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1 Introduccion

El presente documento explica el nuevo procedimiento para la presentacién de las solicitudes de
justificacion de gastos y los documentos relacionados con este tipo de solicitud.
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2 Diagrama del procedimiento de justificacion de gastos
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3 Actividades del procedimiento

A continuacidn se explica cada una de las actividades que componen el diagrama:

= Apertura Justificacion Gastos: esta actividad representa el proceso actual realizado por CDTI
para abrir una solicitud de justificacidn de gastos a la empresa lider o coordinadora.

= Introduccidon de gastos y declaracion de ayudas: esta actividad representa el trabajo que
realiza la empresa lider o coordinadora para introducir los datos de:

o Gastos de facturas, personal, etc.).
o Registro de Auditores.
o Declaracién de ayudas de cada una de las empresas participantes, etc.

= Finalizar justificacion de participante: en esta actividad la empresa lider o coordinadora
marcard la finalizacién de la "rama" de justificacién de una determinada empresa
participante. Como consecuencia de este proceso de finalizacidon, se ejecutaran las
correspondientes validaciones vy, si todo es correcto, se generaran los documentos de la
Memoria Econémica y la Declaracién de Ayudas; también se marcardn como bloqueados
todos los datos de esta empresa participante. A continuacién, se enviard una comunicacién a
la empresa participante indicandole que debe acceder al portal de Gestién de Ayudas — Area
Privada para aceptar los documentos generados o comunicar las incidencias detectadas.

= Aceptar o Comunicar Incidencias en los Documentos por el Participante: en esta actividad la

empresa participante accederd a una opcidon donde visualizara los documentos generados en

la actividad anterior y podra realizar las siguientes actividades:

o Aceptar los Documentos: la empresa participante firmara electrénicamente los
documentos y el sistema enviara una comunicacidén al auditor asociado a la empresa
participante, indicandole que debe acceder al portal de Gestién de Ayudas — Area
Privada para revisar estos documentos. También se enviard una comunicacién a la
empresa lider o coordinadora indicdndole que los documentos han sido firmados por
la empresa participante.

o Comunicar Incidencias en los Documentos: si la empresa participante detectara
incidencias en los documentos, podrd comunicarlas y el sistema eliminard los
documentos generados hasta ese momento y se realizard la reapertura de la rama de
justificacion de la empresa participante a la empresa lider o coordinadora para que
realice las modificaciones propuestas. Esta solicitud ird acompafiada de unos
comentarios donde se explicaran las modificaciones solicitadas; se enviard una
comunicacion a la empresa lider o coordinadora con estos comentarios.

= Aceptar o Comunicar Incidencias en los Documentos por el Auditor — Generar informe del
Auditor: en esta actividad el auditor asociado a la entidad participante accedera a una opcién
donde visualizara los documentos firmados en la actividad anterior y podra:
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o Aceptar los Documentos: el auditor podra introducir los datos necesarios para la
generacion de su informe y podra firmar electrénicamente el documento generado.
Se enviard una comunicacién a la empresa lider o coordinadora y a la empresa
participante cuando el auditor firme el documento. El auditor tendra disponible los
documentos de cada empresa y el suyo propio hasta 30 dias después de que la
empresa lider o coordinadora envie la justificacion completa de la anualidad.

o Comunicar Incidencias en los Documentos: si el auditor detectara incidencias en los
documentos, podra comunicarlas y el sistema eliminara los documentos generados
hasta el momento y se devolverd el control a la empresa participante, con una
comunicaciéon de incidencias en los documentos. La empresa participante tendra dos
opciones: o ratificar los datos firmando de nuevo los documentos o comunicar
incidencias a la empresa lider o coordinadora.

= Firma y envio a CDTI: en esta actividad la empresa lider o coordinadora firmara la solicitud
de justificacidn y se enviara la misma a CDTI. En este momento se realiza el alta en el registro
de entrada de CDTI.

4 Pantallas de la solicitud de justificacion de gastos

4.1 Registro de auditores

En el mend de PRESENTACION existe una nueva opcién de menl que permite a la empresa lider o
coordinadora registrar el/los auditor/es asociados al proyecto.

* Formulario de listado de auditores: desde este formulario se puede modificar, eliminar o
anadir un nuevo auditor.

