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1. Alta de Representante Legal y entidad

Para realizar el acceso a la aplicacién en el apartado es necesario que el usuario esté previamente
registrado en el Registro unificado de solicitantes (https://aplicaciones.ciencia.gob.es/rus/).

8 comemo oI Focha y hora oficial: 04/07/2024 10:45 O
D G Broms sosoo

d e fos wdioma~ @

Blenvenidos al Registro Unificado de Solicitantes del Ministerio de Clencia, Innovacion y Universidades ) .
Acceso a la aplicacién con credenciales RUS

£l objetivo de este registro es centralizor toda la informacién sobre personas fisicos de forma que se g ice la integridad de la informacién con d Usuarice
Potenciar la difusién madiante tod [ g eidod y lo ealidad de la infarmacien, Clave:
Para darse de olta en el Registro de Usuarios puede seleccionar una de las sigulentes opciones:
Recordor clove Recordatorio de Activacitn
»» Registro Delegada
de alta como Rep! gal sige L pasos:
R — (o I@v e

Legal

Tras confirmar que el alta de su usuario se ha hecho efectiva, acceda a la aplicacion de

Administracién de Entidades y desde esta solicite un perfil de Representante Legal
(https://aplicaciones.ciencia.gob.es/AdministracionEntidades/).

Para poder realizar el acceso a la aplicacién de Administracion de Entidades es necesario poseer un
certificado electrdnico asociado al usuario creado en RUS.

Representants Legal

 parala persona que en virtud de un documento acreditative o referencia en Bolstin Oficial, esté legalmente facultada para representar  una Entidad.

iento basado en el consentimiento del afectado), de la Ley Organica3/2018, de & de diciembre, de Proteccion de Datos personales y garantia de las derechos digitales, ACEPTO el tratamiento de mis datos
novacitn (MICIN y la Agencia Estatal de Investigacian (AE1) para la finalidad propia del presente procedimienta y DECLARD que he sida informado/a de la politica de proteccion de datos de cartcter personal de la
 on el siguiente enlace:

Por faver, tenga en cuenta que el NIF de o entidad debe de estar completo, sin guiones ni espacios blancos entre la letro y los digitos que ke componen, ejemplo A12345678

HIF Entidad®

Una vez realizado el acceso a la aplicacién con nuestro certificado, seleccionamos en el ment de la
izquierda el apartado “Asociacién a otra entidad”.

Aceptamos la declaracién de privacidad e introducimos el NIF de la entidad que asociaremos a su
usuario como Representante legal.

La entidad puede estar dada de alta en nuestro sistema o por el contrario no encontrarse dada de
alta.
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Si la entidad se encuentra en nuestros sistemas a la hora de realizar la busqueda nos aparecerd esta
pantalla.

Introducir datos da I entidod
Por favor, tenga en cuenta que el NIF de la entidad debe de estar completo, sin guiones ni espacios blancos entre la letra  los digitos que lo componen, ejemplo AI2345878

HIF Entidad®

A4BI05050

Buscar

Resultodo de la Basqueda
Nombre de la Entidad Accion

PRUEBA 5 5L selecclonar

Seleccionamos la entidad y rellenaremos los datos solicitados en el formulario para realizar la
solicitud de Representante Legal.

Sistemna de Entidades/Administracién

Datos Representante Legal
Los campos con (*) son obligatorios

Nombre Primer Apellicdo Segundo Apellido

{ CIUDADANO ] { FICTICIOS J [ ACTIVO

Tipo Documento NUmero Documento* Cargo
Identificacion*

{ 99999999R } [

{NIF V]

Email* Repita Email*

| | | |

En esta direccion de correo ser@ donde recibird@ los avisos de las notificaciones.

Documento publico acreditativo de la representacion legal*

{ Seleccionar archivo | Ningdn archivo seleccionado

Teléfono*

| | |

Usuario*

{ MATURANARL ]

Firmar y Registrar

Si la entidad no se encuentra dada de alta accederemos a los formularios de alta donde se pediran
los datos necesarios tanto de la entidad como del usuario que solicita el alta como Representante
Legal.
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Alta de Entidad
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2. Acceso a la aplicacion

Datos Generales
Los campas con (*) son ebligatorios
£n este proceso debera introducir |os datos de la entidad. Los datos de la entidad serdn provisionales hasta que un gestor del Sistema de Entidades valide los datas. Aseguress de intoducir los datos comrectaments ya que estos serdn comprobados y os datas
mali padran supaner ka Ia peticién.
Por favor, tenga en cusnta que el NIF de ka entidad dabe de sstar completa, sin guiones ni espacios blancas entre la lstra y oz digitos que lo companen, sjempla A2345578
HNIF de o Entidad® Nombre/Razén Social”
(Es qu I sea exactar que figura en CIF)
Actonime Email*
Teléfono Fox
Direccién fiscal
Tipo via* Hombre via®

