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1. INTRODUCCION

El presente manual pretende ser una guia de usuario para los usuarios
investigadores principales, investigadores e investigadores en formacion; y que
estos puedan hacer un correcto uso de la aplicacion de justificaciones, la cual les
permite realizar de forma telematica las justificaciones pertinentes sobre sus
ayudas.
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2. ALTAE IDENTIFICACION DE USUARIOS

Toda persona que acceda a la aplicacion de justificaciones debe estar
previamente identificada mediante el “Sistema de ldentificacion de Solicitantes”.
En el caso de investigadores, investigadores en formaciéon e investigadores
principales, deben acceder a esta aplicacion mediante el enlace que se muestra a
continuacion:

Acceso

£ Accasa al registro de investigadoras e Acceso por Usuario/Contrasefia
investigadores principales

Usuario |

Clave |

Enwiar Lirnpiar

Acceso por Clgve

clie‘ve

El registro del usuario implica la identificacion de la persona con sus datos y el
posterior envio de un correo electrénico que le permitira activar la cuenta de
acceso (usuario/clave), es en este momento cuando quedara registrado
formalmente. Es decir, su usuario no estara disponible hasta que entre en la
direccion web que recibira en su correo electrénico y lo active.

Si un investigador tuviera asociadas n-ayudas, solo debera crear una uUnica
cuenta de acceso (usuario/clave) y lo que debera hacer es asociar todas sus
ayudas a la cuenta de acceso existente.

Si no recordara la clave, podra realizar un recordatorio de clave en la
aplicacion de “Sistema de Identificacion de Solicitantes”, indicando los datos que
se le solicitan. Debera utilizar la opciéon “Recordar Clave” presente en la pantalla
de acceso de la aplicacién de justificaciones, esto nos llevara a una pantalla como
la siguiente:
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Fecha y hora oficial: 2|

: ﬁ{.m ol Sede electrénica

- Sl sede.micinn.gob.es

Registro Unificado de Solicitantes Espafiol | Catalan | Euskera| Galego |

Registro de Usuario Recordar clave

Registro Investigador

L e Tipo documento *: |E||_|a una opcidn de la lista vl
de Corporacion Local Docurnenta de [dentidad *: [

Regisiro Hepresentante Correo Electrdnica *: |

Registro Delegado

Recordar clave

Los campos con (') son obligatorios

Enviar

Puede cambiar su clave de acceso asociada a su registro de investigador, para
ello debera utilizar la opcion de “Cambiar Clave” presente en la pantalla de
acceso de la aplicacion de justificaciones, lo cual conducira a una pantalla como la
siguiente:

Fecha y hora oficial: 2

. ,ﬁn el Sede electrénica

. bl sede.micinn.gob.es

Registro Unificado de Solicitantes Cerrar

Cambiar clave

Usuario *

Clave *

|
[
Mueva clave * [
|

Repetir nueva clave *

Los campos con (') son obligatorios

Guardar

Tenga en cuenta que el cambio de clave se esta realizando a nivel de
Sistema de Identificacion de Solicitantes, con lo cual este cambio afectara a todas
las aplicaciones que utilicen este registro unificado para identificar a sus usuarios.
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3. LA JUSTIFICACION

3.1. Asociar ayudas

Como investigador o investigador en formacién que es, lo es de una ayuda; por
ello debe tener asociadas aquellas ayudas en las que usted es investigador,
investigador en formacion o investigador principal. Al acceder a la aplicaciéon con
uno de estos roles, lo primero con lo que se encontrara es con una pantalla como
la que se muestra a continuacién, donde tendra un listado de las ayudas que tiene
asociadas:

% JUSTIFICACIONES Salir |

» En caso de que no visualice todas las ayudas de las que usted es investigador o técnico, debera utilizar la opcién

W+ Asociar ayuda d la cuents “Asociar ayuda a la cuenta”

Listado Ayudas

Tipo Plaza de
proyecta Justificacién

Seleccion Referencia Descripcién Convocatoria

Enlace para asociar,una
ayuda al usuario.

FREPARACION DE LA PROPLUESTA
ACCIOMES COMPLEMENTARIAS s
ECCOPHOTOM AL VII PROGRAMA MARCO | 2 ST A0 2 ee Snng Individual | CERRADO

EURCPED

MATZ005-015897-E

Puede ocurrir que no tenga asociada la ayuda sobre la que usted desea
justificar, en ese caso debera asociar una ayuda a su cuenta de usuario, pulsando
sobre el enlace que se resalta en la pantalla anterior. Al hacer esto visualizara una
pantalla con todos los subprogramas que tengan un plazo de justificacion abierto y
ademas se requiera de una justificacion técnica. La pantalla que visualizara es
similar a la que se presenta a continuacion:
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> JUSTIFICACIONES

} Listado Ayudas
+ Asoci i a | nta .
Listado Subprogramas

Seleccion Tipo Subprograma Plazo
@ ACCIONES COMPLEMENTARIAS EM ACCICMES ESTRAT Abierto
O ACCIOMES COMPLEMENTARIAS NACIOMALES Abierto
O AE Contra vertidos marinos accidentales Abierta
) AE de Nanociencia ¥ Manotecnologia Abierta
9] BECAS FPI Abierto
(@] DEPORTES Abigrto
(%) JuaN DE La CIERVA Abierto
) OTRI Abierto
& FETRIS Abierto
O PROYECTOS I+D Abierto
O RAMON Y CAJAL Abierto
O TECNICOS DE APOYD Abierto

