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ANEXOS

ANEXO | - Solicitud de verificacién técnico-econémica

ANEXO Il - Ficha de control de los gastos imputados al personal técnico y/o administrativo del

beneficiario

ANEXO Il - Ficha de control de las colaboraciones externas contratadas y pagadas por el

Beneficiario

ANEXO IV- Ficha de control de los viajes interurbanos y alojamientos de personal del

Beneficiario
ANEXO V - Ficha de control de otros gastos y recursos

ANEXO VI - Declaracion expresa del Beneficiario de otras ayudas y subvenciones recibidas

para las actuaciones objeto de ayuda
ANEXO VII - Relacion de otros documentos relevantes que el Beneficiario desea aportar

ANEXO VIII - Relacién nominal de empresas u organismos integrados en la AEl, cuyo personal

ha participado en las actuaciones objeto de ayuda
ANEXO IX - Modelo del parte de trabajo mensual

ANEXO X - Actos publicitarios y de difusion efectuados
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1. CUESTIONES GENERALES

La comprobacion de las acciones objeto de las ayudas se realizarda de acuerdo con lo
establecido en el Capitulo I, apartado noveno, letra b y en el Anexo lll, apartado 2 b), de la
Orden ITC/1843/2009, de 3 de julio, (BOE n° 165 de 9 de julio de 2009), por la que se
establecen las bases reguladoras, el régimen de ayudas y la gestién de medidas para mejorar
la competitividad de las pequefias y medianas empresas mediante el apoyo a agrupaciones
empresariales innovadoras.

Solo seran subvencionables aquellos gastos indicados en dicha Orden en su Capitulo |,
apartado undécimo, imputables de manera inequivoca a la actividad objeto de subvencion,
realizada dentro del plazo sefialado para su ejecucién en la Resolucién de Concesion.

En el momento de la justificacion de los gastos, el beneficiario hard declaracion expresa del
importe de todas las ayudas o subvenciones otorgadas por cualquier Administracién o Ente
Publico, para la realizaciéon de la misma actividad, asi como de todas las ayudas obtenidas o
solicitadas, en los udltimos tres afios para cualquier actividad, al amparo de la normativa
comunitaria de ayudas de minimis.

La justificacion y pago efectivo de los gastos, asi como la declaracion de actividades realizadas
objeto de ayuda, las fuentes de financiacion del proyecto y su aplicacion, se acreditaran con la
presentacion de la correspondiente cuenta justificativa, en la que se especificaran los citados
elementos y el desglose de cada uno de los gastos incluidos, segun el modelo normalizado que
suponen estas instrucciones.

Tanto el importe de los gastos a justificar, como la estructura porcentual de las partidas objeto
de gasto, seran los del Presupuesto Subvencionable indicado en la Resolucién de Concesion.
No obstante lo anterior, la estructura porcentual de las partidas del proyecto justificado y objeto
de ayuda, podran ser superiores o inferiores en un maximo del 25%, sobre los porcentajes que
figuren en la Resolucion de Concesion.

Se presentaran los justificantes de gasto y pago correspondiente a las partidas incluidas en el
proyecto presentado, poniendo en relacién cada partida con los diferentes conceptos apoyados
dentro de cada una de ellas, aportando para su justificacion las facturas originales o duplicados
y demas documentos de valor probatorio equivalente con validez en el trafico juridico mercantil,
o con la eficacia administrativa que sefialen estas instrucciones.

Todo lo no indicado de forma expresa en estas instrucciones, se correspondera con lo prescrito
en la Orden ITC/1843/2009, de 3 de julio, por la que se establecen las bases reguladoras, el
régimen de ayudas y la gestién de medidas para mejorar la competitividad de las pequefas y
medianas empresas mediante el apoyo a agrupaciones empresariales innovadoras, la Orden
ITC/687/2011, de 18 de marzo, por la que se efectla la convocatoria correspondiente a 2011
de las subvenciones establecidas para el apoyo a agrupaciones empresariales innovadoras y la
Resolucién de Concesion.
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2. PLAZO

Se entiende por plazo de ejecucién para la realizacion de las acciones subvencionadas, el
periodo de tiempo de que dispone el beneficiario para realizar el gasto correspondiente a las
diferentes partidas del presupuesto subvencionable dado en la correspondiente Resolucion de
Concesion de Ayuda. Este plazo cuenta desde el momento de la solicitud hasta la finalizacién
de la ejecucion del proyecto, no pudiendo ser superior al 31 de Marzo del 2012.

