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CTA

1. Introduccién

Este manual pretende servir de referencia en el uso de la aplicacién “JUSTIFICA”, que es
una herramienta web para la asistencia en el proceso de justificacion de proyectos
incentivados por CTA. Este documento estd orientado a los perfiles de usuario
“COORDINADOR”, “ENTIDAD/SOCIO”, y “RRHH”. Donde proceda, se indicardn las
particularidades especificas de cada uno de estos perfiles de usuario.

Para detalles y normas generales sobre el proceso de justificacion, por favor consulten el
documento “Manual de justificacién”, accesible tanto desde la web de CTA como desde la
aplicacion “JUSTIFICA”.

Al margen de la informacién incluida en este manual, se han incluido parrafos explicativos
en cada seccion de la aplicacidn, y una ayuda contextual, a la que se puede acceder situando
el puntero del raton sobre el signo de interrogacion “?” que aparece junto a elementos en los
formularios de la aplicacion.

2. Acceso a la aplicacién

El acceso a la aplicacién se realizara desde la web de CTA, o directamente a través del
siguiente enlace:

https://justifica.corporaciontecnologica.com

Nombre de usuario
Contrasefia

] Recordarme en este equipo | enviar |

He olvidado mi contrasena

La aplicacién es compatible con los navegadores existentes en sus versiones vigentes,
pero recomendamos usar MOZILLA FIREFOX versidn 20 o superior, pues ha sido optimizada
para su uso en éste.

Los usuarios deberan identificarse mediante una combinacién de nombre de usuario y de
contrasena. Si no dispone de estos datos, por favor solicitelos a CTA. Debe introducir usuario y
contrasena tal y como se le suministraron, teniendo en cuenta las mayusculas y minusculas.
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Se permitirdn 3 intentos de acceso fallido antes de bloquear el usuario, en caso de bloqueo
debera esperar 15 minutos antes de volver a intentar el acceso.

La opcion “recordarme en este equipo” permite que la aplicacion no le solicite el usuario y
contrasena cada vez que accede a la aplicacién.

Desde “He olvidado mi contraseia”, e introduciendo la direccion de correo electronico
asociada a su cuenta, se le enviara un correo electrénico que le permitira generar una nueva
clave de acceso a su cuenta. Si no consigue restablecer su contrasena, por favor contacte con
CTA.

3. Pantalla seleccién de proyectos

Tras introducir sus credenciales de acceso, se le mostrara el interfaz de la aplicacion, que
se compone de las siguientes partes:

Seleccion proyecto Proyectos . Seleccién de proyectn . Seleccionar

U Seleccionar
Filtrar justificaciones

Estado () Cemadas @ vigentes O Posteriores O Todas

perfi (O Coordinador O Socio O RRHH ® Todos

. Vigente. Pendiente. Fecha limite: .
08001 Pruebal  Entidad1 2012 01/04/2013 01/04/2013  Coordinador

. Vigente. Pendiente. Fecha limite: .
08/002 PruebaZ  Enfidad2 2012 01/04/2013 01/04/2013  Coordinador

Corporacion Tecnoldgica de Andalucia
Teléfono (+34) 954 46 13 52

Cabecera y primer nivel de menus: aparece la seccion en la que se encuentra (Proyectos), su

nombre de usuario, y las funciones editar, ayuda y desconectar.

La funcion “editar” permite realizar cambios sobre el usuario (nombre, apellidos,
contraseia, direcciones de correo electrénico). Si cambia su contraseia, le recomendamos
utilice contrasenas que incluyan numeros, letras en mayusculas y mindsculas y algun simbolo,
a efectos de conseguir una contrasena segura. La aplicacion permite la introduccién de hasta
tres direcciones de correo electrénico asociadas a un usuario. La primera y la segunda
recibiran todas las notificaciones generadas, la tercera Unicamente recibira las notificaciones
relativas a la emision de resoluciones. Esta Ultima direccién solamente se podra introducir si
su usuario figura como coordinador en algin proyecto. También se muestran los proyectos a
los que esta asociado al usuario, y el perfil de acceso que tiene para ese proyecto concreto.
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e ey -y oy
Seleccion proyecto Bai

& Seleccionar Perfil de usuario

Usuario  coordinador

Clave

Clave (reescribir)

Nombre  Coordinador

Apellidos  de ejemplo

Email  mrodriguez@gmail.com o
Email alternativo (7]
[EEE
Permisos como entidad
Entidad2 08/002 - Prueba2 Coordinador
Entidad1 08/001 - Prueba Coordinador

Corporacitn Tecnolégica de Andalucia
Teléfono (+34) 954 46 13 52

La funcién “ayuda” permite el acceso a una seccién en la que se mostrara informacion
relevante para el uso de la aplicacion y enlaces a documentacion, como puede ser este
manual.

La funcién “desconectar” permite cerrar la sesidn de trabajo en la aplicacidn. Si utiliza
la funcion “Recordarme en este equipo” salga cerrando la ventana del navegador
directamente, no use la funcion “desconectar”.

Menu lateral en columna izquierda: En esta zona se le presentan las diferentes subsecciones
dentro de proyectos (seleccion de proyectos, gestion de proyectos) y los diferentes apartados
dentro de cada subseccion.

