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INTRODUCCION

Este texto esta escrito con el Unico propdésito de ayudarle con la utilizacion del Registro Unificado de
Solicitantes (aplicacion de RUS); por ello se ha querido utilizar un lenguaje directo y facil, y ademas
se ha decidido enumerar todos y cada uno de los pasos, aun siendo algunos evidentes, para poder
asi seguir un orden de exposicion cronoldgico que entendemos que ayudara a comprender y realizar
todo el proceso.

NOVEDADES

Esta aplicacion aparece en la intencién de unificar el control de acceso y aumentar el nivel de
seguridad de nuestras aplicaciones. Paulatinamente se integraran todas las aplicaciones disponibles
al publico general, con la ventaja de utilizar la misma cuenta de acceso (usuario y clave) para
cualquier solicitud del MINECO (Ministerio de Economia y Competitividad).
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1 Alta e identificacion de usuarios

Importante: Todos aquellos usuarios que vayan a presentar una solicitud deberan comprobar si ya
estan en el RUS y tienen el rol correcto, ya que puede que estén dados de alta en anteriores
convocatorias y, en consecuencia, no deberan registrarse de nuevo

Puede acceder a RUS, si ya esta registrado, o bien registrarse, mediante certificado electronico; para
ello debera disponer de un certificado valido, mediante la opcién “Haga clic aqui para acceder a la
aplicacion mediante su certificado digital”

> Su usuario estara disponible cuando active la cuenta de acceso. Dicha activacion sera
enviada al correo electrénico que haya indicado en la peticidén de registro.

> Recuerde que la peticion de registro tiene fecha de caducidad. Contara con 15 dias para
activar la cuenta de acceso. Si hubiera transcurrido ese periodo sin activarla, debera volver a
efectuar la peticién de registro.

La identificacion o alta de usuario es distinta dependiendo de quién se identifique. Los casos seran:

e Alta o registro de representante legal. Es para la persona que en virtud de nombramiento,
estatutos o apoderamiento esta legalmente facultada para representar la entidad, por ejemplo, rector
de universidad (vicerrector si procede), director de instituto, director general de una empresa o
presidente de una fundacién. Esta alta se hace en “Administracion Entidades”

e Alta o registro de delegados. Es para figuras de contacto como gerentes, jefes de unidades de
gestion, etc., de las instituciones o entidades, y siempre deben tener un representante legal que sera
el que les autorice a actuar como delegados. Por otra parte, el representante legal tendra disponible
la opcidn para crear delegados.

e Alta 0 registro de investigador o usuario. Es para todos aquellos solicitantes que no sean
representantes legales, ni sus delegados.

1.1 Registro de representante legal (RL)

Para darse de alta como representante legal en RUS, deberd seleccionar la opcion “Registro
representante” y le llevara directamente a la aplicacion de “Administraciéon entidades”; esta
aplicacion es la destinada al alta, modificacion y baja de entidades y representantes legales. Se
aconseja leer el manual de instrucciones de dicha aplicacion que se encuentra publicado en nuestra
sede

Para que quede registrado correctamente en RUS como representante legal de una entidad, debera
hacer la peticion correspondiente mediante certificado electrénico, requisito obligatorio, en el sistema
de entidades, tras la aplicacion “Administracién Entidades” que desde RUS le vinculamos.
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- Sistema de Entidades/Administracion

Acceso

Registro y Admistracion de Entidades del Ministerio de Ciencia e Innovacion

El acceso a la aplicacion requiere de un Certificado Electrénico reconocido por @firma (FNMT, DNI-& y ofros).

D@ Acceso con Certificado Electrénico

Referencias de interés:
Apartado "Ceriificado Digital" en Sede Electronica del MICINN.

1.2 Registro de delegados

Esta opcion solo estara activa para usuarios que sean representantes legales.

Podremos encontrarla en la primera pantalla de la aplicacion en el menu izquierdo.