Dentro de esta pantalla seleccionara el subprograma de su ayuda, antes de
pulsar “Acceder”, donde visualizara una nueva pantalla en la que bien podra
seleccionar la convocatoria en cuestion o bien podra buscar la referencia de la
ayuda directamente, esta pantalla es similar a la siguiente:

Seleccione una convocatoria de la que es beneficiario

Listado Convocatorias

Seleccidon Convocatorias N° Ayudas
o JUAN DE LA CIERWA 2005 351
e JUAN DE LA CIERWA 2006 350

Campo Referencia

+ Puede utilizarlo para buscar una ayuda en concreto
» Puede usarlo para realizar un filtrado de las solicitudes {(ejemplo: "BIO"}

= Puede no usarlo ¥ pulsar directamente el botén "Acceder”, que le llevara al listado de las ayudas
correspondientes a la convocatoria seleccionada

Referencia | |

Acceder | | Waolver a la seleccidn de Subprograma |
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Si opta por seleccionar la convocatoria, accedera a una pagina donde vera
todas las ayudas asociadas a ella y debera encontrar la suya para poder
seleccionarla.

En cambio, si opta por buscar la ayuda directamente, indicando la referencia
de la misma en el campo habilitado para ello y el resultado es correcto visualizara
su ayuda para que pueda seleccionarla. Al introducir cualquier dato en este
campo, y pulsar el botén “Acceder”, la busqueda de la ayuda se realizara por ese
campo Yy no por la seleccién de la convocatoria realizada.

De cualquiera de los dos modos anteriores se habra llegado al punto de
identificar la ayuda a la que queremos vincularnos. Ahora, quedaria introducir los
datos de comprobacion, que permitiran a la administracién garantizar que la
persona que se registra es el que se identificd en su dia cuando realizé la peticion
de dicha ayuda. Para ello se le solicita la siguiente informacion.

Blsqueda Ayudas
Introduzea el documento de identidad, correo electrdnico v teléfono que introdujo en la solicitud seleccionada.

Tipo de documenta * Documento de identidad de |a solicitud *
‘Ehja una opcidn de la lista ;I | |

Ernail de la salicitud Repetir email de la solicitud

Teléfono de la solicitud

Ral{1)
‘Investlgadnr principal ;I

(1) Para el programa Técnicos de Apoyo, debe asociarse el técnico ¥ no el investigador principal

Acceder

La informacion que se le esta solicitando, es aquella que en su dia utilizé y
registré cuando cumplimentd la solicitud de la ayuda en cuestidén.

Para el caso de las Ayudas Predoctorales, la pantalla que se mostrara es la
siguiente (como se puede observar, cambian los literales de los campos que se le
solicitan)
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Blasqueda Ayudas

Introduzea el documento de identidad, correo electronico v teléfono asociados a la ayuda,
Estos datos deben corresponder a los de su usuario v el Rol a seleccionar debe ser aguel con el que ud. participa en la avuda.

Tipo de documenta * Documento de identidad asociado a la ayuda *
|EIija una opcidn de la lista ;l | |

Email asociado a la ayuda Repetir email asociado a la ayuda

Teléfono asociado a la ayuda

Rol{1}
|EI|]a una opcidn de la lista ;]

(1) Para el programa Técnicos de Apoyo, debe agociarse el técnico ¥ no el investigador principal

Acceder

La informacion que se le esta solicitando, es aguella asociada a la ayuda en
cuestion.

Una vez incluida tal informacioén pulsara el boton “Acceder” y mostrara una
pantalla como la que se muestra a continuacién, en la cual se le informa que el
proceso de asociar la ayuda a su cuenta de usuario esta en manos del centro de
atencién a usuarios, los cuales se pondran en contacto con usted para verificar los
datos introducidos, y terminar el proceso de asociar la ayuda a la cuenta de
usuario.

Blsqueda Ayudas

Su peticidn para vincularse la ayuda estd siendo tramitada, en breve se pondrdn en contacto can usted para cormunicarle el estado del
proceso.

El corren se ha enviado correctamente

3.2. El proceso de justificacion

Una vez que pueda ver la ayuda que tiene o puede justificar, puede realizar el
proceso de justificacién. El tipo de justificaciones que puede hacer son siempre
cientificas, de tal modo que a modo de resumen, lo que tendra que hacer es subir
informes, y/o contestar preguntas.

Para comenzar el proceso de justificacion, lo primero que debe de hacer es
seleccionar una ayuda de la pantalla que tiene ante usted una vez ha conseguido
identificarse en la aplicacién de forma correcta. Una vez seleccionada la ayuda,
aparecera ante usted una pantalla como la siguiente:

9/27



GOBIERNO MINISTERIO
 DE ESPANA DE CIENCIA
. E INNOVACION

JUSTIFICACIONES Ayuda| F.A.Q | Noticias | Salir |

¢ Datos Ayuda
» Documentos y Preguntas / \
F—

Referencia A Ses-2010- w000 N
L o AN
agrupacién / FACULTAD DE CIENCIAS N\

Titulo /L tigador JUAN ¥ T \
Resumen de Investigaflor Principal || PEDRO P G
Ia ayuda Fecha regqolucion 2g8/07/2010
Fecha Inidio 0z/08/2010
Fecha fin \ 01/08/2012 /
Estado CientifNgo EIECUCION /
Justificacién qu Estado Econdmiod_ || EJECUCION 4
tiene abierta a Facilit@
para justiﬁcar Datos ju qcion en curso
Tino S = —_— Estado de
P justificacion justificacion justiticacion