Se entiende por plazo de justificacién, el comprendido entre la fecha en que finaliza la
ejecucion de las acciones subvencionadas y la fecha final en que debe presentarse la
documentacion justificativa indicada en el apartado 2 de este documento. Este plazo seréa de 3
meses desde la finalizacion del plazo de ejecucion, siendo la fecha limite el 30 de Junio de
2012, tal y como se indica en el apartado decimotercero 2. de la Orden ITC/687/2011, de 18 de
marzo.

Fecha limite de justificacion de las acciones: 30 de Junio de 2012

3. MODIFICACIONES

Las actuaciones subvencionadas deberan ejecutarse en el tiempo y forma que se establezcan
en las resoluciones de concesion. No obstante, cuando surjan circunstancias concretas que
alteren las condiciones técnicas o economicas del proyecto tenidas en cuenta para la
concesion de la ayuda el beneficiario podra solicitar la modificacién de la Resolucién de
Concesion, estando la misma sujeta a lo estipulado en el apartado vigésimo de la Orden
ITC/1843/2009, de 3 de julio.

Cualquier modificacion relevante de las acciones contenidas en el proyecto que suponga una
alteracion de las caracteristicas técnicas y/o econémicas tenidas en cuenta para la concesion
de la ayuda, deberd haber sido autorizada expresamente por la DGPYME antes de
finalizado el plazo de ejecucion.

4. CONCEPTOS SUSCEPTIBLES DE AYUDA

Solo seran subvencionables aquellos gastos que hayan sido realizados en el plazo establecido
en la normativa que regula las bases y la convocatoria de las ayudas, y en la Resolucién de
Concesion.

1. Gastos de personal técnico y/o administrativo directamente involucrado en la ejecucién de
las actividades objeto de subvencién, con los topes salariales maximos indicados en el
Anexo Il de la Orden de convocatoria ITC/687/2011, de 18 de marzo. Los gastos de
personal subvencionables son:

a. Gastos de personal con vinculacién laboral con el Beneficiario, mediante
cualquier modalidad de contratacion admitida en Derecho.
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b. Gastos de personal técnico con vinculacion laboral con empresas u organismos
de la agrupacion beneficiaria de la subvencion, mediante cualquier modalidad de
contratacion admitida en Derecho. En este caso:

i. La participacion de dicho personal debera ser acreditada por el
Beneficiario como necesaria para la realizacion de aspectos concretos y
definidos, y cuantificada en su aporte temporal.

ii. La puesta a disposicién de estas personas sera para tareas especificas
que se les asignen y deberd quedar documentada mediante contratos o
cartas de entendimiento, cruzadas entre el Beneficiario y las empresas u
organismos de procedencia con los que estas personas tengan vinculo
laboral admitido en Derecho.

iii. Quedar4d a cargo del Beneficiario comprobar que las empresas u
organismos de procedencia de este personal, en el momento de la
justificacion de los gastos imputados por él, estd al corriente de sus
respectivas obligaciones tributarias y con la Seguridad Social.

Colaboraciones externas, tales como gastos externos de consultoria y otros servicios que
se especifiguen de manera detallada en la solicitud de ayuda y resulten necesarios para la
ejecucion de las actuaciones. Estos gastos deben ser contratados y pagados, en exclusiva,
por el Beneficiario. Cuando el gasto en estos conceptos (consultoria o asistencia técnica)
supere el importe de 12.000€, debera solicitar como minimo tres ofertas de diferentes
proveedores, conforme a lo establecido en el Art. 31.3 de la Ley 38/2003, de 17 de
noviembre, General de Subvenciones.

Viajes interurbanos y alojamiento necesarios para la realizacion de las actividades
subvencionadas, solamente del personal técnico aludido en el punto 1 de este apartado
cuyo coste haya sido incluido en el presupuesto subvencionable de la Resolucion de
Concesion. Los topes de los importes maximos aceptables se especifican en el Anexo Il de
la Convocatoria del afio 2011.

Costes de otros recursos que resulten necesarios para la realizacion del proyecto y que
hayan sido incluidos en la memoria que acompafiaba a la solicitud de ayuda.

. DOCUMENTACION JUSTIFICATIVA A PRESENTAR

Serd la siguiente:

1. Solicitud de verificacion técnico-econOmica dirigida a la entidad colaboradora ENISA
segun modelo que se incluye en el Anexo | de estas instrucciones.

