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MANUAL DE USUARIO DEL PROGRAMA ARAEI

Introduccion

Esta aplicacion, en adelante ARAEI, es una herramienta desarrollada con el objetivo de ayudar a las
Agrupaciones Empresariales Innovadoras (AEI) en las tareas de recopilacion de datos y generacion de
impresos para la solicitud de inscripcion en el Registro de Agrupaciones Empresariales Innovadoras,
qgue el Ministerio de Industria, Turismo y Comercio ha puesto en marcha de acuerdo con la Orden
ITC/3808/2007 de 19 de diciembre, por la que se regula dicho registro.

El procedimiento de solicitud de inscripcion en el Registro de AEI, de acuerdo a como se indica en el
punto quinto de la Orden que lo regula, se realizara de la siguiente forma.

1.

Se introduciran los datos de los distintos cuestionarios en la aplicacion de ARAEI, conforme a
como se indica en la seccion de “Cumplimentado de los Cuestionarios de Solicitud” que se incluye
en este manual.

Una vez introducidos los datos y verificados se imprimira, mediante la aplicacion de ARAEI, tan
solo el formulario de Solicitud de Inscripcidn (no es necesario presentar en papel el Cuestionario
de la Entidad Solicitante ni los Cuestionarios de Datos de los Miembros de la AEI). Al
imprimir el formulario, ARAEI generard, junto con los datos de la solicitud, un codigo de
verificacion que autentificara el envio de la informacion por via telematica.

Tras la impresion del formulario de Solicitud de Inscripcién en el Registro, se proceders,
mediante la aplicacion de ARAEI, a realizar el envio por correo electronico de los datos de la
solicitud a la DGPYME (*).

El envio de este correo electronico tendra como respuesta un mensaje, por parte de la DGPYME,
en el que se adjuntard un nuevo impreso que dara constancia de la aceptacion del envio telematico
y del cédigo de verificacion.

Los dos impresos: el de Solicitud de Inscripcion y el de Aceptacion de Envio, junto con el resto de
documentacién que se precisa (Escrituras, CIF, Documentos de apoderamiento, etc.), se
presentaran en papel a la DGPYME a través del Registro General de Entrada del Ministerio de
Industria, Comercio y Turismo.

(*) Es importante recordar que una vez generado el formulario impreso de Solicitud de Inscripcion no se debe modificar ningln
dato en la aplicacion o se invalidara el cédigo de verificacion.
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Preparacion Inicial

ARAEI es una aplicacion independiente que no precisa instalacion, no obstante, tiene dos requisitos
minimos que se deben cubrir para su correcto funcionamiento.

Estos son:
1. Un Sistema Operativo: Windows 2000 o posterior.
2. Un cliente de correo compatible con “Simple Mapi” (“Outlook Express”, “Microsoft Office
Outlook”, “Netscape”, etc.) correctamente configurado.

Aunque ARAEI no requiere instalacion, se recomienda seguir los siguientes pasos para poner en
funcionamiento el programa:

1. Obtener la tltima version de ARAEI descargandolo de la Web oficial de la DGPYME.

2. Comprobar que el ordenador en el que va a funcionar retne los requisitos minimos indicados
anteriormente.

3. Copiar ARAEI y lo ficheros de ayuda a un directorio del disco duro de su ordenador.

4. Ejecutar el archivo “ARAEIl.exe”.

NOTA: ARAEI puede funcionar desde unidades de almacenamiento extraibles, no obstante, esta aplicacion utiliza para su funcionamiento un
fichero de almacenamiento de datos de solicitudes que se guarda de forma asociada al usuario que inicia la sesion en el Sistema Operativo.
Por esta causa, si ejecutamos la aplicacion desde diferentes ordenadores o incluso desde diferentes cuentas de usuario en un mismo ordenador
no se accedera a los mismos datos de solicitudes.

Ministerio de Industria, Turismo y Comercio
Direccion General de Politica de la PYME
C/ Paseo de la Castellana, 160 Planta 11
28071 MADRID



Instrucciones de Funcionamiento

ARAEI utiliza una interfaz visual basada en ventanas, que sigue las normas generales de funcionamiento
de aplicaciones de escritorio creadas para los Sistemas Operativos Windows de Microsoft.