Informe Cientifico-

Técnica 01/08/2013

LF\ACION BECAS FPI 2010 - INFORME 12/11/2012

z4 M

En esta pantalla puede ver un resumen de la ayuda, e informacion sobre la
justificacion que tiene en curso. Debe tener en cuenta que si no tiene “Datos de
justificacion en curso”, no debe realizar ninguna justificacion, y la aplicacion no le
permitira subir informes, contestar preguntas, ni enviar sus justificaciones.
Pulsando en el menu lateral izquierdo sobre la opcion “Justificacion Técnica” se
desplegaran nuevas opciones en dicho menu, se muestra un ejemplo en la
siguiente imagen:

> JUSTIFICACIONES Ayuda | F.A.Q| Noticias | Salir |

» Listado Ayudas
+ Datos Ayuda

* Documentos y Preguntas

Datos Ayuda

BES-2010-Kxxxy JUAN = PEDRO G M

Documentos
¥ Preguntss
v walidarRechazar
¢ Resumen Documentog

Preguntss

Acciones Fichero Tipo Informe Obligatorio Tipo Justificacion CIF  Entidad

).'-_ 555.pdf Informe 24 meses 51 Informe Cientifico-Técnico

¢ Informes An'‘eriores

b Cerrar justifica sién

Ejemplo de
opciones para
realizar la
justificacion
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Las opciones que pueden aparecer en este menu lateral para realizar la

justificacion técnica, segun el caso en el que se encuentre, son las siguientes (se
detallara su explicaciéon mas adelante):

Documentos: En dicha opciéon es donde deberan anexarse todos los
informes y documentos que requiera su justificacion, tantos como requiera
su justificacion. Por lo general suele requerirse un informe y es de caracter
obligatorio, aunque esto dependera de la configuracion que se haya dado a
la justificacion que debe realizar.

Preguntas: esta opcidn aparecera cuando tenga o pueda responder alguna
pregunta en la justificacion que debe realizar.

Enviar: estd opciéon aparecera en el caso de que pueda autovalidar su
justificacion, para indicar que ha terminado su proceso de justificacion. Esta
opcion se muestra unicamente para las justificaciones de algunos de los
subprogramas de “Recursos Humanos” como por ejemplo “Ayudas
Predoctorales”.

Validar/Reapertura: esta opcion aparecera en el caso de la justificacion de
Ayudas Predoctorales, para los investigadores principales, que tienen que
validar su justificacion y la del investigador en formacién, o pueden reabrir
la justificacion enviada por el investigador en formacion.

Resumen Documentos y Preguntas: esta opcién se muestra a los usuarios
que pueden cerrar justificaciones técnicas. Mediante esta opcién se podra
visualizar un resumen de la justificacion técnica que se podria intentar
cerrar, es decir, los informes e informacion adicional que se han adjuntado;
y las preguntas que se han respondido; asi como las posibles validaciones
que ha tenido la justificacion.

PDFs enviados: en esta opcion podra consultar todos los informes que ha
adjuntado en la justificacion que esta abierta actualmente, pero que todavia
no ha sido enviada al ministerio. Esta opcion estara disponible cuando
tenga un plazo de justificacion abierto para la ayuda seleccionada.

Cambiar Justificacion: esta opcion estara activa si tiene varios procesos de
justificacion abiertos, para poder cambiar entre ellos.

A un primer nivel de los menus, para la justificacion de Ayudas Predoctorales y
con los usuarios con rol “Investigador Principal”, aparecera la opcion de “Cerrar
Justificacion”, opcidn que se habilita para terminar el proceso de justificacion y dar
esta como enviada al ministerio. Esta opcion estara disponible para aquellas
ayudas hasta la convocatoria 2012 (esta incluida). A partir de la convocatoria 2012
sera el Representante Legal quién cierre la justificacion.

Se debe entender el proceso de justificacion como un proceso colaborativo
entre varios usuarios, de tal modo que, por ejemplo, un investigador debe subir un
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informe, para que posteriormente el representante legal lo valide, conteste una
serie de preguntas, y cierre la justificacion técnica correspondiente. De esta forma,
cada rol debe de realizar la parte de justificacion que se le ha configurado y asi
componer la justificacion telematica final.

Debe tener en cuenta que puede darse el caso de que tenga que justificar mas
de un periodo de justificacién dentro de la misma ventana temporal; en ese caso la
aplicacion, al pulsar el la opciéon “Documentos y Preguntas”, le solicitara que
indique el periodo para el que quiere adjuntar documentos y contestar preguntas.
Una vez seleccionado el periodo, podra cambiar entre los distintos periodos con
los que puede trabajar mediante las opciones que se le detallaran mas adelante.
La siguiente imagen le muestra la pantalla en la que la aplicacion le solicitara la
justificacion con la que quiere trabajar:

=+ JUSTIFICACIONES Ayuda | F.A.Q | Noticias | Salir |

} Listado Ayudas
Datos Ayuda
+ Datos Ayuda ¥
CTOZOL0-KxXEKE HACIA UMA ... JUAN =Y
+ Documentos y Preguntas Q

