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1 INTRODUCCION

Este documento es un manual para realizar la justificacion econdmica de ayudas de la Direccion
General de Investigacidon e Innovacidon Tecnoldgica de la Comunidad de Madrid. En concreto, las
ayudas que se justifican a través de ésta aplicacion son:

a) Prey Pos Doctorales

b) Ayudantesy Técnicos

c) Doctorados Industriales

d) Atraccion del Talento
La justificacion se hara por anualidades, y en todas estas ayudas las anualidades de ejecucidn estdn
ligadas al contrato del personal investigador. Al término de cada afio de contrato (pasados justo 365
dias desde el inicio del contrato, sin coincidir necesariamente con un inicio de mes) se abrira para

cada ayuda la justificacion de la anualidad correspondiente.

2 PAGINA DE INICIO Y ACCESO

El acceso a la aplicacidn se realiza a través de la siguiente url:

https://gestiona3.madrid.org/quadrivium/convocatorias

[=

Comunidad de Madrid

Presentacién & Usuario v

Iniciar sesion

Iniciar sesion

Crear cuenta

Programa de convocatorias

Ayudas destinadas a la atraccion y retencion de talento investigador en centros I+D de la Comunidad de Madrid

Convocatorias vigentes

Programa de empleo juvenil (PEJ) 2018 Programa de atraccion de talento 2018 Doctores industriales 2018

Convocatorias anteriores

Contratacion de inve:

ores

v

Modalidad 1. Contratacién de doctores con experiencia

Industriales, Contratacion de doctorandos industriales

postdoctorales
Modalidad 2. Contratacién de jGvenes doctores. Mas informacién: documentacién de la convocatoria.
Realizacion de contratos de ayudantes de investigacion
y técnicos de laboratorio
4s informacién: documentacién de la convocatoria

acion: documentacian de la convocatoria

Haga clic en usuario e Inicio de sesion.
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Comunidad de Madrid

Iniciar sesion.

£Como acceder al sistema?

Par

eousIse Jpod

Complete los campos de correo electronico y contrasefia, con sus datos de acceso.

Haga clic en acceder. Se le abrira el Programa de convocatorias de la Comunidad de Madrid.

Organisma  Solicitudes mnahzamanl Seguimiento econdmico | Seggimiento Cientifico & Usuario ~

Comunidad de Madrid

Programa de convocatorias

Ayudas destinadas a la atraccion y retencion de talento investigador en centros [+D de la Comunidad de Madrid

Convocatorias vigentes  Convocatorias anteriores
Programa de empleo juvenil (PEJ) 2018 Programa de atraccién de talento 2018 Doctores industriales 2018
C de y Modalidad 1. de docts ienci; Industriales. C on de industriales

postdoctorales ACCEDER » ACCEDER »

ACCEDER »
Modalidad 2. Contratacién de jovenes doctores Mas informacion: documentacién de la convocatoria.

Realizacion de contratos de ayudantes de i igacio ACCEDER »

y téenicos de laboratorio

Més informacion; Ttaci I
ACCEDER » nformacién: documentacion de la convocateria

Mas informacion: documentacién de la convocatoria.

Quadrivium® 2005 - 2018

Haga clic en “Seguimiento econémico”.

Recuerde que todos los usuarios con acceso a la aplicacién NO tienen acceso a la justificacion
econdmica. Si no ve la pestana de “Seguimiento econdmico” es que su usuario no esta autorizado
para ello. PAdngase en contacto con los gestores de las ayudas de su organismo o empresa, o revise
el documento “Preguntas Frecuentes” para seguir las indicaciones de cémo dar de alta un nuevo
usuario.
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HComunldad de Madrid Organismo Solicitudes Finalizacion y Documentacion Seguimiento econémico - Seguimiento Cientifico ~ L Usuario ~

Seguimiento Econdmico - Gestion de Expedientes
A continuacion encontrara los expedientes que puede gestionar con los permisos que le han sido otorgados.
Buscador

Industriales 2017 » | AGRUPAR < B = 2~

Fecha inicio de la Fecha limite de la

ConvocatoriaReferencia Organismo Anualidad p pi Estado
IND2017/AMB-7664
i—p IND2017 a O
IND2017 a o
IND2017 IO

En la pantalla de “Seguimiento econdmico — Gestion de expedientes” en primer lugar debe

seleccionar la convocatoria en el desplegable de la parte superior izquierda.

