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1. INTRODUCCION

La guia es el manual de ayuda de lectura para el usuario de la aplicacion de firma y registro digital de
solicitudes de ayuda en el Ministerio de Economia y Competitividad (MINECO). Antes de realizar cualquier
consulta al servicio de soporte del ministerio se ruega al usuario que revise detenidamente el contenido del
presente documento.

El proceso de firma de modo esquematico seria:

El usuario genera una solicitud definitiva perteneciente a una convocatoria.

1. Elusuario que proceda a firmar debe cumplir una serie de requisitos informaticos: debe tener instalado
un certificado valido en su navegador, tener instalada una version de java adecuada en su equipo,
debe tener configurado java para permitir la ejecucion de Applets, etc. (ver apartados 3 y 4 de este
manual ) .

El usuario entra en la aplicacién “Firmar Solicitud” para proceder a Firmar/Registrar la solicitud.
El usuario busca la solicitud a firmar/registrar e inicia el proceso de firma.

Si es la primera vez que firma, se instala el Applet de firma en el equipo del usuario

Se debe permitir la ejecucion del Applet de firma.

El usuario elige un certificado valido con el que va a firmar.

Se firma la solicitud.

Opcionalmente puede guardarse en local el fichero que se genera al firmar.

Se guarda la firma en el sistema

. Si quedan méas documentos por firmar en la solicitud, se repite el proceso de firma para cada uno de
ellos.

11. El usuario puede consultar el resultado del proceso e imprimir un justificante de firma.
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2. PANTALLAS

2.1. Acceso

Sdélo se permite el acceso a la aplicacion a usuarios registrados previamente en la aplicacién de Registro
Unificado de Solicitantes (RUS) en la direccion https://sede.micinn.gob.es/rus/

Existen en este momento tres modos diferentes de acceder al sistema mediante una de estas opciones;

1. Introduciendo el usuario y contrasefia que tiene asignado y realizando clic en el botdn “Aceptar”

2. Mediante el enlace “Haga clic aqui para acceder a la aplicacion mediante su certificado digital” para
acceder a la aplicacion mediante su certificado digital, que deberé estar instalado en el navegador.

3. Mediante el acceso por sistema Cl@ve efectuando clic en el botén “Cl@ve”

FIRMA ELECTRONICA Espaiiol | Catalan | Euskera | Galego |

Acceso

Acceso

El acceso a "Firma y Registro Electronico” del Ministerio de Economia y Competitividad puede hacerlo
mediante una de las tres vias siguientes:

* Usuario y contrasefia del sistema de Registro Unificado de Solicitantes (RUS).

» Certificado digital valido admitido por la plataforma @Firma del Ministerio de Hacienda y Administraciones Publicas.
(No habilitado para Firefox).

* Cl@ve: Plataforma de identificacion y autentificacion del Ministerio de Hacienda y Administraciones Plblicas.

En el momento de realizar la firma debera tener en cuenta lo siguiente:

* Con navegadores Chrome y Firefox debera descargar e instalar el componente Autofirma (Aplicacion de firma
electronica para Windows desarrollada por el Ministerio de Hacienda y Administraciones Publicas) antes de acceder
a la aplicacion. Dicho componente se encuentra disponible en el siguiente Autofirma.

# Con navegadores Internet Explorer debera tener instalada y habilitada la maquina virtual de Java. Es
Imprescindible que lea detenidamente vy siga las instrucciones que se explican en el siguiente enlace: Guia de
Firma.

Introduzea su usuario y contrasefa: 0'

Usuario: | |

Contrasefia: | |

Haga clic aqui para acceder a la aplicacion mediante su certificado digital 9)

Acceda a través de Cl@ve

- |©




2.2. Ayuda

En cada pantalla de la aplicacion, se facilita al usuario una opcion de ayuda donde se proporciona informacién
sobre la funcionalidad asociada a la pantalla. Indicando la utilidad de cada enlace, boton, y la informacién
disponible. Consultela haciendo clic en el enlace siguiente:

* Registro

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

—

Despues de realizar clic en AYUDA se despliega el texto explicativo.