Listado de justificaciones en las que tiene que
adjuntar documentos y/o contestar preguntas

» Camblar Justificacion Seleccione periodo a justificar

/
Seleccione periodo a justificar
Selecrizi Periodo Justificacién
® INFORME PROGRESC ENE.2012 - JUSTIF, ECO-TEC PID
o] JUSTIFICACION ECONOMICA 2013 DE GASTOS 2012 DE PROYVECTOS 1+D (IFNO) 2008 4 2011
[ SUBSANACION 299

Posteriormente podra volver a seleccionar la justificacidon con la que quiere
trabajar (si es que tiene varias) mediante la opcion “Cambiar Justificacion” del

menu lateral izquierdo, o mediante el enlace presente en la pantalla, veamos el
ejemplo:
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- JUSTIFICACIONES Ayuda | F.A.0 | Noticias | Salir |
r Documentos

¢ Listado Ayudas
Datos Ayuda
CTQZO10-KRXxK HACILA UNA ... JUaM =Y
b Pregurtas

¢ Datos Ayuda
¢ Documentos y Preguntas

Justificacion Seleccionada: SUBSANACION Z@Ui para cambiar de just@
} Informes Anteriores = LIEHE Tlpo iR

Obligatorio Tipo Justificacion CIF  Entidad

Inforrne Cientifico-Técnico

Opciones para
cambiar de
justificacion

3.3. Coémo subir un informe

Veamos como subir un informe o documento que se le solicita, asi como
anexar informacion adicional que también se le solicita.

Pulsando en la opcion “Documentos” del menu lateral izquierdo, se le mostrara
una pantalla donde vera un listado con todos los documentos adjuntados y por
adjuntar que se le solicitan en su justificacion, la pantalla sera similar a la
siguiente:

=+ JUSTIFICACIONES Ayuda | F.A.0 | Noticias | Salir |

¢ Listado Ayudas
 Datos Ayuda
¢ Documentos y Preguntas

¢ Documentos
¥ Preguritas
b Cambiar Justificacion

Datos Ayuda
CTQ2010-KxXxx HACIA UNA ... JUAN =

Justificacién Seleccionada: JUSTIFICACION ECONOMICA 2013 DE GASTOS 2012 DE PROYECTOS [+D (IFNO) 2009 A 2011 (Pulse
aqui para cambiar de justificacién)

Acciones Fichero Tipo Informe Obligatorio Tipo Justificacion CIF Entidad

é Informe Evaluacion Final =1 Inforrne Cientifico-Técnico

La pantalla le muestra un listado donde, para cada fila, puede ver:
e Las acciones a realizar con el documento, que son:

o Adjuntarlo cuando no esté adjuntado, pulsando el icono &
o Verlo cuando esté adjuntado, pulsando el icono /-
o Eliminarlo cuando esté adjuntado, pulsando el icono *

e EIl nombre del fichero que ha adjuntado, si no hay nombre, es que no ha
adjuntado el fichero.
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e Eltipo de informe que se le esta solicitando.

e Si es obligatorio.

e El tipo de justificacion para el que sera utilizado el informe (econdémica o
cientifica).

Adjuntar un documento es tan sencillo como en la fila del informe que desea
adjuntar, pulsar el icono &; esto le llevara a una pantalla similar a la siguiente:

CTQZ010-KXKXH HACTA UMA .. JUAN %

¥ Documentos Documentacion a adjuntar
¥ Pregurtas

b Cambiat Justificaciin

Guardar Volver

Sdlo se permitird ficheros con extensidn pdf ¥y con un tamafio menor o igual a 4Mb

Tipo Informe: Informe Evaluacion Final

Fichero que

Entidad: - vamos a subir

Examinar |

Aqui simplemente debe pulsar el botén “Examinar” para seleccionar un fichero
de su ordenador, y una vez seleccionado, se le rellenara la caja de texto anexa al
boton “Examinar”’. Ahora simplemente tiene que pulsar el botéon “Guardar’ y ya
tendra adjuntado el documento. La aplicacion le llevara a la pantalla del listado de
documentos. Debe tener en cuenta que solo se pueden adjuntar ficheros con un
tamano menor o igual que 4 MegaBytes.

3.4. Coémo responder las preguntas

Responder las preguntas necesarias para su justificacion es muy sencillo, sélo
debe rellenar en el formulario que se le presenta al pulsar sobre la opcién
“Preguntas” que tiene en el menu lateral izquierdo de la aplicacion. En ese
momento se le mostrara un formulario, el cual dependera de las preguntas que
tenga configuradas para su justificacién. Debe tener en cuenta que si no tiene la
opcion de “Preguntas” en el menu lateral izquierdo, es debido a que no tiene que
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responder ninguna pregunta en su justificacion. Los tipos de preguntas que se le
pueden aparecer son:

e Numérica: en este caso, le aparecera una caja de texto donde la
aplicacion sélo le permitira introducir nimeros.

e Textual: en este caso, le aparecera una caja de texto donde podra
introducir el texto libre que considere para contestar a la pregunta que
se le formula.

e Parametrizada: en este caso, para responder a la pregunta, le
apareceran una serie de opciones, de las cuales podra seleccionar una
para contestar a la pregunta que se le esta realizando. Puede ocurrir
que al contestar una opcion, le aparezcan nuevas preguntas en el
formulario, esto es debido a que la opcidon que ha contestado conlleva
nuevas preguntas asociadas a su respuesta; estas nuevas preguntas
tienen las mismas condiciones de obligatoriedad y responsabilidad (este
concepto se explicara mas adelante) que la pregunta que dio origen a
ellas al ser respondida.

e Fichero: en este caso, para responder a la pregunta, se le pide que
adjunte un fichero.

e Fecha: en este caso, le aparecera una caja de texto donde la aplicacién
sélo le permitira introducir fechas.