Como ejemplos para la descripcion del funcionamiento de la aplicacion, utilizaremos capturas graficas de
ventanas obtenidas al ejecutar ARAEI sobre Windows XP con SP2.

Este manual sigue linealmente los pasos que se deben dar, dentro de esta aplicacion, para realizar de forma
correcta la solicitud de inscripcion en el Registro de AEI del MITYC.

Estos pasos son:
1. Ejecucién Inicial.
2. Creacion de una nueva solicitud.
3. Cumplimentado de los cuestionarios.
4. Generacion del impreso de Solicitud de Inscripcion.

5. Envio de datos por via telematica.
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Ejecucidn inicial

Una vez copiados los archivos a un directorio del disco duro del ordenador, para ejecutar la aplicacion
simplemente de ha de hacer doble clic sobre el archivo “ARAEI.exe”.

Nada mas ejecutar el programa, este se inicia mostrando la ventana principal de la aplicacion que
consta de los siguientes elementos:

Barra de comandos desde la
que realizar las principales
operaciones con el
programa.

\ Registro AEI Q@@
= 9@

& SECRETARIA GENES
s wem
b AR,

[Aei]

mityc

Panel principal donde se
mostraran las distintas
X ) plant_illas de
introduccion de datos.

Listo. -

Barra de informacion de
la dltima operacion
realizada.

Aunque inicialmente la mayoria de los comandos estan deshabilitados, las operaciones que se pueden
realizar desde esta ventana son:

Abrir la ventana de gestion de solicitudes.

Guardar estado de la solicitud.

Mostrar plantilla de Solicitud de Inscripcion.

Mostrar plantilla de Cuestionario de Datos de la Entidad Solicitante.
Mostrar plantilla de Cuestionario de datos los Miembros de la AELI.
Borrar datos en pantalla de todas las plantillas.

Verificar los datos de las plantillas en la solicitud actual.

Imprimir los Impresos de Solicitud Inscripcidn en el Registro.

Enviar datos telematicos de la solicitud por correo electronico.

Exportar datos telematicos a un fichero de datos de AEI.

Importar datos de miembros de la AEI desde un fichero de datos de AEL.
Importar todos los datos de la AEI desde un fichero de datos de AEI.
Mostrar informacion de la aplicacion.

Estas operaciones se corresponden, en el mismo orden, con los botones de la barra de comandos
mostrados en la ventana principal.

2O 288 Jde OHBRW
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Creacion de una nueva solicitud.

Una vez iniciada la aplicacion, pulsaremos sobre la primera accion.

j‘ “Cargar solicitud”.

Al hacerlo se mostrara la siguiente ventana:

LISTA DE SOLICITUDES

Crear nueva solicitud.

Editar datos de solicitud.

&
A

©

Borrar solicitud.

Esta ventana es la encargada de gestionar los ficheros de datos de las distintas solicitudes. Para ello se

dispone de tres acciones:

1. Crear una nueva solicitud.
2. Editar la solicitud seleccionada.
3. Borrar la solicitud seleccionada.

Si pulsamos en el primer botdn (“Crear una nueva solicitud”), la aplicacién nos preguntara la Razon
Social de la entidad solicitante. Es importante comprobar que este dato se introduce correctamente,
pues no podréa ser modificado posteriormente.

Al crear una nueva solicitud, la aplicacion
nos llevard automaticamente al primer
formulario del Anexo | de la Orden;
“Solicitud de Inscripcion”. A partir de
este  momento podremos empezar a
rellenar los cuestionarios, no obstante, es
muy recomendable pulsar, antes de iniciar
el cumplimentado de datos, pulsar sobre la
accion de “Guardar datos de la solicitud”
en el formulario principal de ARAELI. Esto
es asi porque la aplicacion no da por
definitivamente creada una solicitud hasta
que no se guardan los datos por primera
vez.

mitye =

& Registro AEI g@@
50088 W e/0HHHY
Fi“ e :i..fwm [AEI] i

SOLICITUD DE INSCRIPCION EN EL REGISTRO DE AGRUPACIONES EMPRESARIALES
INNOVADORAS (AEI)
DATOS DE LA ENTIDAD SOLICITANTE

~

’7F(AZDN sociaL [AGRUPACION DE INNOVADORES DE CASTELLON

| oF [

~DATOS DEL REPRESENTANTE LEGAL/ES:

1 NOMBRE ‘Y APELLIDOS |

| wiF [ ]

ESCRITURA APODERAMIENTO: FECHA

19/02/2008 i

weoepRoToCOL0 [

2 NOMBRE 'Y APELLIDOS |

| i [ ]

ESCRITURA APDDERAMIENTO: FECHA  |19/02/2008 k=

weoeproToco0 [ ]

3 NOMBRE Y APELLIDOS |

| i [ ]

ESCRITURA APDDERAMIENTOD: FECHA

18/02/2008 -

weoeproTool0 [

rDATOS A EFECTOS DE NOTIFICACION

poMicLn [

LOcaUDAD |

] crosTaL |

Jprovce [ ]

TELEFOND [ | P |

| & ELECTROMICE [
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Cumplimentado de los cuestionarios

La aplicacién contiene distintos formularios para cada uno de los tres cuestionarios de datos del Anexo
| de la Orden ITC/3808/2007, de 19 de diciembre. A los formularios de recogida de datos se puede
acceder mediante el segundo grupo de botones mostrados en la ventana principal de la aplicacion.

Solicitud de Datos del Datos de
Inscripcion Solicitante Miembros

B Registro AE)
20288 Mde IHHWY

saﬁmdmmm
R TG DE INDUSTRLA
= e i DIE DS TRA TURISMO
- o DIRECCION GENERAL DE
POUTICN DE LA PYHE

SOLICITUD DE INSCRIPCION EN EL REGISTRO DE AGRUPACIONES EMPRESARIALES £
INNOVADORAS (AEI)

~DATOS DE LA ENTIDAD SOLICITANTE
RAZAN 50CIAL [AGRUPACION DE INNDVADORES DE CASTELLON | ciF | |

rDATOS DEL REPRESENTANTE LEGAL/ES:

1 NOMEREY AFELLIDOS | | NIF | |
ESCRITURA APODERAMIENTD: FECHA  |19/02/2008 hd NeDE PROTOCOLO | |
2 NOMBRE' APELLIDDS | | NIF | |
ESCRITURA APODERAMIENTO: FECHA |19/02/2008 - NeDE PROTOCOLO | |
3 NOMBRE ' APELLIDOS | | N | |
ESCRITURA APODERAMIENTD: FECHA  |19/02/2008 hd NeDE PROTOCOLO | |

rDATOS A EFECTOS DE NOTIFICACION

pomMiciLo | |
LOCALIDAD | | crostat [ ] PROvINDA |
TELEFOND | | Fax | | ELECTRANICO | |

Lista,
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Solicitud de Inscripcién

En el formulario de Solicitud de Inscripcion, que aparece en la siguiente figura, se deben introducir los

datos especificos de

la solicitud, prestando

especial atencion al CIF del solicitante y a los
NIF de los representantes y autorizados.

En este formulario es obligatorio cumplimentar,
cuanto menos, un primer representante, la
direcciéon completa de la AEI y la documentacion
a presentar.

Los campos a cumplimentar deberdn atenerse a

JO2 48
G SLo- SRR [Aei]

SOLICITUD DE INSCRIPCION EN EL REGISTRO DE AGRUPACIONES EMPRESARIALES A

FREEDEN

DATOS DE LA ENTIDAD SOLICITANTE

INNOVADORAS (AET)

FAZTIN SOCIAL EENUMﬁN DE INNDVADDRES DE CASTELLON

=3

|

DATOS DEL REPRESERTANTE LEBALJES

1 MOMBRE ¥ aPELLIDOS |

] re | ]

ESCAITLSRA APOOERAMENTO FECHA | TOZI2000

2 WOMERE'Y APELLIDOS [

|

N'DE FROTOCOLO —]
] wr [ ]

3 HOMDRE Y APELLIDDS [

ESCAITURG APODERAMENTD: FECHA (100272000 ~)

ESCRITURA APODERAMENTO: FECHS 19022000 ]

NYDE PROTOCOLD [
] wr [ ]

NYDE PROTOCOLD [ |

DATOS A EFECTOS DL NOTIFICACION
pomiciuo [ ]
ocaucen [ ] crosta ] provacu [ ]
TELEFOND | | | ©ewectaimcn [ ]

las indicaciones que se dan a continuacion:

i |

DATOS DE LA ENTIDAD SOLICITANTE
e CIF, Codigo de Identificacion Fiscal de la entidad solicitante sin espacios ni guiones.