* Registro

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

* Esta pantalla presenta la relacion de registros realizados, informando de la fecha de registro, y las pendientes de registro.
* Para proceder a efectuar un registro debe ser representante legal de la entidad responsable la documentacion y deben estar

previamente firmados todos los documentos que la convocatoria considere obligatorios y que componen la misma, por la persona
adecuada.

* Para ello, seleccionar la documentacion a registrar y pulsar el botén Iniciar proceso de firma.
* Para la obtencion del justificante del registro, seleccione la documentacion registrada y pulse el botén Justificante de registro



2.3 Pantalla de Solicitudes de Registro

Para cada solicitud de ayuda existe una solicitud de registro con la lista de documentos que se van a firmar y
registrar. En esta pantalla se muestra la lista de solicitudes en las que el usuario tiene algin documento para

su firma electrénica y tiene el siguiente aspecto:

* Registro

Para mostrar/ocultar la ayuda sobre esta pantalla, haga clic aqui u AYUDA o

Enfidad

PRUEBA SL O

Documentacién de Entidades e

Documentacién aportada por el representante legal en el Sistema de Entidades:

Documento acreditafivol bolefin
oficial

Mo figura en nuestra base de dates
de "Administracion de entidades”

Documento de Estatuios

Mo figura en nuestra base de datos
de "Administracien de entidades”

Documento de Escrituras

Mo figura en nuestra base de dates
de "Administracion de entidades”

PRUEBAMATURAMNA

Figura en nuestra base de dates de
"Administracién de entidades"

Mo figura en nuestra base de datos
de "Administracien de entidades"

Mo figura en nuestra base de datos
de "Administracién de entidades"

PRUEBA S.L.

Figura en nuestra base de dates de
"Administracien de entidades"

Figura en nuestra base de datos de
"Administracien de entidades”

Mo figura en nuestra base de datos
de "Administracion de entidades"

PRUEBA 5L 1

Mo figura en nuestra base de dates
de "Administracion de entidades”

MNe figura en nuestra base de dates
de "Administracién de entidades”

Ne figura en nuestra base de dates
de "Administracion de entidades”

aqui

Si Ud. desea aportar documentacidn adicienal a la ya existente de alguna entidad, debera acceder al Sistema de Entidades:

Busqueda de registros de documentacion

Feferencia

©

Subprograma

Afo de convecatoria

Estado del registro

INFORMACION: El filtro por defecto muestra las peticiones del afio en curso. Tiene la opcién de utilizar los
filtros de biiqueda para cambiar el afio de la convocatoria y el estado del registro.

Listado de Registros de documentacion

Seleccion Referencia

2 SEMP1600X 004650\ 2

Descripcion Fecha de Registro

4)

SPTA1S00C001715XV0

Iniciar proceso de firma Justificante de registro Informacian del Registro Deshloquear




1) Ayuda. Tal y como se comenté en el apartado 2.1, el enlace a la ayuda aparece en la parte superior de
cada pantalla de la aplicacion.

2) Documentacion de Entidades.

Para cada entidad de la cual el usuario es Representante Legal, se muestra si en la base de datos de
Administracion de entidades del MINECO, se dispone del documento acreditativo o representacién del
representante legal, asi como los documentos de Estatutos y de Escrituras de la entidad de la que es
representante legal. Si reflejara que no se dispone de dicha documentacién, podra aportarla accediendo desde
el link que se ofrece en dicha pantalla, exactamente en el texto que visualizara como:

“Para aportar la documentacion obligatoria que no haya sido presentada, podra hacerlo pulsando el
siguiente enlace, haga clic aqui”

No es requisito obligatorio que obre tal documentacién en el registro de entidades para poder firmar/registrar
la solicitud.

3) Busgueda de registros de documentacion.

Para buscar las solicitudes, se ofrecen los siguientes parametros de blsqueda:

Busqueda de registros de documentacién

Referencia
Subprograma
| v
Afio de convocatoria 2016 ¥
Estado del registro

%) INFORMACION: El filtro por defecto muestra las peticiones del afio en curso. Tiene la opcién de utilizar los
filtros de buqueda para cambiar el ano de la convocatoria y el estado del registro.

Buscar

Nota: Recuerde que el filtro por defecto muestra las peticiones del afio en curso, recuerde que
tiene la opcidn de utilizar los filtros de busqueda para cambiar estos valores.