En el listado inferior apareceran todas las ayudas de su organismo en esa convocatoria. Busque la

ayuda que desee justificar. Revise la fecha de inicio de la presentacion:

a) Antes de la fecha de inicio de la presentacién, la justificacién estara en estado “Borrador” y

no estara habilitado el botdén de gestidon de registros de gastos a la izquierda de la
referencia de la ayuda, por lo que no podra comenzar la presentacion de la justificacién.

b) El dia de la fecha de inicio de la presentacidon aparecera el botdn de gestion de registros de

gastos a la izquierda de la referencia de la ayuda y podrd, por tanto, comenzar la

presentacion de la justificacion.

Mientras no haya accedido a la justificacidn, el estado permanece como “Borrador”. Una vez haya
accedido a iniciar la justificacidn, el estado cambia a “Abierto para presentacion”. Cuando haya

terminado la justificacion el estado cambia a “Justificacién presentada”
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Bl comunidad demagria | . - s jento Cientifico = & Usuario =

Seguimiento Economico - Gestion de Expedientes

A los que puede gestionar can los permisos que le han sido ofergados

Buscador

| Talento 2018. Modalidad 1 o - =
Convoca.. Referencia Organis... Anualidad Fecha inicio... Fecha fin de... Fecha limite... Estado
2018-T1/BMD-10261
2018-T1 2018-T1/BMD XXX Anualidad 1 01/04/2019 31/03/2020 01/07/2020 Justificacion [ ] @
10575261 presentada

2018-T1/BMD-10763

2018-T1 2018-T1/BMD: XXX Anualidad 1 01/04/2019 31/03/2020 01/07/2020 Abierto para 0]

10754663 Presentacion

Pulse en el botéon morado de gestion de registros de gastos y se abrira la pantalla de

“Seguimiento econdmico - gestion de gastos” de ese expediente.
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3 INTRODUCCION DE GASTOS

Los gastos se introducen en la pantalla “Seguimiento econémico —gestion de gastos”

B comunidad do Madrid oy i ) o s
Seguimiento Econdémico - Gestion de Gastps/
Pa rte Solicitud: 2018-T1/BMD-10654654 Convocatoria: Talento 2018. Modalidad 1
Superior Periodo Ejecutivo: Anualidad 1 (01/04/2019 - Organismo: XXXX
Estado: Abierta Presentacion
”
==
~ 1. Introduccién de gastos.
Pestafias
s i e 7
(o] +] p p P Resumen
oo . . , p econémico
oo )
Registros de gasto \
- —L Listado de
gastos de la
; " Apelids  ©  Desde i Hasa Cuota 0 )
partida
seleccionada
J

NNOVACION

En esta pantalla, se observan 2 partes fundamentales:
a) Parte superior de identificacion de la ayuda.
b) Pestafias correspondientes a los tres pasos de la justificacion:
o 1 Introduccion de gastos.
o 2 Documentacién Requerida.
o 3 Comprobary enviar.
Se accede por defecto a la pestafia 1: Introduccion de gastos. En esta pestafia se encuentran dos
partes:

Resumen econdmico: es un listado de las partidas de gasto. En cada partida, se reflejan tres

columnas (cuyos valores no se rellenan, los calcula la aplicacién):
o Ayuda redistribuida (cantidad disponible para justificar en esa partida);
o Importes justificados (suma de las cantidades justificadas);
o Importe Imputado CM (suma de cantidades imputadas a la CM).

Listado de gastos de la partida seleccionada. Por defecto no hay ninguna partida

seleccionada y por lo tanto el listado esta vacio. Cuando se selecciona “ver” el listado de

gastos de una partida (), normalmente habra que desplazarse hacia debajo de la pantalla

para ver este listado.
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3.1 Nuevo gasto

Seleccione el botdn de nuevo registro de gasto (n) de la partida en la que desea incluir los gastos.

Recuerde que cada gasto se rellena en dos pasos:

a) Ficha de datos: Primero se rellenan los datos de una ficha, en la cual los campos a

cumplimentar pueden variar dependiendo de la partida.

b) Documentos justificativos. Todos los gastos tienen que tener al menos un documento

justificativo asociado. Los documentos justificativos de cada tipo de gasto se describen en la
Guia de Ejecucidn del Gasto de cada convocatoria.