DATOS REPRESENTANTE LEGAL
¢ NIF del representante sin espacios en blanco ni guiones.
e Fecha de apoderamiento del representante.
e Numero del protocolo para la escritura de apoderamiento sin signos de puntuacion.

DATOS A EFECTO DE NOTIFICACION
e Direccion con formato:
“<Calle>, <Portal> <Escalera> <Piso> <NUmero Puerta o Letra>".
o El teléfono, que puede ser el movil del representante legal, se ha de introducir con el
prefijo provincial y sin espacios en blanco ni puntuacién o guiones.

PERSONAS AUTORIZADAS A CONSULTAR EXPEDIENTES Y ADJUNTAR DOCUMENTOS
e El nombre de la persona autorizada de ha de cumplimentar siguiendo el formato:
“<Primer Apellido> <Segundo Apellido>, <Nombre>".
e Se hade rellenar el nimero de NIF de cada persona autorizada que se indique.

DOCUMENTACION ENTREGADA
e Marcar con una X las casillas correspondientes (toda la documentacion es obligatoria).
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Cuestionario de Datos de la Entidad Solicitante

En el formulario de Datos de la Entidad Solicitante, que aparece en la siguiente figura, se deben
introducir los datos especificos del solicitante.

En este formulario es obligatorio cumplimentar |~ © 188 14 & 9% &b
todos los apartados que recoge tal y como se | s .. S [Aei]
instruye a continuacion: CUESTIONARIO O GATOS D LA ENTIDAD SOLICITANTE

1.1, IDENTIFICACION DE LA ENTIDAD SOLICITANTE
RAZON soCAL [

DOMICILID SOCAL [ | oF |

wocaupan [ ] crosta [ ] Prmvinga [
| Fiee C ELECTRONICD [

RELLENAR S0L0 S/ DUERE BEL DOMICLIC 500K

poMioLo pscaL [
wcawnae | crosta | PRovNGa [

werno [ ] R[] ceecmbnico [ ]

1.2 ACTIVIDAD PRINCIPAL DE LA EHTIDAD SOLICITANTE
actracun [ ] rconstrucion [ZimeRoe <)

1.3, NATURALEZA JURIDICA (51H FIN DE LUCRO) DE LA ENTIDAD SOLIC
’V NATURALEZA JURIDICA [ ] ‘

CLA PEHSONA DE CONTACTD DE LA ENTIDAD:
Listn

IDENTIFICACION DE LA ENTIDAD SOLCITANTE

e Domicilio, poner lo que corresponda calle/plaza/avenida/paseo/carretera, n® de portal,
escalera, piso, puerta.

ACTIVIDAD PRINCIPAL DE LA ENTIDAD SOLICITANTE
e Sison varias las actividades desarrolladas, reflejar las mas importantes o principal.
e Poner la fecha de constitucion de la AEI.
e Buscar en el desplegable el cddigo de tres cifras que corresponda a la actividad

principal o mas importante, o desplegar el epigrafe y buscar el codigo de su actividad
principal.

NATURALEZA JURIDICA (SIN FIN DE LUCRO) DE LA ENTIDAD SOLICITANTE
e Resefiar si son, asociacion, fundacion, agrupacién ... sin animo de lucro.

PERSONA DE CONTACTO DE LA ENTIDAD
e Persona designada por la AEI como interlocutora ante la DGPYME.

e El teléfono puede ser mavil del representante legal, si no poner el teléfono de contacto
con el prefijo telefonico provincial.

ORIGEN DEL PATRIMONIO DE LOS FONDQOS
e Poner las cantidades enteras sin niUmeros decimales.
e Nacional se plasma solo por diferencia porcentual.

PERSONAL TOTAL DE LA ENTIDAD SOLCITANTE
e Rellenar los datos, los totales salen solos,

GASTOS ANUALES DE LA ENTIDAD SOLICITANTE
¢ Rellenar los datos con nimeros enteros, no poner decimales.
e Los totales salen solos.
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Cuestionario de Datos de los Miembros (uno por cada miembro) de la Entidad Solicitante

Los campos de este formulario aparecen inicialmente deshabilitados. Antes de rellenar los datos del
Miembro este debe ser dado de alta. Esto se hace pulsando previamente sobre el botdn de alta
situado en la zona inferior izquierda del formulario, tal y como se indica en la figura de la derecha.

