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Comunidad de Madrid

1 INTRODUCCION

Su objeto es exponer las instrucciones precisas para la realizacién de la justificacion
econdmica relativa a la convocatoria HUMANIDADES 2015. ( Orden 2187/2015, de 22

de julio)

2 CUESTIONES PREVIAS A TENER EN CUENTA AL INCORPORAR
REGISTROS Y DOCUMENTACION DIGITAL

La secuencia temporal para la incorporacion de datos a la aplicacion Quadrivium debe
ser la siguiente:

1. En primer lugar, se incorporan todos los registros de cada partida en el detalle
econdmico, bien directamente o, como es el caso habitual, a través de CSV. En
segundo lugar, una vez incorporados todos los registros, se deben subir los ZIP
con la documentacién de las distintas partidas de cada grupo o laboratorio. Si
posteriormente se incorporan nuevos registros en el detalle econdmico
guedaran sin vincular aunque sus justificantes hayan sido incluidos en el ZIP
anterior. Es decir, la vinculacion se produce desde el ZIP al registro preexistente,
pero no se produce la vinculacién si en el momento de introducir el ZIP no existe
aun el registro de referencia.

2. La documentacidn digital debe incluirse grupo a grupo.

3. Cada registro debe tener al menos un documento .pdf asociado conteniendo la
documentacidn digital que corresponda.

4. La aplicacion permite incluir varios archivos .ZIP por partida. No obstante, se
recomienda aglutinar en el menor numero posible de archivos ZIP la

documentacién a aportar, reduciéndolo, si es posible, a un ZIP por partida.
En caso contrario, podrian darse las siguientes incidencias:

1. Sisesube un ZIP con un documento PDF con la misma referencia que otro u otros

ya contenido/s en un ZIP anterior, sélo se asociara al registro correspondiente el
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documento incluido en el ultimo ZIP, desapareciendo la asociaciéon de los
incluidos en el ZIP anterior. Por tanto, si es necesario adjuntar distintos ZIP a una
misma partida deben referirse a registros también distintos.

2. El sistema es flexible y permite subir y borrar los ficheros ZIP de la herramienta
mientras no se haya presentado la justificacion. No debe haber ningin temor a
realizar estas operaciones siempre y cuando se disponga de una version del
archivo ZIP en el ordenador personal.

3. Cuando haya que incorporar documentacion electrdnica adicional del grupo en
relacién con alguna partida, también podra utilizarse este mecanismo de ficheros
ZIP, aunque su objetivo no sea vincular los documentos PDF que incorpore con
facturas o ndminas del detalle econdmico. De esta manera, quedaran incluidos
como documentos adicionales en una partida sin referencia expresa a un
justificante concreto.

4. Determinados simbolos/caracteres no son admitidos en la denominacién de los

4 ll?” o“,n  uxn

documentos PDF (nombre del fichero) tales como: “/”, “\”, “?”, “:”, “*”, etc.

3 JUSTIFICACION ECONOMICO-ADMINISTRATIVA

El acceso a la aplicacién se encuentra en la siguiente url:

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

Acceso al sistema de ayudas de investigacion de la Comunidad de Madrid. DGIL. Consejeria de Educacion & Investigacion.

LS

PAIDIR HUM 2015

= PAIDIA = Ayudas a la 4D de Interés Regional

L oo

PAIDIR TEC 2018 PAIDIR BMD 2017

Presentacién de solicitudes.  Seguimienta y actas de. imiento y actas de.
oy de uim —y

= IMDEA :: Institutos Madrilefios de Estudios Avanzados

imdea imdea dea imdea

2014 2015 2046 2017 2018

inat é inat nominativa. Subvencién nominativa. Subvencién nominativa.
# SYNERGY :: Proyectas sinérgicas de 1+D # O 1: Organismos de enlace o intermadios de la innovacien
SYNERGY 2018 ol 2018

Presentacién de solicitudes. Presentacién de solicitudes.
Mas informacisn Mas infarmacion
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Pulse sobre la convocatoria correspondiente, en este caso, PAIDIR HUM 2015.

m;_\l._.c-c. e ovEnoctn Inicio [ Acceso area privada ]
Comunidad de Madrid

Programas de actividades de 1+D de la CM, IMDEA, Proyectos sinérgicos y Actividades de Organismos Intermedios

Acceso al sistema

« Sidesea acceder a |a revision o seguimiento de un programa ya seleccionado, por favor, indigue sus datos de acceso.

Iniciar sesion Registro

Usuario (comeo elactronico) Crear cuenta

Contrasefia

No cerrar sesion
Iniciar sesién

:Ha olvidado su contrasefia?

[=]
[}

Rellene los campos con el nombre de usuario y contraseia, facilitados al Investigador

Coordinador y pulse “Iniciar sesién”

Iniciar sesion

Se le abrird la siguiente pantalla:

H pr s Ficha Programa clentifico i Finalizar 2 - Cetrar seaién
Camunidad de Madrid -

Ficha $2015/HUM.-3366 ( TEAMAD-CM )

Organismos

© Est usted cumplimentando Ia fase de seguimiento.
Notificaciones @

Le que revise la relativa a su en el portal web de PAIDIR.

Documentacion

s Programa: $2015/HUM.-3366 (TEAMAD-CM)

— Convocatoria: HUM-$2015
Titulo: . QS - - —— . CE— — —— - G—
Area ANEP: — —
— Area: ©CSS Y HUMANIDADES
Grupos Asociados Lineas: - Industria creativa, innovacion y produccién artistica y cultural
- Cadigos UNESCO : - Cioncias de las artes y las lotras
— - Ciencias tecnologicas
Cédigos NABS : - 43.6 1+D relativa a Humanidades
- - - Capitulo 10. Cultura, ocio, religion y medios de comunicacion
Palabras clave : Teatro/Theater, Humanidades digitales / Digital Humanities, Madrid
Duracién: 3 anos
Solicitante:
Organismo: —— ——— G
o oraies Los datos personales recogidos en este formulario serén tratados de conformidad con el nuevo Reglamento Europeo (UE) 2016/679 de Proteccion de Datos. La informacién relativa a los destinatarios de los datos, la
Asooidcs finalidad y las medidas de seguridad, asi como cualquier informacion adicional relativa a la proteccion de sus datos personales podra consultarla en el siguiente enlace www.madrid.org/proteccionDeDatos. Ante ol
responsable del tratamiento podra ejercer, entre otros, sus derechos de acceso, rectificacion, supresion, oposicion y limitacion de tratamiento.
Empresas
—_— Powarod by Quadevaum 1 ot m
Visitantes
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Pulse sobre el botdon “Seguimiento econdmico”, aparecera la siguiente pantalla:

E PP M EE—— Ficha Programa  Seguimiento econdmico  Finalizar
Comunidad de Madrid

(3]

Cerrar sesion

Grupos Beneficiarios

1 Seguimiento economico (grupos)

Resumen econdmico Detalle 2condmico Documentacion digital

MNIF Funcién Mombre Organismeo Horzs/semana  Alta Baja

Laboratorios

Seguimiento econdmico para grupos

Nota: Se deberd hacer la justificacidon de cada uno de los grupos de investigacion.

Serd desde esta seccion donde se realice el principal trabajo de justificacion de los

grupos de investigacion.

Se descompone a su vez en 4 apartados, que podéis consultar en las pestaias

horizontales:

- Miembros
- Resumen econdmico
- Detalle econdmico

- Documentacion digital

3.1 Miembros

En este apartado se puede visualizar de forma rapida la composicién del grupo, la
dedicacion en horas/semana, asi como la situacién de alta y baja de cada uno de sus

miembros.
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m £ o Eoutatiin L BvESTIRAS Ficha Programa  Seguimiento econdmico  Finalizar 3 Cerrar sesion
Comunidad de Madrid DE——
Grupos Beneficiarios
{ . -
Seguimiento economico (grupos)
Miembros | Resumen econdmics || Detalle econdmico || Documentacién digital
MIF Funcidn Mambre Organismo Horas/semana | Alta Baja

Laboratorios

3.2 Resumen econdmico

En este apartado se proporciona un resumen de las cantidades econdmicas concedidas
y redistribuidas por capitulo (personal, equipamiento, funcionamiento y costes
indirectos), asi como de los sumatorios de toda la facturacién que se va insertando con
las cantidades de los importes subvencionados y los importes totales, sirve para ir

viendo poco a poco cdmo esta la justificacién econdmico-administrativa.

m P I — Ficha Programa  Seguimiento econdmico  Finalizar El Cerrar sesion
Comunidad de Madrid

Grupos Beneficiarios

Seguimiento econdmico (grupos)
Mieambros Resumen econdmico Detalle econdmica Documentacicn digital

Seleccione una anualidad: Anuzlidad 1+

Concedido Concedido Ejecutade Ejecutado
Inicial Redistribuido mporte CM Importe total

Partida

- @ Grupo beneficiario: CIFRAZ_IIBM
Laboratorios
Personal
Equipamienta
Funcionamiznio

Costes indirectos

Nota aclaratoria: Sélo podra incluirse el VA como parte de los GASTOS EJECUTADOS si se acredita por el Organismo gue
soporta dicho impuesto, no siendo objeto de recuperacion o compansacion.

Para facilitar la justificaciéon se puede seleccionar la Anualidad que desea visualizar,

como se muestra en la figura siguiente:
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Mizmbros Resumen econdmico Detalle ea

Seleccione una anualidad:| Anualidad 1 =

Anualidad 1

Partida
Anualidad 2

= Grupo beneficiario: T Anualidad 3
S Anualidad 4

L]

Equipamiento Total

—_

3.3 Detalle econémico

En este apartado se llevara a cabo toda la labor de insercién de registros para cada uno
de los capitulos existentes: Personal, Equipamiento, Funcionamiento y Costes
Indirectos. Recuerde que esta justificacion se realiza sobre la Anualidad 3 (incluye la
prorroga).

Seguimiento economico (grupos)

Mizmbros Resumen econdmico Detzlle econdmico Documentacian digital

IF’ersonaI- Anualidad 1=

Personal o \? Filtrar | ®. L mpEar Ariadir nominaimensualidad Datos por CSV

Equipamiento asts | MIF - Apeflidos,Mombre  Rol Imp. CM ... Imp. CM ... Imp. imputad... Imp. Total co...  Cofinanciacion
Funcionamiento

Costes indirectos 1 .,:f-' Mostrando | 10 |  registros por pagina Mo se han enconirado resultados coincidentes.

@ Recuerde que debe insertarse un registro por cada némina mensual

Rol = TG (Técnico de gestion); 1A (Investigador de apoyo - predoctoral); 1D (Investigadeor doctar).

% = Porcentaje (si un TG es compartido con otrods programa’s, indique qué porcentaje se ha imputado a éste).
Importe Bruto: Debe consignarse |a retribucion bruta que se imputa a la Comunidad de Madrid.

Cuota Patronal: Debe consignarse la cuota patronal gue se imputa a la Comunidad de Madrid.

Importe Imputado CM: La suma de los anteriores (importe bruto + cucta patronal).

Importe Total del Contrato = Retribucion bruta total + cofizacion del organismo a la Seguridad Social.

A continuacidn se establece como se debe realizar la importacidn de registros uno a uno

(Apartado 3.3.1) y cdmo la importacién /exportacion con CSV (apartado 3.3.2).
3.3.1 Importacion de registros uno a uno

En este apartado se explica cdmo realizar la justificacién de cada partida:
= Personal

=  Equipamiento
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=  Funcionamiento

=  Costes indirectos

3.3.1.1 Personal

Seleccione la pestaina “Personal”.