Para crear nuevos delegados, se debera pinchar el botén “Afadir” y completar los datos que solicita
la aplicacion.

Para que su usuario/clave sean validos, debe esperar un mensaje donde se le indicara la direccion
donde debera conectarse para activarlo.

1.3 Registro de investigador o usuario

Cuando se realiza un registro de usuario o de investigador, la aplicacion solicita la siguiente
informacion:

Espaiiol | Catalan | Euskera | Galego |

egistro Unificado de Solicitantes

Registro de Usuario

Registro Investigador Tipo documento *
|EIija una cpcidn de la Ii&ta;l

Registro Representante

BT L Documento de Identidad *

Registro Representante | |
Registro Delegado

Recordar clave H Por favor, tenga en cuenta que el NIF y el NIE deben seguir el patrén: 'nnnnnnnnL’ y "XnnnnnnnnL', donde 'n’ es un
digito numérico, X' es la letra 'X' 6 "Y' y 'L’ es la letra del NIF en mayiscula.

Cambiar clave

Continuar

Si al indicar los campos tipo de documento y documento de identidad, y pulsar el botén “Continuar”,
dicha informacién estuviera en nuestra base de datos, la aplicacién indicara por un mensaje que
dicha informacion ya esta disponible; por lo tanto, debera realizar un recordatorio de clave, mediante
la opcion “Recordar clave” que encontrara ubicado en el menu de la izquierda.

Si dicha informacion no estuviera en nuestra base de datos, se desplegara una nueva pantalla donde
se solicitaran varios campos para ser cumplimentados; entre ellos deberd indicar usuario y clave con
el que quiere acceder, su nombre y apellidos (obligatorio el primero), el correo electrénico, el
documento de identidad y méas informacion necesaria con el fin de identificarle para las convocatorias
del MINECO.
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Espafiol | Catalan | Euskera | Galego |

B = Complete los datos para continuar con el Proceso de Registro
Registro Investigador Registro de Usuario

Registro Representante
e Si posee una cuenta de acceso (usuario y clave) en este sistema no debera registrarse nuevamente.

Registro Representante
Registro Delegado
Tipo documento * Documento de Identidad *
I | |

Documento del Usuario

Datos de Acceso del Usuario
Usuarioc *

Clave * Repetir Clave *

Datos Personales
Nombre *
Apellidol * Apellidoz

Sexo *
IEIija una opcidn de la lista vI

Macionalidad *
|Elija una opcidén de la lista "I

Fecha de nacimiento (dd/mm/yyyy) *

Para el perfil de usuario indicado es necesario que indique unos datos de notificacion personales.

Datos de Notificacion

Correo Electrénico * Repetir Correo Electrénico *

Tipo de Teléfono * Teléfono * Extension de Teléfono
IEIija una cpcicén de la Iistaj | | |

Direccion

Pais *: |[Elija una opcién de |a lista =]

Provincia (Country) *: | |

Municipio (City) *: | |

codigo postal =+ [

Tipo de Via: |[Elija una opcién de |a lista x|

Direccion (Address) *; |
Nimero: l:l

Nimero de Piso: l:l

Letra del Piso: l:l

Los campos con (*) son obligatorios

H Introduzca su usuario y clave deseados y sus datos personales actualizados.

| Registrar | | Volver |

Una vez cumplimentado dicho apartado, debera seleccionar el boton “Registrar”.

De este modo se realizara la peticion de registro.
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Recibira en la cuenta de correo electronico indicada la activacion de la cuenta de acceso, para poder
acceder con el usuario y clave con el que usted ha hecho la peticion de registro. Si la activacion es
correcta, recibird de modo inmediato en la misma cuenta de correo un correo electronico donde se le
indica que ha quedado correctamente registrado y se le recordaran su usuario y clave.