Seleccione tipo via v
Piso Puerta
Cemunidad® Provincia*

Seleccions comunidad ~ seleccions provincia v
Cadigo Postal

Es domicilio postal

~

Namero

Pais*
ESPARA v

Municipia*

Seleccione municipio ~

Con el usuario y contraseia creados anteriormente realizamos el acceso a la aplicacidn de solicitud
de Contratos Predoctorales (https://aplicaciones.ciencia.gob.es/contratospp2/), rellenando los

campos de usuario y contrasefia y pulsamos el botéon “Acceder”.

5de 22


https://aplicaciones.ciencia.gob.es/contratospp2/

ol T MINISTERIO (I EN
SHR.T oF cinaa nnovacion IEETAGOn Contratos Predoctorales-PID
- -

Y UNIVERSIDADES

.

2030 R

s‘l,‘ )
hed oeoou:mo :-smuo '«,"S Fecha y hora oficial: 10/01/2025
‘ a Y UNIVERSIDADES

CONTRATOS PREDOCTORALES - PID 2023

-
v Preguntas frecuentes Manual 7. Registro Unificado Solicitantes
Bienvenid@s a la convocatoria CONTRATOS PREDOCTORALES - PID
2023 Acceso a la solicitud
Si entra por primera vez, debera usar la opcion Registro
usuario.
Las ayudas tienen como objeto la formacion de doctores mediante la financiacion de contratos laborales, bajo la
modalidad de contrato predoctoral, a fin de que investigadores en formacion realicen una tesis doctoral asociada a alguno
de los siguientes proyectos de investigacion: =
@ Usuario: &~ Clave:
Proyectos de investigacion financiados en las convocatorias de 2023 del Ministerio de Ciencia, Innovacion y Universidades ‘ \
de ayudas a «Proyectos de |+D+i», en el marco del Subprograma Estatal de Formacion del Programa Estatal para . g
Desarrollar, Atraer y Retener Talento, en el marco del Plan Estatal de Investigacion Cientifica, Tecnica y de Innovacion Los campos Usuario y Clave son sensibles a maytsculas
2021-2023, convocada por la Presidencia de la Agencia Estatal de Investigacion, y que tales proyectos hayan resultado y minisculas.
leccionados como susceptibles de tener iada una ayuda para la formacion de doctores, a través de esta
convocaroria. Registro usuario
Recuerde: una vez generada su solicitud definitiva, debera ser firmada y registrada electronicamente como Recordar clave
representante legal para que el envio quede completado. Para ello debera acceder a la aplicacion de “firmar solicitud”,
disponible en nuestra sede del Ministerio de Ciencia, Innovacion y Universidades. Cambiar Clave
Acceder Limpiar
.
Enlaces de interés
Boletin Oficial del Estado » Validacion de firmas y certificados en linea » DNI electrénico
» Agencia Espafiola de Proteccion de Datos . CERES » Registro electrénico comun de la AGE
(Version: 1.0.2)
© 2025 Ministerio de Ciencia, Innovacion y Universidades Aviso Legal Proteccion de Datos Mapa Web  Accesibilidad

Dispone de un enlace para acceder por el sistema Cl@ve, sélo tiene que pulsar sobre el icono
correspondiente en la parte inferior del menu de identificacion.

Al acceder al sistema, se le redirigird a una pantalla donde dispondrd de un menu para seleccionar el
método de acceso correspondiente.

Seleccione el método de identificacion de Cl@ve

clave | A |(ER-
Y @g\‘

DN Cartcada sisetsnico ciaverm

(e ) (| (f)
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Si tiene dudas sobre lo que significa cada opcidn, en la parte superior del menu dispone de dos
enlaces que le informaran sobre el sistema Cl@ve y le daran soporte sobre su uso.

Una vez seleccionado el sistema de acceso y utilizado una informacién e identificacion valida, sera
redirigido a la aplicacion de solicitud de Contratos Predoctorales ya identificado.

3. Creacion de una solicitud

Al acceder a la aplicacion debemos pulsar el botdn “Afadir”.