Registro de Auditores

vvvvv El Auditor
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=  Formulario de datos auditor: desde este formulario se pueden visualizar y modificar los
datos del auditor.

Registro de Auditores

Consulta Auditor

*Namero ROAC 00000
*Nombre Nombre Auditor
*Primer Apellido
*Segundo Apellido
*NIF/NIE
+E-Mail
E-Mail Adicional

*Teléfono

*Tipo Auditor Gocio Ejerciente Sociedad Auditora

*Nimero ROAC 500000
*Razdn Social

*CIF

Wolver

Cada vez que estos datos sean modificados, se enviard un correo-e a las dos direcciones indicadas,
comunicando el alta o la variacion de los mismos.

El campo Tipo auditor puede tener los siguientes valores:
- Ejerciente Individual: no se muestra el panel de “Persona Juridica”.
- Auditor Firmante por Cuenta de la Sociedad: se muestra el panel de “Persona Juridica”.

- Socio Ejerciente Sociedad Auditora: se muestra el panel de “Persona Juridica”.
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5 Pantallas de la firma de documentos por participante

La comunicacién enviada a la empresa incluye un enlace o URL, con una serie de parametros
encriptados, para el acceso a la funcionalidad de aceptacién o comunicacién de incidencias en los
documentos de la justificacién de gastos. Cuando la empresa participante acceda a solicitudes de

ayuda directamente se le mostrara el siguiente menu:

¥ PARTICIPANTE

Diocumentos
Firmar Documentos

Comunicar Incidencias

4.2 Documentos

En esta opcidn se muestran los distintos documentos generados para la entidad participante en base
a los datos introducidos en la solicitud de justificacién de gastos. Ademas, si ha realizado la tarea de
firma, podra descargar los ficheros firmados.

Documentos

) DECLARACION_AYUDAS_2011_A-OD00DOOD. pdf

) DECLARACION_AYUDAS_2011_A-DOODD000_Firmado.pdf
) INFORME_ECONOMICO_2011_ A-DDOODOOD. pdf

) INFORME_ECONOMICO_2011_ A-D000D00G_Firmado.pdf

En esta opcidon la empresa participante sélo puede descargar los documentos mostrados.

4.3 Firmar documentos

En esta opcion la entidad participante puede realizar la ejecucién del proceso de firma de la
documentacién, este proceso implica las siguientes actividades:

- Firma digital de los documentos, para lo cual se solicitara un certificado digital.
- Finalizacién de la tarea de Firma documentos entidad participante.

- Envio de la comunicacién al auditor asociado a la entidad participante y la empresa principal
para informarles de la aceptacién de la documentacion.
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X .
Grabar Cancelar =
Firmar Documentos
Firma de documentos
*Firma digital  ANF Usuario Activo - 26261375 -
Comentarios i
DECLARACION_AYUDAS_2011_ A-00000000.pdf 6,73
INFORME_ECONOMICO_2011_ A00000000 .pdf 223,80

Si la tarea de Firma de documentos de la entidad no esta disponible, no se podra usar esta opcion.

4.4 Comunicar Incidencias

Si la empresa participante detectara incidencias en los documentos, a través de esta opcidén puede
iniciar la ejecucién del proceso de comunicacidn de incidencias en la documentacidn; este proceso
implica las siguientes actividades:

- Eliminar los documentos generados.
- Apertura de la tarea de Finalizacién introduccion datos a la empresa principal.

- Envio de la comunicacidn a la empresa principal para informarle de que se han solicitado
modificaciones en los documentos.

bl

Grabar Cancelar

Comunicar Incidencias

| N

Si la tarea de Firma de documentos de la entidad no esta disponible, no se podra usar esta opcion.
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5 Pantallas de la firma de documentos por auditor

La comunicacién enviada al auditor por el proceso de firma del participante, incluye un enlace o URL,
con una serie de parametros encriptados, para el acceso a la funcionalidad de aceptacién o
comunicacion de incidencias en los documentos de la justificacién de gastos. Cuando el auditor
acceda a solicitudes de ayuda directamente se le mostrard el siguiente menu:

¥ AUDITOR
Informe Auditor
Firmar Documentos

Comunicar Incidencias

[

5.1 Documentos

En esta opcidn se muestran los distintos documentos generados para la entidad participante en base
a los datos introducidos en la solicitud de justificacion de gastos (los originales y los firmados), asi
como el informe técnico (si la entidad lo hubiera adjuntado) y el informe del auditor, si ya ha sido
generado. Ademas, si ha realizado la tarea de firma, podra descargar el informe de auditor firmado.