Recuerde que solo se pueden imputar gastos entre las fechas de inicio y fin del periodo de ejecucion.

3.1.1 Gasto de personal

Ficha de datos

En el caso de los gastos de contrato del investigador y, en su caso, personal de apoyo, le aparecera
la siguiente pantalla. Se ha dispuesto una limitacidn de 1 registro por cada DNI, por lo que debera
justificar la anualidad completa en el mismo registro. Recuerde no poner puntos ni comas para

separar los miles, y usar comas para la separacién de decimales.

Gestion Registros de Gasto - Nuevo registro

Solicitud Convocatoria:
Partida: Contrato del investigador Organismo:
Revise la denominacidn de los campos, Este afio =2 han modificado y hay quee incluir los costes totales del contrato y el total imputado 2 |z Comunidad de Madrid, el resto de campos ze calculan

Revise el manual en la web de |3 convocatoria para mas informacion

Mombre * Apellidos * DMI/Pasapaorte

- Recuerde que las fechas deben estar comprendidas dentro del periodo de ejecucion de la anualidad (| 02/04/2020 - 01/04/2021)

Fecha desde * = Fecha hasta * =

Cuota Patronal

{coste empresa)®

mporte Total £ Fuente de

Imputado CM * = cofinanciacin

durante la anualidad (p.e. bajas maternales_.)

D Marque solo si ha ha
D El contra € boni
D Margue salo =i

n de [a Seguridad S0

dao "Renunciz”

habide Incapacidad Temparal (ge haya producide interrupcion o no del eontrato}

e Salario bruto: se refiere a la suma de los conceptos salariales que figuran en las nédminas del

trabajador, a lo largo de toda la anualidad justificada.

Justificaciéon Econdmica. Manual del Beneficiario




%k ok ok

* Kk k

Comunidad
de Madrid

Direccién General de Investigacion
e Innovacioén Tecnoldgica

CONSEJERIADE CIENCIA,
UNIVERSIDADES E INNOVACION

e-intelligent

e (Cuota patronal: se refiere a la suma en concepto de cuota patronal abonada durante toda la
anualidad justificada.

e Imputado Comunidad de Madrid: como mdaximo serd la cantidad concedida (o redistribuida) por
la Comunidad de Madrid para dicha ayuda y anualidad. No podran imputarse las cantidades
correspondiente a dias de incapacidades laborales (que vayan a ser reintegradas por la

seguridad social), o interrupciones temporales del contrato o periodos entre contratos en caso

de sustituciones. Al rellenar este dato, aparece abajo un apartado con |va|ores calculados|. Estos

datos complementan a los introducidos y permiten al usuario revisar la coherencia de los datos.
e Fuente de cofinanciacion: se refiere a otras fuentes de financiacion del contrato. Este campo hay
gue rellenarlo cuando la ayuda concedida no supone el total del gasto. Si el contrato no estd

cofinanciado con otra ayuda, debe especificarse “fondos propios” de la empresa u organismo.

En la ficha de datos debe marcarse si durante la anualidad ha habido situaciones excepcionales

como:

e Alguna interrupciéon temporal del contrato que haya supuesto modificacién de la fecha de
finalizacion de la ayuda (p.e. bajas de maternidad/paternidad)

e El contrato ha tenido bonificaciones de la seguridad social.

e El beneficiario ha renunciado a la ayuda antes de su terminacion.

e Alguna incapacidad temporal que, haya supuesto una interrupcion o no del contrato.

Nembre Mombre Al Apellidos DHI/Feseporte. 123456704
* Recuerde gue las feches deben estar comprendides dentro ded periodo de sjecucisn de ls snualidad [ 20472020 - 01/04/2021)
Fecha desds * 02/04/2020 = Fechs hasta 01 /04/2021 =
19500 £ Cuota Patrona BO0O0 £
(Ccoste empresa
0000 : Fuente de sl i
20000 £ Fondos propios
cofinencizcion
alidad bajas matemnzies
idad Temporal (se hays producido interrupcitn o no del contrata).
Velores caloulsdos
Salanio bruto (imputado a CM): 15.294,12£
Cuota patronal (imputado a CMi 4.705,88€
mporte cofinanciado: 5.500 00€
mporte total justificada: 23.500 0€
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Dependiendo de las convocatorias éstos datos deben cumplir unos requisitos, por lo que hay
validadores que no le permitiran introducir datos que no sean correctos. Por ejemplo, si una
convocatoria tiene como requisito un salario minimo anual de 19.250€, no se admitira un valor
inferior a ese, salvo que haya habido motivo para ello y por lo tanto haya marcado una casilla de las

posibles situaciones excepcionales.