Pulse el botén “Afiadir ndmina/mensualidad” y se le desplegara la siguiente ventana:

Gasto retribuible >

Periodo anualidad: Desde 1/2018
Desde:

Hasta:

NIF - Apellidos, Nombre:
Rol:

Porcentaje:

Importe imputado CHM (bruto): ~ ) ) |-
Importe imputado CHM (cuota patronal):
Importe imputado CM (bruto+cuota): o
Importe Total contrato:

Fuente cofinanciacidmn:

Documento ZIP vinculado:

Ficheros asociados:

=l Suardar datos | | € Cancelar

Es necesario rellenar los campos de la ventana.
Importante: Los roles de los miembros deben ser:

- Gestor con cargo al programa debe seleccionar el rol: Técnico de gestién (TG)

- Doctor con cargo al programa debe seleccionar el rol: Investigador doctor (ID)

- PIA con cargo al programa debe seleccionar el rol: Investigador de apoyo (IA)
En el campo “Documento ZIP vinculado” se informa del nombre del fichero ZIP que
contiene los ficheros asociados (pdf) al registro. Los ficheros asociados contienen los
documentos justificativos del registro (documentacidn justificativa). Estos documentos

podran abrirse desde esta ventana marcando el icono correspondiente.

Es muy importante pulsar el botdn “Guardar datos” para no perder la informacién

| Guardar datos
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Importante: No pueden solaparse fechas de ndminas vinculadas a la misma persona. Es
decir, los periodos de actividad de un mismo miembro no pueden superponerse unos

sobre otros. Los registros de ndminas deben realizarse mes a mes.

3.3.1.2 Equipamiento
Seleccione la pestafia “Equipamiento”.

Pulse el boton “Anadir factura/justificante”. Se le desplegara la siguiente ventana:

Factura/justificante de equipamiento *

Periodo anualidad: Desde 1/2018
Fecha hd“ra: e e B B e s ' o S o ' 3 4
Fecha justif. pago: 30

e e

Referencia:

1

Mumero factura: !

o e e A A )

MNumero inventario:

Empresa:

Concepto:

D e e P o B B A P o A o

Importe imputado CM: 0

bunn e st st ]

Importe Total:

brtmen e e

Fuente cofinanciacidn:
Documento ZIP vinculado:

Ficheros asociados:

d Guardar datos K Cancelar

Rellene todos los campos relativos a cada uno de los gastos que impute a la partida.

Importante: El campo Referencia es obligatorio y Unico para cada registro del grupo.
Serd un numero determinado por el propio grupo para identificar sus registros de
facturacién y para realizar la vinculacién con la documentacién digital de la que se

hablara posteriormente.

En el campo “Documento ZIP vinculado” se informa del nombre del fichero ZIP que
contiene los Ficheros asociados (pdf) al registro. Los ficheros asociados que contienen
los documentos justificativos del registro (documentacion justificativa). Estos
documentos podran abrirse desde esta pantalla o ventana marcando el icono

correspondiente.

10
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Es muy importante pulsar el botén “Guardar datos”, para no perder la informacion
| Guardar datos

3.3.1.3 Funcionamiento

Seleccione la pestana “Funcionamiento”.

Pulse la pestafia “Afiadir factura/justificante” para ir anexando cada factura o

justificante de gastos. Se le desplegara la siguiente ventana:

Factura/ justificante de funcionamiento o

Periodo anualidad: Desde 1/2018
Fecha factura: 3 O

Empresa: Ly

Concepto: Ly

Importe CM: LB

Importe Total: 1

Fuente cofinanciacidn:
Documento ZIP vinculado:

Ficheros asociados:

._d Guardar datos M Cancelar

Es necesario rellenar todos los campos.

Importante: El campo Referencia es obligatorio y Unico para cada registro del grupo.
Serd un numero determinado por el propio grupo para identificar sus registros de
facturacién y para realizar la vinculacién con la documentacién digital de la que se

hablara posteriormente.

En el campo “Documento ZIP vinculado” se informa del nombre del fichero ZIP que
contiene los Ficheros asociados (pdf) al registro. Los ficheros asociados contienen los
documentos justificativos del registro (documentacién justificativa). Estos documentos

podran abrirse desde esta pantalla o ventana marcando el icono correspondiente.

Es muy importante pulsar el botén “Guardar datos” para no perder la informacion.

| Guardar datos

11
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3.3.1.4 Costes indirectos

Seleccione “Costes indirectos”.

Es importante resefiar que en este caso tan sdélo habra que indicar el valor
correspondiente al cdlculo de un maximo del 15% del gasto ejecutado en personal,

equipamiento y funcionamiento.

H £ D EDUCACE £ BVETGAS Ficha Programa | Seguimiento econémico  Finalizar
Comunidad de Madrid

I3

Cerrar sesion

Grupos Beneficiarios

Seguimiento econdmico (grupos)
Miembros Resumen econdmico Detalle econdmico Documentadon digital
Costes indirectos = | Anualidad 1~
Referencia importe ejecutado CM (15%%):

A continuacién, introduzca el valor de referencia calculado del 15% del gasto ejecutado en personal, equipamiento y funcionamiento:

Laboratorios Ejecutado importe imputado CM{15%):

| Guardar datos

3.3.2 Importacion/Exportacion con Excel (.csv)

En los capitulos de personal, equipamiento y funcionamiento existe la posibilidad de
cargar todos los registros de facturaciéon desde un documento csv (editable desde

herramientas como Microsoft Excel).

Para importar los datos mediante un archivo .csv, haga clic en “Datos por CSV”. Se le

abrira la siguiente ventana:

Importacién a CSW < |

1 - Descargar plantilla

Drescargue la plantilla necesaria para realizar la importacién, a continuacidén, inserte ahi sus
nusves datos

Descargar plantilla

2 - Importar CSW

Si ya tiene la plantilla completada, puede proceder a su importacidn. Seleccione el fichero
pulsando "Seleccionar Documento”™ ¥ finalmente pulse en "Importar C5V".

Seledcione el documento a subir Seleccionar Documento
mportar CSW

Exportar resultados

Si lo gque desea es exportar los resultados en un formato CSW, pulse Exportar CSW

BEE exccortar s

M s=ic

12
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Las opciones con que nos encontramos al pulsar el botén “Datos por CSV” son las que

se muestran en la siguiente ilustracion y que detallamos a continuacién:

- Descargar plantilla
- Importar

- Exportar

Para conseguir un resultado satisfactorio en el proceso de importacién es importante

seguir las siguientes pautas:

e Mantener el orden de los campos

¢ No modificar el texto de las cabeceras de la primera fila

e No aplicar estilos porque se trata de un documento CSV (texto plano separado
por comas)

e No manipular el documento con hojas agregadas

e Es preciso mantener la extension .csv del fichero

e Es importante indicar seleccionar la plantilla de |la partida correspondiente a
partir de las opciones proporcionadas.

e Cumplimentar el campo fuente cofinanciacidon cuando la factura en concreto
haya sido cofinanciada.

e Son obligatorios todos los campos, excepto los campos fuente de

cofinanciacién y porcentaje.