Gestion de solicitudes

Gestion de solicitudes

Seleccion| Razon social| Referencia| Fecha creacion| Fecha cierre| Estado

No hay ningan elemento

Anadir Editar Eliminar
Enlaces de interés
Boletin Oficial del Estado Validacion de firmas y certificados en linea DNI electrénico
Agencia Espafiola de Proteccién de Datos CERES Registro electrénico comun de la AGE

2024 s de Ciencia, yu Aviso Legal Proteccion de Datos Mapa Web  Accesibilidad

Se nos mostrara una pantalla donde deberemos aceptar las declaraciones responsables del
tratamiento de los datos personales solicitados en la aplicacion.

@] El solicitante declara bajo su responsabilidad:

Conforme a lo establecido en el articulo 6 (Tratamiento basado en el consentimiento del afectado), de la Ley Organica3/2018, de 5 de
diciembre, de Proteccion de Datos personales y garantia de los derechos digitales, ACEPTO el tratamiento de mis datos personales por
parte del Ministerio de Ciencia e Innovacion (MCIU) y la Agencia Estatal de Investigacion (AEl) para la finalidad propia del presente
procedimiento y DECLARO que he sido informado/a de la politica de proteccion de datos de caracter personal de la entidad (las entidades)
que puede ser consultada en el siguiente enlace:

Agencia Estatal de Investigacion

Asimismo, DECLARO que, en el caso de aportar datos personales de otros participantes en el procedimiento, cuento con su consentimiento

expreso para que dichos datos personales sean tratados por la AEl para la finalidad de este procedimiento y que han sido informados de su
politica de datos.

Enviar Cancelar

Y por ultimo, debemos seleccionar del desplegable el organismo que queremos asociar a nuestra
solicitud.
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Nueva Solicitud

Organismo*®
| Elija una opcién de |a lista

Guardar Cancelar

Las entidades disponibles para poder ser seleccionadas seran aquellas que tengan al usuario

asociado como Representante Legal.
Para finalizar pulsamos el botdn “Guardar” y automaticamente se creara una solicitud asociada a la

:‘1!,‘ )
s S ial- :
Fecha y hora oficial: 10/01/2025 09:35 (@
W\

ol ¥ GOBIERNO  MINISTERIO >
S "Q DEESPANA  DE CIENCIA INNOVACION o
a a Y UNIVERSIDADES AGENDA
2030 i
Salir

Ultimo acceso: 23/12/2024 11:14:38

entidad seleccionada.

CONTRATOS PREDOCTORALES - PID 2023

* Formulario guardado

Gestion de solicitudes

Gestion de solicitudes
Fecha creacion| Fecha cierre| Estado

Seleccién] Razén social| Referencia
@ PRUEBAS.L.  SPP224001003011XV0 10/01/2025 Abierto
Anadir Editar Eliminar
Enlaces de interés
Boletin Oficial del Estado Validacién de firmas y certificados en linea DNI electrénico
CERES Registro electrénico comun de la AGE

Agencia Espafiola de Proteccion de Datos

Aviso Legal Proteccion de Datos Mapa Web  Accesibilidad

(Version: 1.0.2)
© 2025 Ministerio de Ciencia, Innovacion y Universidades

El siguiente paso sera pulsar el botén “Editar” para cumplimentar todos los datos necesarios para la

solicitud.

4. Menu lateral

Para movernos por los distintos apartados de la solicitud debemos navegar por el menu lateral

izquierdo, seleccionando los distintos apartados que lo forman.
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Datos de la entidad

Datos del representante
legal

Datos del proyecto
Datos del contratado
Situacion del candidato
Datos del contrato

Documentacién

5. Datos de la entidad

En este apartado se muestra los datos de la entidad asociada a la solicitud, estos datos son recogidos
del sistema de entidades.

Se mostraran los datos no editables, si el usuario desea realizar alguna modificacion se le facilita un
enlace a la aplicacién Administracién de entidades para que pueda realizar las modificaciones
oportunas.

Recuerde utilizar el botén Guardar.

No utilizar los botones Adelante y Atras del navegador.
Los campos sefalados con * son obligatorios.

Datos de la entidad
Razon social

|PRUEBA sL 0

Acronimo

C.I.F.
[ wasooso0z1 |

Domicilio social

[C/ALBACETE

Numero Piso Puerta
= | [11 |
Provincia

[MADRID ]

Localidad
[ Madrid |

Cédigo postal
[28072 |

Correo electronico

Pagina Web

Tipo Entidad
[UNIVERSIDADES |

Clasificacion
| UNIVERSIDADES |

Naturaleza Juridica
\ Per. Jur. Esp. Entidadades no residentes \

Sector

[PRIVADO |

Si desea modificar los datos asociados a la entidad, pulse aqui.

6. Datos del Representante Legal
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En este apartado se muestra los datos del Representante Legal de la entidad, estos datos son
recogidos del sistema de entidades.