2. Memoria técnica justificativa. Su objeto sera explicar de forma clara y resumida la
verificaciéon de los aspectos técnicos (Memoria Técnica) del proyecto o actuacién aprobado
en la Convocatoria.
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En su caso, se pondran de relieve y justificaran cuantas incidencias o desviaciones hayan
podido surgir durante la realizacion del mismo, que hagan que difiera de la propuesta
aprobada. Cabe recordar que cualquier alteracion de las caracteristicas técnicas tenidas en
cuenta para la concesion de la ayuda, debera haber sido autorizada expresamente por la
DGPYME.

3. Memoria econ6mica justificativa. Su objeto serd explicar de forma clara y resumida la
verificacién de los aspectos econémicos (Memoria Econémica) del proyecto aprobado en la
Convocatoria.

En su caso, se pondran de relieve y justificaran cuantas incidencias o desviaciones hayan
podido surgir durante la realizacion de las actividades de la AEI, que hagan que difiera de la
propuesta aprobada. Cabe recordar que cualquier alteracion de las caracteristicas
economicas tenidas en cuenta para la concesion de la ayuda, debera haber sido autorizada
expresamente por la DGPYME.

4. Fichas de los gastos devengados y pagados efectivamente, seguin los Anexos Il, Ill, IV y
V de estas instrucciones. Los gastos imputados con cargo al proyecto subvencionado
deberan corresponder claramente al mismo. Se deberan cumplimentar todos los apartados
incluidos en cada ficha de los anexos.

En el caso de los gastos de personal técnico y/o administrativo imputable, se adjuntaran los
correspondientes partes de trabajo, segun el modelo del Anexo IX.

Cada partida se pondra en relaciéon con los diferentes conceptos apoyados dentro de cada
una de ellas, aportando tanto facturas originales o duplicados, como fotocopias. Dichas
facturas seran cotejadas y compulsadas a efectos administrativos y, una vez validadas y
estampilladas, devueltas al Beneficiario.

5. Declaracién expresa del importe de cuantas ayudas y subvenciones se hubieran
recibido, tanto para la realizacion del proyecto subvencionado como todas las ayudas
sujetas al régimen de minimis, concedidas en los Ultimos tres afos por cualquier
Administracién o ente publico, segun el Anexo VI.

6. Declaracion detallada y justificada de otros ingresos que hayan financiado o
subvencionado alguna parte del proyecto con indicacién de su importe y procedencia,
segun el Anexo VI.

7. En su caso, la carta de pago de reintegro a que se refiere el apartado 2g) del articulo 72 del
Reglamento de la Ley General de Subvenciones (R.D. 887/2006, de 21 de julio. BOE n°
176 de 25 de julio).

8. Cualquier otro documento que se considere relevante para la justificacién de las
acciones o actividades financiadas con la subvencion otorgada, segun el Anexo VII.

9. Relacién nominal de todas las empresas u organismos que han participado en el
proyecto, indicando la naturaleza de su participacion, segun el Anexo VIIl.
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5.1. PRESENTACION DE LA DOCUMENTACION JUSTIFICATIVA A LA ENTIDAD
COLABORADORA (ENISA)

Una vez finalizadas las actuaciones objeto de subvencién, y siempre dentro del plazo de
justificacion expresado en el punto 2 de esta nota informativa, deberd cumplimentarse y
presentarse la documentacién justificativa indicada ante:

Empresa Nacional de Innovacion, S.A., (ENISA),

Paseo de la Castellana n® 216, 162 planta,
Edificio Puerta de Europa
28046 Madrid

ENISA podra solicitar las aclaraciones o documentos que considere necesarios para completar
la documentacion justificativa.

Debera aportarse un juego en papel y un CD con la documentacion siguiente:
- Memorias técnica y econdmica justificativas (en formato PDF).

- Otros documentos solicitados en la Resolucion de Concesion, en su caso (en formato
PDF).

- Un juego de fichas en formato Word o Excel de acuerdo con los modelos incluidos en
los anexos de las presentes instrucciones.

Dicho CD debera venir identificado exteriormente por el nombre, NIF del Beneficiario, y n° de
Expediente.

La presentacién de la documentacion se realizara siguiendo el orden establecido y aportando
detrds de cada ficha los originales o duplicados de las facturas y documentos acreditativos
correspondientes.

Cada justificante de pago ira unido a su correspondiente documento de pago. Todos los
justificantes iran debidamente ordenados y numerados.