A continuacién se le muestra una pantalla para ver un ejemplo de formulario
de preguntas que se le pueden realizar:
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Preguntas

Guardar ] Los campos con (*) son obligatorios

Centro de excelencia al que esta adscrito el investigador predoctaral (*)

iHa obtenida el grado de doctor?. (*)
)

& o

M® de publicaciones obtenidas durante el periodo de formacian realizado en medios de impacto (JCR) o que cuenten con evaluacidn previa
(peer review) (*)

iHa realizado estancias en el extranjero iguales o superiores a 2 meses de duracién? (*)
L)

& No

Las preguntas pueden ser obligatorias o no, se puede identificar que una
pregunta es obligatoria porque tiene la apreciacion (*) al final de la pregunta. Debe
saber que las preguntas condicionadas a la respuesta que se dé a otra pregunta,
es decir, las preguntas que van surgiendo dinamicamente en el formulario en
funcién de lo que se vaya respondiendo, tienen la misma obligatoriedad que la
pregunta que se ha respondido para que aparezcan.

Debe tener en cuenta que una pregunta puede ser contestada por varios roles,
pero de tal forma que exista una sola respuesta a la pregunta de entre todos los
roles que pueden responderla; no es posible que los dos respondan a la pregunta.
Imaginemos que en el ejemplo lo que tenemos son las preguntas del Investigador
Principal; cuando el Representante Legal acceda a la justificacién técnica que le
corresponde de esta ayuda, si esta asi configurado, vera también la pregunta, e
incluso vera lo que haya podido responder el Investigador Principal. Para controlar
este ultimo punto, se establecen una serie de bloqueos para que no se estorben
los trabajos de los distintos usuarios para la justificacion de una misma ayuda.
Como norma general se establece que el rol de mayor responsabilidad puede ver
y modificar lo que haya respondido el rol de menor responsabilidad; sin embargo
el rol de menor responsabilidad, si el rol de mas responsabilidad que él ha
respondido la pregunta, solo puede ver la respuesta, pero no modificarla. En el
ejemplo expuesto, si el Investigador Principal responde a una pregunta, el
Representante Legal vera lo que ha respondido este, y podra modificarlo; si el
Representante Legal modifica la respuesta (o la introduce si no respondié el
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Investigador Principal), este podra seguir modificandola (hasta que no envie o
cierre la justificacion), sin embargo el Investigador Principal sélo podra ver la
respuesta, pero no modificarla.

3.5. Principales modelos de justificaciones

A continuacion se expondran los distintos tipos de justificaciones que se
pueden presentar, o visto de otro modo, configuraciones de justificacion telematica
mas comunmente usadas. No obstante, las tareas a realizar para la justificacion
técnica son ampliamente configurables, con lo cual pueden variar ligeramente
sobre lo que se expone a continuacion. Pasemos a ver ahora en profundidad los
distintos tipos de justificaciones:

3.5.1. Ayudas de recursos humanos excepto Ayudas
Predoctorales y Torres Quevedo

El investigador (o investigador principal) cuando entre en su ayuda debera
proceder de la siguiente forma para realizar correctamente la justificacién técnica
de su ayuda:

e anadir los documentos que se le requieran, pudiendo ser estos
obligatorios o0 no, como norma general se le requerira un informe de
seguimiento.

e responder a las Preguntas, si o requiere su convocatoria; estas pueden
ser obligatorias o no.

e enviar su justificacion mediante la opciéon que le aparecera en el menu
lateral izquierdo. Esta accion implica cerrarla y bloquearla para que el
Representante Legal de su Organismo pueda verla y validarla. Si no le
aparece esta opcidn en el menu lateral izquierdo no sera necesario que
envie su justificacion

Si es necesario realizar la opcion “Enviar”, después de hacerlo, el Investigador
no podra realizar modificacién alguna, a no ser que el Representante Legal o
Delegado (que supervisara su justificacion) considere “reabrir” la justificacion
técnica. Sélo entonces se podra modificar y volver a enviar dicha justificacion. Es
decir, si se produce una reapertura por el motivo que sea, siempre debera
volver a enviarse. Si por ejemplo detecta un error en su justificacién, debera
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ponerse en contacto con el representante legal de su organismo, para que este, si
le es posible, realice una reapertura de su justificacion.

Finalizado el proceso de “Enviar” recibira por pantalla un mensaje que indique
“La justificacion técnica ya ha sido enviada “. Y visualizara en la misma pantalla un
boton para poder obtener el resumen de su justificacion en el botén

| ver Justificacion Técnica . En ese momento podra imprimir y firmar el
resumen de la misma.

3.5.2. Ayudas NO de recursos humanos y Torres Quevedo

Como norma general, para este tipo de ayudas, todo el peso de la
justificacion recae sobre el representante legal de su organismo. No obstante,
puede requerirse que usted tenga que subir algun informe o responder alguna
pregunta; en tal caso, tenga en cuenta que el representante legal no podra cerrar
la justificacion hasta que usted no realice su parte de la justificacion.