1.4 Acceso investigador registrado

Todo usuario debe tener una cuenta de acceso (usuario /clave) que habra obtenido a través de la
opcion de “Registro Investigador”, “Registro Usuario”, “Registro Delegado” o bien “Registro de
Representante Legal™:

Acceso

Bienwenidos al R egistro Unificado de Solcitantes v Entida des del Ministerio de Clencia e Innovacion

Usuaria | |

Clave | |

Enviar Lirmpiar

Si no recordara la clave, podra realizar un recordatorio de clave, indicando el usuario de acceso y el
correo electronico que utilizé en el registro.

Recordar clave

Tipo documento +:

Docurnenta de Tdentidad *: |

Corren Electréanico *: |

Los campos con (*) son obligatorios

Enviar

Recibird un correo electrénico para que pueda restablecer su clave antigua por una nueva clave que
usted indique, pulsando en el enlace que reciba en el correo electronico.

Podra hacer mas confidencial su clave, realizando un cambio de la misma; para ello debera utilizar la
opcion “Cambiar Clave™:
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Cambiar clave

Usuaro * |

Muevaclave * |

|
Clave * | |
|
|

Repetir nueva clave * |

Los campos con (') son obligatorios

Enwiar

1.5 Datos personales
Cada vez que acceda, la aplicacion le mostrara una pantalla con sus datos personales.

> Registro Unificado de Solicitantes Salir |

} Datos Personales T —
_ Datos personales Usuario: s S
¢ Libro de Direcciones

+ Histérico de Direcciones

[ |
» ; E= ademis
Representante Legal? Apellidol * aApellidaz
(e

| [—

Mombre *

Sexo *
[HOMERE v

Macionalidad *
| ANTILLAS HOLANDESAS e

Fecha de nacimiento {(dd/mmfyyyy) *
2041241980

Tipo docurmnento * Cocumento de Identidad *
| Pasaporte v|

Los campos con (‘) son obligatorios

Si usted solicita alguna ayuda al Ministerio de Educacion y Ciencia debera tener en cuenta que estos datos seran
H cargados en la solicitud ¥ posteriormente en la tramitacién. Nunca pase su cuenta de a otra persona ya que esto podria
accarrear la desestimacion de sus solicitudes.

En esta pantalla podra verificar sus datos personales y modificarlos si asi lo desea. Podra actualizar todos

los datos a excepcion de su nombre y apellidos y NIF, por ser campos sensibles a la identificacion de la
persona.

1.6 Libro de direcciones

1.6.1 ¢Qué es una direccion de notificacion?

Desde el MINECO 'y pensando en la mayor flexibilidad para todos, hemos implantado un sistema que
permite tener todos sus teléfonos, domicilios y direcciones de correo electronico. Asi podran configurar
cdmo se contactara con ustedes en cada una de las ayudas que soliciten.
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Para las diferentes ayudas a la investigacion que promueve el MINECO es muy importante poder ponerse
en contacto con las personas solicitantes. Una direccion de notificacion es el conjunto de datos de contacto:
correo electrénico, teléfonos, fax y direccion postal que permitiran al ministerio realizar una notificacion al
solicitante.

A partir de ahora, todas las ayudas que estén integradas en el Registro Unificado de Solicitantes utilizaran
para toda la tramitacion la Gltima version actualizada de este registro.

1.6.2 CoOmo he de hacer esto

La primera vez que se haya registrado en una aplicacion, se creara la primera direccién de notificacion.
Esta sera la direccion de notificacion principal; la direccion principal es la opcion por defecto. Es la que
aparecera seleccionada cuando se intente cumplimentar una ayuda.

Si quisiera modificarla o crear una nueva, debe acceder a RUS donde encontrara en el menu lateral derecho
la opcion “Libro de Direcciones”.

Pulsando sobre esta opcion apareceran las direcciones de notificacion disponibles. Si es la primera vez que
accede después del registro, vera una unica opcion que es la que rellend cuando se registrd. Ahora puede
afiadir una direccion de notificacion o editar la que ya tiene.

