Preguntas frecuentes

FIRMA'Y
ELECT

REGISTRO

RONICO

AGENCIA
ESTATALDE
INVESTIGACION



AGENCIA ESTATAL DE INVESTIGACION

¥ GOBIERNO  MINISTERIO AGENCIA
"> DE ESPANA DE CIENCIA, INNOVACION ESTATALDE
) Iy ¥ UNIVERSIDADES INVESTIGACION

b7

INDICE

1. En los procedimientos de Firma y Registro Electrdénico, se requiere que mi equipo
disponga de una instalacién correcta de AutoFirma. ¢Cémo lo realizo? .......cooeevivvveeeenninns 3

2. En ocasiones el acceso con Cl@ve o Certificado electrénico no se encuentra disponible y
no puedo acceder éCOMO ProCEAO? ... it e ettt e e e e e e e e s arrre e e e e e e e e e nsseeaees 4

3. Tengo que firmar y registrar una referencia en Justificaciones ¢ Cémo procedo?................ 5

4. En ciertas convocatorias al Investigador Principal 1, Técnico de Apoyo, solo se les
permitira la firmar y no el registro electréonico. ¢ Qué pasos debo realizar?.........cccceeeeeiveeenns 6

5. Preciso descargar el PDF de la solicitud definitiva y la convocatoria estd cerrada. ¢Cémo le
realizo desde la aplicacién de Firma y Registro EIeCtronico? .........cceeveciveeeeiiiieee e 8

6. Segun el tipo de convocatoria, se le puede permitir al Representante Legal realizar el
desbloqueo de una solicitud. ¢ COmMo lo puede realizar?.......cccccveeeeiiiee e 9

7. ¢Cémo puedo realizar un test de firma, para verificar que mi equipo estd preparado? ....10

8. ¢Cdmo descargo mis justificantes PDF del Justificante de Registro y Justificante de Firma?

9. Solicitante de Ramodn y Cajal o Representantes Legales que deban firmar y registrar
electronicamente ¢ COMO ProCEADT .....uuvieieiiiiieeccieee e et e e e e e e ere e e e s eate e e e e sareeeeseaneeeeeanns 12

10. Si no dispongo de un certificado electréonico para mi documento de identidad de tipo
NIF/NIE ¢Como lo solicito con tiempo suficiente antes de que abra o finalice la convocatoria
(o [ 1YLV Lo - SRR P T PTURRRN 13

2de 14



AGENCIA ESTATAL DE INVESTIGACION

“F¥ 7 GOBERNO  MINISTERIO AGENCIA

3 DE ESPANA DE CIENCIA, INNOVACION ESTATAL DE
- b ¥ UNIVERSIDADES INVESTIGACION
3 =

En las siguientes lineas se listan las preguntas mas frecuentes de los
ciudadanos relacionadas con la aplicacién del Firma y Registro
Electronico en el enlace:

https://aplicaciones.aei.gob.es/firmarsolicitud

1. En los procedimientos de Firma y Registro Electrénico, se requiere
gue mi equipo disponga de una instalacion correcta de AutoFirma.
éComo lo realizo?

Antes de abordar los procedimientos en la aplicacién de Firma y Registro
Electronico, recuerde que su equipo debe tener instalado como
administrador la ultima versién de AutoFirma.

En las siguientes lineas le explicamos como descargar la ultima versién de
AutoFirma, la instalacion de la misma como administrador en su equipo y
los pasos necesarios para que su equipo esté preparado para realizar el
procedimiento de firma o registro electréonico con éxito.

Recomendaciones previas:

- Tener instalado antes, de lanzar la instalacion de AutoFirma, los
navegadores Google Chrome y Mozilla Firefox.

- Su certificado electronico debe estar también instalado en el Microsoft
Edge y no descarte probar con otro navegador el Mozilla Firefox siempre
que su certificado esté también instalado en este navegador de Mozilla
Firefox, le explicamos en los siguientes puntos, en caso de seguir con
dificultades contacte con nuestro soporte técnico por el formulario
disponible en la web

- Asegurese que los navegadores de Google Chrome estén cerrados antes
de proceder a lanzar la instalacion de AutoFirma como administrador.

