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1. 1.Introduccion

1.1. Diccionario de claves

Concepto Significado

AEI Agencia Estatal de Investigacion

Autofirma Aplicacion para la firma online

FNMT Fabrica nacional de moneda y timbre

MINHAP Ministerio de hacienda y administraciones publicas

Firmar Solicitud | Firma y registro electrénico de solicitudes y justificaciones, aplicacion
sobre la que versa este documento

RUS Registro unificado de solicitantes
SISEN Registro de entidades

1.2. Objetivos y Contexto del Documento

El presente documento tiene por objeto servir como guia de uso para realizar la firma y el registro
electrdnico tanto de solicitudes de las diferentes convocatorias y registros de la Agencia
Estatal de Investigacion como de la firma vy registro electronico de las justificaciones de
gasto asociadas alos diferentes expedientes.

1.3. Alcance del servicio

Todos los usuarios de acceso a las aplicaciones de solicitud de ayudas de la Agencia Estatal de
Investigacion.



2.1. Funcionalidad del sistema

El sistema de firma y registro electrénico permite al usuario firmar y registrar la
documentacién 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
documentacion 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 algin dato.

Como el objetivo final de esta aplicacion es la firmay el registro electrdnico, el usuario
dispone de un sistema para realizar una prueba de firma ya que la firma requiere de una
cierta configuracion 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.

La aplicacién dispone de un apartado para realizar un Test de firma.

También se recomienda no esperar al ultimo dia de plazo o cierre para hacer las
operaciones de firma y registro electrdnico.

2.2. Consideraciones previas

Asegurese de que el certificado del que dispone esta reconocido por @firma en la
plataforma de la administracién publica espafiola 'Valide':
https://valide.redsara.es/valide/inicio.html

En esta plataforma también tiene un apartado para consultar cualquier tipo de dudas
sobre el certificado.

Si su certificado es correcto en Valide y al comenzar el proceso de firma y registro tiene
algun problema en la aplicacion de Firma y Registro electrdnico puede contactar con
nosotros desde el siguiente formulario:
https://www.aei.gob.es/contactanos/formulario-contacto



)

f.

’K

AGENCIA
MINISTERIO ESTATAL DE
DE CIENCIA, INNOVACION INVESTIGACION
Y UNIVERSIDADES

Para poder acceder a la mayoria de las aplicaciones de Sede electrdnica de la Agencia
Estatal de Investigacion deberda darse de alta en RUS.

Fechay hora oficisl; 16/02/202608:03

Idoma~ @)

Bisnverida ola oplicacion dé fimo y registra ekciranicos del Ministerio de Cisncio, nnovackn, Para poder accader a esta oplicacion dsbe tener cread una cuenta del Sistema Unificada de
Salicitartes (RUS) o ser representante legal de una entidad en &l Stama de entidadss (SISEN). Puede accedar a lo aplicacion mediante uno de los siguientes métodos Acceso a través de Usuario y Controsefia
Usuaris

Usar su s Sistema Unificado de Sali

Cigave, Pt citny dal Ministerio de Funciones Pitlicas.

Procedimiento electrénico de firma:

Para recizor el proceso de firma, debend tener instolad e companente de Autofirna que se puede abtener de lo paging de descargas de Autafima 7] Puede seguirlos siquiente Guia de firmg,

o apiicacisn dispone de un oportada para prebar a fima (Realzar tast de fimal, ienda realizo este test e pr robar i su configueocién es compatible con nuBsTo sistema

hocaso atrovés de Cige:

cl@ve

Firmar solicitud no es una excepcion y debera de disponer de una cuenta de RUS vélida y
activada. Ademas, debera tener en cuenta que a la hora de firmar deberd disponer de un
certificado valido asociado al NIF de su cuenta de RUS.

Dispone de los accesos por:

Por usuario y contrasefia Por certificado electréonico Por acceso Cl@ve

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



] 1 AGENCIA
o E‘ENCI?-EI-!\EE_!&,INNOVACION ESTATAL DE
‘; : Y UNIVERSIDADES INVESTIGACION

3.1. Acceso con usuario y contrasefia

El modo de acceso serad introduciendo los datos correspondientes a usuario y contraseiia en la
pantalla de inicio de la aplicacidn, coincidiendo estos con el usuario y contrasefia con los que se

realizé el registro en RUS.

3.2. Acceso con sistema Cl@ve

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 identificacién.

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

L &= cl@ve

Elija el método de identificacion

Si no transcurren mas de 60 minutos entre autenticaciones y llamadas a Cl@ve, se le autenticara automaticamente de forma transparente

* ¥ x

* *
* *
* *

* 5 x

DNle / Certificado Cl@ve PIN Cl@ve permanente Ciudadanos UE
electronico

7 = Va N =
( Acceder > ) ( Acceder > ) ( Acceder > )
\( ) > & oY

Para usarlo es necesario Para usarlo es necesario

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 informacion e identificacion valida, sera
redirigido ala aplicacion de firma y registro electrénico ya identificado.
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4. Operaciones disponibles

4.1. Pantallainicial de registro
Al acceder a la aplicacion, accedera directamente al menu de registro electrdnico.

Este menu es el formulario principal donde podra visualizar y buscar las solicitudes pendientes de
firma y registro electrdnico, asi como consultar las realizadas con anterioridad.