3.3.2.1 Descargar plantilla

Descarga la plantilla necesaria para realizar la importacidn. Existen plantillas para todas
las partidas.
Las plantillas para los grupos son:

3.3.2.1.1 Personal

La plantilla para personal es la siguiente:

A B C D E F G H I J K .
DOC. IDENTIDAD FECHA INICIQ FECHAFIN ROL PORCENTAJE IMPORTE BRUTO CUOTA PATRONAL IMPORTE IMPUTADO CM* IMPORTE TOTAL FUENTE COFINANCIACION

1
2
3
4
5

13
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Importante: No pueden solaparse en fecha nédminas vinculadas a la misma persona. Es
decir, los periodos de actividad de un mismo miembro no pueden superponerse unos

sobre otros. Los registros de ndminas deben realizarse mes a mes.

Importante: Los roles de los miembros deben ser:

- Gestor con cargo al programa debe seleccionar el rol: Técnico de gestién (TG)
- Doctor con cargo al programa debe seleccionar el rol: Investigador doctor (ID)
- PIA con cargo al programa debe seleccionar el rol: Investigador de apoyo (IA)

3.3.2.1.2 Equipamiento
La plantilla para equipamiento es la siguiente:

C D E F G H | 1 K

REFERENCIA FECHA NUMERQ FACTURA EMPRESA CONCEPTO FECHA JUST PAGO NUMERO INVENTARIO IMPORTE IMPUTADO CM IMPORTE TOTAL FUENTE COFINANCIACION

3.3.2.1.3 Funcionamiento

La plantilla para funcionamiento es la siguiente:

E C D E F G H 1 K L

1 |REFERENCIA FECHA NUMERO FACTURA EMPRESA CONCEPTO IMPORTE IMPUTADO CM  IMPORTE TOTAL FUENTE COFINANCIACION

2

3.3.2.2 Importar .CSV

Esta funcidn permite automatizar la carga de toda la facturacion vinculada a personal,

equipamiento o a funcionamiento en una Unica accién. Para ello serd preciso haber

preparado a partir de la plantilla un documento CSV valido. El sistema informara del

resultado de la importacién.

3.3.2.3 Exportar resultados

A modo de revisidn es posible exportar a CSV, manteniendo el formato de la plantilla,

los datos insertados en la herramienta hasta ese instante.

-

14
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A modo resumen, el mejor modo para proceder para la Importacion/Exportacion con

Excel seria:

1-Descargar la plantilla,

2-Completar los datos

3-Subir el fichero.

Si desea exportar los resultados en formato CSV, haga clic en “Exportar CSV”.

3.4 Documentacion digital

Mediante este apartado se permite adjuntar documentos a los registros del detalle
econdmico en formato ZIP (un maximo de 100 MB por fichero).

Pulse la pestafia “Documentacion digital”.

E ¢ ot Eoucacim £ seEenc Ficha Programa | Seguimiento econémico | Finalizar L EITEE ST
Comunidad de Madrid - T —
Grupos Beneficiarios
Seguimiento economico (grupos)
Miembros Resumen econdmico Dretalle econcmico Documentacion digital
Listado de Ficheros ZIP almacenados
Accion  Documento ZIP incorporado Tipo Fecha de incorporacion # registros asociados # PDFs asociados # PDFs del ZIP

Laboratorios

Mo se han encontrado registros

Accion:
|: Descargar el fichero ZIP.
% : Eliminar el fichero ZIF de |a aplicacion. También serd eliminada cualquier vinculacion existente entre dicho ZIF y nominasifacturas.

Afiadir fichero ZIP

-

Inicialmente se muestra una tabla en la que se irdn listando todos los ficheros ZIP

cargados en el sistema previamente.

A continuacién se expone la explicacién de cada columna:

15
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La primera columna se denomina Accién y en ella se permiten realizar dos

acciones:

=

aplicacion.

Descargar el fichero ZIP almacenado en el sistema de archivos de la

xEIiminar el fichero ZIP del sistema de archivos.

Atenciodn: Al realizar esta accidon también sera eliminada cualquier vinculacion entre

el fichero y las facturas almacenadas en el detalle econémico.

La segunda columna se denomina Documento ZIP incorporado y muestra el
nombre del ZIP tal y como fue afiadido a la aplicacion.

La tercera columna se denomina Tipo y muestra si es un registro de personal,
equipamiento o funcionamiento

La cuarta columna se denomina Fecha de incorporaciéon y muestra la fecha en la
cual el fichero fue subido a la aplicacion.

La quinta columna se denomina #registros asociados y muestra el nimero de
facturas/ndminas del detalle econémico que han sido vinculadas a
facturas/ndminas incluidas en el ZIP.

La sexta columna se denomina #PDFs asociados y muestra el nimero de pdfs del
detalle econdmico que han sido vinculados a facturas/néminas incluidas en el
ZIP.

La séptima columna se denomina #PDF del ZIP y muestra el numero total de

documentos (facturas/ndminas) existentes en cada fichero ZIP.

En la siguiente captura de pantalla puede observarse un ejemplo de documento ZIP por

cada

partida:

16
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Ec . Ficha Programa | Seguimiento econdmico  Finalizar - ErrEr s
omunidad de Madrid
Grupos Beneficiarios
Seguimiento econémico (grupos)
tembros | Resumen econdmico | Detalle scondmico | Dacumentacidn digital
Listade de Ficheros ZIP almacenados
Accibn Documento ZIF incorporada Tipo Fecha de Incorporacion # registros asociados # PDFs asociados # PDFs del ZIP
Laboratorios
personal
281 dx
=k 3 equipamiento
Accidn:

|=d: Descargar el fichero ZIP.
X : Eliminar el fichero ZIP de la aplicacion. También sera eliminada cualquier vinculacion existente entre dicho ZIP y néminas/facturas

Ariadir fichero ZIP
L |

Nota: Deberd incluir un documento por cada gasto (Personal, Equipamiento y

Funcionamiento) en Seguimiento econémico.