5.2. JUSTIFICANTES DE LOS GASTOS

Se entiende por justificantes de gasto el conjunto de documentos que acrediten la realizacion
de las actuaciones subvencionadas. La justificacion de los gastos debe realizarse mediante la
aportacién de cualquiera de los documentos que se detallan a continuacion:

1. Las facturas y demas documentos de valor probatorio equivalente con validez en el trafico
juridico mercantil o con eficacia administrativa. En cuanto a las condiciones que deben
reunir las facturas, se estara a lo dispuesto en el Real Decreto 1496/2003, de 28 de
noviembre y demas normativa vigente. A tal fin el Anexo lll de la Orden ITC/687/2011, de
18 de marzo, sefiala los gastos maximos admisibles de personal, viajes y alojamiento.
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2. Gastos de personal técnico (Anexo Il). Los gastos imputados de personal técnico se
justificaran, en todos los casos, mediante ndminas, contratos y partes de trabajo. En cada
caso, como minimo, indicaran: nombre y DNI del trabajador, categoria laboral y cargo.

3. Colaboraciones externas (Anexo lllI). Las colaboraciones externas que se presenten a
justificar se acreditaran mediante factura que indicara la naturaleza de la colaboracion o
servicio prestado, su importe material, IVA facturado e importe total pagado.

4. Viajes interurbanos y alojamiento (Anexo IV). En el caso de gastos de viaje, Unicamente se
admitirdn en este tipo de gastos los referidos al personal técnico con vinculacién laboral con
el Beneficiario, directamente relacionado con las actuaciones subvencionadas, cuyo coste
haya sido incluido en el presupuesto subvencionable de la Resolucién de Concesion y
siempre que aparezcan nominativamente identificados.

Se cumplimentaran todos los conceptos de la ficha del Anexo IV de estas instrucciones,
aportando los documentos siguientes:

e Desplazamiento con vehiculo propio. Liquidacién de gastos firmados por el organismo y
el personal desplazado. Esta liquidacién debera contener como minimo: el nombre del
empleado, motivo del viaje, lugar de residencia, duracién en dias/horas, lugar de
desplazamiento, justificantes de peaje en las autopistas, estacionamiento en parking
publico y kilometraje realizado.

e Si el desplazamiento es en transporte publico fuera de su residencia habitual, se
deberan aportar los billetes del medio utilizado.

¢ Documentos justificativos de los gastos de hotel con las facturas originales.

5. Costes de otros recursos (Anexo V) que resulten necesarios para la realizacion del proyecto
apoyado y descritos en la memoria técnica. Se acreditardn mediante factura, su importe
material, IVA facturado e importe total pagado.

5.3. JUSTIFICANTES DE LOS PAGOS

Se entiende por justificantes de pago el conjunto de documentos que acrediten la liquidacion de
las cantidades debidas en los justificantes de gastos. La justificacion de los pagos debe
realizarse mediante la aportacion de cualquiera de los documentos que se detallan a
continuacion, cuando no se hubieran acreditado en la justificacién de gastos (apartado 5.2
anterior de estas instrucciones):

1. Extracto o certificaciones bancarias acreditando suficientemente el destinatario del pago
(que debera coincidir con la persona, empresa o entidad que emitié la factura).

2. El personal técnico y administrativo se justificara mediante la presentacion de la némina de
cada uno de los trabajadores que intervengan en las actuaciones subvencionadas, los
partes de trabajo y justificantes bancarios de haber realizado el pago de la némina junto con
el TC1ly TC2 de los periodos imputados en la realizacion de las actuaciones.
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3. Para justificar los desplazamientos en vehiculo propio debera aportarse un “Recibi” firmado
por la persona que realiza el desplazamiento que acredite haber recibido el pago por parte
del beneficiario por este concepto.

4. En el caso en que el justificante de pago incluya varias facturas, se acompafiard una
relacién de las mismas, debidamente detallada y en la que se pueda apreciar, de forma
clara, que el pago se corresponde con dichas facturas.

5. En el caso de facturas pagadas conjuntamente con otras no referidas a la realizacién de las
actuaciones objeto de ayuda, la justificacion del pago se realizara siempre mediante la
aportacion del correspondiente extracto bancario acompafiado de uno de los siguientes
documentos: relacion emitida por el banco de los pagos realizados y orden de pago de la
empresa, sellada por el banco.

6. En el caso de pagos en moneda extranjera se aportard documento bancario de cargo en el
que conste el cambio aplicado o aplicable en la fecha de la operacién.

En cualquier caso, ENISA, podra efectuar las comprobaciones que estime pertinentes para
verificar la veracidad de los gastos realizados y pagos efectuados, asi como del resto de la
documentacién presentada por el Beneficiario.

6. CONTABILIDAD

Deberéa aportarse copia de los registros o0 documentos que permitan verificar que el beneficiario
de la subvencion cuenta con un sistema de contabilidad separada o una codificacion contable
adecuada que identifigue claramente todas las transacciones relacionadas con el proyecto
subvencionado.