La pantalla puede dividirse en dos secciones, la primera ofrece a los representantes legales
datos de alta desde SISEN, informacidn sobre las entidades que representan:

Inicio

Para mostrarocultar ka oyuda sabre esta pe

BUsqueda de registros de documentacion

Relerencio Subprograrmo y

Estado del registro

Todas
INFORMACION £l filtro por defecto muestra kas peticiones del afo en curso, Tiene ko opeion de utifzar los filtros para cambiar &l ofo y el estado del registro. Recuerde que en los procesas de registro de justificacionas el Ao es el que corespande ala fecha de inicio
el piczo asignada para fa presentacién de la sspanciiente.
Uistado de solicitudes
Seleccion Referencia Facha da Registro Estodo
I Fend.fegioro
L Pend. Registro
I Pend.Regetro

Iniciar proceso de firmo [l Justiicante de registro [l Informacién det Registro [l Ver documentos [l Desbloguear

La segunda seccion es la parte inferior de la pantalla, donde dispone de una tabla con el listado
de las solicitudes asociadas a su usuario y el estado de las mismas.

Puede realizar una busqueda por los criterios de busqueda de formulario como es el

identificador del expediente, la convocatoria, el afio o el estado de registro de la solicitud o
justificacion.
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Busqueda de registros de documentacién

Reterencia Subprograma Ao
RE v
Estado del registro
Tadas

INFORMACION: €1 fltro por dist

sestra las peticiones del afa en curso, Tiene la apcién de utiizor los fitros para cambiar el ano y el estade del registro. Recurde que en |

de registro de justificaci 1 ano es ol que ponds a o fecha de inicio
del plozo osignada para in de la justificacion correspondiente
listado de solicitudes
Seleccion Referencia Fecha fin de plazo Fecha de Registro Estado
] 31/08/202614:00 Pend. Ragistro
] 17/02/2026 14:00 Pend. Registro
.| 02/12/2026 1400

Pend, Registro

Inicior procesa de firma

Justificante de registra [l informacian del Registro [l Ver documentos

Dasbloguear

Aguellas 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.

4.2. Proceso de firma

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 botdn “Iniciar proceso de
firma”.

Debera tener en cuenta que este proceso soélo se habilita si estd dentro del plazo habilitado
para su presentacién, en caso de no ser asi el sistema le avisard con un mensaje emergente.
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Inicia > Documentas

Procedimiento de firma y registro
n e ]
firm(al| @ | Guia firma i

+ Revise la documantacion que va a firmar yJa registrar y siga los instruccionas que le aparecen en pantalia, rellene los cusstionarios antes de realizar ia operacion de firma y registra i procede

+ Bl procedimienta de firma y registro, o s6ko firma (segn su ral y procedimienta adminsitrativa) se realizara en la pontalia correspendiente cuando pulse sobre el botan Firmar y Registrar’, asegirese de haber instalado el saftwore necesario de Autofirma y de

seguir el manual correspandiente,

ol mend lateral tiene el ment Realizor Test de firma” que le permitird comprobar la configuracitn de su equipo

r la ayuda sobre esta pantalio, haga clic aqui @

Revisién de documentacién a firmar

Declara que he visudlizado todas los documentas que voy o firmar, y que san correctos. Conforme: S1 () NO

Documentos

seleccion Documenta Usuario Firma Facha de firma

cuestionario pdt Ropr

Ver Justificante Firma

Tras acceder a la pantalla de firma, primero se le mostrard un menu donde vera 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 visualizacion del documento o la consulta del
justificante de firma (sélo en caso de estar firmado).

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” segln 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.
Antes de continuar, por favor asegurese de tener la aplicacién correctamente instalada y de
haber seguido los pasos de configuracién. Dispone de un manual para la configuracién de
Autofima en un anexo de este documento y en un enlace en la pantalla de documentacion de
firma.

Ademas, existe un sistema de prueba de firma que se recomienda utilizar antes de realizar el
proceso definitivo, puede consultar mas informacion sobre este sistema mas adelante en este
documento.

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

Firma y Registro electrénico

Para mostrar/ocultar la ayuda sobre esta pantalla, haga clic aqui @

Haga clic gl par ver ks cenilicades electrdnicos o por @Finma odmitidos por a sede electidnica del Ministerio de Ciencia Innovacion [

Hombre del documento que se pretende firmar

cuestionariopdl

Descargar Documento

Procesa da firma:

Huella digital del docurnento

bObagBect326e4a0075a43c60284b122

Informacion opeional de autorizacionss para lo entidad £l usuario AUTORIZA la abtencin de certlificado relativa al cumplimients de ae cumg de
ciones con la Sequridad Social,
PRUEBA SLO Eija una opcién de la ista v Elja una opcién de lalista

Pulse sobre “Firmar” momento en el que se iniciard Autofirma y el navegador le solicitara la
seleccidn de un certificado para firmar. Seleccione el certificado cuyo NIF coincida con el NIF
del usuario con el que ha accedido a la aplicacidn de firma y registro electrénico o no pasara la
validacioén.