Este tipo de ayudas no requieren que usted envie su justificaciéon, es el
representante legal el que vera que usted ha realizado su parte en el proceso de
justificacion.

Para este tipo de ayudas, se puede configurar de tal forma que usted vy el
representante legal puedan subir el mismo tipo de informe. En este caso, el
informe valido es el que sube el representante legal, de tal modo que si este ha
subido el informe, usted podra verlo, pero no eliminarlo; mientras que si usted
sube este informe, el representante legal tiene la potestad de eliminar su informe y
subir el que él considere oportuno.

3.5.3. Ayudas Predoctorales

La peculiaridad que tienen este tipo de ayudas con respecto al resto de ayudas
de recursos humanos es que el rol de Investigador o Investigador Principal, lo
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asume aqui el Investigador en formacién; y el rol del representante legal lo asume
aqui el Investigador Principal, con lo cual es responsabilidad de este realizar el
cierre de la justificacion técnica (solo para ayudas hasta la convocatoria 2012; esta
incluida). Por este motivo, pasaremos unicamente a explicar la justificacion del
Investigador Principal.

En este caso, el Investigador Principal, ademas de realizar su parte de
justificacion subiendo informes, subiendo informaciéon adicional, y contestando
preguntas; tiene que validar la justificacion del Investigador en formacion, puede
reabrir dicha justificacion, y tiene ademas que cerrar dicha justificacion. Por este
motivo, en el menu lateral izquierdo de la aplicacién tiene la opcion de “Cerrar
Justificacion”

En la opcidn de “Resumen Documentos y Preguntas” podremos ver los
requisitos de su justificacion y la informaciéon afadida. En la pantalla siguiente
vemos un ejemplo en la cual hay tres preguntas que son obligatorias responder y
un informe de seguimiento:

3 JUSTIFICACIONES:

T | _

» Documentos Resumean técnico
b Pregurtas

» WalidarRechazar
Fesumen DocUMEMQs v Drescripoicn de las preguntas ¢ documentos pars la justificacidn de s ayuda,
Er |2 columna de responsable e indica ks figura que debe subir el documents o responder & las preguntas.

Dbligatorla Respussta

} Informes Arn' eriores

15 Fepressntants
| | I ra &h »

» Cerrar justil icacion fiEanbelta la bapeyl-uadded Leqal &
| Em cagn afirrnativg indiqes & inpoerte del salarno del inveshgadar park la bereera Representants o)
| anuahidad Lagal
| En caso afirmativo indiquee &l coste de s Sequridsd Socisl del investigador pars |s tercers | Reprasantante

Acceso al | snalided Legal i

resumen

| 2% Afin | Baprasantante Lagsl élnfnrmu Sweguirvanto pdf

En el caso de las justificaciones de Ayudas Predoctorales, el Investigador debe
validar la justificacion del Investigador en formacién, o puede realizar una
reapertura de la justificaciéon del mismo. Es por ello que puede tener en el menu
lateral izquierdo la opcion de “Validar/Reapertura”. Si tiene esta opcion en dicho
menu, es debido a que el Investigador en formacion ha enviado su justificacion
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técnica. Entonces usted puede Validar esta justificacién, o realizarle una
reapertura para que el investigador en formacion modifique algo de su
justificacion. Es necesario que valide la justificacion del investigador en formacion
para cerrar la justificacion. Una vez que cierre la justificacién no podra reabrir la
justificacion del mismo, pues se entiende que la justificacion es definitiva. La

pantalla que aparecera al pulsar sobre la opcién de “Validar/Reapertura” es similar
a la siguiente:

= JUSTIFICACIONES Ayuda | F.A.Q | Noticias | Salir |

¢ Listado Ayudas
Datos Ayuda
» Datos Ayuda Y
N ecn e Pier e BES-2010-XKKxx JUAN X PEDRO G M
Diocumentos i idn/l 0
' Validacion/Rechazo Boton para
b Preguntas PN 1
+ Validar Rechazar reaoriria
b Resumen Documertos i ) validar _J) { Rechazar § I : oo e
Prequntas ' Justlflcacmn del
Zi pulsa Yalidar, se validge#rrTos elementos que se presentan a continuacian, esngqpor en
¢ Informes Anteriores Si pulsa Rechazap#eTechazardn los elementos que se presentan a continuacidn v deberd volver a enviar la Justlﬁcaclnn el respol

de los mispaer

formacion

Trequnta Responsable Obligatoria Respuesta
Botén para Ernail del becario / investigador Investigador SI QAZ
validar la
justificacion
|nVeSt|gadOr e anrme 24 meses Investigador 555.pdf
fOFmaCiC')n iDesea enviar un correo informativo a la persona cuyo informe va a rechazar o validar?

Mo w

En ella posee los botones de “Validar” y “Reapertura’” o “Rechazar’ que
ejecutan las acciones correspondientes. Puede observar también que puede
enviar un correo electronico a la persona a la que esta validando o reabriendo la
justificacion, con un texto que se incrustara en dicho correo.