- Recuerde que en Google Chrome no es necesario configurar sus
certificados electronicos porque este navegador usa los de Microsoft
Edge.

Una vez realizado la instalacion de AutoFirma como administrador,
reiniciaremos el equipo y verificamos de nuevo el procedimiento que
tratamos de realizar.
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Le adjunto al final de este punto un enlace de un video en YouTube, donde
explicamos la instalacién de AutoFirma en un sistema de tipo Windows 10,
el método seria igual para un Windows 8, Windows 7, si su sistema fuera
un MAC OS por favor informenos de ello, para explicarle como proceder en
este tipo de entornos tan especificos de Apple y mas complejos en sus
configuraciones previas

Enlace al video sobre la instalacion de AutoFirma en Sistemas Windows > >
https://www.youtube.com/watch?v=I1JCHIrZQbAI

Enlace para la descarga de la ultima version de AutoFirma publicada en el
Portal Administracién Electronica (PAE) >>

https://firmaelectronica.gob.es/Home/Descargas.html

2. En ocasiones el acceso con Cl@ve o Certificado electrénico no se
encuentra disponible y no puedo acceder ¢ COmo procedo?

Mientras que el acceso con certificado electrénico o mediante Cl@ve
presente una incidencia y este siendo verificado para solucionarlo,
recomendamos que pueden acceder a la aplicacion mediante el
Usuario/Clave que seleccionaron cuando se dieron de alta en nuestro
sistema.

1.- ¢En el caso de que no recuerde el usuario y la clave de acceso?

Le explicamos a continuacion los pasos que puede realizar para efectuar un
recordatorio de acceso a nuestras aplicaciones.

Acceda a la direccion >>

https://aplicaciones.aei.qgob.es/rus/iniciaLoginRecordarClave.mec

Se le solicitard incluir el Tipo de Documento, el valor del NIF, NIE o
Pasaporte con el que se registrd, segln cada caso.

Recuerde que debe poner los niumeros y la letra en mayusculas sin espacios
ni guiones entre los numeros y la letra/s en el caso del NIF o NIE, también
se le solicitara la direccion del correo electrénico con el que se registré en
nuestro sistema.
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Realice clic de ratén en el botdn inferior >> Enviar

Una vez realizadas estas gestiones con éxito, el sistema le enviara un email
automaticamente con el Usuario de acceso y un enlace para establecer una
nueva clave de acceso.

Recuerde que al establecer una nueva clave esta no puede superar los 20
caracteres y tenga un minimo de 12 caracteres, debe incluir una letra
minima en mayusculas, otra letra minima en minudsculas, contener un valor
de numero y al menos un caracter especial de tipo (!@#$%"&*()_-
+=<>7?) no se admite espacios en blanco

A modo ejemplo, Clavelacceso$
Nota:

Si transcurridos unos minutos no lo ha recibido, por favor verifique la
bandeja de correo no deseado o spam de su buzodn de correo electronico.

2.- Si después de realizar estas pautas aun sigue con dificultades para
recuperar su acceso mediante el formulario publicado en la web de
“Consultas de Caracter Informatico”, envienos una consulta y facilite la
siguiente informacion para agilizar el analisis a nuestro servicio técnico
informatico:

Preciso recuperar mis datos de acceso, les facilito los siguientes datos:

1.- Numeros y letra del NIF de la persona a la que pertenece la cuenta
de acceso

2.- Nombre y Apellidos completos con los que se registré en nuestro
sistema

3. Tengo que firmar y registrar una referencia en Justificaciones
éComo procedo?

Recuerde que antes de realizar los pasos para firmar y registrar una
referencia, su equipo debe disponer de una instalacion correcta de
AutoFirma, en el Punto 1 explicamos cémo realizarlo.

