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1. INTRODUCCION

Su objeto es exponer las instrucciones precisas para la realizacién de la justificacion

econdmica relativa a la convocatoria SYG 2020.

2. FASE DE PRESENTACION DE JUSTIFICACION ECONOMICA

2.1 Cuestiones previas a tener en cuenta al incorporar registros y

documentacion digital

La secuencia temporal para la incorporacidon de datos a la aplicacién 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 documentacidn de las distintas partidas de cada grupo. Si posteriormente
se incorporan nuevos registros en el detalle econémico quedaran sin vincular
aungue sus justificantes hayan sido incluidos en el ZIP anterior. Es decir, la
vinculacidn se produce desde el ZIP al registro preexistente, pero no se produce
la vinculacidn si en el momento de introducir el ZIP no existe aun el registro de
referencia.

2. La documentacion digital debe incluirse grupo a grupo.

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

4. Lla aplicacién 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:
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2.2

1.

Si se sube 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
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.

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.

Cuando haya que incorporar documentacion electrénica adicional del grupo o
laboratorio en relacion 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 néminas del detalle econémico. De esta
manera, quedaran incluidos como documentos adicionales en una partida sin
referencia expresa a un justificante concreto.

Determinados simbolos/caracteres no son admitidos en la denominacidn de los
documentos PDF (nombre del fichero) tales como: “/”, “\”, “?”, “.”, “*”, etc.

Justificacion econdmico-administrativa.

Pagina de inicio

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

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



https://gestiona3.madrid.org/quadrivium/publico/
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Ecwnunidad de Madrid  Inicio [ Acceso érea privada |

Acceso al sistema de ayudas de investigacion de la Comunidad de Madrid. DGII. Consejeria de Educacion e Investigacién.

:: PAIDIR :: Programa de Ayudas a la I+D de Interés Regional

K W e K &

PAIDIR HUM 2019 PAIDIR TEC 2013 PAIDIR BMD 2017 PAIDIR HUM 2015 PAIDIR TEC 2013
Seguimiento y actas de comité.  Seguimiento y actas de comité.  Seguimiento y actas de comité.  Seguimiento y actas de comité.  Seguimiento y actas de comité.
Més informacién Més informacién Mas informacin Mas informacién Més informacién

:: IMDEA :: Institutos Madrilefios de Estudios Avanzados

imdea imdea imdea imdea imdea

2014 2015 2016 2017 2018

imdea imdea

2018 2020

e I+ 0l O i de enlace o il dios de la i

7
O

:: SYNERGY :: Proyectos sinérgic

e
Q

SYNERGY 2018 SYNERGY 2020 012018 ol 2019
Seguimienta y actas de comité. || Presentacion de solicitudes Seguimiento. Seguimiento y actas de comité.
Més informacién Més informacién Mas informacién

Pulse sobre la convocatoria correspondiente, en este caso, PAIDIR SYNERGY2020.

B8 comunidad de Madrid  nicio [ Acceso drea privada |

Programas de actividades de +D de la CM, IMDEA, Proyectos sinérgicos y de 0

Acceso al sistema

« Sidesea acceder a la revision o de un programa ya selecei por favor, indique sus datos de acceso.

Iniciar sesién Registro

Usuario (comeo electronico)

Crear cuenta

Contrasefia

No cerrar sesion

Iniciar sesion

¢Ha olvidado su contrasefia?

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

Coordinador y pulse “Iniciar sesién”

‘ Iniciar sesion

Se le abrird la siguiente pantalla:
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B3 comunidad de Madrid  Inicio ;)

&a Usuario de Prueba Cerrar sesior

Programa de Prueba

Seleccione un procedimiento:

Actualmente tiene abiertos los siguientes procedimientos, seleccione aquel al que desea acceder:

i F limi Abiertos - requit accion por su parte
Pte. seguimiento econémico Acta de comité Presencial.

Redistribuido
Abierta. Pendiente de entrega

i F imi Abiertos y Pendi de revision - no requieren accion por su parte

No hay procedimientos activos en revision

:: Ficha y Documentacion

A

Acceso a la ficha

Pulse sobre el botdn “Seguimiento econdmico”, aparecerd la pantalla correspondiente

a su ficha de programa:

Ficha

Organismos

Nofificaciones o

Documentacion

Grupos Beneficiarios

UAH-QA (Coord.)
CSIC-AA
CSIC-Al
UCM-0A
UNED-QA

Laboratorios.