Se mostraran los datos no editables, si el usuario desea realizar alguna modificacion se le facilita un
enlace a la aplicacién Administracién de entidades para que pueda realizar las modificaciones

oportunas.

Datos del representante legal

Tipo Documento

Nombre

Documento

Recuerde utilizar el botén Guardar.

No utilizar los botones Adelante y Atras del navegador.
Los campos senalados con * son obligatorios.

[99999999R

[CIUDADANO

Primer apellido

Segundo apellido

| FIcTICIOS

| [AacTIVO

Teléfono
|916037836 |

Fax

Correo Electronico

Domicilio
[c/ ALBACETE, 5

Nimero Piso Puerta

| | | |
Localidad
\Madrid |

Provincia
[MADRID |

Cddigo postal
[28072 |

Si desea modificar los datos del representante seleccionado, puede solicitarlo aqui.

7. Datos del proyecto

En este apartado se muestra un desplegable con la lista de proyectos concedidos a nivel de entidad.
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Recuerde utilizar el botén Guardar.
No utilizar los botones Adelante y Atras del navegador.
Los campos senalados con * son obligatorios.
Datos del proyecto

Referencia®
[ Elija una opcién de Ia lista v |

Guardar Validar

Al seleccionar uno de los proyectos se mostraran todos los datos a modo informativo de dicho
proyecto.

Para finalizar pulsamos el botdn “Guardar” para asociar el proyecto seleccionado con nuestra
solicitud.

Recuerde utilizar el botdn Guardar.
No utilizar los botones Adelante y Atras del navegador.
Los campos sefalados con * son obligatorios.
Datos del proyecto

Referencia®
[PID2019-106358GB-C22 |

Titulo
‘CATALIZADORES, LIGANDOS, METODOS Y REACTIVOS PARA SINTESIS ORGANICA SELECTIVA ‘

QOrganismo
[ UNIVERSIDAD DE SEVILLA |

Agrupacion

[ FACULTAD DE QUIMICA |

Centro
[ DPTO. QUIMICA ORGANICA |

Nombre

Aieltidcﬂ

Apellido2

Guardar Validar
8. Datos del contratado
Datos del contratado
Tipo Documento Documento
| Elija una opcién de Ia lista v | ‘ Buscar investigador
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En este apartado se muestra un buscador donde debemos introducir el tipo de documento de

identidad y el documento de la persona contratada que queramos asociar a nuestra solicitud.

Para que el buscador ofrezca los datos de la persona contratada es necesario que el usuario esté

previamente registrado en el Registro unificado de solicitantes
(https://aplicaciones.ciencia.gob.es/rus/).

Datos del contratado

Tipo Documento Documento
1 - GEEEEEEE® | |Buscerinvestigador

Tipo documento Documento

Nombre

Primer apellido Segundo apellido

Fecha nacimiento(dd/mm/aaaa)

19/06/1959

Sexo

Nacionalidad
Pais de residencia

Domicilio
\Avenida Descubrimientos. Edificio Escuela de Ingenieros \

Provincia
[SEVILLA |

Localidad
[Sevilla |

Codigo postal
41092

Tipo de teléfono Teléfono

______________|

Tipo de teléfono Teléfono 2

Correo electronico
‘ aaaa@mineco.net

Guardar Validar

Para finalizar pulsamos el botdn “Guardar” para asociar a la persona contratada con nuestra

solicitud.

9. Situacion del candidato

El usuario deberad rellenar los campos solicitados referentes a la situacion del candidato.
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Situacion del candidato

El dia antes de la formalizacion del contrato ;Cual era la situacion de la persona contratada?®
| Elija una opcién de la lista v|

Desempleado/a: aquellas personas que no ejercen habitualmente una actividad laboral, que estan disponibles para trabajar y que estan
buscando empleo activamente. Las personas consideradas desempleados registrados con arreglo a las definiciones nacionales siempre se
incluyen en este grupo, incluso si no cumplen estos tres criterios acumulativos.

Desempleado/a de larga duracién: personas que se encuentran en situacion de desempleo de manera continuada durante al menos un afio
(doce meses o mas).

Inactivo/a: personas que no forman parte de la mano de obra (en el sentido de que no estan ni empleadas ni desempleadas con arreglo a las
definiciones proporcionadas).