En el acceso inicial tan solo se muestra la opcidon “seleccionar proyecto”. Una vez
realizada esa operacion, se cargan las opciones para la gestion del proyecto.

Ventana de datos: Se muestra la informacion o funcionalidades correspondientes a los
apartados seleccionados.

Tras el acceso inicial, y dentro de la subseccion “Seleccion de Proyectos”, debe
seleccionar un proyecto. Para la seleccién de proyectos se ofrece dentro de la ventana de
datos un formulario de busqueda y seleccion con las siguientes opciones:

De estado:
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e Justificaciones cerradas: Anualidades cuya fecha de resolucion definitiva de
seguimiento cumpla mas de dos meses desde su envio/emision en el momento de la
consulta.

e Justificaciones vigentes: Anualidades que, a la fecha de la consulta, el ano de la
justificacion sea menor o igual que el afio en curso y la justificacion no esté cerrada.

e Justificaciones posteriores: las que, a la fecha de la consulta, el aiio de la justificacion
de un ano sea superior al ano en curso.

e Todos: muestra todas las anualidades de los estados anteriores.

De perfil:

e Coordinador: se muestran todas las anualidades de proyectos para los que el usuario
sea perfil “coordinador”.

e Socio: se muestran todas las anualidades de proyectos para los que el usuario sea
perfil “socio”.

e RRHH: se muestran todas las anualidades de proyectos para los que el usuario sea
perfil “Recursos Humanos”

e Todos: se muestran todas las anualidades de proyectos para los que el usuario sea
cualquiera de los tres perfiles anteriores.

De forma predeterminada, la configuracién de los filtros es mostrar todas las anualidades
de proyectos “Vigentes” y para “Todos” los perfiles del usuario que ha iniciado sesion en la
aplicacion.

En la rejilla que aparece se muestran detalles sobre cada anualidad.

e Expediente:  Numero de proyecto.

e Titulo: Titulo del proyecto.

e Entidad: Entidad asociada al proyecto.

e Afo: Anualidad de la justificacién.

e Estado: Estado en que se encuentra la anualidad del proyecto.

e Fecha: Fecha de ultimo cambio de estado.

e Perfil: indica perfil del usuario para la anualidad.

e Resoluciones: Enlace directo a la descarga de las resoluciones de seguimiento
Provisional (Icono con P) y Definitiva (Icono con D) en formato ADOBE ACROBAT (PDF)
sin entrar en el detalle de la anualidad, siempre que el perfil de usuario en esa fila sea
el de coordinador, ya que la entidad socio y RRHH no poseen permisos para descargar
dichos documentos.

4. Gestién de Proyectos

Una vez seleccionado un proyecto, se actualiza el interfaz con los siguientes elementos:
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™

Seleccién proyecto

& Selecdonar

Gestion proyecto

U Datos proyecto
& Generar perfil RRHH

& Gastos incentivados
Aparatos y eguipos
Personal
Materiales
Subcontrataciones

Otros gastos

O Justificacion
Aparatos y eguipos
Personal
Materiles
Subcontrataciones

Otros gastos
& Documentacion
& Resumen gastos imputados
U Envio justificacidn

& Resoluciones

Cabecera: Se carga informacion relativa al proyecto seleccionado, incluyendo el nimero de

Proyectos »: Gestidn de provectos »» Datos de proyecto

Datos del proyecto

Fecha registro proyecto

Fecha inicio proyecto

Fecha fin proyecto

Origen de los fondos

Convocatoria - Numero

Convocatoria - Afio

Comentarios de la Resolucion de
concesion

Datos de |a anualidad

Fecha limite para justificacion

Ver todos los afios

01/01/2013

05/01/2012

16/06/2013

Fondo Publico

4

2015

01/04/2013

proyecto, anualidad, titulo, entidad y estado.

Menu lateral izquierdo: se carga la subseccién “Gestidn proyecto” con las siguientes opciones:

e Datos proyecto
e Generar perfil RRHH
e Gastos incentivados

O
O
O
O
O

Aparatos y Equipos
Personal
Materiales
Subcontrataciones
Otros gastos

e Justificacion

O
O
O
O
O

Aparatos y Equipos
Personal
Materiales
Subcontrataciones
Otros gastos

e Documentacion

e Resumen gastos imputados
e Enviojustificacién

e Cierre periodo alegaciones
e Resoluciones
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Algunas de estas opciones no estaran disponibles en todo momento, y pueden
activarse o desactivarse en funcion del momento del proceso de justificacion de la anualidad
en el que se acceda a la aplicacion. Como el menu “Envio justificacion” que dejara de estar
visible una vez se realice el envio de la justificacion a CTA. Y el menu “Cierre periodo
alegaciones”, que dejara de estar visible cuando se realice el cierre del periodo de alegaciones
tanto automaticamente como por parte de la entidad coordinadora del proyecto.