3.4.1 Cargary vincular un fichero ZIP
Para cargar un fichero ZIP se deben seguir los siguientes pasos:

Ariadir fichero ZIP
1. Presionar el botén “Anadir fichero ZIP” ! ! situado en la parte

inferior de la ventana lo que abrird un didlogo en el cual se puede continuar el

proceso. A continuacién aparecen las instrucciones siguientes:

Subir Zip 1

Instrucciones:

1. Seleccione el tipo de partida en el desplegable.

2. Presione Seleccionar fichero y elija el fichero ZIP a subir.

3. Presione Afiadir fichero para subir v enlazar el fichero a la aplicacion.
4

5

. Para seleccionar otro fichero diferents presione sobre &l icono que aparecera a la izquierda del fichero ZIP seleccionado.
. Para volver a la configuracion inicial y repetir el proceso presione el botén Afiadir fichero ZIP.

Partida: Personal v
Seleccionar fichero

Afiadir fichero

| Cancelar
Bt |

2. El primer paso serd seleccionar una partida (personal, equipamiento o

funcionamiento) pulsando sobre el desplegable del campo “Partida”.
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Partida: | Personal r |
Seleccionar fichero Equipamiento

Funcionamiento
Afiadir fichero

3. Pulsar sobre Seleccionar fichero, lo que permitira buscar un fichero ZIP en el
propio equipo y afadirlo a la cola del cargador de archivos.

4. Al seleccionar un fichero, este aparecerd situado a la derecha del botdn
Seleccionar fichero acompafiado de un icono que permite eliminarlo de la cola'y
seleccionar otro en caso necesario. Igualmente se habilitara el botén de “Anadir
fichero” que permite continuar con el proceso.

Subir Zip x|
Instrucciones:
1. Seleccione el tipo de partida en el desplegable.
2. Presione Seleccionar fichero y elija el fichero ZIP a subir.
3. Presione Anadir fichero para subir y enlazar el fichero a la aplicacién.
4. Para seleccionar otro fichero diferente presione sobre el icono que aparecera a la izquierda del fichero ZIP seleccionado. :
5. Para volver a la configuracién inicial y repetir el proceso presione el botén Anadir fichero ZIP.
Partida: Personal v Periodo: Anualidad 3
Seleccionar fichero
| Anadir fichero |
| Cancelar |

5. Al presionar sobre el botdn “Anadir fichero” la aplicacion comenzara a procesar
el fichero ZIP. Se puede observar el progreso actual a la derecha del nombre del
ZIP mediante un porcentaje. Al finalizar se mostraran los resultados del
procesamiento.

6. Losresultados se presentan en una tabla en la que se muestran todos los ficheros

PDF contenidos en el ZIP, como puede observarse en la imagen inferior, y que
consta de cuatro columnas:
a. Nombre Fichero: Nombre de los ficheros PDF contenidos en el ZIP.

b. Partida: Indica a que partida estan destinados las ndminas/facturas.
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c. Registro vinculante: En esta columna aparecerd la referencia de la
factura (para equipamiento o funcionamiento) o el documento de
identidad (personal) del registro vinculado.

d. Fecha ndmina/factura: En esta columna aparecera la fecha de factura
(equipamiento o funcionamiento) o la fecha de inicio de la nédmina

(personal).

3 SubirZip x|

Informacion del procesamiento realizado sobre el siguiente fichero cargado:

Buscar
Nombre fichero Partida Registro vinculante Fecha néminaffactura
Personal

Personal

Personal

En la tabla s& muestra el conjunto de ficheros POF contenidos en el ZIP afiadido, la parfida a la que pertenacen, y en caso de que algun
fichero haya sido asociado, Ia factura/ndmina con la que ha sido vinculado y su fecha (fecha de facturacion en el caso de
"Equipamiento” y "Funcionamiento”, y fecha de inicio de la nomina en el caso del "Personal”).

7. Para repetir el proceso se debe cerrar el didlogo y volver a pulsar en Afadir

fichero ZIP lo cual devolvera la funcionalidad a su configuracién inicial.

3.4.2 Condiciones para los ficheros

La documentacién que se puede adjuntar debe estar contenida en un fichero
comprimido con formato y extensién “ZIP” con un tamafo maximo de 100MB. El
nombre del fichero ZIP que se utilice para subir la documentacion no requiere ningln
tratamiento especial, aunque se recomienda que tenga un nombre representativo. Los

ficheros incluidos en cada archivo ZIP deben estar en formato PDF. Cada uno de los
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ficheros PDF hara mencion a la documentacion de facturacion/néminas en cuestion. La

nomenclatura requerida para nombrar los ficheros es la siguiente:

e PERSONAL
o DocumentoDeldentidad.pdf

o DocumentoDeldentidad_texto libre.pdf

“DocumentoDeldentidad” hace referencia al DNI/NIE del miembro con cargo

al programa en cuestion

EJEMPLOS:
=  03294467R.pdf

= 03294467R _TC2.pdf

e EQUIPAMIENTO y FUNCIONAMIENTO:
o Referencia.pdf

o Referencia_texto libre.pdf

“Referencia” hace mencién al valor con que se ha identificado cada registro

de gasto tanto en equipamiento como en funcionamiento.

El texto que nombra a cada fichero después de

| “ ” no requiere ninguna condicién
especial, aunque se recomienda que tenga un valor representativo del documento al

gue se refiere.

EJEMPLOS:

= 20160001.pdf
= 20160001 _memoria.pdf
= Ref234.pdf

= Ref234_justificante de pago.pdf
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3.4.3 Recomendaciones

Para la documentacion de personal, en cada documento PDF del tipo “03294467R.pdf”
podria incluirse, por ejemplo, todas las ndminas del afio de dicho miembro con cargo.
De este modo Unicamente se precisaria un Unico fichero PDF para vincular con todos los

gastos de ndminas del contratado.