Una vez terminado debe y la aplicacion le llevara de nuevo a la pantalla de “Gestion de

gastos”.

Documentacion justificativa

En la pantalla de “Gestidn de gastos” debe acceder al icono & que hay junto a la partida “Contrato
del investigador”. Desplazandose hacia abajo en la pantalla podra visualizar el listado de gastos,
donde estard el gasto de personal recien incorporado.

A laizquierda del gasto encontrara las siguientes funcionalidades:

| Editar registro de gasto | | Eliminar registro de gasto |

2llb.. Feoro

| Ver registro de gasto | | Adjuntar archivos de registro gasto |

En el botdn verde, podra afiadir los documentos del gasto.
En un gasto de “Contrato del investigador” debe adjuntarse la siguiente documentacion relativa al
periodo de ejecucidon que se esté justificando, que segln las convocatorias sera:
Atraccion de Talento y Doctorados Industriales:

- Nobminas y sus justificantes de pago.

- RLC (antiguo TC1) y sus justificantes de pago

- RNT (antiguo TC2) donde figura la identificacion del contratado.
Ayudantes y Técnicos y Pre-Pos Doctorales:

- Justificantes de pago de las ndminas.

- RLC (antiguo TC1) y sus justificantes de pago

- RNT (antiguo TC2) donde figura la identificacion del contratado.

IMPORTANTE: estos documentos deben agruparse por tipo de documento (un PDF con todas las
ndminas ordenadas en orden cronoldgico, otro con todos los justificantes de pago de las ndminas

ordenados en orden cronoldgico ...). Estos documentos no deben adjuntarse en ningun otro lugar.

Justificaciéon Econdmica. Manual del Beneficiario
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3.1.2 Gastos de otras partidas

Partida Ayuda Redistribuida Importes Justificados
u Coste de la matricula del doctorando
n Ver registros de gasto de la partida ‘Personal de apoyo’
n Adquisicion de material fungible
n Viajes y dietas del doctorando
u Otros gastos del proyecto

do nactn

Las convocatorias tienen distintos tipos de gastos elegibles, por eso dependiendo de la convocatoria

tendran unas partidas habilitadas u otras:

e En el caso de Ayudantes y Técnicos, Pre-Pos Doctorales, Talento Modalidad 2 y Doctorados
Industriales (entorno empresarial), solo son elegibles gastos del “Contrato del investigador”.

e En el caso de Doctorados Industriales (entorno académico) y Talento Modalidad 1, hay otras
partidas de gastos como por ejemplo:

Gastos de la matricula del doctorando.

Equipamiento inventariable.

Adquisicién de material fungible.

O O O O

Viajes y dietas.

o Otros gastos.
Estas partidas de gastos contemplan unos gastos elegibles concretos que estan descritos en las
ordenes de bases de la convocatoria. Los documentos justificativos de cada gasto estan descritos

en las guias de justificacién econdmica de cada convocatoria.

3.2 Acciones con los registros de gasto

En la pantalla de “Introduccién de gastos”, pulse “visualizar” en la partida de gastos
correspondiente. Debajo le aparecerd un listado de los registros introducidos en dicha partida de
gastos

A la izquierda de cada registro encontrara las siguientes funcionalidades:

Editar registro de gasto | | Eliminar registro de gasto |

Ver registro de gasto | | Adjuntar archivos de registro gasto
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3.2.1 Adjuntar archivos de registro de gasto

Recuerde que cada gasto tiene que tener un documento justificativo asociado, para adjuntarlo pulse

en “Adjuntar archivos de registro de gasto” en el listado de n gasto.

Si hubiera algun registro sin documento adjunto, no le serd posible finalizar la presentacién de la

justificacion.

Seleccione el fichero y haga clic en “Afadir fichero”.