Ventana de datos: de forma inicial se muestra la informacion incluida en “Datos proyecto”.
5. Datos del proyecto:

En la seccién “Datos Proyecto”, se muestra el detalle de la fecha de registro del
proyecto, la fecha de inicio del proyecto, la fecha fin del proyecto, el origen de los fondos, la
convocatoria en la que se ha aprobado el proyecto y comentarios (Observaciones de la
resolucion de concesion).

Seleccidn proyecto Provectos »» Gestidn de proyectos » Datos de proyecto

& Seleccionar

Gestion proyecto

W Datos proyecto

Datos del proyecto

Ver todos los afios

Generar perfi RRHH
“ : Fecha registro proyecto  01/01/2013

O Gastos incentivados
Aparatos y equipos Fecha inicio proyecto  05/01/2012
Personal

Fecha fin proyecto  16/06/2013
Materiales

Subcontrataciones Origen de los fondos  Fondo Publico
Ofros gastos

Convocatoria - Nimero 4
@ Justificacidn

Aparatos y equipos Convocatoria - Afio 2015

Personal
Comentarios de la Resolucion de

Materiales concesion

Subcontrataciones

Otros gastos

& Documentacidn

U Resumen gastos imputados

G Envio justificacion Datos de la anualidad

Resoluci . c
o Lo T Fecha limite para justificacion  01/04/2013

También se muestran los hitos que procedan en el momento del acceso, relacionados
con la anualidad en edicion:

-Fecha limite para justificacion (antes de la justificacion).

-Fecha de justificacién (una vez realizada).

-Fecha limite para cierre de periodo de alegaciones (antes del cierre).

-Fecha de cierre de periodo de alegaciones (una vez realizada).
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-Fecha de resolucién provisional (una vez publicada).
-Fecha de resolucion definitiva (una vez publicada).

A continuacion de esta cabecera se muestra el cuadro resumen de los gastos
incentivables, en tres columnas (Solicitado, Incentivable a Incentivo) correspondientes a la
anualidad sobre la que estamos trabajando, es decir, la anualidad que hemos seleccionado al
entrar en el proyecto concreto.

El perfil coordinador visualizara el cuadro resumen de la anualidad en edicién para
cada entidad y un total para todas las entidades. Mientras que el perfil socio sélo podra
visualizar su cuadro resumen.

El usuario RRHH tan solo visualizara la fecha registro proyecto, la fecha inicio proyecto,
la fecha fin proyecto, y de la tabla resumen tan sélo la informacion relativa a personal.

Mediante el botdén “Ver todas las anualidades” se puede visualizar en ventana
emergente el cuadro completo de todas las anualidades del proyecto, apareciendo destacada
la correspondiente a la anualidad seleccionada. El perfil coordinador visualizara el cuadro
completo de todas las entidades y un cuadro con el total. Mientras que el perfil socio sélo
podra visualizar su cuadro resumen.

Resumen todos los afios de Pruebal x
Las cifras se indican en euros (€)

CONCEPTO Solicitado  Incentivable Incentivo Solicitado  Incentivable Incentivo Solicitado Incentivable Incentivo
Aparatos y 5.755,00 5.755,00 2.417,10 5.755,00 5.755,00 2.417,10 11.510,00 11.510,00 4.834,20
equipos
Personal 26.000,00 25.100,00 10.542,00 37.990,00 37.990,00 15.955,80 63.990,00 63.050,00 26.497,80
Materiales 2.100,00 2.100,00 882,00 3.250,00 3.250,00 1.365,00 5.350,00 5.350,00 2.247,00
Subcontratacién 25.000,00 25.000,00 10.500,00 36.000,00 36.000,00 15.120,00 61.000,00 61.000,00 25.620,00
PAIDI
Subcontratacién 12.000,00 12.000,00 5.040,00 5.500,00 9.500,00 3.990,00 21.500,00 21.500,00 5.030,00
cIT
Otras 3.000,00 3.000,00 1.260,00 2.400,00 2.400,00 1.008,00 5.400,00 5.400,00 2.268,00
Subcontrataciones
Otros gastos 5.200,00 5.020,00 2.108,40 7.598,00 7.598,00 3.191,16 12.798,00 12.618,00 5.299,56

Total 79.055,00 77.975,00 32.749,50 102.493,00 102.493,00 43.047,06 181.548,00 180.468,00 75.796,56

6. General Perfil “RRHH”
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Desde la seccion “Generar perfil RRHH” puede generarse de manera opcional este
perfil para la gestion de la partida personal para la anualidad en edicién del proyecto. Esta
opcion del menu lateral dejara de estar disponible una vez se ha generado el perfil de RRHH
para una entidad concreta en un proyecto.

Coordinador de sjempla - - & ]
N° Proyecto: 08/001 Afio: 2012 Titulo: Pruebal Entidad: Entidadl Estado: Ablerto
Proyectos »> Gestion de provectos »» Gastos incentivados »» Generar perfil RRHH
i Seleccionar Generar perfil RRHH
La creacién de este usuario es opcional. El usuario creado se asigna a la anualidad en edicién.
@ Datos proyecto ATENCION: Una vez creado, solo este usuario tendra acceso a los datos de personal para esta anualidad.

i Generar perfil RRHH Para deshacer esta accion, una vez realizada, pongase en contacto con CTA.