Una vez la firma se haya realizado, se habilitard el botén 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.
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4.3. Consultar documentacion

Si el expediente lo permite, se puede consultar los documentos aportados junto al expediente,
para ello deberd seleccionar un expediente y pulsar sobre “Ver documentos”.

Listado de documentos

Seleccion Documento  idlob Tipe Documento

00000000000000004688 | Acta de constitucian y estatutos de la entidad

0000000000000000468% | Bakinge de situncion y cuanta de resultados, firmados y auditados, de los Gltimos b

000000000000000046

ance de situo

00000000000004691 | Blonce de situacién
00000000000000004692 | Contrates indefinidos del personal técnico

00000000000000004683 | Contratos i personal técnica & i con titulacién universitaria. OPCIONAL |

000000008 14594 | Contrates personal ticr i con titulacion universitoria. OPCIONAL 2

00000000000000004635 | Contratos indefinidos del personal técnica e investigador con titulacion universitaria, OPCIONAL 3

00000 Contratos personal técnica e investigador Gon titulacion universitaria, GPCIONAL 4

00000000000000004687 | Geclaracién jurada de la relacian del personal disponibie de los Gitimos tres anos naturales anteriorss a la salicitud

000000000000000045: s naturales anteriores a la salicitud

laracién jurada indicande los empresas clients da los Gitimos tres

00000000000000004639 izative del centro

Hojo Resumen de la decloracio

 anwal de operacianes con terceras personas (modelo 347 de la Agencia Tributario o el correspondiente modelo de Io Diputocian Foral) de los Gltimes tres onos naturales
00000000000000004700 =
anteriores o la solicitud,

00000000000000004701 | Infarme onual (Memoria anual) de actividades dal Gitimo ano natural anterior a la solicitud.

00000000000000004702 | Mermoria,

703 | Relacién nominal de los trabajodores (modelo RNT) ds los meses de diciembre de los Glitmos tres anas naturales anteriores o la salicitud

00000000000000004704 | Tarjeta de identificocion fiscal,

definitivopdf | 00000000000000004705

Se le mostrard un listado con los documentos y su tipo. Podra seleccionar el que desee y pulsar
sobre “Visualizar” para ver una copia del mismo.

4.4

Ver justificante 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 ofrecera la posibilidad de guardarlo en su equipo.

4.5

Desbloqueo solicitudes
Cuando se accede a una aplicacién de solicitud de una convocatoria, en general el proceso inicial
de solicitud termina cuando se genera la solicitud definitiva, momento en el que se cierra
la solicitud imposibilitando su modificacion y se envia a firma y registro electrénico para
gue el documento electrénico de la solicitud sea firmado, registrado y enviado a tramitacion.

Sin embargo, es posible que el usuario detecte un error en la solicitud, siempre antes de realizar
el registro electrénico, y desee corregir algun dato. Si la convocatoria lo permite, puede realizar el
desbloqueo, habilitando de nuevo la solicitud para que esta pueda ser editada y generar de nuevo
la solicitud definitiva.

Para ello seleccione la solicitud que desee desbloquear y que no esté registrada y pulse sobre

“Desbloquea”. Si la convocatoria lo permite, la aplicacidn le guiara o informara sobre el proceso
de desbloqueo, en caso contrario le mostrara un mensaje informativo.

11



TE¥ *  MINISTERIO AGENCIA

S "2 DE CIENCIA, INNOVACION m@fﬁﬂﬁmn
Y UNIVERSIDADES

= U £

4.6. Prueba de firma

Como ya se ha comentado, firma y registro electrdnico utiliza el sistema de Autofirma para
realizar las operaciones de firma.

La aplicacién de Autofirma tiene un auto instalador y es de facil uso. Sin embargo, en
ocasiones y dependiendo del equipo y de la red donde esté conectado el usuario, es
posible que sea necesario algun tipo de configuracién adicional.

Para no tener que esperar a que una convocatoria o plazo se abra y los usuarios puedan
prepararse con antelacion para realizar la firma, esta disponible el sistema de pruebas en
el menu lateral izquierdo.

Para mostrar/ocultar Io ayy @ esta pantalla, hoga clic ogul @

Listado de solicitudes

selecolon Relerencia Fecha fin de piazo Descripcion Fecha de Regletro Estodo

Lo biisqueda no produjo resultados

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

Inicio > Documentos > Firmar

Firma y Registro electrénico

Para mostrar/ocultar la ayuda sobre esta pantalla, haga clic aqui (i ]

Haga clic aqui para ver los certificados electrénicos reconocidos por @Firma admitidos por la sede electrénica del Ministerio de Ciencig, Innovacién (7]

Nombre del documento que se pretende firmar

Descargar Documento

Proceso de firma:

Huella digital del documento

b0ba98ecf326e4a0075a043c60984b192

Firmar con Auto 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 aplicacion 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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