La persona contratada ;pertenece a alguna minoria (incluidas las comunidades marginadas, como la poblacidon romani) segun las definiciones
nacionales?*

| Elija una opcién de la lista v|

El dia antes de la formalizacion del contrato, la persona contratada ;tenia reconocida una discapacidad con arreglo a las definiciones nacionales?*
[Elija una opcién de la lista ~ |

El dia antes de la formalizacion del contrato, la persona contratada ;se encontraba dentro de la situacion de "Persona sin hogar o afectada por la
exclusion en cuanto a vivienda" segun las definiciones nacionales?*

| Elija una opcién de la lista v|

El dia antes de la formalizacion del contrato, la persona contratada ;vivia en una zona rural?®
| Elija una opcidn de la lista v|

Guardar Validar

En la pregunta “El dia antes de la formalizacién del contrato, la persona contratada ;vivia en una zona rural?” si
selecciona “Si” se habilitardn dos nuevas preguntas de cumplimentacién obligatoria.

o
|

El dia antes de la formalizacion del contrato, la persona contratada ;vivia en una zona rural?*
|si v

Provincia®
| Elija una opcién de la lista v

Municipio®
| Elija una opcién de la lista v |

Deberd elegir una provincia y municipio entre las opciones facilitadas por la aplicacion.

Para finalizar pulsamos el botdn “Guardar” para asociar los datos introducidos en el formulario con
nuestra solicitud.

10. Datos del contrato

El usuario debera rellenar los datos solicitados en el formulario referentes al contrato.
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Datos del contrato

Fecha inicio contrato®

| |

Fecha fin contrato®

| |

Descripcion (max. 500 caracteres)*

;Ha disfrutado al inicio de este contrato de otros contratos predoctorales?™
| Elija una opcién de la lista v |

Guardar Validar

En la pregunta “¢Ha disfrutado al inicio de este contrato de otros contratos predoctorales?” si
selecciona “Si” se habilitaran dos nuevas preguntas de cumplimentacion obligatoria.

;Ha disfrutade al inicio de este contrato de otros contratos predoctorales?®
B v

Numero de meses de contrato®

o]

Numero de dias de contrato®

o ]

En estos dos nuevos campos se solicitan los meses o dias de otros contratos predoctorales, que se
sumaran al total de meses del contrato principal.

Es obligatorio que al menos uno de los dos campos tenga un valor mayor a cero.

11. Documentacion

El usuario debera anexar la documentacion requerida para tramitar la solicitud.
- Programa de formacion del predoctoral

- Curriculum vitae
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- Documento de valoracion inicial del predoctoral

Documentacion

Solo se permitira ficheros con extension .pdf, con un tamaro menor o igual a 4Mb.

Tipo Documento
[ Elija una opcién de la lista v|

Elegir archivos |

Guardar Cancelar

Estos documentos deberan tener una extensidon .pdf, con un tamano menor o igual a 4Mb.

12. Menu superior

\ | b’
7\ \d

Y UNIVERSIDADES AGENDA

2030 (.

¥ % GOBERNO  MINISTERIO ) al- :
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CONTRATOS PREDOCTORALES - PID 2023

En la parte superior derecha se encuentran varios enlaces que detallamos a continuacién.

asociadas a nuestro usuario.

Gestion de solicitudes

Gestion de solicitudes

.Seleccién Razon social| Referencia Fecha creacién |Fecha cierre| Estado

O] PRUEBA 2 SL  SPP023001001393XV0 30/01/2024 Abierto

(@] PRUEBAS.L.  SPP023001001427XV0 08/03/2024 Abierto

(7‘ PRUEBASL O  SPP023001001428XV0 08/03/2024 Abierto
Afadir Editar Eliminar

poder realizar el cierre de la misma.

Listado solicitudes | Guia errores | Borrador | Generar definitivo | Salir |

Listado de solicitudes -> Al pulsar en este enlace se nos mostrara el listado de las solicitudes

Guia de errores -> Nos muestra un listado de errores a solucionar en nuestra solicitud para
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Guia de errores
A continuacion se muestra una lista con los errores por resolver en cada pagina:

E Datos del proyecto >

= El campo 'Referencia’ es obligatorio.

E Datos del contratado >

+ Debe seleccionar un investigador.

El campo 'El dia antes de la formalizacién del contrato ;Cual era la situacién de la persona contratada? es obligatorio.
El campo 'La persona contratada ;pertenece a alguna minoria (incluidas las comunidades marginadas, como la poblacién romani) segun las
definiciones nacionales?’ es obligatorio.

» El campo El dia antes de la formalizacién del contrato, la persona contratada stenia reconocida una discapacidad con arreglo a las
definiciones nacionales?’ es obligatorio.