U Gastos incentivados

Usuario
Aparatos y equipos

Materiales
Subcontrataciones Clave (reescribir)

Otros gastos
Nombre

O Justificacién

llidos
Aparatos y equipos Ane

Personal Email

Materiales

Subcontrataciones Email alternativo

Otros gastos

U Documentacién
@ Resumen gastos imputados
@ Envio justificacion

& Resoluciones

Corporacién Tecnoldgica de Andalucia Descargar Manual de justificacion
Teléfono (+34) 354 46 13 52

Debe destacarse que el perfil “Entidades RRHH” sera optativo para aquellas empresas
que deseen generarlo. Este perfil solo permite al perfil “entidades RRHH” visualizar los gastos
incentivados de personal e imputar gastos de personal. El perfil RRHH se genera para una
entidad, un proyecto y un ano concreto. Una vez se genere dicho perfil por las entidades,
desde el perfil de coordinador o socio, tan solo puede visualizarse el importe total imputado en
personal y no se puede acceder al detalle ni a la documentacion adjunta de dichos gastos. Si
se desea eliminar el perfil “RRHH” una vez generado, debe contactarse con CTA.

7. Gastos incentivados

Desde el apartado “Gastos incentivados” puede visualizarse el detalle del presupuesto
aprobado para cada uno de los proyectos, por partidas. Existe un enlace para el acceso a cada
partida, y las que incluyen subpartidas ofrecen un filtro que permite visualizar todas (de
manera predeterminada) o solamente una de ellas. Cada entidad dentro de un proyecto tiene
acceso Unicamente a sus gastos incentivados.
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CTnA

m Coordinador de ejemplo - . -l 1

N° Proyecto: 08/001 | Afio: 2012 | Titlo: Pruebal | Entidad: Entidadl | Estado: Ablerto

Seleccién proyecto Provectos .. Gestién de provectos .. Gastos incentivados »» Aparates y equipos

& Seleccionar Aparatos y equipos
Gestion proyecto
3 Datos proyecto Filtrar gastos incentivados

U Generar perfil RRHH

Subpartida [Todas] iv|

U Gastos incentivados
. Instalaciones
Aparatos y equipos Utiles, herramientas y moldes

Eguipos para el tratamiento de la informacion

Sistemas y programas informdticos y equipos electrénicos

Materiales Equipes de laboratorio y ensayos
bropead et

Personal

Subconfrataciones Instalaciones m 2.400,00
G0 gastos Instalaciones 20.000,00 2.400,00

O Justificacion Utiles, herramientas y moldes 3.000,00 750,00
Aparatos y equipes Herramientas 3.000,00 750,00
Personal Equipos para el i de la inf io 2.500,00 625,00
Materiales Portatil 2.500,00 625,00
Subcontrataciones Sistemas y programas informaticos y equipos electrénicos 6.000,00 1.980,00
Otros gastos Licencia 6.000,00 1.980,00
Total 31.500,00 5.755,00

& Documentacidn
U Resumen gastos imputados
@ Envio justificacion

& Resoluciones

Corporacion Tecnoldgica de Andalucia
Teleéfono (+34) 954 46 13 52

8. Justificacion

Desde el apartado “Justificacién” pueden imputarse en cada partida los gastos
correspondientes. Para cada gasto, debe aportarse la informacion y documentacion
justificativa correspondiente, que es diferente en cada partida. Cada entidad tiene acceso
Unicamente a sus gastos incentivados y solo ésta podra imputar gastos. Es posible incluir
documentacién en todos los afos no cerrados del proyecto, tanto en afos anteriores como
posteriores al periodo vigente.

Al final de cada listado de conceptos dispone de un botén “Exportar detalle” que le
permite exportar el listado de todos los conceptos de la partida actual (sin aplicar filtros de
blsqueda) en un archivo Excel.
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TOTAL EQUIPOS PARA EL TRATAMIENTO DE LA
INFORMACION

TOTAL PARTIDA €

Expartar detalle

Antes de la introduccion de cualquier concepto, el usuario debe seleccionar una
partida en el menu lateral izquierdo. Una vez seleccionada la partida, se muestra el boton
“Imputar factura”, y la rejilla correspondiente a esa partida, con un filtro de seleccion para
algunas partidas que cuentan con subpartidas.

N° Proyecto: 08/001 | Afio: 2012 | Titule: Pruebal | Entidad: Entidadl | Estado: Ablerto

AT ——— Proyectes », Gestfion de proyectos »; Justificacién ». Aparatos y equipos
& Seleccionar Aparatos y equipos
Gestion proyecto Imputar nueva factura

0 Datos proyecto

& Generar perfil RRHH
Filtrar gastos justificados

@ Gastos incentivados

Aparatos y equipos Subpartida  {[Todas) &
Personal
Instalaciones | Buscar ]
Materiales Utiles, herramientas y moldes
Equipos para el tratamiento de la informacion
Subcontrataciones

Sistemas y programas informadticos y equipos electronicos
Equipos de laboratorio y ensayos