Una vez dado de alta, se puede proceder a cumplimentar el cuestionario de datos de la entidad
miembro.

Se ha de repetir este proceso tantas veces como miembros tenga la AEl, es decir; hay que dar de alta
y rellenar un cuestionario distinto con los datos de cada uno de los miembros que formen parte de la
AEI.

B ARAEI - Aplicacidn para el Registro de Agrupaciones Empresariales Innovadoras E@@
"./; = ."- 2 » T = B, (D -
20388 e OHHHW

& SECRETARIA GENERAL.
ST LriasTNG. DE INDUSTALY
SPRLT DENDUS TRA TURISMO
U@ veommoo eln NERAL GE

PO

[A€i].

mityc

CUESTIONARIO DE DATOS DE LOS MIEMBROS (UNO POR CADA MIEMBRO)
DE LA ENTIDAD SOLICITANTE

r1.1. IDENTIFICACION DE LA ENTIDAD SOLICITANTE

FAZEN SOCIAL |
DOMICILIO SOCIAL I | oF | |
LOCALIDAD \ ] ©rostaL | JProvingia [ ]
TELEFOND I | Fax [ | cELecTRONICO | |

PME— NACIONALIDAD [ |

r1.2. NATURALEZA JURIDICA DE LA ENTIDAD
MATURALEZA JURIDICE | |

r1.3. PRINCIPALES PRODUCTOS/LINEAS DE PRODUCTO 0 ACTIVIDADES

PRODUCTO/INEA/ACTIVIDAD CNAE  [CIFRADE NEGDDINS (MILES DE  EXPORTACION EN (LTIMD
EURDS DE OLTIMO EJERCICI) EJERCICIO 3
\ || = | | 9]
|| = | 9 | 9
\ N = | 9| 9
(1.4 PERSONAL (DATDS A 31 DE DICIEMBRE DE OLTIMD EJERCICIO CERRADO]
AMBITD N?DE PERSONAS
DIRECCION ¥ ADMINISTRACION
PRODUCCION DE BIENES Y SERVICIOS 7
INNOVACION E 143 POR L& ENTIDAD 9
aTROS [ 9
A 4 <
Controles de Alta Borrar
navegacion Miembro Miembro
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Los datos de este formulario se cumplimentaran de acuerdo a las siguientes instrucciones:

IDENTIFICACION DE LA ENTIDAD SOLICITANTE

e Rellenar todas las casillas.
e Domicilio, poner lo que corresponda calle/plaza/avenida/paseo/carretera, n° de portal,

escalera, piso, puerta.
e Al rellenar el cddigo postal, sale automaticamente la provincia.
e Teléfono poner el prefijo telefonico provincial.
e Nacionalidad espafiola,..........

NATURALEZA JURIDICA DE LA ENTIDAD
e Laque corresponda y admitida en derecho ... S.A., S.L, Coop,... etc..

PRINCIPALES PRODUCTOS/LINEAS DE PRODUCTO DE ACTIVIDADES
e Especificar en cada linea producto o linea de que se trata y desplegar CNAE para poner
en cada uno su codigo.
e Lacifra de negocio en nimeros enteros, no poner decimales.
e Exportacion poner el tanto porcentual, sin decimales.

PERONAL (DATOS AL 31 DE DICIEMBRE DEL ULTIMO EJERCICIO CERRADO)
e Rellenar con la cantidad a la fecha solicitada, aunque en la actualidad esa cantidad, sea

mayor 0 menor.
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Generacion del impreso de Solicitud de Inscripcion

Cuando los datos de los distintos formularios hayan sido cumplimentados correctamente, podremos

proceder a generar el impreso de Solicitud de Inscripcion. Para ello solamente es necesario pulsar
sobre el boton de generar impresos.

Y .
t\_?:} “Generar impresos.”