147
284

Grupos Asociados
Laboratorios Asociados

Empresas y otras
entidades

Ficha Programa  Resumen economico  Seguimiento econdmico  Finalizar Cambiar de procedimiento 2 Usuario de Prugba Cerrar sesion
Prueba

F s20 A-4393 ( AL-II-CM)

Convocatoria:

Titulo: Prueba

Area ANEP: Ciencia y Tecnologia de Alimentos

Area BIOTECNOLOGIA, AGUA Y AGROALIMENTACION

Lineas: - Tecnologias avanzadas para la pr ion de ali funcionales, mejora de la calidad y seguridad alimentaria

Codigos UNESCO - Tecnologia de los Alimentos

- Quimica

Cadigos NABS : - Capitulo 7. Salud

Palabras clave

Mejora de la cali i ionali izaci P ioacti Aliment
Duracién: 4 anos

Solicitante: y

Organismo Universidad de Alcala

Los datos personales recogidos en este formulario serdn tratados de conformidad con el nueve Reglamento Europeo (UE) 2016/679 de Proteccidn de Datos. La informacion relativa
a los destinatarios de los datos, la finalidad y las medidas de seguridad, asi como cualquier informacion adicional relativa a la proteccion de sus datos personales podra consultarla
en el siguienie enlace www.madrid org/proteccionDeDatos. Ante el responsable del fralamiento podra ejercer, entre otros, sus derechos de acceso, rectificacion, supresian,
oposicion y limitacion de tratamiento.

Pulse sobre el botdn “Seguimiento econdmico”, aparecera la siguiente pantalla:
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nmuw Ficha Progeama  Resumen econdmico  Seguimiento economico  Finalizar Canta 3o procesimsric I O prostn Carrar seside

fo

Grupos Beneficurios Programa de Prueba

Seguimiento econdmico (grupas)
Miermbros  Hestrram ecriy

Funextr Thartes [T Veros st 2o e

2.2.1 Seguimiento econdémico para grupos

Nota: Se deberd hacer la justificacion 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 econémico

- Documentacion digital

- IVAy control financiero

2.2.1.1 Miembros

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

miembros.
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'm de Madnd Ficha Progeama  Resumen econdmico  Seguimbiento economico  Finalizar Carmbs

fo

Usiirio de prosta Carrar sesidn

Grupos Beneficiarios Programa de Prueba

Seguimiento econdmico (grupos)
Mierrros

Fureer Hartes e yarne e e e

2.2.1.2 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 facturaciéon 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.

Programa de Prueba

Seguimiento economico (grupos)

Miembros Resumen econémico Detalle econdmico Documentacién digital IVA y Control Financiero
Seleccione una anualidad: Anualidad 1~

Partida Concedido Concedido Ejecutado Ejecutado

Inicial Redistribuido Importe CM Importe total

= Grupo beneficiario: UAH-QA

Personal = —

Equipamiento

Funcionamiento

Costes indirectos

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

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

como se muestra en la figura siguiente:
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Seguimiento economico (grupos)

Miembros Resumen econdmico Detalle ece

Seleccione una anualidad:lhﬂualidad 1=

Anualidad 1

Partida )
Anualidad 2

= Grupo beneficiario: Ll Anualidad 3
Personal Anualidad 4

Equipamisnto Total

2.2.1.3 Detalle econémico

En este apartado se llevard a cabo toda la labor de insercion de registros para cada uno
de los capitulos existentes: Personal, Equipamiento, Funcionamiento y Costes

Indirectos.

Programa de Prueba

Seguimiento econdmico (grupos)

Miembros Resumen econdmico Detalle econémico Documentacion digital IVA y Control Financiero

Personal~ || Anualidad 3~

Personal s Y Filtrar | %, Limpiar | s« Afiadir nomina/mensualidad | ] Datos por CSV

Equipamiento Hasta NIF - Apellidos, Nombre Rol Imp. CM (bruto)  Imp. CM (Cuo... Imp. imputado CM Imp. Total contrato Cofinanciacion
Funcionamiento

Costes indirectos ;E’ Mostrando 10 ¥ registros por pagina No se han encontrado resultados coincidentes.

© Recuerde que debe insertarse un registro por cada némina mensual

Rol = TG (Técnico de gestién); IA (Investigador de apoyo - predoctoral); ID (Investigador doctor).

% = Porcentaje (si un TG es compartido con otro/s programars, indique qué porcentaje se ha imputado a éste).
Importe Bruto: Debe consignarse la retribucién bruta que se imputa a la Comunidad de Madrid.

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

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

Importe Total del Contrato = Retribucién bruta total + cotizacion del organismo a la Seguridad Social.

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

(Apartado 2.2.1.4) y como la importacion /exportacion con CSV (Apartado 2.2.1.5).