Otros gastos INSTALACIONES Propiedad industrial =

G Justificacién [ CONCEPTO INGENTIVADD: Instalaciones

D Aparatos y equipos
Ver N° Proveedor | Descripcion Importe Imputado Doc. Doc.
Personal detalle Factura P (€) Factura Pago

Materiales Total concepto
sUbccriratadones TOTAL INSTALACIONES 0,00€
Otros gastos
O Documentacién UTILES, HERRAMIENTAS Y MOLDES B

G Resumen gastos [ CONCEPTO INCENTIVADO: Herr

3 Envio justificacion
Ver Provesdor | Descripcion Impnrle Imputada Doc. Doc.
detalle Factura Pago
& Resoluciones

Total concepto

TOTAL UTILES, HERRAMIENTAS Y MOLDES 0,00€

Tras pulsar el botén “Imputar Factura”, se ofrecen al usuario los conceptos
incentivados para cada partida. En las partidas que cuentan con subpartidas, se incluye un
combo de seleccion adicional. El concepto seleccionado en el combo desplegable se incluye
en el formulario, pero una vez introducido, éste es editable.
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m Imputar nueva factura x

NO Proyecto: 11/431

L E

& Resumen gastos i

& Seleccionar
Conce i i o) ~| | @
pto Equipos para transportar heliostatos (33%) J
i3 Datos proye S . .
Descripcién Equipos para transportar heliostatos (33 @
& Generar perf
N°® factura
@ Gastos incen
pomatos] Proveedor
Personal
Materiales Precio de compra sin IVA o
Subcontre
Importe imputado L)
Otros gas &
. . Factura | (Examinar...
4 Justificacid :l
O Aparatos Documento de pago | ( Examinar...
Personal
Materiale X
Otros gas
& Documentacion EQUIPOS PARA EL TRATAMIENTO DE LA INFORMACION |

| CONCEPTO INCENTIVADO: Quad Core, Monitor, ratén etc (25%)

A medida que se van introduciendo conceptos, estos se muestran en los listados en
rejilla, ordenados por conceptos.

-' uscar
Materiales
Subcontrataciones
Otros gastos INSTALACIONES B
& Justificacion

CONCEPTO INCENTIVADO:

D Aparatos y equipos
Ver Importe Imputado Doc. Doc.
sy Eals mm

Materiales Total concepto
plbcrimataciones TOTAL INSTALACIONES 0,00€
Otros gastos
& Documentacion UTILES, HERRAMIENTAS Y MOLDES B

& Resumen gastos imputados

CONCEPTO INCENTIVADO: Herr

) ZEE Ver Importe Imputadu Doc.
Proveedor Descripcién
N detalle Factun: Fal:lura Pago
@ Resoluciones

vaeednr

Herramientas 400,00

Total concepto 400,00

TOTAL UTILES, HERRAMIENTAS Y MOLDES 400,00 €

EQUIPOS PARA EL TRATAMIENTO DE LA INFORMACION B

CONCEPTO INCENTIVADO: Portatil

Ver Importe Imputado
asEll m—m

Prcweedor

Paortatil

Total concepto 50,00

TOTAL EQUIPOS PARA EL TRATAMIENTO DE LA INFORMACION 50,00 €

Mediante el botdn “ver detalle”, se puede acceder al detalle de cada gasto imputado.
Mediante el botén “eliminar” se puede eliminar un gasto imputado. En las columnas Doc.
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Factura y Doc. Pago se mostrara una marca cuando exista un fichero adjunto. Podra acceder al
fichero sin necesidad de acceder al detalle del concepto simplemente haciendo clic sobre la
marca.

El acceso al detalle de cada gasto introducido, nos muestra el formulario en modo
“solo lectura”.

Editar factura imputada

Descripcion

N° factura

Proveedor

Precio de compra sin IVA

Importe imputado

Factura

Documento de pago

Para editar el contenido del formulario debe pulsarse el boton “Editar”.
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Editar factura imputada *

Descripcion Sistema de control {33%) 9
N© factura 123 .
Proveedor 5478
Precio de compra sin IVA 1500.00

Importe imputado 1000.00 9 -

Factura | (‘Examinar... )
Documento de pago I | Examinar... |

Guardar Cancelar .

Una vez realizados los cambios requeridos, debe pulsarse “Guardar”.

La funcion “editar” no estara disponible durante los procesos de evaluacién técnica o
econdémica de la justificacion, o una vez emitida la resolucién y cerrada la anualidad.

Los campos que aparecen en el detalle de gasto imputado, son variables segln la
partida o subpartida. Algunos campos son obligatorios, y otros opcionales. Algunos campos se
auto calculan en base a otros valores (aparecen sombreados aln cuando se ha activado el
modo “Edicién” del formulario), y se ofrecen funciones de calculo para algunos elementos. Es
posible adjuntar ficheros de soporte de la informacion suministrada. Los formatos de ficheros
autorizados son aquellos con las siguientes extensiones: pdf, doc, docx, xls, xlsX, jpg, png, zip,
rar, ppt, odt, ods, odp y el tamaio méaximo de fichero es de 10 Mb. Junto a determinados
campos aparece un simbolo “?” que si dejamos el cursor del ratén sobre él unos segundos
mostrara una breve ayuda contextual. Debemos destacar la funcion “Calcular” para el calculo
de los importes imputados, que para las partidas de “Aparatos y Equipos” permite calcular la
amortizacion de los importes imputados a partir del porcentaje de amortizacion previsto para
esa partida, la introduccion de la fecha y el importe del equipo sin IVA. Si lo desea puede
modificar el porcentaje de amortizacién predefinido para el calculo.
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Calcular importe imputado

Fecha factura

Precio de compra sin IVA

Porcentaje de amortizacion

Tanto en la partida “Personal” como en la partida “Material” se ofrece la posibilidad de
rellenar los formularios en pantalla, o descargar una plantilla de Excel con un formato
predefinido, que permite un método de importacion para introducir dichas partidas.