Siempre que hayan cerrado correctamente la solicitud, se le genera una
referencia que es la que debe firmar y registrar electronicamente.
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Pasos para firmar y registrar la solicitud de ayuda.
1.- Accederemos a la aplicacién de Firma y Registro Electrénico

https://aplicaciones.aei.gob.es/firmarsolicitud

2.- Una vez la vea en el apartado inferior >> Listado de Registro de
documentacion

Seleccione la referencia I4X19XXXxxXxXxxxxxxXVx, donde las x son los
valores numéricos que se corresponden con su referencia y realice clic en
la opcion "Iniciar proceso de firma"

3.- En una segunda pantalla seleccionamos el valor SI a la frase:

Declaro que he visualizado todos los documentos que voy a firmar y que
son correctos. Conforme Si

Efectué clic >> Firmar y reqgistrar

4.- Efectué clic >> Firmar
Seleccione el certificado electronico

Efectuar clic >> Guardar firma vy reqgistrar

Si la configuracion de su equipo es correcta, le permitira seleccionar el
certificado electrénico y la aplicacion le notificara une mensaje del tipo >>
Operacion realizada con éxito.

4. En ciertas convocatorias al Investigador Principal 1, Técnico de
Apoyo, solo se les permitira la firmar y no el registro electrdnico.
¢ Qué pasos debo realizar?

En los procedimientos de Firma y Registro electrénico en las solicitudes de
Proyectos de Generacion de Conocimiento, el Investigador Principal solo se
le permitira firmar, mientras que al Representante Legal de la entidad
solicitante se le permite la firma y registro electronico de la solicitud.

A los solicitantes del tipo Técnico de Apoyo solo se les permitira la firma
electréonica, mientras que el Representante Legal debe seleccionar su
candidatura en las solicitudes que debe gestionar la Entidad a todos los
candidatos de esa convocatoria.
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En su caso al ser investigador/técnico solo puede firmar y por ese motivo
no se le permite registrar y no dispone de un valor de fecha en la celda de
"Fecha de Registro", es correcto el comportamiento de la aplicacién, le
explicamos en los siguientes puntos...

Pasos para firmar y registrar una solicitud por parte del
Representante Legal de la Entidad solicitante

Debe acceder dentro de la aplicacién de Firma Electrénica en el enlace:

https://aplicaciones.aei.gob.es/firmarsolicitud

1.- Una vez la vea en el apartado inferior >> Listado de Registro de
documentacion

Seleccione la referencia SPID202x00XxxxxxxIV0O/ SPTA2100IxxxxxxXV,
donde las "x" son los valores numéricos que corresponden con la referencia
de su solicitud y realice clic en la opcidn "Iniciar proceso de firma"

2.- En una segunda pantalla seleccionamos el valor SI a la frase

Declaro que he visualizado todos los documentos que voy a firmar y que
son correctos. Conforme Si

Efectué clic >> Firmar vy reqgistrar

3.- Efectué clic >> Firmar con AutoFirma
Seleccione >> Abrir enlace (AutoFirma)
Seleccione el certificado electronico
Guardar el PDF

Efectuar clic >> Validar y Firmar

Si el procedimiento se realiza con éxito la aplicacién de Registro y Firma
Electrénica le informara con un mensaje en verde.

Recuerde que en su caso solo firma electrénicamente, no se le permitira el
registro electronico.

¢Como verifica el investigador que ha firmado con éxito?

Con esa opcidn podra descargar el PDF que justifica la firma electrdénica de
su solicitud por parte del Investigador Solicitante que podra enviar a su
Entidad

Dentro de la aplicacidon de Firma Electrénica en la direccién:

https://aplicaciones.aei.gob.es/firmarsolicitud
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En la parte inferior podra seleccionar la referencia SPID202x00XxxxxxxIV0/
SPTA2100IxxxxxxXV, donde las "x" son los valores numéricos que
corresponden con la referencia de su solicitud

Efectua clic en el botdn >> Iniciar proceso de firma

Se le muestra una tabla donde la celda >> "Fecha de Firma" le informa que
firmo con éxito dd/mm/aaaa hh:mm:ss

Si no dispone de un valor de fecha en la celda "Fecha de Firma" significa
qgue el Investigador Solicitante no firmo la solicitud electrénicamente.