2.2.1.4 Importacion de registros uno a uno

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

- Personal

Equipamiento

- Funcionamiento
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- Costes indirectos

e Personal

Seleccione la pestaiia “Personal”.

Seguimiento econdmico (grupos)

Miembros Resumen economico

|F'ersuna|- || Anualidad 1+

Personal S
Equipamiento Hasta
Funcionamiento

Costes indirectos |k

Detalle econdomico Documentacion digital

¥ Filtrar | %, Limpiar | = Afiadi

MIF - Apellidos HMombre Fol Imp. CM |

A | &2 | Mostrando 10 ¥ |registros por pagi

@ Recuerde que debe insertarse un registro por cada némina mensui

Pulse el botén “Afiadir ndmina/mensualidad” y se le desplegara una ventana similar a la

siguiente:

Gasto retribuible

Periodo anualidad:
Desde:

Hasta:

NIF - Apellidos, Nombre:
Rol:

Porcentaje:

Importe imputado CM (bruto):

Importe imputado CM (cuota patronal):

Importe imputado CM (bruto+cuota):
Importe Total contrato:

Fuente cofinanciacién:

Documento ZIP vinculado:

Ficheros asociados:

Desde 1/2019

| Eeo
| =]l
|Selec:i0ne miembro J" @
l @

l @

1]

l @

H Guardardatos] R Cancelar ]

10
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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 (lA)

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

documentos podrdn abrirse desde esta ventana marcando el icono correspondiente.

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

Lb‘I13u.3r-:j.3rn:ja’n::-s

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.
e Equipamiento
Seleccione la pestana “Equipamiento”.

Seguimiento econdmico (grupos)

Miembros Resumen econdmico Detalle economico Documentacion digital

Equipamiento~ || Anualidad 1~

Personal hto 0 empresa “¥ Filtrar | %, Limpiar Afiadir

Equipamiento haf.. M°fact.. Empresa Concepto

Funcionamiento

Costes indirectos

11
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Pulse el boton “Afadir factura/justificante”. Se le desplegara una ventana similar a la

siguiente:
Factura/justificante de equipamiento X
Periodo anualidad: Desde 1/2019
Fecha factura: ]
Fecha justif. pago: Y]
Referencia: w
Numero factura: ]

Numero inventario:

Empresa: W
Concepto: ]
Importe imputado CM: o
Importe Total: T

Fuente cofinanciacidn:
Documento ZIP vinculado:

Ficheros asociados:

H Guardar datos| | 3§ Cancelar

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

Importe: 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 hablard

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 (documentacidon justificativa). Estos
documentos podran abrirse desde esta pantalla o ventana marcando el icono

correspondiente.

Es muy importante pulsar el botdén “Guardar datos”, para no perder la informacion

|l Guardar datos

12
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e Funcionamiento
Seleccione la pestaina “Funcionamiento”.

Seguimiento economico (grupos)

Miembros Resumen economico Detalle economico Documentacion digital

Funcionamiento - || Anualidad 1 -

Personal bto 0 empresa ¥ Fitrar | %, Limpiar | = Afiadir

Equipamiento Fechafa... MN®fact/just Empresa

Funcionamiento

Costes indirectos

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 »

Periodo anualidad: Desde 1/2019
Fecha factura: |

Referencia:

Numero factura:

Empresa:

©e e e e

Concepto:

Importe CM: (1]
Importe Total: (1]
Fuente cofinanciacidn:

Documento ZIP vinculado:

Ficheros asociados:

H Guardar datos | K 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
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facturacién y para realizar la vinculacién con la documentaciéon 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.

HGuardardatc:-s

e Costes indirectos

Seleccione “Costes indirectos”.

Seguimiento economico (grupos)

Miembros Resumen economico Detalle econdmico Documentacion digital

Costes indirectos~ | Anualidad 2 -

Referencia importe ejecutado CM (10%:): 0,00 €

A continuacion, introduzca el valor de referencia calculado del 10% del ga
Ejecutado importe imputado CM({10%): ]

Es importante resefiar que en este caso tan soélo habrd que indicar el valor
correspondiente al cdlculo de un maximo del 10% del gasto ejecutado en personal,

equipamiento y funcionamiento.

2.2.1.5 Importacion/Exportacion con Excel (.csv)

14
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En los capitulos de personal, equipamiento y funcionamiento existe la posibilidad de
cargar todos los registros de facturacion desde un documento csv (editable desde

herramientas como Microsoft Excel).