Editar  Ayuda  Desconect

N° Proyecto: 08/001 | Afio: 2012 | Tindo: Pruebal | Entdad: Entidadl | Estado: Ablerto

I Seleccién proyecto Proyectos »; Gestidn de proyectos »» Justificacién »» Personal
O Seleccionar | Personal
I Paso 1. Para imputar los gastos de cada trabajador, por faver pulse el botdn Imputar nuevo trabajador. De manera al
puede descargar un formato excel de imputacion de personal mediante el boton Descargar formate Excel, completarlo e
3 Datos proyecto importarlo mediante el botén Imputar datos formato Excel, y realizar la imputacion en blogue.
O Generar perfil RRHH Opcién A. Imputar trabajador (de forma manual)
B Gastos incentivados Imputar nuevo trabajador
Aparatos y equipos
n f Opcién B. Imputar gastos de personal en blogue
Materiales ‘ Descargar formato Excel | ‘ Imputar datos formato
Subcontrataciones
o Paso 2. De forma adicional, en cualquiera de los dos casos, debe adjuntar la documentacién soporte de los gastos imputados
¢ di el boton Adj docs. p |
U Justificacion Adjuntar docs. personal
Aparatos y equipos
B personal ~ TuLaos e |
Materiales

[ PERSOMNAL INCENTIVADO: Ingenierot

0Otros gastos Ver detalle NIF Coste (€/h) Horas imputadas (h) Coste total (€)

| PERSONAL INCENTIVADO: Ingeniero2

Ver detalle NIF Coste (€/h) Horas imputadas (h) Coste total (€)

& Documentacidn

3 Resumen gastos i

@ Envio justificacién

& Resoluciones
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Si se realiza la inclusion de gastos de personal o material a través de la opcion B de
descarga y posterior importacion de fichero Excel, es muy importante seguir las indicaciones al
respecto que aparecen en el formato descargado y no modificar el formato del documento o
introducir informacion donde no procede.

- ) [ C i s P mmtion s s o s s H s s | mssmsssme s | (RS [N U U ) FO, [ |

Una vez cumplimentada esta plantilla podrs impartar los datas a la aplicacién en el menii Justificacion->Personal, a través del boton 'Imputar datos formato Excel',
Para evitar cualguier tipo de error en la carga deberd seguir estas instrucciones:

- No escriba o modifique ninguna de las celdas sombreadas.

- Noinserte nuevas columnas.

- ifique el f delas celdasa
- Si necesita sustituir un trabajador por otro, modifiquelo en la columna ‘nombre’ en la celda que na se encuentra sombreada.
- Si necesitaimputar mas de un trabajador sobre el mismo concepto/trabajador incentivado, inserte las filas bajo el trabajador deseado.

L2 | - Para imputar un trabajador las celdas desde la columna 'C’ a la 'M'.
3

a |

=]
6 |ID  Trabajador incentivado Nombre Titulado  NIF Inicio contrato Fincontrato N horas convenio  Salario bruto anual  Sum b tinge: Bonificaci Coeficiente N

7 | 227 ingeniero1

"B | Ingenierol s

| &

10 | 239 Ingeniero2

11 Ingeniero2 si

2|

13 | 231 Ingeniero3

13 Ingeniero3 sl

Independientemente de como se introduzca la informacién relativa a la partida de
personal, debe adjuntarse la documentacion soporte de los gastos imputados. Los formatos de
ficheros autorizados son aquellos con las siguientes extensiones: pdf, doc, docx, xls, xlsx, jpg,
png, zip, rar, ppt, odt, ods, odp y el tamano maximo de fichero es de 10 Mb.

Debe recordarse que en caso de haber activado el perfil de RRHH, no es posible para las
entidades el acceso a este apartado.

En relacién a la partida “Otros gastos”, destacar que el importe imputado puede ser
introducido manualmente o calculado automaticamente si se han imputado previamente los
gastos en la partida de personal.