4 VOLVER AL LISTADO

Gestion Registros de Gasto - Adjuntar ficheros

Solicitud: Convocatoria:

Periodo Ejecutivo: Organismo:

Registro de gasto

Salario Cuota Importe Total Imputado Importe Importe
Num.Orden Nombre = Apellidos Desde Hasta Bruto Patronal c™m Cofinanciado Total
Descripcion:
SELECCIONAR FICHERO
Accion Tipo de Documento Fecha de subida Nombre del fichero Documento validado = Descripcion =~ Observaciones del gestor
n n Justificacion de gasto Pendiente

Quadrivium® 2005 - 2019

Podra descargar E o eliminar n los ficheros una vez subidos.

Nota: Formatos admitidos: .PDF

Nota: Cada registro de gasto debe tener como minimo un fichero de justificacidn, pero puede tener
mas de uno.

En casos de documentos de gastos de personal, se tienen que juntar en un Unico PDF todos los
documentos de las distintas mensualidades (por ejemplo, hacer un Unico PDF con todas las néminas

ordenadas).
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3.2.2 Ver registro de gasto

®
Pulse “Ver registro de gasto” .

4~ VOLVER AL LISTADO

Gestion Registros de Gasto - Ver registro

Solicitud: Convocatoria:
Partida: Organismo:

Resolucion:

N° de orden IND2017/IND-7764/A1.Personal de apoyo-1

Nombre Apellidos

DNI/Pasaporte

Fecha desde Fecha hasta
Salario Bruto Cuota Patronal
(imputado a CM) (imputado a CM)
Importe Fuente de
cofinanciado cofinanciacion
Importe Total Importe Total
Imputado CM
Resolucion Observaciones del
gestor

Ficheros Anexos

Accion Tipo Fecha Fichero Descripcion i0 Observaci del gestor

No existen anexos
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3.2.3 Editar registro de gasto

7
Pulse “Editar registro de gasto” .

Modifique los datos que quiera editar y haga clic en “Guardar”.

4= VOLVER AL LISTADO

Gestion Registros de Gasto - Editar registro

Solicitud: 2018-T1/BMD-107sda63 Convocatoria: Talento 2018. Modalidad 1
Partida: Funcionamiento Organismo: XXXXX

Resolucion:

- Recuerde que |a fecha de factura debe estar comprendida dentro del periodo de ejecucion de la anualidad (01/04/2019 - 31/03/2020)

- Recuerde que la fecha de pago debe estar comprendida dentro del periodo de justificacion de la anualidad (12/12/2019 - 01/07/2020)

Ne de orden 2018-T1/BMD-10763/A1.Funcionamiento-1 Numero factura = 001

Fechafaqums 13/12/2019 g Fechapage: 13/12/2019 &
Proveedor s e-intelligent Lhncepto.s telefono

N® de inventario 001

Importe imputado 1500,00 €

CM »

Importe € Fuente de

cofinanciado cofinanciacion

GUARDAR
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3.2.4 Eliminar registro de gasto

1. Pulse “Eliminar registro de gasto”

2. Haga clic en “Eliminar” m

4 VOLVER AL LISTADO

Gestion Registros de Gasto - Eliminar registro

Solicitud: ) Convocatoria:
Partida: Organismo:
Ne° de orden

Nombre Apellidos

Fecha desde Fecha hasta

Salario Bruto Cuota Patronal
(imputado a CM) (imputado a CM)
Importe Fuente de
cofinanciado cofinanciacion
Importe Total Importe Total
Imputado CM

Ficheros Anexos

Quadrivium® 2005 - 2019
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4 DOCUMENTACION REQUERIDA

La pantalla de “Documentacion requerida” es la segunda pestana en la pantalla de “Seguimiento
econdmico—gestion de gastos”.

e En la pestafia 1. Introduccidn de gastos, se introdujeron los gastos y se adjuntaron los

documentos justificativos correspondientes a cada gasto, segun se ha descrito en el
apartado 3 de este documento.

e En la pestafa 2. Documentacién requerida, se debe ahora adjuntar la documentacién

correspondiente a la justificacion econdmica en general, no a gastos concretos.