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

Datos por CSW

Se le abrira la siguiente ventana:

Importacion a C5V %

1 - Descargar plantilla

Descargue |z plantillz necesaria para realizar la importacidn, a continuacion, inserte ahi sus
nuevos datos

Descargar plantilla

2 - Importar CSV

Siva tiene |13 plantilla completada, puede proceder a su importadidn. Seleccione el fichero
pulsando "Seleccionar Documento” v finalmente pulse en "Importar CSY".

Selecione el documento a subir Seleccionar Documento

Impu:-rtarCSV

Exportar resultados

Si lo gue desea es exportar los resultades en un formato CSV, pulse Exportar CSV

Exportar CSV

& salir

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

se muestran en la siguiente ilustracién y que detallamos a continuacion:

- Descargar plantilla
- Importar CSV
- Exportar CSV

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

seguir las siguientes pautas:

15
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Mantener el orden de los campos

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

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

- No manipular el documento con hojas agregadas

- Es preciso mantener la extension .csv del fichero

- Es importante indicar el valor exacto del campo partida a partir de las opciones
proporcionadas en las plantillas, respetando incluso mayusculas y minusculas.

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

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

cofinanciacién y porcentaje.
o Descargar plantilla

Descarga la plantilla necesaria para realizar la importacidon. Existen plantillas para todas
las partidas.

Las plantillas para los grupos son:
o Personal

La plantilla para personal es la siguiente:

A B C D E F G H 1 J K =
DOC. IDENTIDAD FECHA INICIO FECHA FIN ROL PORCENTAJE IMPORTE BRUTO CUOTA PATRONAL IMPORTE IMPUTADO CM* IMPORTE TOTAL FUENTE COFINANCIACION

1
2
3
4
5

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 gestion (TG)

16
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Doctor con cargo al programa debe seleccionar el rol: Investigador doctor (ID)
- PIA con cargo al programa debe seleccionar el rol: Investigador de apoyo (lA)

o Equipamiento

La plantilla para equipamiento es la siguiente:

A E C D E F G H | 1 K L |«
REFERENCIA FECHA NUMERO FACTURA EMPRESA CONCEPTO FECHA JUST PAGO NUMERC INVENTARIO IMPORTE IMPUTADO CM IMPORTE TOTAL FUENTE COFINANCIACION

EYRE- RV RSV TR

o Funcionamiento

La plantilla para funcionamiento es la siguiente:

K3 N Jx

A E € D E F G H ! J K L M~
1 |REFERENCIA FECHA NUMERO FACTURA EMPRESA CONCEPTO IMPORTE IMPUTADO CM  IMPORTE TOTAL FUENTE COFINANCIACION
2

e Importar CSV

Esta funcidn permite automatizar la carga de toda la facturacion vinculada a personal,
equipamiento o a funcionamiento en una Unica accion. Para ello serd preciso haber
preparado a partir de la plantilla un documento CSV valido. El sistema informara del

resultado de la importacion.

e Exportar CSV

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

los datos insertados en la herramienta hasta ese instante.

A modo resumen, el mejor modo para proceder para la Importacidon/Exportacién con

Excel seria:

1-Descargar la plantilla,

2-Completar los datos
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3-Subir el fichero.
Si desea exportar los resultados en formato CSV, haga clic en “Exportar CSV”.
2.2.2 Documentacidn digital

Mediante este apartado se permite adjuntar documentos a los registros del detalle

econdémico en formato ZIP (un maximo de 100 MB por fichero).

Pulse la pestafia “Documentacion digital”.

Programa de Prueba

Seguimiento econémico (grupos)

Miembros Resumen economico Detalle econdmico Documentacion digital IVA y Control Financiero

Listado de Ficheros ZIP almacenados

Accién Documento ZIP incorporado Tipo Fecha de incorporacion # registros asociados # PDFs asociados # PDFs del ZIP

No se han encontrado registros.

Accion:
|l Descargar el fichero ZIP.
A : Eliminar el fichero ZIP de la aplicacién. También sera eliminada cualquier vinculacion existente entre dicho ZIP y néminas/facturas.

Afadir fichero ZIP ‘

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

cargados en el sistema previamente.
A continuacidén se expone la explicacién de cada columna:

- La primera columna se denomina Accidn y en ella se permiten realizar dos

acciones:

|
° lZ‘ Descargar el fichero ZIP almacenado en el sistema de archivos de la

aplicacion.

° x Eliminar el fichero ZIP del sistema de archivos.
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Atencion: Al realizar esta accion (eliminar) también serd eliminada cualquier

vinculacidon 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 incorporacion y muestra la fecha en la
cual el fichero fue subido a la aplicacion.

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

- Lasexta 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/néminas) existentes en cada fichero ZIP.