Documentos

H) DECLARACION_AYUDAS_2011_A-DODDO0D0O.pdf

T DECLARACION_AYUDAS_2011_ A-D0D0D000_Firmade.pdf
) INFORME_AUDITOR_2011_ A-00000000.pdf

) INFORME_ECONOMICO_2011_ A-0000DOD0. pdf

| INFORME_ECONOMICO_2011_ A-0000000D_Firmado. pdf

s

En esta opcidn el auditor sélo puede descargar los documentos mostrados.
5.2 Informe auditor

5.2.1. Informe auditor
En esta opcién se solicitan al auditor una serie de campos que se corresponden con las partes
dindmicas de su informe. Una vez introducidos los datos de estos campos, y cada vez que estos se
guardan, el sistema genera de nuevo el documento del informe con los datos actualizados y se puede
visualizar a través del menu anterior.

Es obligatorio haber introducido y guardado datos para poder realizar el proceso de firma de

documentos.
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Grabar Cancelar

Informe Auditor

Informe Audi

*Cédigo Informe Econémico CEQ1ASZC3ES 134363287 COAF13C5381F0S9E46E
*Cédigo Declaracién Ayudas  SpSeE43FSFF2411A04E63CT 253848850FSES4EDA

*Breve descripcién de la actividad subvencionada

desarrollo de un nueve componente zlfatransnumeérico para |a catalogacién automatica de ficheros inversos

*Soporte donde se comprueba el alta de las personas

se ha verificado a través de los TCZ de |a Seguridad Social del personal asignado al proyecte subvencionado en el ejercicio y con los certificados de retenciones
comrespondientes al ejercido 2011

*Soporte de comprobacién de horas dedicadas

mediante certificado de seguimiento anual detallando el personal asignade y horas asignadas al proyecto emitide por |a Direccién de la Sociedad.

*Detalle de los documentos para verificacién del coste horario
Certificados de retenciones correspondientes al ejercicio 2011, TC2 de la Seguridad Social del personal asignado al proyecto, del ejercicio 2011 ,resumen anual de néminas s
utilizado por la Sociedad para la imputacién de costes de personal y convenio colectivo aplicable
*iSe permite la subcontracién?
Si -
Si el auditor de las cuentas NO es el mismo gue el de la justificacién, indigue los siguientes datos:
Afio de las cuentas auditadas
2011
Identificacion de los auditores
Auditores, SL
Fecha de emisién del informe de auditoria
22/03/2012
Opi
Favorable,sin salveddes <
Si hay incidencias sobre las que informar, indiquelas en el siguiente campo
Pendiente inclusién honorarios auditoria -
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5.3 Firmar documentos

En esta opcidén el auditor puede realizar la ejecucién del proceso de firma de la documentacion, este

proceso implica las siguientes actividades:
- Firma digital de los documentos, para lo cual se solicitard un certificado digital.
- Finalizacidn de la tarea de Firma documentos auditor.

- Envio de la comunicacién a la empresa principal y entidad participante para informarles de la
aceptacion de la documentacion.

X
Grabar Cancelar

Firmar Documentos

“Firma digital | ANF Usuaric Active - 26261375 -

Comentarios mn

INFORME_AUDITOR_2011_ A-DDDODDDOO .pdf 12,80

Si el informe del auditor no ha sido generado o si la tarea de Firma de documentos del auditor no
esta activa no se podra usar esta opcion.

5.4 Comunicar incidencias

Si el auditor detectara incidencias en los documentos, a través de esta opcién puede iniciar la
ejecucién del proceso de comunicacidn de incidencias en la documentacién; este proceso implica las

siguientes actividades:
- Eliminar los documentos generados.
- Apertura de la tarea de Finalizacion introduccion datos a la empresa principal.

- Envio de la comunicacién a la empresa principal y la empresa participante para informarle de
gue se han comunicado incidencias en los documentos.
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X
Grabor el

Comunicar Incidencias

*Comunicar Incidencias

Si la tarea de Firma de documentos del auditor no estd disponible, no se puede usar esta opcidn.
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