E situacién del candidato >
=
=

* El campo ‘El dia antes de la formalizacién del contrato, la persona contratada ;se encontraba dentro de la situacién de “Persona sin hogar
o afectada por la exclusion en cuanto a vivienda” segun las definiciones nacionales?’ es obligatorio.
= El campo 'El dia antes de la formalizacién del contrato, la persona contratada ;vivia en una zona rural? es obligatorio.

Ed Datos del contrato =»
El campo 'Fecha inicio contrato’ es obligatorio
El campo ‘Fecha fin contrato’ es obligatoric.

=
> El campo 'Descripcidn’ es obligatorio.
* El campo 'jHa disfrutado al inicio de este contrato de otros contratos predoctorales?’ es obligatorio.

E Documentacion ==
+ El documento 'Curriculum vitae’ es obligatorio.
# El documento 'Programa de formacion del predoctoral’ es obligatorio.
= El documente 'Documento de valoracion inicial del predoctoral’ es obligatorio.

- Borrador -> Genera un documento .pdf con toda la informacién introducida en la solicitud.

- Generar definitivo -> Si la solicitud no presenta ningun error en el apartado “Guia de
errores” puede proceder al cierre pulsando en este apartado del menu superior. La solicitud
pasard a estado “Cerrada” y no serd posible realizar modificaciones en la solicitud.

Solicitud Cerrada

Su solicitud ha sido cerrada correctamente. Recuerde que para finalizar correctamente la presentacion de la solicitud generada ésta debe ser
firmada y registrada electronica a través de la aplicacion de firmar electrénica, disponible en la sede electrénica del Ministerio.

Para realizar dicha firma y registro electronico de la solicitud pulsar aqui o bien acceder a través del enlace "Firmar Solicitud” (zona superior derecha de
esta pantalla).

Visualizar Salir

Depués del cierre de la solicitud el usuario debe realizar la firma y registro tal y como se explica en el
punto 14 del manual.

13. Estado de la solicitud

Abierta -> En este estado el usuario puede realizar cambios en la solicitud.

Cerrada -> En este estado no es posible realizar modificaciones en la solicitud.
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Al cerrar la solicitud se generara una referencia Unica asociada a la solicitud y la fecha de cierre.

Ejemplo de referencia de una solicitud: SPP023001001393XV0

Registrada -> Si la solicitud esta cerrada el usuario puede realizar la firma y registro de la misma
mediante la aplicacién de firma, en este caso la solicitud pasara a estado “Registrada”

14. Firmar solicitud

El sistema de firma y registro electrénico permite al usuario firmar y registrar la documentacion
generada en las aplicaciones de solicitud o en las aplicaciones de justificaciones.

En el caso de las solicitudes relacionadas con diferentes convocatorias, segun cada convocatoria, los
usuarios ademas dispondran de la opcién de consultar toda la documentacién ligada a un expediente
y, en algunos casos, podra realizar el desbloqueo de una solicitud, es decir, reabrir una solicitud
cerrada y preparada para registrar para que el usuario pueda corregir algun dato.

Como el objetivo final de esta aplicacidn es la firma y el registro electrénico, el usuario dispone de un
sistema para realizar una prueba de firma ya que la firma requiere de una cierta configuracién del
equipo.

Como el proceso de firma y registro electrénico suele ir ligado a un calendario con unos plazos
determinados se recomienda al usuario que realice pruebas previas del sistema de firma. También se
recomienda no esperar al ultimo dia de plazo o cierre para hacer las operaciones de firma y registro
electrénico.

14.1 Consideraciones previas a la firma

Asegurese de que el certificado del que dispone estd reconocido por @firma en la plataforma de la
administracion publica espafiola 'Valide': https://valide. redsara.es/valide/inicio.html
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En esta plataforma también tiene un apartado para consultar cualquier tipo de dudas sobre el
certificado.

14.2 Acceso a la aplicacion de firma

Para poder acceder a la mayoria de las aplicaciones de Sede electrénica del Ministerio de Ciencia e
Innovacion y de la Agencia Estatal de Investigacion debera darse de alta en RUS.

Firmar solicitud no es una excepcion y debera de disponer de una cuenta de RUS valida y activada.

Ademas, deberd tener en cuenta que a la hora de firmar debera disponer de un certificado vélido
asociado al NIF de su cuenta de RUS.

Dispone de los accesos por:

Por usuario y contrasefia

Por acceso Cl@ve

En todos los casos se valida que el usuario esté dado de alta en RUS y ya esté activado.