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

cada partida:

Listado de Ficheros ZIP almacenados

Accion  Documento ZIP incorporado Tipo Fecha de incorpeoracion # registros asociados # PDFs asociac
=4 funcionamiento
2 ® equipamiento
H %
(= 4 e
3
Accion:

|&l: Descargar el fichero ZIP.
& : Eliminar el fichero ZIP de la aplicacidn. También sera eliminada cualquier vinculacién existente entre dicho ZIP y ndminas/facturas.

Afiadir fichero ZIP
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Nota: Deberd incluir un documento por cada gasto (Personal, equipamiento y
Funcionamiento) en Seguimiento econdmico excepto si el organismo de su grupo esta
sometido a control financiero permanente, en este caso no debe incorporar

documentacion digital en la partida de funcionamiento.
2.2.2.1 Cargar y vincular un fichero ZIP

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

Aiiadir fichero ZIP
1. Presionar el botén “Afadir 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 x

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 y enlazar el fichero a la aplicacion.

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 Afiadir fichero ZIP

Partida: Personal v Periodo: Anualidad1 ~

Seleccionar fichero

Afiadir fichero

Cancelar

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

funcionamiento) pulsando sobre el desplegable del campo “Partida”.

Partida: | Personal v |
Personal
Seleccionar fichero | Eguipamiento

Funcionamiento
Afadir fichero

3. Pulsar sobre Seleccionar fichero, lo que permitird buscar un fichero ZIP en el

propio equipo y afiadirlo a la cola del cargador de archivos.
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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 habilitard el botén de “Anadir

fichero” que permite continuar con el proceso.

3| Subir Zip

Instrucciones:

1. Seleccione el tipo de partida en el desplegable.
2 2. Presione Seleccionar fichero y elija el fichero ZIP a subir.
7 3. Presione Afadir fichero para subir y enlazar el fichero a la aplicacion.

4. Para seleccionar otro fichero diferente presione sobre el icono que aparecerd a la izquierda del fichero ZIP seleccionado.
K 5. Para volver a la configuracion inicial v repetir el proceso presione el boton Afiadir fichero ZIP.

Partida: Personal v
Seleccionar fichero €3 Fichero a afiadir en la aplicacion:

Afiadir fichero

Cancelar

5. Al presionar sobre el botén “Anadir fichero” la aplicacién comenzard 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 néminas/facturas.

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 nédmina/factura: En esta columna aparecera la fecha de factura
(equipamiento o funcionamiento) o la fecha de inicio de la némina

(personal).
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3| Subir Zip x|
1

) Informacion del procesamiento realizado sobre el siguiente fichero cargado:

|

L
Buscar

MNombre fichero Partida Reqgistro vinculante Fecha néminalfactura
Personal

Personal

Personal

En la tabla se muestra el conjunto de ficheros POF contenidos en el ZIP afiadido, la parfida a la que pertenecen, y en caso de que algun
fichero haya sido asociado, Ia factura/ndmina con la que ha sido vinculado v su fecha (fecha de facturacion en el caso de
"Equipamiento” v "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 Aiadir

fichero ZIP lo cual devolvera la funcionalidad a su configuracidn inicial.
2.2.2.2 Condiciones para los ficheros

La documentacién que se puede adjuntar debe estar contenida en un fichero
comprimido con formato y extensiéon “ZIP” con un tamafio maximo de 100MB por
partida. El nombre del fichero ZIP que se utilice para subir la documentacién no requiere
ningun 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 ficheros PDF hara mencién a la documentacién de facturacion/néminas

en cuestidon. 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 cuestién
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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

que se refiere.

EJEMPLOS:

= 20160001.pdf
= Ref234.pdf
= Ref234 ofertas proveedores.pdf

= Ref234_Pliego de condiciones del contrato.pdf

2.2.2.3 Recomendaciones

Para la documentacidn de personal, en cada documento PDF del tipo “03294467R.pdf”
podria incluirse, por ejemplo, todas las nédminas del ano 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
cronolégico evitaria tener que realizar una carga del tipo: 03294467R_enero.pdf,

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

Para la documentacion de equipamiento y funcionamiento sera necesario nombrar

cada PDF con el valor de referencia expresado en la carga de facturas.
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Debera incluir el documento de factura y el de justificante de pago.

Cuando para un gasto haya que aportar documentacion 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 como referencia el nimero de
referencia (partidas de equipamiento y funcionamiento) o el documento de identidad
(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 aparecerd reflejado

posteriormente en los resultados.
2.2.3 IVAy control financiero permanente

En esta pantalla deberd de rellenar de forma obligatoria el IVA soportado por el
organismo al que pertenece el grupo y si este organismo esta sujeto a Control Financiero

Permanente.