Si realiza clic en el boton >> Ver Justificante Firma

Se descargara el PDF (Justificante de Firma) en él se le informa de la
referencia de la ayuda que firmo y los datos del certificado electrénico que
utilizo en el proceso de firma

Notas informativas:

En el PDF definitivo de la solicitud no se incluye informacion del proceso de
firma electrénico. Por ese motivo no observara datos de su certificado
electrénico en ese documento que se obtiene antes del proceso de firma.

Recuerde que la informacion se recoge en el "Justificante de Firma"

Para los Técnico de Apoyo, recuerden contactar con su Entidad solicitante,
para que ellos seleccionen su candidatura en la solicitud que la Entidad
debe formalizar con todos los candidatos para su presentacidon correcta en
la convocatoria

En el caso de los solicitantes de Proyectos de Generacién de Conocimiento
sera el Representante Legal de la Entidad solicitante, quien deba acceder a
la aplicacion de Firma y Registro Electréonico para firmar y registrar la
referencia que genero el investigador al cerrar la solicitud.

5. Preciso descargar el PDF de la solicitud definitiva y la convocatoria
estd cerrada. éComo le realizo desde la aplicacién de Firma y Registro
Electrénico?

Le explicamos los pasos a realizar para descargar el PDF definitivo de la
solicitud de Juan de la Cierva como investigador.
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Debe acceder con su acceso a la aplicacion de Firma y Registro Electrénico
en el enlace

https://aplicaciones.aei.gob.es/firmarsolicitud

Una vez dentro, en la parte inferior observara la referencia que corresponda
en su caso SPID202x00XxxxxxxIVO0, SPTA2100IxxxxxxXV,
SIDC2x00IxxxxxxXV0 donde las "x" son los valores numéricos que
corresponden con la referencia de su solicitud

Realice clic en el botdon >> Iniciar proceso de firma

En esa segunda pantalla realicé clic en el botén >> Descargar Documento

Con esa accidon podra descargar el PDF definitivo de su solicitud.

6. Segun el tipo de convocatoria, se le puede permitir al
Representante Legal realizar el desbloqueo de una solicitud. ¢Cémo lo
puede realizar?

En las convocatorias autorizadas, (no en todas se permite) se puede
efectuar por parte del Representante Legal un desbloqueo, una vez
generada la solicitud definitiva.

Si se detectase un error en los datos incluidos o en la documentacion que
le acompana, la persona que ostente la Representacién Legal de la Entidad
solicitante, a través de la aplicacion de Firma y Registro Electronico, podra
desbloquearla siempre que no haya firmado dicha solicitud.

Sin embargo, una vez firmada y registrada la solicitud ya no se permitira
el desbloqueo, informando la aplicacidn con un mensaje.

Solicite a su Representante Legal de la Entidad solicitante, que realice el
desbloqueo de su solicitud, con las pautas que le explicamos mas abajo

¢Como puede realizar el Representante Legal el desbloqueo de mi
solicitud?

El Representante Legal accediendo dentro de la aplicacion de Firma y
Registro Electrénico, una vez dentro, en la parte inferior se le listaran las
referencias pendientes de firma, seleccionamos la linea de la referencia de
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su ayuda (la que deseadis desbloquear) y efectuaremos clic en el botén >>
"Desbloquear"

Una vez desbloqueada por el Representante Legal, el investigador
solicitante podran acceder a la solicitud para realizar las modificaciones
oportunas, generar de nuevo la solicitud definitiva para su firma y registro
electrénico por parte del Representante Legal de la Entidad solicitante.