Seguimiento Econdmico - Gestidén de Gastos

Solicitud:

Convocatoria:
Periodo Ejecutivo? Organismo:

Estado: Abierta Pres

1. Introduccion de gastos 2. Documentacion requerida 3. Comprobar y enviar

Instrucciones

Una vez introducidos todos los gastos de la justificacion debe adjuntar la documentacion requerida antes de proceder a la validacion y envio de esta justificacion
1. Certificado de gastos.

a. Descargue el certificado de gast ue encontrard mas abajo

b. Adjunte este certificado firmado tronicamente a la justificacion a través de la opcidn de adjuntar Certificado que encontrara mas abajo
2. Justificante de Presentacion en Registro Digital

3. Descargue el Formulario de Pres cion que encontrard mas abajo

b. Presentelo en registro digital a ! siguiente enla

c Adjunte el justificante de prasentacion en Registro electrénico a trav peidn de adjuntar Justificante de presentacion que encontrard mas abajo

En primer lugar se muestran unas instrucciones del proceso de presentacion de la “documentacion

requerida”.

A continuacién de las instrucciones se identifican los cuatro pasos a seguir dentro de esta pantalla:
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1 Descarga de documentacién

Presentacion en registro digital de la Comunidad de Madrid.

Una vez descargado el impraso de prasentacién, presentelo en ragistro a través del siguiente enlaca
IR A REGISTRO ELECTRONICO
Adjuntar documentacién en la justificacién
Adjuntar fichero de certificado de gastos firmado EXAMINAR
Adjuntar fichero de justificacion de ion en 'Registro Gnico’ EXAMINAR
4 Documentacién adjuntada

Fecha

4.1 Descarga de documentacion

Una vez introducidos los registros de gasto, lea detenidamente las Instrucciones de la pantalla de la

“documentacion requerida”. A continuacion, proceda a la descarga de los documentos.

4.1.1 Descarga del Certificado de Gastos

Haga clic en el botdn “Generar certificado de gastos”.
Se descargara el “Certificado de gastos” que debera firmar electronicamente el representante legal

del organismo, no siendo vdlida una firma manuscrita.

IMPORTANTE: Si una vez generado el certificado de gastos edita y modifica los importes de
cualquier registro de gastos, debe generar de nuevo el certificado de gastos y repetir todo el proceso

de “documentacion requerida”.

4.1.2 Descargar Impreso de Presentacion

Haga clic en el botdn “Generar impreso de presentacion”.

Se descargara el “Impreso de Presentacion”.

IMPORTANTE: No firme éste documento, sera firmado mas adelante en el proceso de registro

electronico.
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4.2 Presentacion de la justificacion en el Registro

El PROCESO DE REGISTRO EN EL REGISTRO ELECTRONICO DE LA COMUNIDAD DE MADRID tiene que
relizarse con el certificado electrénico del Representante Legal del Organismo.
Haga clic en el botdn que encontrara en el apartado de presentacién en Registro Digital y proceda

segun las instrucciones del registro.

uc“““‘“"" doMaddl oo Soleitades.  Finallzaciny Documentacion.  Seguiiento ebordive v Seguimiento Geniico = & Usiigie =
Solicitud: 2018-T1/BMD-10584763 Convocatoria: Talento 2018. Modalidad 1
Periodo Ejecutivo: Anualidad 1 (01/04/2019 - 31/03/2020)Organismo: XXXX
Estado: Abierta Presentacion
1. Introduccion de gastos 2. Documentacion requerida 3. Comprobar y enviar
=
g
8
Instrucciones g
g
g
Una vez introducidos todos los gastos de |a justificacion debe adjuntar la documentacion requerida antes de proceder a la validacién y envio de esta justificacion. %
1. Centificado de gastos. 2
aDescargue el certificado de gastos que encontrara més abajo
b. Adj te certificado firmado ala através de la opcién de adjuntar Certificado que encontrara mas abajo.
2. Justificante de Presentacién en Registro Digital
a. Descargue el Formulario de Presentacion que encontrara més abajo
b. Presentelo en registro digital a través del siguiente enlace: Ir a Registro electronice
¢ Adjunte el justificante de presentacion en Registro electronico a través de la opeién de adjuntar Justificante de presentacion que encontrar mas abajo
1 Descarga de documentacion

[ GENERAR GERTIFICADO DE GASTOS | GENERAR IMPRESO DE PRESENTAGION

2 Presentacion en registro digital de la Comunidad de Madrid.

Una vez descargado el impreso de presentacion, presentelo en registro  través del siguiente enlace

IR A REGISTRO ELECTRONICO

Adjuntar documentacién en la justificacion

3 Adjuntar fichero de certificado de gastos firmado EXAMINAR

Adjuntar fichero de justificacion de presentacion en ‘Registro electronico’ EXAMINAR