Corporacion T8
de Ancdabucia

m Coordinador de ejemplo - - - [
N° Proyecto: Y -
Imputar costes indirectos =
G Selex
Concepto Costes indirectos j
O Dato Descripcion Costes indirectos
i N (.
O Gene Importe imputado @
O Gash
Pe
Mareriaies

Subcontrataciones

Otros gastos

9. Documentacién

Dentro de la subseccidén “Documentacion” se gestiona la documentacion relativa a la
anualidad del proyecto, esta documentacién debe incluirse por tanto proyecto y anualidad.
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Desde esta subseccion pueden descargarse documentos modelo, que deben ser procesados y

remitidos de nuevo a la plataforma:

e Memoria Técnica Justificativa

e Memoria Econdmica Justificativa
e Declaracion de otras ayudas

e Declaracion de difusion

e Declaracion o documento acreditativo bonificaciones

e Informe Final

e Cuenta de Resultados

e Alegaciones a la Resolucién Provisional
e Otros documentos técnicos

e Otros documentos econdémicos

Cada entidad puede tan solo visualizar los documentos remitidos por ella misma.

La documentacién obligatoria a entregar dependera del perfil de usuario para ese
proyecto y del tipo de justificacion (anual o final). Esta informacion se muestra en el interfaz de

la aplicacion.

Seleccién proyecto Provectos »» Gestion de provectos » Documentacion

& Seleccionar

Gestién proyecto

& Datos proyecto

Adjuntar documentos

Los siguientes documentos son obligatorios para enviar la justificacidn ANUAL:

jcastosceninaios - Memoaria Técnica Justificativa
Aparatos y equipos

Personal

Puede descargar los modelos de documentos a través de los siguientes enlaces:

Materiales

- Memoria Técnica Justificativa
Subcontrataciones

- Memoria Econdmica Justificativa
Otros gastos

- Declaracidn otras ayudas (Documento firmado por el Representante Legal y sellado por la Entidad)

& Justificadidn
TRy EIL Documentacidn
Personal

Subcontrataciones MNo hay documentos
Ofros gastos

Durante el proceso de envio de la documentacion, debe indicarse el tipo de archivo en
el combo de seleccién y a continuacion seleccionarlo en el disco duro de su ordenador.
Pueden remitirse varios documentos de un mismo tipo, pero debe tenerse en cuenta que el
limite maximo de tamano para cada fichero es de 10 Mb. Los formatos de ficheros autorizados
son aquellos con las siguientes extensiones: pdf, doc, docx, xls, xlsx, jpg, png, zip, rar, ppt, odt,

ods, odp .
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Los siguientes documentos son obligatorios para enviar la justificacion AMUAL:

) B RS - Memoria Técnica Justificativa

Aparatos y equipos

Personal
Puede descargar los modelos de documentaos a través de los siguientes enlaces:
Materiales S
Adjuntar documentos ®
Subcontratacior
Otros gastos
Tipo Memoria Técnica Justificativa B

G Justificacidn

Aparatos y equi Archivo Mo se ha seleccionado ningun archivo.

Personal

Oftros gastos

U Documentacion

L Resumen gastos imputados
El perfil RRHH no tiene acceso a esta seccion.
10. Resumen gastos imputados

Dentro de la seccién “Resumen gastos imputados” se muestran cuadros resumen con
los gastos imputados. Cada socio Unicamente puede visualizar su cuadro resumen. Las
entidades Unicamente tienen acceso a sus gastos incentivados e imputados, pero el
coordinador si puede ver el cuadro resumen de cada empresa y un cuadro resumen suma de
todos los participantes. El perfil RRHH no tiene acceso a esta seccion.

Las entidades pueden exportar desde esta seccion un Excel con los gastos imputados
para todas las partidas.

Soerinedards s - . - !

N° Proyecto: 08/001 | AfD: 2012 | Tiwlo: Pruebal | Entidad: Entidadl | Estado: Ablerto

e Proyectos s» Gestién de proyectos », Resumesn gastos imputados
@ Seleccionar

Gestién proyecto

G Datos proyecto

Exportar a Excel

Resumen gastos imputados

Entidad1 2012

@ Generar perfil RRHH

@ Gastos incentivados

CONCEPTO Presupuesto Incentivable (€) Imputado (€)
Aparatos y equipos
Aparatos y equipos 5.755,00 450,00
Personal
Personal 25.100,00 0,00
Materiales
Materiales 2.100,00 0,00
Subcontrataciones
Subcontrataciones 40.000,00 0,00
Otros gastos
Subcontratacion PAIDI 25.000,00 0,00
O Justificacién Subcontratacién CIT 12.000,00 0,00
Aparatos y equipos Otras subcontrataciones 3.000,00 0,00
Personal Otros gastos 5.020,00 0,00
Materiales Total 77.975,00 450,00
Subcontrataciones
Otros gastos

@ Documentacion

4 Resumen gastos
imputados

@ Envio justificacion

@ Resoluciones.

Corporacion Tecnolagica de Andalucia
Teléfono (+34) 954 46 13 52
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11. Envio Justificacion

Desde la seccién “Envio Justificaciéon”, las entidades socias pueden notificar a la
coordinadora que han terminado de justificar cada anualidad, y la coordinadora puede notificar
a CTA vy dar por cerrado el periodo de justificacion para la anualidad en edicion.