No se permite hacer modificaciones de las direcciones de correo, teléfonos o direcciones. Se permitira
editarlo para visualizarlo, pero si tuviera que hacer alguna modificacion, lo que deberé hacer es

afiadir un nuevo teléfono, o direccion de correo o una direccion (dependiendo de la informacién que
se vaya a modificar ) y dar de baja la informacion incorrecta.

1.6.3 Ejemplo de uso

Por ejemplo, si yo trabajo en Telefonica I1+D como investigador a tiempo parcial y para la Universidad
Politécnica de Madrid, podré tener estos datos de contacto (los datos mostrados son publicos y/o ficticios):

Direcciones de correo:

Gestione las direcciones de ocorreo electrdnico con las que desee recibir notificadones,

nombre.apelidol @etsit upm.es

L) nombre@grnail.com

Afiadir Eliminar Volver

nombre.apellidol@etsit.upm.es

nombre@agmail.com

Teléfonos:
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Gestione |os teléfonos (fjos, mavil yfax) con los que desee que nos pongarmos en contacko con usted,

| @ | Ml 629123456 i
o Fax 913367216
) ' Fiia 913367219
o .:Fijc' 913374004 ‘

I o :Fija 913374578 ‘

| Ariadir | | Eliminar | Yolver |

629 123 456 (Mi mavil personal)

91 337 45 78 (Mi namero directo de Telefénica 1+D)

91 337 40 04 (El fax de Telefonica 1+D)

91 336 72 19 (Mi namero directo en la Universidad Politécnica de Madrid)
91 336 72 16 (El fax de la Universidad Politécnica de Madrid)

Domicilios:

Gestione los domilicios a los que desee que podaros notificade wa correo postal,

Seleccién |Huni|:‘i‘piq Provincia
: : - . [ .\
® Ciudad Universitaria s/n Madrd | MADRID ESPANA |
| | ! | !
o Calle Emilio vargas & Mad rid | MADRID ESPala |
&) Calle Garda Moblejas 75 Madrid i MADRID ESPalA |
I Ver | Afiadir Eliminar Yolver

Telefonica 1+D- Madrid
¢/ Emilio Vargas, 6
28043 Madrid — Madrid - Espafa

Universidad Politécnica de Madrid- E.T.S.1. de Telecomunicacion
Ciudad Universitaria s/n
28040 Madrid — Madrid - Espafa

Mi casa
Garcia Noblejas 75
28055 Madrid — Madrid - Espafia

Luego los datos de Notificacion para ayuda que pida dentro de la UPM podrian ser:
Domicilio: Ciudad Universitaria s/n

Teléfono 1: 91 336 72 19

Teléfono 2: 629 123 456

Fax: 91 336 72 16
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Datos personales

Mornbre *
HEEEE

Apellidol * ~ Apellida2
T

Sexo *
HOMBRE |

Madonalidad *
ESPAM A

Fecha de nacimiento {dd/mmAyyy) *
17/02/1977

Tipo docurnento * ~ Docurnento de Identidad *
MIF | [n9a486845
Libro de Direcciones

Maornbre de Direccidn de Motificacidn {e]. Mi direcddn de trabajo):
| Mi Direccan de la UPM

Correo Electranico:

|nomhre.apellidul@ets'rt.upm.es v Correns Eledrdnicos Disponibles

Teléfono: Segundo Teléfono: ~ Fam
|91336?219 ¥ 629123456 b 913567216
Dormiclio:

| Ciudad Universitaria sin %] | Domicilios Disponibles |

V| | Telefonos Disponibles

Municipio: ~ Codigo Postal:

Madrid [ 28040 |
.vaincia: . Pais:

MADRID | [ESPafia |

Los ¢campos ¢ o ') son oblgatorios

Guardar

10
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1.7 Historico de direcciones

En esta opcion del mend lateral podra ver las direcciones de notificacion que ha dado de baja y que ya no
estan disponibles.