4 Documentacion adjuntada

Fecha

Direccion General de Investigacidn e Innovacion Tecnolgica Powered by Quadriviume | 2005 - 2019

CCONSEJERIA DE CIENCIA, UNIVERSIDADES E INNOVACION.

e En el paso 1 deberd adjuntar el Impreso de Presentacion (llamado en el registro Impreso de

Solicitud). Una vez reconocido dicho impreso por la aplicaciéon del registro, es firmardo
electronicamente en el proceso.

e En el Paso 2, deberd adjuntar el Certificado de Gastos previamente firmado

electrénicamente por el Representante Legal.
e Alfinalizar, descargue el Justificante de la Presentacion en el Registro. Este documento tiene

gue tener una referencia de registro en la esquina superior derecha.
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4.3 Adjuntar Documentacion Requerida

Es obligatorio adjuntar el certificado de gastos firmado electronicamente (no es valida la firma
manuscrita) y el justificante de presentacion en el registro electronico con la referencia

correspondiente. Si no se adjuntan estos documentos la justificacién no sera valida.

4.3.1 Adjuntar fichero de Certificado de Gastos

Para adjuntar el certificado de gastos,

e pulse en el botén EXAMINAR, junto a la leyenda “Adjuntar certificado de gastos firmado”, y

localicelo en su ordenador

e yluego una vez seleccionado pulse en el boton ADJUNTAR

Adjuntar documentacion en la justificacién

Adjuntar fichero de certificado de gastos firmado EXAMINAR ! <:

Adjuntar fichero de justificacion de presentacion en 'Registro electronico’ EXAMINAR

Otra documentacion EXAMINAR

Documentacion adjuntada

Fecha

Una vez subido verd el documento en “Documentacién Adjuntada”:

Adjuntar documentacion en la justificacion

Adjuntar fichero de certificado de gastos firmado EXAMINAR
Adjuntar fichero de justificacién de presentacion en 'Registro electrénico’ EXAMINAR

Otra documentacién EXAMINAR

Documentacion adjuntada

(8]

Fecha

@ CDOGASTO(1).POF 3 19/12/2019 16:08

IMPORTANTE: Si una vez generado el certificado de gastos edita y modifica los importes de

cualquier registro de gastos, debe generar de nuevo el certificado de gastos y repetir todo el proceso

de “documentacién requerida”.
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4.3.2 Adjuntar justificante de presentacion en registro digital

o Pulse en el botén de EXAMINAR, junto a la leyenda “Adjuntar presentacion en el registro

electrénico”, localice en su ordenador el anexo de presentacion que tiene la referencia de
registro en la esquina superior derecha,

e yluego una vez seleccionado pulse en el botén “Adjuntar”.

Adjuntar documentacion en la justificacién

Adjuniar fichero de certificado de gastos firmado EXAMINAR ADJUNTA
Adjuntar fichero de justificacién de presentacién en 'Registro electrdnico' EXAMINAR DJUNTA <:
Otra documentacién EXAMINAR

Documentacion adjuntada

Fecha

Una vez subido vera el documento en “Documentacién Adjuntada”

Adjuntar documentacion en la justificacion

Adjuntar fichero de certificado de gastos firmado EXAMINAR

Adjuntar fichero de justificacion de presentacién en 'Registro electronico’ EXAMINAR

Documentacion adjuntada

Q

Fecha

@ CERTIFICADO DE GASTO FIRMADD X 18/12/2019 17.00
® IMPRESO DE PRESENTACION FIRMADD % 13/12/2019 10:32

Direccién General de Investigacion e Innovacion Tecnolégica Powered by Quadrivium® | 2005 - 2019

CONSEJERfA DE CIENCIA, UNIVERSIDADES E INNOVACION.
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4.3.3 Otra documentacion

Este apartado es EXCLUSIVAMENTE PARA DOCUMENTOS QUE AFECTAN A TODA LA JUSTIFICACION
ECONOMICA, como

e documentos de renuncias o

e modificaciones del plazo de ejecucidn si fuera el caso.
EN NINGUN CASO deben adjuntarse aqui documentos relacionados con la justificacion de un gasto,

ndminas, documentos de la seguridad social, facturas o justificantges de pago.