Si esto se realiza en un Unico fichero PDF incluyendo todas las ndminas en orden
cronoldgico evitaria tener que realizar una carga del tipo: 03294467R_enero.pdf,

03294467R_febrero.pdf, 03294467R_marzo.pdf, etc.

Para la documentaciéon de equipamiento y funcionamiento sera necesario nombrar
cada PDF con el valor de referencia expresado en la carga de facturas. En el caso de

equipamiento debera incluir el documento de factura y el de justificante de pago.

Cuando para un gasto haya que aportar documentacidn adicional, se recomienda incluir
los documentos relativos a dicha factura con la opcidn (guion bajo y texto que define el

documento adicional de la factura): Ref234_Memoria.pdf, Ref234_Oferta2.pdf, etc.

Por cada partida econdmica sera preciso incorporar al menos un ZIP, pero ello no impide
gue puedan incorporase varios ZIP por partida, si bien, se recomienda aglutinar en el

menor numero posible de ZIP la documentacidn a aportar por partidas.

Una vez subidos los ficheros ZIP por cada partida, el sistema tratara de vincular los PDF
con los registros del detalle econdmico utilizando el nimero de referencia (partidas de
equipamiento y funcionamiento) o el DNI/NIE (partida de personal). En caso de que
alguno de los ficheros PDF incorporados a un ZIP no tenga un nombre “correcto”, este

no podra ser asociado, y aparecera reflejado posteriormente en los resultados.
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4 FINALIZARY ENVIAR
Recuerde que, al ser un Seguimiento Final, deberd rellenar también el seguimiento
cientifico y los resultados especificos. Una vez terminado el proceso de inserciéon de
todos los datos se puede finalizar la fase de seguimiento final. Para ello se debe ir a la
pestafia “Finalizar” en el menu superior.
Las opciones disponibles en la finalizaciédn para comprobar el Seguimiento son:

- “Comprobar documentacion”,

- “Generar borrador econdmico — administrativo de seguimiento”

- “Generar borrador cientifico-técnico”

- “Finalizar justificacion econémico-administrativa”.

La pantalla correspondiente es la siguiente:

H Ficha Programa cientifico i i Finalizar 8 jlosadaduom.es Cormar sesién
c: dad do Madrid -

Fase seguimiento = ACISAGALATEA-CM :: 52015/HUM-3362 2

Comprobacion de los impresos

Antes de enviar se comprueban algunos aspectos globales de los datos i parala aesta ia. Esta se realiza al enviar, pero puede usted realizarla en
ol sigui boton:

Generar borrador

Puede generar un borrador, en formato PDF, del impreso de justificacién econémico-administrativa resultants, antes da ser enviado, con ol fin de poder detectar errores y, en su caso, proceder a la correccién de los
mismos.

Generar borrador acondmica - administrativa de seguimients

Generar berrador cientifico - técnico de seguimiento

Puede generar un borrador, en formato PDF, del informe de seguimiento cientifico - técnico de seguimiento, antes de ser enviado, con sl fin de poder detectar errores y, en su caso, proceder a la correccisn de los
mismos.

Generar borrador cientifica - técnica de seguimienta

Envio de los impresos telematicos de seguimiento econsmica

Us némico. El Anexo | debera ser presentada e
firmad

unque podra volver a obte

| Registro Electranico de la Consejeria de Educacion e Investigacion a traves del enlace que se le
3 los de nueve a la aplicacién telemética Quadrivium o presentados por registro
ticas de los ficheros PDF generados.

proj envio.

telematico (E-Reg). Tras el envic le sera imposible modificar los do
IMPORTANTE

Una vez que haya finalizado y obtenido sus impreso de seguimiento definitivos, si observase algiin error o deseara efectuar alguna modificacién, por faver, NO REALICE ANOTACIONES A MANO EN LOS IMPRESOS.
Péngase en contacte con la Direccién General de Investigacién e Innovacisn (DGII).

Finalizar justificacién econdmica-administrativa

Los datos personales recogidos en este con el Europeo (UE) 2016/679 de Proteccién de Datos. La informacion relativa a los destinatarios de los datos, |
Finlitad y e mocldas do soauridad, axl como cualauior Informacion adicional el I proleceiin e sus datos parsonales podrd conauliara on o sigaants sniace www madd ora/prateceionDeDaton: Ante sl
responsable del tratamiento podra ejercer, entre otros, sus derechos de access, rectificacién, supresin, oposicion y limitacion de tratamiento.

Al pulsar “Comprobar documentacién seguimiento econdmico” se realizara una
validacién de la solicitud. Esta validacion ha sido establecida para comprobar que todos
los registros de personal, equipamiento y funcionamiento tengan como minimo
vinculado un documento .pdf (factura, nédmina, etc. de la documentacién digital).
lgualmente realizard las validaciones necesarias para asegurar que no se producen

determinadas inconsistencias o errores en la presentacién que se va a realizar.
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Comprobar documentacion

Si la validacion resulta correcta, le aparecera un mensaje:

& Informacion:
La solicitud es comecta

En caso de no estar correcta, aparecera una pantalla con los errores a subsanar.

Seguidamente, puede generar un borrador econémico-administrativo de seguimiento
en formato pdf, este borrador tiene como finalidad la posible deteccion de errores para
poder, en su caso, proceder a la correccion de los mismos. Para generar el documento

.pdf, pulse el botén correspondiente.

Generar borrador econdmico - administrative de seguimiento

Cuando la validacidn sea correcta y esté conforme con el borrador, puede finalizar la

fase de seguimiento pinchando sobre “Finalizar justificacién econdémico-administrativa”

Finalizar justificacion econdmico-administrativa

, Yy le aparecerd un mensaje de confirmacion.

Confirmacion »

! 9 £Esta seguro de que dessa enviar el impreso? Esta operacion finaliza el proceso de
- cumplimentacion de su seguimiento parcial, tras lo cual no se le permite realizar '
modificacian alguna en los datos introducidos. Asimismao, obtendra dicho impreso.