Una vez cumplimentada la informacion requerida para la convocatoria que se
esta justificando debera entrar en la opcién “Cerrar justificacion” para proceder a
enviar su informacion al Ministerio. Dicha opcién se encuentra en el menu lateral
izquierdo, y al pulsar sobre ella se visualizara una pantalla similar a la siguiente:

i i io . . '
Cierre de Justificacién

b Cerrar justificacion
Ry -]l Seleccion Inicio Plazo Fin Plazo  Tipo Justificacion

Descripcion

® 1z/11/2012 01/08/2013 | Informe Cientfico-Técnico RECLAMACION BECAS FPI 2010 - INFORME 24 MESES

Cerrar Justificacion

El fin de cerrar justificacion es poder obtener el impreso de la Justificacion el
cual debera ser firmado y enviado a la unidad gestora que aparece al pie del

documento. El cierre de una justificacion implica que ya no se podra modificar ni
incluir ningun dato mas.
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En la pantalla anterior se puede visualizar un listado de las justificaciones que
podemos cerrar, normalmente sera una unica justificacién, aunque pueden ser
varias. Al seleccionar la justificacién en concreto y pulsar sobre el boton “Cerrar
Justificacion”, se nos informara de lo que vamos a cerrar, y se mostrara un
resumen por pantalla de ello, una pantalla de ejemplo es la que se muestra a
continuacion:

=+ JUSTIFICACIONES Ayuda | F.A.0 | Noticias | Salir|

} Listado Ayudas

Datos Ayuda
+ Datos Ayuda Y
BES-Z2010-HKKHKR JUAN X PEDRC G M
Cerrar Justificacion
+ Cerrar justifi L
» Cerrar justificacion Proyecto: BES-2010-XXHXK  JUAN XY
b Wer Justificacionss Cerradas
Va a proceder a cerrar la justificacién seleccionada. Es recomendable que obtenga un barradar previa para cerciorarse que su justificacidn
es correcta,
Plazo de Justificacién: 12/11/2012- 01/08/2013
Tipo Justificacidn: Informe Cientifico-Técnico
Pregunta Responsable Obligatoria  Respuesta
Ernail del becario / investigador Investigador =3 QAZ
¢5e han modificado los objetivos del programa de formacion inicial? Investigador principal =3 MO
Documento Responsable Obligatorio Fichero
Informe 24 meses Investigador =238 S55.pdf

Borrador | ‘ Cerrar con Registro Manual

Puede pulsar el botén “Borrador” para obtener un borrador de lo que se
obtendra al cerrar la justificacion. Es recomendable realizar esta accion antes de
cerrar la justificacion, para cerciorarse de que los datos que se van a generar son
correctos; pero debe de tener en cuenta que el documento que se genera solo
tiene valor informativo para usted, y no tiene valor de cara al ministerio.

Si se esta seguro de cerrar la justificacion, se seleccionara el botén “Cerrar
Justificacion” y podran darse 2 situaciones :

A. Todo es correcto y, por lo tanto, se lleva a cabo el cierre de la justificacion,
lo que visualizariamos una pantalla similar a la siguiente:
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#+JUSTIFICACIONES

» Listado Ayudas

r Cerrar justificacion
b Wer Justificaciones Cerradas

Ayuda | F.A.Q | Noticias | Salir|

Proyecto: BES-2010-HXMKK JUAN XY

Su justificacién ha sido enviada con exito,

Wer Justificacidn Técnica

Lo que se debera hacer es obtener el impreso de la justificacion, para ello
seleccionaremos el botén “Ver Justificacion Técnica” y se nos abrira el impreso
generado en “PDF” para que pueda ser guardado en su equipo, para

posteriormente sea impreso y firmado por usted y presentado bajo las
indicaciones recibidas.

B. Que al intentar cerrarse la justificacion, no se haya cumplimentado la
informacion obligatoria requerida, se mostraran los mensajes pertinentes y
no permitird continuar con el proceso hasta que se cumplimente. Tenga en
cuenta que en la pantalla que le esta mostrando el resumen de lo que va a
cerrar, se le muestra los datos que son requeridos por la justificacién, y los
datos que se poseen hasta el momento.

En el menu lateral izquierdo, el investigador principal tiene la opcion de “Ver
Justificaciones Cerradas”, donde puede ver las justificaciones que ha ido cerrando
en el tiempo; es decir, podra consultar el informe que generd la aplicacion de
justificaciones al dar por cerrada la justificacion. Veamos en la siguiente pantalla
un ejemplo de “Ver Justificaciones Cerradas”
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= JUSTIFICACIONES Ayuda | F.A.Q | Noticias | Salir |

el
BES-2010-RHRHA JUAN R Y PEDRO G M
Justificaciones Cerradas
v Cerrar justificacion
¢ Yorilustificacionos F.Inicio  F.Fin Descripcién Usuario Referencia FCiare H2d0
Cerradas Registro
Infarme RECLAMACION BECAS FRT
® | 12/11/2012| 01/08/2013| Cientifico- 2010 - INFORME 24 wiwxx | [30X10X132444%...... XUZ | 05/06/2013 “gcesam
Técnico MESES
Informes AYUDAS FPI 2010 - ! I : Mo
O | n1/08/z012| D1/08/2013 _(I_:éimucféco- sl e wiwwx | [30XLOXL [ | Rl

Una vez cerrada la justificacidn no es posible realizar modificaciones. Para casos excepcionales podrd realizar la peticidn de desblogueo
de la justificacidn elegida en el e-mail: becasfpi@mineco.es

Wer Informe | | Wer Excel

En este caso, el usuario tiene 2 justificaciones cerradas. La pantalla se
compone de un listado de justificaciones donde se puede seleccionar una de ellas
y pulsar sobre el boton “Ver Informe” para ver el informe que generé la aplicacion.