& Registro AEI g@
R A Y & & 5 = LEN N -
pEn = 8 : oy 8, G d
88T e | HH NP
a SECRETARIA GENERAL
2R R uasan0 DE THDUSTALS Ael I
7T R AL DE smpresaales
R ouf HE mitye = innovador
SOLICITUD DE INSCRIPCION EN EL REGISTRO DE AGRUPACIONES EMPRESARIALES e
INNOVADORAS (AEI)
DATOS DE LA ENTIDAD SOLICITANTE
’7HAZDN s0cAL [AGRUPACIGN DE INNOVADORES DE CASTELLON ] oF | ‘ ‘
DATOS DEL REPRESENTANTE LEGAL/ES:
1 NOMBRE Y APELLIDOS | | niE [ ]
ESCRITURA APODERAMIENTO: FECHA [19/02/2008 = wepEpROTOCOLD [ ]
2 NOMBRE Y APELLIDOS [ | niE [ |
ESCRITURA APODERAMIENTD: FECHA. [19/02/2008  + wepEPROTOCOLO [ ]
3 NOMBRE Y APELLIDOS [ | wiF [ ]
ESCRITURA APODERAMIENTO: FECHA [19/02/2008 wepEpRoTOCOLD [ |

rDATOS A EFECTOS DE NOTIFICACION

poMicLn [

LOcaUDAD | ] crosTaL | | PROVINCIA

TELEFAND | | Fax [ ] ELECTRONICO [

La operacién de generacion del impreso de solicitud realiza las siguientes operaciones:

1. Guarda las tltimas modificaciones que se hubieran realizado en los datos de los formularios.

o

Genera el codigo de autentificacion Unico para este impreso.

3. Imprime dos copias del formulario de Solicitud de Inscripcion por la impresora que esté
configurada como predeterminada.

A partir de este momento es importante tener en cuenta que:
e Cualquier modificacion sobre los datos de los distintos formularios invalida el codigo de

autentificacion.

e Realizar de nuevo la operacion de “Generar impreso” guarda automaticamente las Gltimas
modificaciones y, por tanto, genera un nuevo codigo de autenticacion que invalida el anterior

(si lo hubiera).

e Laoperacion de “Guardar datos” invalida también el cédigo de autentificacion.

Una vez impreso el formulario de Solicitud de Inscripcién y tras comprobar que todos los datos estan
recogidos correctamente, es muy recomendable realizar inmediatamente la operacion de “Envio de

datos a la DGPYME”.
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Envio de datos por via telematica

Una vez generado el impreso de Solicitud de Inscripcion, se debe proceder con el envio telematico a la
DGPYME de los datos recogidos en los distintos formularios.

Para ello solamente hay que pulsar el botdn de “Enviar datos telematicos de la solicitud por correo
electronico” representado por el dibujo mostrado a continuacion y situado donde se indica en la figura

de la derecha.

: . L, . Registro AEl Q@@
,J Enviar datos por correo electronico. VAV 3 A H %4
i A€l

mityc
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Lista,

Esta operacion intentara enviar un correo electronico a la direccion: AEI@ipyme.org, con el asunto de:
“Datos Solicitud de Inscripcién en el Registro de AEI”, y un fichero adjunto con los datos de los
formularios de la solicitud debidamente encriptados.

Aunque la aplicacion hace esto automaticamente, siempre se solicitara la conformidad, por parte del
usuario, para el envio cualquier correo electronico que salga de la aplicacion.

Ministerio de Industria, Turismo y Comercio
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Servicio especial de atencion al usuario para AEIl's

Para las dudas de cumplimentado de datos, ponerse en contacto con:

José Lorenzo Romero-Requejo

Direccion General de Politica de la PYME
Subdireccion de Recursos a las PYME

Jefe Servicio Programas De Apoyo A Pymes
Teléfono: 91 349 42 52

Correo electronico: jlromero@mityc.es

Para las dudas de indole técnico referidas al funcionamiento de la aplicacion, ponerse en contacto con:

Aurelio Garcia Prieto

Direccion General de Politica de la PYME
Subdireccion de Recursos a las PYME
Departamento de Informética

Teléfono: 91 349 45 80

eMail: agarciap@mityc.es

Para cualquier otra consulta referirse al correo general de AEI’s de la DGPYME: AEI@ipyme.org

Ministerio de Industria, Turismo y Comercio
Direccion General de Politica de la PYME
C/ Paseo de la Castellana, 160 Planta 11
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