Programa de Prueba

Seguimiento econémico (grupos)

Miembros Resumen econdmico Detalle econdmico Documentacion digital IVA y Control Financiero

IVA Soportado y Control Financiero Permanente

IVA)soportado (%): |

El Certificado acreditativo sobre el tratamiento del IVA sera el correspondiente al afio justificado. El IVA solo seré subvencionable cuando el beneficiario lo abone
efectivamente, y no sea susceptible de recuperacion o compensacion.

Control Financiero OSsi ONo
Permanente:

Cuando el beneficiario de estas ayudas sea un organismo publico de investigacion, una universidad publica madrilefia o cualquier otra entidad perteneciente al
sector publico, sometida a control financiero permanente de la Intervencién General de la Administracién del Estado, de la Intervencién General de la Comunidad de
Madrid, o de la Universidad; Su justificacién se realizard mediante cuenta justificativa simplificada, con el contenido previsto en el articulo 75 del Real Decreto
887/2006, de 21 de julio.

| Guardar datos
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2.3 Finalizar y enviar

Una vez terminado el proceso de insercién de facturacidn digital se puede finalizar la

fase de seguimiento econdmico-administrativo. Para ello se debe ir a la pestana

“Finalizar” en el menu superior.

Las opciones disponibles en la finalizacion son:

“Comprobar documentacién”,

- “Generar borrador econdmico — administrativo de seguimiento”

“Finalizar”.

La pantalla correspondiente es la siguiente:

B comunidad de Madria

Fase seguimiento

;]

Ficha Prog imi omi Finalizar &y amermad@uam.es Cerrar sesion
: Acronimo-CM :: H2019/HUM-XXX ::

Comprobacién de los impresos

Antes de enviar se comprueban algunes aspectos globales de los datos i paralap ion a esta Esta comp 6n se realiza i al enviar,

pero puede usted realizarla en el siguiente botdn

Comprobar documentacin

Generar borrador 6mico - inis ivo de

Puede generar un borrador. en formato POF. del impresa de jusfificacion econdmice-administrativa resultante, antes de ser enviado, con el fin de poder detectar ermores y, en su caso, proceder
a la correccion de los mismos

Generar borrador 9 = inis ivo de

Envio de los impresos. atii de

Usted obtendra los ficheros PDF que contienen el seguimiento econdmico. El Anexo | deberd ser presentado en el Registro Electrénico de la Conssjeria de Educacion e Investigacion a través
del enlace que se le propocionaré tras realizar el envio. Los Anexos I, Il deben ser y fimados para i ser subidus de nueve a la aplicacidn telemética
Quadrivium o presentados por registra telemaiica (E-Reg). Tras el envio le ser imposible modificar los documentos, aungue podra valver a obtener copias idénticas de les ficheros PDF
generados

IMPORTANTE
Una vez que haya finalizado y obtenido sus impreso de seguimiento definitivos, si observase algln error o deseara efectuar alguna modificacién, por favor, NO REALICE ANOTACIONES A
MANQ EN LOS IMPRESOS. Pdngase en contacto con la Direccion General de Investigacion e Innovacién (DGII)

Finalizar

Al pulsar “Comprobar documentacion” se realizara una validacion de la solicitud. Esta

validacién ha sido establecida para comprobar que todos los registros de personal,

equipamiento y funcionamiento tengan como minimo vinculado un documento .pdf

(factura, némina, etc. de la documentacion digital). Igualmente realizard las

validaciones necesarias para asegurar que no se producen determinadas inconsistencias

o errores en la presentacion 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 botdn correspondiente.

Generar borrador economico - administrative de seguimiento

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

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

Finalizar justificacion economico-administrativa

, ¥ le aparecera un mensaje de confirmacion.

Confirmacion »

9  £Estd seguro de que desea enviar el impreso? Esta operacidn finaliza el proceso de
wr cumplimentacidn de su seguimiento parcial, tras lo cual no se le permite realizar
modificacion alguna en los datos introducidos. Asimismo, obtendrd dicho impreso.

Si Ma

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

documentacién y volver a subirla.
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ucmithﬂ de Madrid Ficha Programa & PruebaPrograma@upm.es Cerrar sesion
| Ficha H2019/HUM-XXX( ACRONIMO-CM )
Qrganismos

i @ Documentacién del programa con referencia H2019/HUM-XXXX
Notificaciones

Tramitacion segin actuacion:

- Si se frata de un acta presencial, el PDF generado es PROVISIONAL en tanto no sea REVISADO por la DGIIT. Una vez que reciba conformidad, debera imprimirlo y remitirlo
firmado, a través de esta aplicacion

| Documentacion

| EDTpTs HEIEL - Si se trata de una acta no presencial, el PDF generado es DEFINITIVO y una vez impreso y debidamente firmade deberd ser remitido a Iravés de esta aplicacion.