ZP° * GOBIERNO  MINISTERIO t 2 Fecha y hora oficial: 12/07/2023 1213 (@
ZHRYS DEEPANA  DECENCA L f
092 EINNOVAC 5050 Ml

FIRMA Y REGISTRO ELECTRONICO Espafiol | Catalan | Euskera | Galego |

Acceso

Bienvenido a la aplicacion de firma y registro electrénico del Ministerio de Ciencia e Innovacién y la Agencia Estatal de
Investigacion. Para poder acceder a esta aplicacion debe tener creada una cuenta en el Sistema Unificado de Solicitantes
(RUS). Puede acceder a la aplicacion mediante uno de los siguientes métodos:

Usar su usuario y contraseiia del Sistema Unificado de Solicitantes (RUS).
Acceder mediante Cl@ve, Plataforma de identificacion y autentificacion del Ministerio de Funciones Publicas.

Procedimiento electrénico de firma:
Para realizar el proceso de firma, debera tener instalado el componente de Autofirma que se puede obtener de la pagina de
descargas de Autofirma. Puede seguir las siguiente Guia de firma
Aseglirese de que el certificado digital del que dispone esta reconocido por @firma en la plataforma de la administracion publica
Valide.

La aplicacion dispone de un apartado para probar la firma (Realizar test de firma), se recomienda realizar este test de prueba
para comprobar si su configuracion es compatible con nuestro sistema.

Acceso a través de Usuario y Contrasefia:

Usuario: [

Contrasena: [

Acceder Limpiar

Acceso a través de Ci@ve:
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El modo de acceso sera introduciendo los datos correspondientes a usuario y contrasefia en la
pantalla de inicio de la aplicacién, coincidiendo estos con el usuario y contrasefia con los que se
realizé el registro en RUS.

Dispone de un enlace para acceder por el sistema Cl@ve, sélo tiene que pulsar sobre el icono
correspondiente en la parte inferior del menu de identificacion. Al acceder al sistema, se le redirigira
a una pantalla donde dispondra de un menu para seleccionar el método de acceso correspondiente:

Seleccione el método de identificacién de Cl@ve

Ciggva parmanents

Si tiene dudas sobre lo que significa cada opcidn, en la parte superior del menu dispone de dos
enlaces que le informaran sobre el sistema Cl@ve y le daran soporte sobre su uso. Una vez
seleccionado el sistema de acceso y utilizado una informacién e identificacién valida, sera redirigido a
la aplicacidn de firma y registro electrénico ya identificado.

14.3 Proceso de firma
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Inicio

* Inicio
Registro
Documentos Entidad en

Convocatoria Para mostrar/ocultar la ayuda sobre esta pantalla, haga clic aqui [z AYUDA

Realizar test de firma
Busqueda de registros de documentacion

Referencia

Subprograma v

Aho 2024 v

Estado del registro | Todas v
INFORMACION: El filtro por defecto muestra las peticiones del aiio en curso. Tiene la opcién de utilizar los filtros
para cambiar el afio y el estado del registro. Recuerde que en los procesos de registro de justificaciones el Ao es

el que corresponde a la fecha de inicio del plazo asignado para la presentacion de la justificacion
correspondiente.

Buscar

Listado de solicitudes

Seleccii)ni Referencia [ Fecha fin de plazo{ Descripcion | Fecha de Regis!ro‘) Estado
® SROT2400X000480XV0 | 31/12/2099 23:59 i Pend. Registro
) SPTQ2200%012319xv0  31/01/2024 00:00 (D Pend. Registro
SPIP202300X0031065v0  28/02/2024 00:00 (NI EED Pend. Registro
) SPTQ2300X012922xv0  26/12/2024 00:00 ‘N EED Pend. Registro
$JDC22001048186XV0  20/01/2024 00:00 Pend. Registro
) SQUI2300X322627XV0  04/03/2024 23:59 Pend. Registro

) SROT2400X000485xv0  31/12/2099 23:59 (N GG o7/03/2024 16:20  Registrada
D sPIP202400x0031151v0  25/02/2025 14:00 (NI  26/02/2024 10:47  Registrada
( SPCI202400x1534081v0  19/02/2025 00:00 (D 26/02/2024 18:22  Registrada

SCR324001045938XV0  19/02/2025 00:00 19/02/2024 13:41  Registrada

Pagina 1de 5 (41 registros) Siguiente Ultima Ir a pagina |1 v

Iniciar proceso de firma Justificante de registro Informacion del Registro Ver documentos Desbloquear

Aquellas solicitudes que tengan el estado “Pend. Registro” son aquellas que no han sido registradas y
por tanto aquellas que tengan el estado “Registrada” son solicitudes firmadas y registradas que sélo
pueden ser usadas a modo de consulta.

Sl no ha firmado y/o registrado una solicitud o justificacion, puede iniciar el proceso de firma
marcando el expediente con el que va a trabajar y pulsando sobre el botén “Iniciar proceso de
firma”.