Adjuntar documentacién en la justificacién

Adjuntar fichero de certificado de gastos firmado EXAMINAR
Adjuntar fichero de justificacion de presentacién en 'Registro electrénico’ EXAMINAR

Otra documentacién EXAMINAR

Documentacion adjuntada

Fecha

e Localice y los documentos que desea adjuntar

e ysubalos con el botdon de adjuntar.

4.3.4 Documentacion adjuntada

Antes de terminar la presentacidn en la siguiente pestafia, revise los documentos adjuntados en el
apartado “Documentacion adjuntada”.
e Revise que el certificado de gastos adjuntado esta firmado electréonicamente
e Revise que el anexo de presentacion tiene la referencia de registro en la esquina superior
derecha.

Si alglin documento no es correcto, eliminelo y vuelva a subir el documento correcto.

Documentacién adjuntada

Q
‘

Fecha

@ CDOGASTO(1).PDF % 19/12/2019 16:08

@ IMPRESO DE PRESENTACION FIRMADO x 19/12/2019 16:07
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5 COMPROBARY ENVIAR

La pantalla “COMPORBAR Y ENVIAR” es la tercera y Ultima pestafia en la pantalla de “Seguimiento
econdmico —gestidn de gastos”.

e En la pestana 1. Introduccién de gastos, se introdujeron los gastos y se adjuntaron los

documentos justificativos correspondientes a cada gasto, segin se ha descrito en el
apartado 3 de este documento.

e En la pestafia 2. Documentacion requerida, se adjunté la documentaciéon correspondiente a

la justificacién econdmica en general, no a gastos concretos, seglin se ha descrito en el
apartado 4 de este documento.

e En la pestana 3. Comporbar y enviar, procede ahora finalizar la presentacién.

Para ello pulse ena pestafia 3 Comprobar y Enviar y una vez alli sobre el botén “COMPROBAR Y

ENVIAR JUSTIFICACION™;

1. Introduccion de gastos 2. Documentacion requerida 3. Comprobar y enviar

Comprobacién y envio

Una vez introducidos todos los gastos de [a justificacion y la documentacion requerida pulse el boton de comprobar y finalizar presentacion.

Importante: Una vez presentada y enviada la justificacion, NO PODRA MODIFICARSE, compruebe los datos y documentacién antes de pulsar el botén

COMPROBAR Y ENVIAR JUSTIFICACION

IMPORTANTE: Una vez presentada, no se le permitira modificar la justificacion.

Le aparecerd un mensaje de confirmacién de envio. Pulse “Proceder” para enviar la justificacién.

Atencion

Se va a enviar |a justificacion de gastos, una vez

enviada no se podran modificar sus datos.

PROCEDER CANCELAR

Presentacion realizada comrectamente
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6 SUBSANACION DE LA JUSTIFICACION

Una vez enviada la Justificacién, si desde la Direccion General de Investigacidon e Innovacion

Tecnoldgica se estima oportuno, se podra reabrir la justificacion en forma de subsanacion.

El beneficiario podra ver y editar los registros de gasto abiertos para subsanacion y adjuntar los

archivos necesarios.

Para saber cudles son los gastos a subsanar, el beneficiario recibird un anexo de subsanacién que se
le enviara al correo electrénico de gestion de la convocatoria. Ademas, dicho anexo de subsanacion

se guardara en el apartado “Documentacién General Seguimiento Econdmico”.

Una vez realizados todos los cambios debera volver a presentar la justificacion, cumplimentando de

nuevo los pasos Documentacién requerida y Comprobar y enviar.

7 PROBLEMAS CON LA FUNCIONALIDAD DE LA APLICACION

Si hay problemas con alguna funcionalidad de la aplicacién, debe remitirse una incidencia al soporte

de la aplicacidn a través de un acceso en el lateral derecho de la ventana de la aplicacion.

ucoml.nidad de Madrid

Organismo Solicitudes Finalizacion y Documentacidn Seguimiento economico « Seguimiento Cientifico

Seguimiento Econémico - Gestion de Expedientes

A continuacion encontrara los expedientes que puede gestionar con los permisos que le han sido otorgados

Buscador

AlyT.L 2017-PEJ v

Fecha limite

g
%
g
]
£

Fecha inicio Fecha fin de dela

Convocatoria Referencia Organismo Anualidad de ejecucion ejecucion T presentacion Estado
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