Si Mo

Una vez confirme la finalizacion, se generara toda la documentacién necesaria para el
envio a la Comunidad de Madrid (este proceso puede llevar varios minutos) y se
mostrara la siguiente pantalla en la que se ofrece la posibilidad de descargar la

documentacidén y volver a subirla.
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Ficha $2015/HUM.3362 ( ACIS&GALATEA.CM )

Organismos

© SEGUIMIENTO FINAL

Notificaciones @)

Documentacion

Grupos Beneficiarios

ACIS (Coord.)
cin
ETICASGRIEGAS
GIAP

GIECO

| Grupos Asociados

Asoc. ACIS
Asoc.

Improsos de Seguimiento econémico-administrative
Dobe abri 6 guardar en su equipo toda la documentacién recogida abajo en el apartado *Seguimiento
El anexo | debe ser presentado a través del Registro Electrénico de la Consejeria de Educacion e Investigacién, acces ala siguiente direceién: A

Los anexos If do los legales de los " do gastos de los ¥ IV (Relacién de otros ingresos y ayudas percibidas) deben ser
descargados, rellenados y firmados para posteriormente ser subidos a la aplicacién telemética Quadrivium.

Impresos do i ¥ rosultados
Debe abrir y después guardar en su equipo el informe cientifico-técnico recogido abajo en el apartado *Documentacion del Programa®.
Elinforme cientifico-técnico completo debe ser firmado y presentado por el coordinador del programa, antes del 7 de octubre, en la siguiente direccién:

Area do Programas de Investigacion

Diroccion General de Investigacién e Innovacién
Calle General Diaz Porlier, 35. Planta 2

20001 Madrid

Desdo el mend "Documentacién® de Ia izquierda podra volver a obtener los documentos o introducirios una vez firmados desde el botén "Adadir documentacién®.

Besumnuniin 9 Afadie documento umpm:i

Documentacién de la Convocatoria
4 Documentacién del Programa

Asoc. GIECO
Asoc. IAI
Asoc. POETICS
Asoc. RECEPTION
Asoc. SIIM
CLE
cRLe
DORIS
EF
ESFINGE

acta
24/1/2017)
URJC-BA (baja en acta
24/1/2017)

ratorios

) Cientifico
il Seguimiento. Informe cientifico-técnico (12 meses)
4 Seguimiento econémico
i Justificacion econdmico-administrativa (42 meses)
i Anexo | PresentacionCuentadustificativa (12 meses)
i Anexo Il ConformidadOrganismo AECSIC (42 mesos)
il Anexo I ConformidadOrganismo UAM (42 meses)
il Anexo I ConformidadOrganismo UCM (42 meses)
il Anexo Il ConformidadOrganismo UAH (42 meses)
i Anexo II ConformidadOrganismo UFV (42 meses)
id Anexo Il ConformidadOrganismo UPCO (42 meses)
il Anexo lil CortificadoGastos GIAP (42 meses)
i Anexo lll CortificadoGastos ETICASGRIEGAS (42 mesos)
il Anexo lll CortificadoGastos SIIM (42 meses)
Il Anexo il CertificadoGastos POETICS (42 meses)
il Anexo il CertificadoGastos RECEPTION (42 meses) o

4.1Fl

Debe

RMA ELECTRONICA

emplear el Registro Electrdnico para firmar digitalmente. El proceso a seguir es el

siguiente:

1.

Ficha

Organismos
Notificaciones )

Documentacién

Grupos Beneficiarios

ACIS (Coord.)
cin
ETICASGRIEGAS
GIAP

GIECO

a

INTRA

POETICS
RECEPTION
shim

| Grupos Asociados

Asoc. ACIS

Asoc. ETICASGRIEGAS
Asoc. GIECO
Asoc. 1Al

Asoc. POETICS
Asoc. RECEPTION
Asoc. SIIM

CLE

CRLC

DORIS

EFl

ESFINGE

UAN-Ph (baja acta
24/1/2017)

URJC-BA (baja on acta
24/1/2017)

| gaberaoris

Descargar toda la documentacion referente al seguimiento econémico en el
equipo.
El anexo | debe ser subido a través del registro telematico utilizando el enlace

habilitado en la seccidon de “Documentacion”.

$2015/HUM.3362 ( ACIS&GALATEA.CM )

© SEGUIMIENTO FINAL

Impresos de Seguimiento econémico-administrative
Debe abrir y después guardar en su equipo toda la documentacién recogida abajo en el apartado 3
El anexo | dobe ser presentado a través del Registro Electrénico de la Consejeria de Educacion e Investigacion, accediondo a la siguiente di
Los anexos If do los logales de los " do gastos de los
descargados, rellenados y firmados para posteriormente ser subidos a la aplicacion telematica Quadrivium.

olon: lectrénico.
(Relacién de otros ingrosos y

an percibidas) deben ser

Impresos do lontifi ico y resultados
Debo abrir y después guardar en su equipo el informe cientifico-técnico recogido abajo en ol apartado *Documentacion del Programa®.
Elinforme cientifico-técnico completo debe ser firmado y presentado por el coordinador del programa, antes del 7 de octubre, en la siguiente direccion:

Area do Programas de Investigacién

Direccion General de Investigacion e Innovacion
Calle General Diaz Porlier, 35. Planta 2

20001 Madrid

Desdo el mend *Documentacién® de Ia izquierda podré volver a obtener los documentos o introducirlos una vez firmados desde el botén JARadir documentacién®.