Enlace de la aplicacién de Firma y Registro Electrénico en >>

https://aplicaciones.aei.gob.es/firmarsolicitud

7. éComo puedo realizar un test de firma, para verificar que mi
equipo esta preparado?

Una vez la persona este dada de alta en RUS y con una configuracion
correcta de AutoFirma (ver primera pregunta), podra acceder a la
aplicacién de Firma Electrénica y realizar un test de firma.

Le explicamos dentro de nuestra aplicacién de Firma Electrénica como
proceder: https://aplicaciones.aei.gob.es/firmarsolicitud

Tiene habilitado en el menu de la izquierda la opcién, para realizar una
verificacion de firma con su certificado en >> Realizar test de firma

Efectué clic en el menu de la izquierda dentro de la aplicacién >> Realizar
test de firma

1.- Efectue clic en boton >> Iniciar proceso de firma

2.- Seleccione valor Si en la frase Declaro que he visualizado todos los
documentos... efectué clic en el botén >> Firmar y registrar

3.- Efectué clic en el botdn >> Firmar

4.- En funcion del navegador que utilice le arrancard la aplicacién de
AutoFirma y podra seleccionar el certificado electrénico, una vez
seleccionado, debe dar al botén >> Finalizar

Si el test se realiza con éxito, visualizara un mensaje que indica:
Notificaciones

> Operacion realizada con éxito
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No obstante, recomendamos encarecidamente que no se dejen los
procedimientos de firma y registro electrénico, para los ultimos momentos
de la convocatoria, es muy recomendable realizarlo mucho antes de que el
plazo finalice, pues en caso de incidencia en su equipo, podra contactar con
el servicio técnico para solucionarlo con tiempo y no con el estrés de que
el plazo le finaliza.

8. ¢Como descargo mis justificantes PDF del Justificante de Registro y
Justificante de Firma?

Le explicamos los pasos para descargar los PDF, del "Justificante de
Registro", el "Justificante de Firma" y el "PDF de mi solicitud" siempre que
su solicitud se encuentre firma y registrada con éxito

Justificante de Registro
Debe acceder dentro de la aplicacién de Firma Electronica en el enlace:

https://aplicaciones.aei.gob.es/firmarsolicitud

Una vez la vea en el apartado inferior >> Listado de Registro de
documentacién

Seleccione la referencia que corresponda en su caso particular, a modo
ejemplo,SPID202Xx00XxxxxxXIVO/SPTA2100IxxxxxxXV,I4X19XXXXXXXXXXX
xxxXVx donde las "x" son los valores numéricos que corresponden con la
referencia de su solicitud y realice clic en botdn >> Justificante de registro

Justificante de Firma
Debe acceder dentro de la aplicacién de Firma Electrénica en el enlace:

https://aplicaciones.aei.gob.es/firmarsolicitud

Una vez la vea en el apartado inferior >> Listado de Registro de
documentacién

Seleccione la referencia que corresponda en su caso particular, a modo
ejemplo,SPID202Xx00XxxxxxXIVO/SPTA2100IxxxxxxXV,I4X19XXXXXXXXXXX
xxxXVx donde las "x" son los valores numéricos que corresponden con la
referencia de su solicitud y realice clic en botén >> Informacion del registro
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En la siguiente pantalla realice clic en el botén >> Ver justificante de Firma

Si realiza clic en el botén >> Descargar Documento >> Podra descargar el
PDF de su solicitud.

Notas informativas:

En el PDF definitivo de la solicitud no se incluye informacion del proceso de
firma electronico, pues este PDF se obtiene al cerrar la solicitud y antes de
firmar y registrar electronicamente.

Por ese motivo, no observara datos de su certificado electrénico en ese
documento que se obtiene antes del proceso de firma.

Recuerde que la informacion se recoge en los documentos PDF del
"Justificante de Firma" y del "Justificante de Registro".