7. INFORMACION Y PUBLICIDAD

A fin de dar cumplimiento a las obligaciones de publicidad a que se refiere el apartado vigésimo
quinto de la Orden ITC/1843/2009, de 3 de julio y los apartados décimo, undécimo y duodécimo
de la Resolucion de Concesién, la AEl beneficiaria debera expresar en todas sus
referencias que ha sido apoyada por el Ministerio de Industria, Turismo y Comercio y
cofinanciada por FEDER (UE). En su caso, incluiran en su pagina Web una referencia
concreta a que ha recibido financiacion del Ministerio de Industria, Turismo y Comercio
(MITYC) dentro del programa de apoyo a las AEIl para contribuir a la mejora de la
competitividad de la industria espafiola, incluyendo los siguientes logotipos, los cuales estaran
disponibles para su descarga en la pagina web de la DGPYME (www.ipyme.orq).
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A estos efectos, se debera cumplimentar el Anexo Xl, que es un formulario en el que se
indicaran las actuaciones publicitarias o de difusion realizadas.

De la misma manera, se mencionara la cofinanciaciéon de las actividades subvencionadas por
el FEDER en los términos sefialados en la Convocatoria, de acuerdo con lo establecido en el
articulo 69 del Reglamento (CE) n.° 1083/2006 del Consejo, de 11 de julio de 2006, y en los
articulos 2 al 10 del Reglamento (CE) n.° 1828/2006 de la Comisién, de 8 de diciembre de 2006
por el que se fijan normas de desarrollo para el Reglamento (CE) n° 1083/2006 del Consejo.
Esta mencién ira acompafiada del logotipo y demas distintivos que sefiale la normativa
comunitaria aplicable.

8. INCUMPLIMIENTOS

De acuerdo con el apartado vigésimo tercero de la Orden ITC/1843/2009, de 3 de julio, el
incumplimiento de los requisitos establecidos en las citadas Ordenes, asi como de las
condiciones que se hayan establecido en la Resolucién de Concesién, dara lugar a la pérdida
del derecho a la ayuda y a la obligacion de devolver las ayudas percibidas mas los intereses de
demora correspondientes, conforme a lo dispuesto en la Ley 38/2003, de 17 de noviembre,
General de Subvenciones y su Reglamento, aprobado por Real Decreto 887/2006, de 21 de
julio.

Asimismo, sera de aplicacion lo previsto en el Titulo IV de la Ley 38/2003, de 17 de noviembre,
General de Subvenciones, si concurriesen los supuestos de infracciones administrativas en
materia de subvenciones y ayudas publicas.
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La demora en la presentacion de los documentos para justificar las actuaciones dara lugar,
transcurridos 15 dias desde su requerimiento, a la pérdida al derecho a dicha ayuda y al
reintegro del 100% de la misma.

9. OTRAS OBLIGACIONES DEL BENEFICIARIO

Sin perjuicio de las obligaciones sefaladas a lo largo de estas Instrucciones el Beneficiario.

1.

Debera cumplir con la normativa vigente en materia de subvenciones publicas, las
obligaciones derivadas de la Convocatoria segun la Orden ITC/687/2011, de 18 de marzo,
por la que se efectia la convocatoria correspondiente a 2011 de las subvenciones
establecidas para el apoyo a Agrupaciones Empresariales Innovadoras.

Respondera de la veracidad de los documentos aportados.

Debera someterse a las actuaciones de comprobacion y verificacion de la actividad
subvencionada que efectle la Entidad Colaboradora (ENISA), la Administracion General del
Estado y la Union Europea, en relacién con las ayudas recibidas.

Debera mantener durante cuatro afios la documentacién correspondiente a la subvencion
concedida y, en caso de cofinanciacion procedente del FEDER, durante tres afios a partir
del cierre, por parte de la Comisién Europea (sin perjuicio de las condiciones especiales
establecidas en el articulo 100, apartado 1, del mencionado Reglamento (CE) n°® 1083/2006
y demas normativa vigente) del Programa Operativo en el que se establece dicha
cofinanciacion.

10. TELEFONOS Y DIRECCIONES DE CONSULTA

DIRECCION GENERAL DE POLITICA DE LA PEQUENA Y MEDIANA EMPRESA
Ministerio de Industria, Turismo y Comercio (MITYC)

e-mail: aei@mityc.es
Fax - 91 349 47 89

ENISA

Empresa Nacional de Innovacion, S.A.

e-mail: aei@enisa.es
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