4. INFORMES ANTERIORES

Desde esta opcion de menu lateral se pueden consultar todos los documentos
incluidos en justificaciones ya presentadas.

Incluye un filtro donde se puede consultar por lo siguiente:
1-Por CIF del Organismo: busca por el CIF del beneficiario que subio el
documento. Para casos de ayudas con participantes, se puede buscar

también por el CIF del participante de la ayuda.

2-Por periodo de justificacion: busca los documentos de un periodo de
justificacion en concreto.

3-Por tipo de documento: busca por un tipo de documento en concreto.

4-Por anualidad: busca los documentos de una anualidad en concreto (en el
caso que su ayuda esté anualizada)
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Informes Anteriores

Cif Organismo I Periodo de justificacién IEIija una opcidn de la lista

Tipo documento IEIija una opcion de la lista j Anualidad IEIija una opcicn de |a lista j

Buscar

5. ANEXO 1

PROGRAMA INFORMATICO: Navegacion y Utilidades

5.1. Navegacion entre pantallas

La navegacion entre pantallas de la aplicacién telematica no puede hacerse
utilizando los botones atras/adelante del navegador ya que puede dar un error y
sacarle de la aplicacién. La navegacion ha de hacerse utilizando las pestanas del
menu lateral desplegable de la aplicacion, o los enlaces existentes en la

aplicacion.

5.2. Utilidades

Para poder gestionar, visualizar e imprimir los documentos de tipo “borrador” o
“definitivos” que genera la aplicacion online, el sistema operativo debe tener
instalado, un programa que nos permita gestionar los archivos de tipo pdf.

Adobe Reader

Para descargarlo, puede hacerse a través del siguiente enlace:

https://get.adobe.com/es/reader/

Una vez dentro, pulsar en el boton “Instalar ahora” y seguir las instrucciones

de instalacion.
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Para convertir documentos de tipo Word a formato .pdf, extensién que
requiere la aplicacion informatica para anexar los documentos, se detalla
diferentes software gratuitos que el usuario podra descargar y poder aplicar para
la conversién de sus documentos.

doPDF (gratuito)

Para descargarlo, puede hacerse a través del siguiente enlace:

www.dopdf.com/es/

Para realizar la descarga, haremos clic sobre el icono “Get it!” v,
posteriormente, sobre la opcion “Download now”.

Para convertir un documento de tipo Word a formato pdf, solo tendremos
que imprimirlo a través de la impresora “doPDF”, seleccionandola previamente,
como dispositivo a través del cual se realizara la impresion.

En la aplicacién tendremos un boton, “Explorar” que nos permitira ubicar el
fichero pdf en una de nuestras carpetas de trabajo.

OpenOffice

Para descargarlo, puede hacerse a través del siguiente enlace:

https://www.openoffice.org/es/

Para realizar la descarga, pulsaremos en la opcion “Quiero descargar
OpenOffice”. Y, luego, seguir las instrucciones de descarga.

Para crear un archivo PDF a partir de un documento de texto en
OpenOffice, disponemos de dos opciones dentro del menu de “Archivo”.
“Archivo” » “ Exportar”
“‘Archivo” » “Exportar en formato PDF” ( Para personalizar la exportacion a pdf ).
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Mac OS X

Para crear un archivo PDF a partir de un documento de tipo Word en sistemas
MAC OS X, debe tener abierto el documento en pantalla.
En el menu “Archivo”’, seleccione Imprimir y luego haga clic en el botén PDF
seleccionando la opcion “Cuardar como pdf”. Tal y como se visualiza en el grafico:

Imprimir
Impresora: ~ HP LaserJet P2015 Series (88D519) | :'] L
Preajustes: _Estandar 3
Copias y paginas | :]
Copias: |1 i a Intercaladas

Paginas: ® Todo
e
_ Pagina actual
) Seleccién

:; Desde: | 1
hasta: |1
) Intervalo de pdginas:
Escriba los nimeros de pdgina y

los intervalos separados por
comas (p. ej., 2, 5-8)

ldel
B Mostrar vista ripida

Configurar pagina...

@) ( PDF v ) [ Previsualizar) (" Cancelar )

Guardar como PDF...
Guardar PDF como PostScript...

Enviar PDF por fax...

Comprimir PDF
Encriptar PDF
Enviar PDF por correo electronico
Guardar como PDF-X
Guardar PDF en iPhoto
Guardar PDF en la carpeta de recepciones web
Editar meni...
T —

Otros programas gratuitos de interés:

PDFCreator (www.pdfforge.org/pdfcreator/download) (Plataformas Windows)
Comentarios. Se instala como una impresora nueva, de tal forma que para
convertir un fichero, se debera pulsar el boton y elegir la impresora PDFCreator.
Seguidamente preguntara donde queremos guardar el fichero pdf resultado de la
conversion. También es posible ejecutar la aplicacion PDFCreator e ir indicando
que ficheros convertir y donde guardarlos, sin necesidad de abrirlos.

PrimoPDF (http://www.primopdf.com/es/) (Plataformas Windows)

Comentarios. Al igual que PDFCreator, se instala como una impresora nueva, de
tal forma que para convertir un fichero, se debera pulsar el boton y elegir la
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impresora PrimoPDF. Seguidamente preguntara dénde queremos guardar el fichero pdf
resultado de la conversion.
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