Coordinador de ejemplo - - =L 1
Ne Proyecto: 08/001 Afio: 2012 Titwo: Pruebal Entidad: Entidad1 Estado: Ablerto

Seleccién proyecto Proyectos > Gestion de proyectos » Envioju an

O Seleccionar

Enviar justificacién

Gestién proyecto

S DSitos proyect A continuacién se muestra su cuadro resumen como entidad coordinadora y el cuadro resumen total de todas las entidades. Si

esta conforme pulse el boton Enviar Justificacion para notificar a CTA que ha terminado de justificar la anualidad.
W Generar perfil RRHH

@ Gastos incentivados Resumen gastos imputados

Aparatos y equipes

e I
Materiales CONCEPTO Presupuesto Incentivable (€) Imputado (€)
SRR TS Aparatos y equipos 5.755,00 450,00
Otros gastos Personal 25.100,00 0,00
Materiales 2.100,00 0,00
O Justificacin
Subcontrataciones 40.000,00 0,00
Aparatos uipos
st Subcontratacién PAIDI 25.000,00 0,00
Personal
Subcontratacién CIT 12.000,00 0,00
Materiales
Otras subcontrataciones 3.000,00 0,00
Subcontrataciones
Otros gastos 5.020,00 0,00
Otros gastos
Total 77.975,00 450,00

& Documentacidn
G Resumen gastos imputados
U Envio justificacién

U Resoluciones

Corporacién Tecnoldgica de Andalucia
Teléfono (+34) 954 46 13 52

Para las entidades socias se muestra cuadro resumen de sus gastos y el botén “Enviar
justificacion”.

Para la entidad coordinadora, si existe mas de una entidad, se muestra el estado de las
notificaciones de las entidades socias, los cuadros resumen de los gastos imputados de la
entidad coordinadora y un cuadro resumen del total. La entidad coordinadora dispone también
de un botdn “Envio Justificacion”. Dicho boton realiza el envio de la justificacion, remitiendo
las correspondientes alertas a los usuarios definidos y bloqueando la herramienta de forma
que las entidades (tanto coordinadoras como socias) no pueden incluir ni modificar gastos o
documentacion adjunta ligada a la justificacion de la anualidad enviada. En este momento la
herramienta ofrece la opcion de firma manuscrita o firma digital para realizar el envio de la
Justificacién a CTA por parte del coordinador.

El coordinador puede “deshacer” la remision de la notificacién del socio al
coordinador, pero en caso de requerirse deshacer el envio de la notificacion de la entidad
coordinadora a CTA debera contactarse con CTA.
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Una vez incluida la documentacién de justificacion por parte de las empresas
incentivadas, y notificada esta inclusién por la entidad coordinadora a CTA, se abrira un
proceso de evaluacion econdémica y técnica, durante el que las empresas no podran realizar
ningun cambio, y la posterior emision de resolucién, que podra ser definitiva o provisional, con
el establecimiento de un periodo de alegaciones, en caso de emitirse resolucion provisional.

En caso de que se establezca un periodo de alegaciones, las empresas incentivadas
podran realizar de nuevo cambios sobre la documentacion y datos remitidos.

12. Envio cierre periodo alegaciones

Si la resolucion que se emite es provisional, y se abre un periodo de alegaciones, dicho
periodo se puede dar por finalizado de dos formas, automaticamente una vez se cumpla el
plazo establecido o desde la opcién “Envio cierre periodo alegaciones”. Las entidades socias
pueden notificar a la coordinadora que ha terminado de realizar las alegaciones pertinentes. El
coordinador podra “deshacer” la remision de la notificacion del socio al coordinador.

Desde este apartado, la entidad coordinadora puede dar por finalizado este periodo,
notificandolo a CTA. En caso de requerirse deshacer este envio debera contactarse con CTA.

El plazo para este envio es de 17 dias desde la emisién de la apertura del periodo de
alegaciones. Una vez transcurrido este plazo, el sistema no permitird realizar cambios en la
anualidad. Si requiere realizar cambios o incluir documentacién adicional debe contactar con
CTA.

13. Resoluciones

Una vez emitidas por CTA, las entidades coordinadoras pueden descargar las
resoluciones de seguimiento correspondientes a la anualidad sobre la que se esta trabajando.
En la Ultima anualidad del proyecto, se incluiran las resoluciones finales.
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Proyectos

N° Proyecto: 08/001 | Afie: 2012 | Titwlo: Pruebal | Entidad: Entidadl | Estado: Ablerto

Seleccidn proyecto Provectos :» Gestion de provecios »» Resoluciones

& Seleccionar Estado de las resoluciones

R

hivo
& Datos proyecto
Resolucidn Provisional 271172012 @

& Generar perfil RRHH =

Resolucidn Definitiva 271172012 Lt)
3 Gastos incentivados
Aparatos y equipos
Personal
Materiales
Subcontratadiones

Oftros gastos

@ Justificacion
Aparatos y equipos
Personal
Materiales
Subcontratadones
Oftros gastos

& Documentacidn

@ Resumen gastos imputados

@ Resoluciones

Corporacion Tecnoldgica de Andalucia Descargar Manual de justificacion
Teléfono (+34) 954 46 13 52

Debe recordarse que el coordinador de un proyecto puede descargar las resoluciones
sin necesidad de entrar al detalle del proyecto desde la pantalla de seleccién de proyectos.
Esta funcidn no esta disponible para otros perfiles de usuario.
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