- Si se trata de un seguimiento econémico de 12 meses debe tener en cuenta lo siguiente:
GIPC (Coord.) 9 9
ADAPTA Impresos de S
cEsyP Debe abrir y después guardar en su equipo toda la documentacion recogida abajo en el apartado " Seguimiento econémico™

Elanexo | debe ser presentado a través del Registro Electrénico de la Consejeria de Ciencia, Ui e

ion, iendo a la siguiente direccion registro electrénico
| Grupos Asociados Los anexos I (C de los rep legales de los 2 Il (Certi de gastos de los organi deben ser y fimados

para posteriormente ser subidos a la aplicacion telematica Quadrivium
prueba

| Laboratorios Asociados
Empresas y otras Documentacion
entidades

requerida por el érea da cantrol de actuaciones .
Abreviatura Prueba b

| Visitantes || Documentacion de la Convocatoria

4 | Documentacién del Programa
[ Acta de Comité. Presencial 07/01/2019
4 || Seguimiento econémico

=] i 12m i 6 0 inistrativa (12 meses)

Desde el mend "Documentacion” de la izquierda podra volver a obtener los documentos o introducirles una vez firmados desde el boton "Afiadir documentacién”.

Aiiadir documento compartido

4.1 FIRMA ELECTRONICA

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

siguiente:

1. Descargar toda la documentacién referente al seguimiento econémico en el
equipo.

| Ficha ‘ H2019/HUM.XXX( ACRON-CM ) -

Organismos
o @ Documentacion del programa con referencia H2019HUM-XXX{ ACRON-CM )
Notificaciones
Tramitacién segiin actuacién

Documentacién
| - Si se trata de un acta presencial, el PDF generado es PROVISIONAL en tanto no sea REVISADO por la DGIIT. Una vez que reciba conformidad, debera imprimirlo y remitirlo

— firmado, a través de esta aplicacion
| Grupos Beneficiarios - Si se trata de una acta no presencial, el PDF generado es DEFINITIVO y una vez impreso y debidamente firmado deberé ser remitido a través de esta aplicacién

GIPC (Coord) - Si se trata de un seguimiento econdmico de 12 meses debe tener en cuenta lo siguiente

oor
ADAPTA Impresos de
GESyP Debe abrir y después guardar en su equipo toda la documentacion recogida abajo en el apartado "Seguimiento economico”™.
El anexo | debe ser presentado a través del Registro Electrénico de la Consejeria de Ciencla, Universidades e Innovacién, accediendo a la siguiente direccién: registro electrnico.

| Grupos Asociados. Los anexos Il (C i de los rep legales de los i iarios) y Ill (Certificados de gastos de los. i deben ser g y

firmados para posteriormente ser subidos a la aplicacion telematica Quadrivium

prueba

| Laboratorios Asociados
Area de Programas de Investigal

Empresas y otras = 2 e £ e

ontidades Direccidn General de Investigacion e Innovacién Tecnoldgica

Consejeria de Ciencia, Universidades e Innovacion
Abreviatura Prueba Comunidad de Madrid

| Visitantes
D

Informacion requerida por el érea de control de actuaciones.

Desde el menii "Documentacion” de la izquierda podra volver a obtener los documentos o introducirles una vez firmados desde el botén "Afiadir documentacion”

on

9 Afiadir documento compartido

1] Documentacién de la Convocatoria
4 || Documentacién del Programa
[l Acta de Comité. Presencial 07/01/2019
4[] Seguimienta economico
Il Seguimiento 12m. Justificacid 6mi inistrativa (12 meses)
I Anexa |_PresentacionCuentalustificativa (12 meses)

I Anexa ll_ConformidadOrganismo_UCM (12 meses)
I Anexa Il_ConformidadOrganisma_UPM (12 meses)
[ Anexa lll_CertificadoGastos_GIPC (12 meses)

2. El anexo | debe ser subido a través del registro telematico utilizando el enlace

habilitado en la seccidon de “Documentacion”.
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Ficha Programa a PruebaPrograma@upm.es Cerrar sesion

H2019/HUM-XXX( ACRONIMO-CM )

@ Documentacién del programa con referencia H2019/HUM-XXXX

Tramitacién segin actuacion

- Si se trata de un acta presencial, el PDF generado es PROVISIONAL en fanto no sea REVISADO por la DGIIT. Una vez que reciba conformidad, deberd imprimilo y remitirlo
debidamente firmado, a través de esta aplicacién

- Si se frata de una acta no presencial, el PDF generado es DEFINITIVO y una vez impreso y debidamente firmado deberd ser remitido a través de esta aplicacion.