Documentacion

Enlace al registro electrénico

U Anadir documento nm’m:l

Documentacién de la Convocatoria
4 Documentacién del Programa
4 | Seguimiento Clentifico
il Seguimiento. Informe cientifico-técnico (12 meses)
4 Seguimiento econémico
I Justificacién econdmico-administrativa (42 meses)
d Anexo | PresentacionCuentaJustificativa (12 meses)
ied Anexo Il ConformidadOrganismo AECSIC (42 meses)
il Anexo Il ConformidadOrganismo UAM (42 meses)
i Anexo Il ConformidadOrganismo UCM (42 meses)
i Anexo Il ContormidadOrganismo UAH (42 meses)
il Anexo Il ConformidadOrganismo UFV (42 meses)
i Anexo Il ConformidadOrganismo UPCO (42 meses)
i Anexo lll CortificadoGastos GIAP (42 meses)
i Anexo lll CortificadoGastos ETICASGRIEGAS (42 mesos)
il Anexo lll CortificadoGastos SIIM (42 mesos)
Il Anexo lll CertificadoGastos POETICS (42 meses)
il Anexo il CertificadoGastos RECEPTION (42 meses) o
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Este enlace dirigird al usuario al registro telematico de la Comunidad de Madrid (es necesario

tener un certificado digital) mostrandose la siguiente pantalla:

Registro Electrénico de la Comunidad de Madrid

o Pulse '"COMENZAR' y proceda a subir el formulario de solicitud, una vez cumplimentado

e Si fuera necesario, incorpore los ficheros de la documentacion que va a anexar a la solicitud

9 Firme y envie los documentos

&l COMENZAR

Q Consultas

-éMi equipo informatico cumple con los requisitos para cumplimentar la solicitud?
-iMi Certificado Electrdnico estd reconocido por la Comunidad de Madrid?
-Mecesito mas informacidn sobre configuracion de mi equipo o sobre como tramitar
-Si tiene problemas le ayudamos desde aqui

Avizo Legal | Privacidad | Contacto | Accesibilidad

Las instrucciones se incluyen en la misma pantalla y son las siguientes:

- Pulse el botén “Comenzar” y proceda a subir el impreso de la solicitud.
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m Consejeria de Presidendia, Justicia y Portavocia del Gobierno
Comunided Envio Telemético de Solicitudes
de Madrid

Presentacion electronica de solicitudes

PASO 1: SUBIR FICHERO SOLICITUD

Fichero de Solicitud Buscar en mi equipo

PASO 2: ANEXAR DOCUMENTOS A MI SOLICITUD

El tipo de ficheros que se podran adjuntar seran los de Ofimatica de Microsoft
(doc,rtf, ppt, xls,docx, xlsx,pptx) y los genéricos pdf, tif,jpg,xml,bxt,zip. El tamafio total de los ficheros
no debe superar los 15Mb, y el tamaiio individual de cada fichero no debe superar los 4Mb.

E\nnmnvmwm 0 CANCELAR

Tras hacer clic en “Buscar” y esperar a que la aplicacién valide que el fichero estd correcto ya
se puede pinchar en “Firmar y enviar” para finalizar el proceso y obtener el documento

firmado digitalmente.
También se ofrece la posibilidad de adjuntar otros documentos pulsando “Afadir”.

3. Los anexos I, lll y IV deben ser completados y firmados para posteriormente ser
subidos de nuevo a Quadrivium o enviados como adjuntos en el Registro
electrénico. Para subir estos documentos a Quadrivium se debe ir a la seccidon
“Documentacién” y pinchar sobre el botén “ARadir documento” lo cual nos

permitira seleccionar el documento a subir en nuestro equipo y ponerle un titulo.
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| Ficha ‘ $2015/HUM-3362 ( ACISAGALATEA.CM )
ismos
b © SEGUIMIENTO FINAL
Notificaciones ()
Improsos de Seguimiento econémico-administrativo
| Documentacion Dobe abrir y después guardar en su equipo toda la documentacién recogida abajo en of apartado *Seguimiento econémico.
El anexo | dobe ser presentado a través del Registro Electrénico do la Consejeria do Educacion o Investigacién, accediendo a la siguiente direceion: registre elestronies.
‘mm,‘ ‘ Los anexos do los. logales de los do gastos de los ¥ IV (Relacién de otros ingrosos y ayudas percibidas) deben ser
doscargados, rollenados y firmados para postoriormente sor subidos a la aplicacion telematica Quadrivium.
ACIS (Coord) Impeosos do ¥ resultados
oL Debo abrir y después guardar en su equipo el informe cientifico-técnico recogido abajo en el apartado *Documentacién del Programa®,
ETICASGRIEGAS El informe pleto dobe ser firmado y por ol del programa, antes del 7 de octubre, en la siguiente direccién:
ane Aroa do Programas de Investigacién
alEco Diroccion Ganoral do Investigacion o Innovacion
@ Callo Gonaral Diaz Portier, 35. Planta 2
i 20001 Madrid
LS Dosdo ol mend "Documentacién® de la izquierda podra volver a obtener los o una vz dosde of botén "Anadir documentacién".
RECEPTION
- Documentacion
Grupos Asociad
2 . Documentacién de la Convocatoria
Asoc. ACIS 4 Documentacién del Programa
Asoc. « 0 Clentifico
Asoc. GIECO i Seguimiento. Informe cientifico-técnico (12 meses)
Asoc. Al 4 Seguimiento econémico
Asoc. POETICS i Justificacién econdmico-administrativa (42 meses)
Asoc. RECEPTION I Anexo | PresentacionCuentaJustificativa (12 meses)
Asoc. SIIM i Anexo Il ConformidadOrganismo AECSIC (42 meses)
ou i Anexo Il ConformidadOrganismo UAM (42 meses)
cRLC I Anexo Il ConformidadOrganismo UCM (42 meses)
Doms i Anexo I ConformidadOrganismo UAH (42 meses)
-l i Anexo Il ConformidadOrganismo UFV (42 meses)
nformidadOrganismo
i id Anexo Il Cor UPCO (42 moses)
i ks s id Anexo Il CortificadoGastos GIAP (42 meses)
24/1/2017) i Anexo Il CortificadoGastos ETICASGRIEGAS (42 mesos)
URJC-BA (baja en acta il Anexo Ill CertificadoGastos SIM (42 meses)
24/1/2017) 1d Anexo lll CertificadoGastos POETICS (42 meses)
| yaboratorios | i Anexo Il CortificadoGastos RECEPTION (42 meses) .

Afiadir documento »

Documento: I Seleccionar archivo | Mingdn archivo selecciunadcl

Titulo *:

Resumen:

Comentario:

Guardar documento Cancelar
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