Deberd tener en cuenta que este proceso sélo se habilita si estd dentro del plazo habilitado para su
presentacidn, en caso de no ser asi el sistema le avisard con un mensaje emergente.

Tras acceder a la pantalla de firma, primero se le mostrard un menu donde verd un listado con los
documentos pendientes de firma, la persona responsable de la firma y su estado. En caso de estar
firmado, aparecera la fecha de firma.

Dispone de opciones adicionales como la visualizacidn del documento o la consulta del justificante de
firma (sélo en caso de estar firmado).
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Si los datos son correctos, debera marcar la declaracién de que los documentos son correctos a Sl y
pulsar sobre “Firmar” o “Firmar y registrar” segun sea su rol, convocatoria y documento para pasar al
siguiente paso.

Esta pantalla también le ofrece informacion y enlaces de descarga sobre Autofirma, programa
subministrado por el MIHAP y que se utiliza para la firma online de documentos electrénicos.

Si ya tiene Autofirma instalado y configurado en su equipo y ha accedido a la pantalla de firma podra
iniciar el proceso:

Pulse sobre “Firmar” momento en el que se iniciard Autofirma y el navegador le solicitard la seleccion
de un certificado para firmar.

Seleccione el certificado cuyo NIF coincida con el NIF del usuario con el que ha accedido a la
aplicacion de o no pasara la validacion.

Una vez la firma se haya realizado, se habilitara el botdn de registro electrénico en caso de que el
expediente necesite ser registrado. Pulse sobre “registrar” para finalizar el proceso.

Tenga en cuenta que en aquellos expedientes que sea necesario registrar, el proceso no finalizara
hasta que se realice el registro electrénico con éxito.

14.4 Ver justificante de registro

Una vez que haya registrado un expediente, puede ver o descargar el justificante de registro
electrénico en formato pdf.

Para ello seleccione un expediente registrado (con fecha de registro) y pulse sobre “Ver justificante
de registro”.

El navegador le abrira el pdf o le ofrecerd la posibilidad de guardarlo en su equipo.

14.5 Prueba de firma

Tras pulsar sobre el botdn de realizar prueba de firma del menu izquierdo, se le redirigira a una
pantalla de firma que es una copia similar a la que se usa en los procesos de forma reales.
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FIRMA Y REGISTRO ELECTRONICO

Inicio
+ Registro
Registro

Documentos Entidad en
Convocatoria

Realizar test de firma

Listado de solicitudes

| seleccion| Referencia

Para mostrar/ocultar la ayuda sobre esta pantalla, haga clic aqui [l AYUDA

Salir | |Guia de firma |

Ultimo Acceso: 04/07/2023 12:10:03

Fecha fin de plazo| Descripcién|Fecha de Reglsl:rol Esmdo‘

@ TEST99999999R 01/01/2999 00:00

Iniclar proceso de firma

FIRMA Y REGISTRO ELECTRONICO

Inicio
» Registro » Documentos
Registro

Documentos Entidad en
Sonvocatoria Procedimiento de firma y registro
Realizar test de firma

avut «:'t-firm( al

Guia firma E

Salir | |Guia de firma |

Ultimo Acceso: 04/07/2023 12:10:03

Revise la documentacion que va a firmar y/o registrar y siga las instrucciones que le aparecen en pantalla, rellene los
cuestionarios antes de realizar la operacion de firma y registro si procede.

El procedimiento de firma se .

en
instalado el software necesario de Autofirma y de seguir el manual correspondiente.

cuando pulse sobre el botén "Firmar”, aseglrese de haber

: Recuerde que en el menu lateral tiene el menu "Realizar Test de firma” que le permitira comprobar la configuracion de su

equipo.

Para mostrar/ocultar la ayuda sobre esta pantalla, haga clic aqui [l AYUDA

Revision de documentacion a firmar

Declaro que he todos los que voy a firmar, y que son correctos. Conforme: sI () No O
Documentos
Seleccién|Documento | Usuario Firma|Fecha de firma
® Test_Firma.pdf 99999999R 20/06/2023 13:45:56
Volver Descargar Documento Firmar y registrar Ver Justificante Firma

En dicha pantalla aparecera un Unico documento y el botén de iniciar firma, que tras pulsarlo le
llevard una réplica de la pantalla de firma donde podra realizar la prueba.

En caso de realizar la firma correctamente, la aplicacién le informara sobre ello.

Recuerde que el documento de prueba no se registra ni tiene validez alguna sobre el resto de
procedimiento de firma al tratarse de una prueba.
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