Para realizar la descarga, pulsaremos en la opcion “Quiero descargar
OpenOffice”. Y, luego, seguir las instrucciones de descarga.

Para crear un archivo PDF a partir de un documento de texto en
OpenOffice, disponemos de dos opciones dentro del menu de “Archivo”.
“‘Archivo” » “ Exportar’
“‘Archivo” » “Exportar en formato PDF” ( Para personalizar la exportacion a pdf ).

Mac OS X

Para crear un archivo PDF a partir de un documento de tipo Word en sistemas
MAC OS X, debe tener abierto el documento en pantalla.
En el menu “Archivo”, seleccione Imprimir y luego haga clic en el botén PDF
seleccionando la opcion “Cuardar como pdf’. Tal y como se visualiza en el grafico:
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Imprimir
Impresora: " HP Laserlet P2015 Series (88D519) )—é—i L
Preajustes: | Estindar )—Q,—l
[ Copias y paginas )—*H
Copias: |1 z E Intercaladas

Paginas: @ Todo
) pagina actual
_ Seleccion

: Desde: 1
hasta: 1

~ i
_ Intervalo de pdginas:

Escriba los ndmeros de pagina y
2 los intervalos separados por
™ Mostrar vista ripida comas {p. ef., 2, 5-8)

ldel

Configurar pagina

@:J e—vaa (' Previsualizar) ( Cancelar ) @

Guardar como PDF...
Guardar PDF como PostScript...

Enviar PDF por fax...

Comprimir PDF
Encriptar PDF
Enviar PDF por correo electrénico
Guardar como PDF-X
Guardar PDF en iPhoto
Guardar PDF en la carpeta de recepciones web
Editar mend...
T —

Otros programas gratuitos de interés:

PDFCreator (www.pdfforge.org/pdfcreator/download) (Plataformas Windows)
Comentarios. Se instala como una impresora nueva, de tal forma que para
convertir un fichero, se debera pulsar el boton y elegir la impresora PDFCreator.
Seguidamente preguntara donde queremos guardar el fichero pdf resultado de la
conversion. También es posible ejecutar la aplicacion PDFCreator e ir indicando
que ficheros convertir y donde guardarlos, sin necesidad de abrirlos.

PrimoPDF (http://www.primopdf.com/es/) (Plataformas Windows)

Comentarios. Al igual que PDFCreator, se instala como una impresora nueva, de
tal forma que para convertir un fichero, se debera pulsar el botdén y elegir la
impresora PrimoPDF. Seguidamente preguntara dénde queremos guardar el fichero pdf
resultado de la conversion.
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10 ANEXO 2
Tipos de Gastos por convocatoria
Para consultar los tipos de gastos por convocatoria se deben consultar los

manuales de carga masiva ubicados en la misma pagina web que este
documento.
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