9. Solicitante de Ramédn y Cajal o Representantes Legales que deban
firmar y registrar electréonicamente ¢ Cdmo procedo?

Recuerde antes de abordar la firma y registro electrénico, debe disponer de
un certificado electronico que previamente debid solicitar a su Nombre
Apellidos y documento de identidad de tipo NIF/NIE (Para pasaportes no se
emiten certificados electrénicos)

También debe tener previamente instalado de forma correcta la aplicacion
de AutoFirma (explicado los pasos en el primer punto de estas preguntas
frecuentes)

&¢Como firmo y registro electronicamente la solicitud?

Siempre que haya cerrado la solicitud, generando la solicitud, podra
visualizar la referencia de la solicitud pata su firma y registro.

Debe acceder dentro de la aplicacién de Firma Electrénica en el enlace >>

https://aplicaciones.aei.gob.es/firmarsolicitud

1.- Una vez la vea en el apartado inferior >> Listado de Registro de
documentacién

Seleccione la referencia siempre que haya cerrado la solicitud generando la
definitiva, realice clic en la opcion "Iniciar proceso de firma"
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2.- En una segunda pantalla seleccionamos el valor SI a la frase

Declaro que he visualizado todos los documentos que voy a firmar y que
son correctos. Conforme Si

Efectué clic >> Firmar y registrar

3.- Efectué clic >> Firmar con AutoFirma
Seleccione >> Abrir enlace (AutoFirma)
Seleccione el certificado electrénico
Guardar el PDF

Efectuar clic >> Validar y Firmar

Si el procedimiento se realiza con éxito la aplicacién de Registro y Firma
Electrdnica le informara con un mensaje en verde.

Notificaciones

> Operacion realizada con éxito.

10. Si no dispongo de un certificado electrdnico para mi documento
de identidad de tipo NIF/NIE ¢Cémo lo solicito con tiempo suficiente
antes de que abra o finalice la convocatoria de ayuda?

Si no dispongo de un certificado electrénico valido. éCémo procedo?
1. {Qué es el certificado electrénico digital?

Se trata de un documento digital que contiene nuestros datos identificativos
(Nombre Apellidos y documento de identidad) que estan autentificados por
un organismo oficial, por ejemplo, la Fabrica Nacional de Moneda y Timbre
(FNMT)

Este fichero confirma nuestra identidad en Internet como Persona Fisica
con mi Nombre Apellidos y documento de identidad NIF o NIE, para
documentos de tipo Pasaporte no se emiten certificados electrénicos.

2.- Si no dispongo de un certificado electrénico a mi Nombre Apellidos y
documento de identidad o DNI electronico.

£Como puedo solicitar un certificado electréonico digital?
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Por ejemplo, de forma gratuita, mediante peticién por formulario online a
la Fabrica Nacional de Moneda y Timbre (FNMT). Una vez se acredite en
una de sus oficinas previa solicitud, podra descargar con el codigo de
descarga que le facilitaran y que le permitira instalar su certificado
electronico en su equipo y proceder asi al registro electrénico de su
solicitud.

Le facilitamos el enlace donde se informa como solicitar un Certificado
electréonico de persona Fisica en la Fabrica Nacional de Moneda y Timbre
(FNMT):

https://www.sede.fnmt.qgob.es/certificados/persona-fisica/obtener-
certificado-software

Datos de contacto del soporte técnico para el Certificado de Persona
Fisica:

Teléfonos de contacto >> 917406982 / 917040191 / 902181696
Si su duda tiene que ver con:

e Obtencidn del certificado

e Revocacion del certificado

e Renovacion del certificado

e Suspension del certificado

e Errores que se produzcan en su conexidn con la Sede electrdnica
de la FNMT

Horario de atencion:

De 8:00 a 19:00 horas de lunes a viernes Laborables de ambito nacional,
EXCEPTO.

De 2 de mayo a 30 de junio que sera de 9:00 a 21 horas de lunes viernes
y de 9:00 a 14:00 horas los sabados.

De 28 de Julio a 29 de Agosto de 9:00 a 15:00 horas de lunes a viernes.
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