- Si se trata de un seguimiento econémico de 12 meses debe fener en cuenta lo siguiente

Impresos de

Debe abrir y después guardar en su equipo toda la documentacién recogida abajo en el apartado " Seguimiento econémico”

El anexo | debe ser presentade a través del Registro Electrdnico de la Consejeria de Ciencia, Universidades e Innovacién, accediendo a la siguiente dunssiamsi -

Los anexos Il (Conformidades de los representantes legales de los organ iarios), Il (Certi de gastos de los organismos) deben y fimados
para ser subidos a la aplicacid atica Quadrivi |

Desde el mend "Documentacion” de la izquierda podré volver a obtener los documentos o infroducirles una vez firmados desde el bolgsrAdadir decumentacion”

Enlace al registro electrénico

Este enlace dirigira al usuario al registro telematico de la Comunidad de Madrid (es

necesario tener un certificado digital) mostrandose la siguiente pantalla:

Registro electronico Comunidad de Madrid **%

I Bienvenido al Registro electrénico de la Comunidad de Madrid

Si guiere presentar una solicitud, debe utilizar los modelos normalizados de su procedimiento, que puede localizar en el buscador de Gestiones y Tramites del Punto de
Acceso General

Para mas informacién, puede consultar la Guia de tramitacion
Si necesita presentar documentacion referida a un expediente ya iniciado anteriormente, acceda al servicio de Aportacién de documentos
Para presentar escritos dirigidos a la Administracion de Justicia (Juzgados vy Tribunales), acceda a la Sede Judicial

Antes de acceder, asegurese de disponer de alguno de los medios electronicos necesarios para la identificacion (certificado electrénico o DNI electrénico). Se
recomienda la instalacién de AutoFirma en su equipo, para facilitar la firma de los documentos

Acceso al Registro electrénico

Go

Seleccione la solicitud a presentar,
o arrastrela a este marco.

Incluya el impreso de presentacion y siga las instrucciones del sistema

El anexo I, una vez registrado, debera ser incorporado a Quadrivium al igual que los
anexos Il y lll firmados. Para subir estos documentos a Quadrivium se debeir a la seccién
“Documentacién econdmica-compartida” y pinchar sobre el botén “ARadir documento”
lo cual nos permitird seleccionar el documento a subir en nuestro equipo y ponerle un

titulo.
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u ‘Comunidad de Madrid

Ficha

Ficha Programa

& PruebaPrograma@upm.es Cerrar sesion

H2019/HUM-XXX( ACRONIMO-CM )

Qrganismos
i @ Documentacién del programa con referencia H2019/HUM-XXXX
Notificaciones
| Documentacion Tramitacién segiin actuacion

- Si se frata de un acta presencial, el PDF generado es PROVISIONAL en tanto no sea REVISADO por la DGIIT. Una vez que reciba conformidad, debera imprimirlo y remitirlo

Grupos Benef

|

GIPC (Coord.)
ADAPTA
GESyP

Grupos Asociados.

prueba

Laboratorios Asociados

Empresas y otras
enu%a Y

jI
o
o

firmado, a través de esta aplicacion.

- Si se trata de una acta no presencial, el PDF generade es DEFINITIVO y una vez imprese y debidamente firmado debera ser remitido a través de esta aplicacion.
- Si se trata de un seguimiento econémico de 12 meses debe tener en cuenta lo siguiente:

Impresos de Seguimi 6

Debe abrir y después guardar en su equipo toda la documentacién recogida abajo en el apartado “Seguimiento econémico”.
El anexo | debe ser presentado a través del Registro Electrénico de la Conssjeria de Ciencia, L i e 5

Los anexos I (C delos legales de los 2 I (C
para posteriormente ser subidos a la aplicacion telematica Quadrivium.

, ala siguiente direccion: registro electrénico
de gastos de los organi deben ser y fimados

Desde el mend "Documentacion” de la izquierda podra volver a obtener los documentos o introducirles una vez firmados desde el boton "Afiadir documentacién”.

Documentacién

Abreviatura Prueba

Visitantes

n requarida por el érea de control de actuaciones

®  Afiadir documento compartido

|| Documentacién de la Convocatoria

4 | Documentacién del Programa

[ Acta de Comité. Presencial 07/01/2019
4 || Seguimiento econémico

=] i 12m. i 6 0 inistrativa (12 meses)
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