=+ Registro Unificado de Solicitantes

+ Datos Personales P B B . o io- i i i
_ Histérico de Direcciones de Notificacion Usuario: josedaaaaa joseda joseda
¢ Libro de Direcciones

+ Histérico de Direcciones

v Histérico de Direcciones El historico de Direcciones de Hotificacion le permite consultar las Direcciones de Hotificacion que ha dado de baja.
b Correos Eletronicos dados

e Baja q Ao q Ao
» Teléfonos dados de Baja Direccion de Notificacion

b Domicilios dados de Baja

Seleccidn Correo Electranico Teléfono Segundo Teléfono Fax Direccién
+ ; Es ademas . .
Repre=sentante Legal? @® jose.gil@mec.es sadfas

1.8 ¢Es, ademas, investigador?

Esta opcion de menu solo estara disponible si usted es representante legal o delegado. Es posible que un
representante legal o delegado de una entidad pueda ser investigador, bien porque tenga concedida una

ayuda como investigador, o bien porque quiera solicitarla como tal; si este es su caso, debera acceder a esta
opcion y debera contestar afirmativamente a la pregunta.

Si es un representante legal, aparte de contestar afirmativamente a la pregunta, debera afiadir una
direccion en el libro de direcciones, como se ha indicado en el punto 1.6, anteriormente citado.

1.9 (Es, ademas, representante legal?

Esta opcion de mend solo estara disponible si usted es delegado o investigador. Es posible que un

investigador sea también el representante legal de una entidad,; si este es su caso, debera acceder a esta
opcidn y solicitar que sea vinculado con esta entidad.

Para poder ser vinculado, es imprescindible que esté dado de alta como representante legal de dicha entidad
en el sistema de entidades.

11
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Asociacion de Entidad como Representante Legal Usuario: s - -

El Registro de Representante Legal, esta destinado para la persona que en virtud de nombramiento, estatutos o
H apoderamiento esti legalmente facultada para representar la institucign, por ejemplo, rector de universidad
{vicerrector si procede), director de instituto, director general de una empresa o presidente de fundacion.

Seleccione el organizsmo o entidad v el representante que va a registrar.

Qrganismo *; Buscar

Por favor, introduzca su correo electrdnico. El sistema comprobara si coincide con el correo eletronico asociado al representante legal.
A la direccion de correo electronico asociada al representante legal llegara su peticion con instrucciones para validarla.

Correo Electranico *: | |

Repetir Correo | |
Electronico *:

Los campos con (') son obligatorios

Guardar

1.10 ¢Es representante de otra entidad?

Esta opcion de menu sustituye a “Es, ademas, representante legal” cuando el usuario es un representante
legal, explicada en el punto 1.8.

Dado que un representante legal puede serlo de varias entidades a la vez, aqui se podra vincular a las
entidades de las que sea representante legal.

1.11 Entidades

En el caso de que sea un representante legal podré ver esta opcién en el mend lateral. Si pulsa, aparecera un
listado de las entidades a las que esté vinculado y el rol que posea: representante legal.

Seleccion de Entidad Usuario: wass - —— . s

Siusted es un Representante Legal o Delegado, debe wer la/s entidad/es a las que estd vinculado, Desde aqui puede designarse o darse
de baja cormmo Representante Legal o Delegado de una Entidad.,

[ Representante

() Representante

& Representante

C‘J Representante
Desvincular de Entidad cormo Representante Legal o Delegado Ver Direccidn de Motificacidn

Como se puede observar en la imagen, existen dos botones bajo el listado:
¢ Desvincular de entidad como representante legal
e Ver direccion de notificacion

12
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La primera opcion le permitira realizar una peticion de baja desde la aplicacion “Administracion
Entidades” entre usted y la entidad que seleccione como representante legal.

La segunda opcion le permitird ver la direccion de notificacion que dicha tiene asociada con la entidad

seleccionada.
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