Referencia: Toda solicitud de ayuda tiene asociada una referencia o codigo que sirve para identificarla. La
forma més precisa de encontrar la solicitud que queremaos firmar es escribiendo su referencia (sin espacios en
blanco al principio o final del c6digo) y haciendo clic en el botén “Buscar”.

Por ejemplo, en la siguiente pantalla se ha hecho una busqueda por referencia, y en el listado de solicitudes se
muestra la solicitud que corresponde con la referencia buscada.

Busqueda de registros de documentacion

Referencia
[ SEMP1600X004690X%v2 | —

Subprograma
| v

Afio de convocatoria e
Estado del registro _

7] INFORMACION: El filtro por defecto muestra las peticiones del afio en curso. Tiene la opcién de utilizar los
filtros de buqueda para cambiar el afio de la convocatoria y el estado del registro.

4
Listado de Registros de documentacion
Seleccion Referencia Descripcion Fecha de Registro
L] SEMP1600X004690XV2

Iniciar proceso de firma Justificante de registro Informacion del Registro Desbloguear

Subprograma: es el tipo de ayuda de la solicitud, toda solicitud esta asociada a un Subprograma. Es (til para
sacar todas las ayudas que hemos solicitado de un determinado tipo de subprograma.

Afo de convocatoria: Se aplica la busqueda por el afio de la solicitud.



Por ejemplo, una busqueda de todas las solicitudes del Subprograma PROYECTOS I+D generadas en el afio

2012 podria ofrecer este aspecto (suponiendo que hayamos generado 6 solicitudes para ese subprograma
en ese afno):

Busqueda de registros de documentacion

Referencia

Subprograma

[ PROYECTOS 1+D v | d—

Ano de convocatoria 2012 v h
Estado del registro

ﬂ INFORMACION: El filtro por defecto muestra las peticiones del afio en curso. Tiene la opcién de utilizar los
filtros de biqueda para cambiar el afio de la convocatoria y el estado del registro.

[ Buscar

!
Listado de Registros de documentacion

Seleccién Referencia Descripcion Fecha de Registro
L] SPID201200X030632IV10 20/01/2012
SPID201200X030632IV2 20/01/2012
SPID201200X030633SV3 30/01/2012
SPID201200X030688IV0
SPID201200X031337SV0
SPID201200X033699IV1

Iniciar proceso de firma Justificante de registro Informacion del Registro Desbloquear

Estado del registro: Para indicar si queremos sacar las solicitudes que ya hayan sido registradas (elegir Si),
las que no hayan sido aun registradas (elegir No). Por defecto el desplegable vale Todas, indicando que se
van a mostrar tanto las solicitudes registradas como las que estan sin registrar. El campo fecha de Registro

aparece con una fecha si la solicitud esta registrada mientras que esta vacio en las solicitudes pendientes de
registro.

Listado de Registros de documentacion

Seleccion Referencia Descripcion Fecha de Registro
SPID201600X0748421V0| Antonia Maturana Sanchez| 29/03/2016 Solicitud Registrada

con exito

Iniciar proceso de firma Justificante de registro Informacion del Registro Desbloquear

Listado de Registros de documentacion

Seleccion Referencia Descripcion Fecha de Registro

Solicitud No Registrada
L) SEMP1600X004690XV2

SPTA1500C001715XV0

Iniciar proceso de firma Justificante de registro Informacion del Registro Desbloquear




Por ejemplo, si en la busqueda anterior afinamos la busqueda indicando que queremos que s6lo muestre
solicitudes sin registrar tendriamos:

Busqueda de registros de documentacion

Referencia
Subprograma

| PROYECTOS I+D v h
Afo de convocatoria 2012 v h

Estado del registro m h

'ﬂ' INFORMACION: El filtro por defecto muestra las peticiones del aifio en curso. Tiene la opcion de utilizar los
filtros de biqueda para cambiar el afio de la convocatoria y el estado del registro.

Listado de Registros de documentacion
Seleccion Referencia Descripcion Fecha de Registro
L] SPID201200X030688IV0
SPID201200X0313375V0
SPID201200X033699IV1

Iniciar proceso de firma Justificante de registro Informacion del Registro Desbloquear

4) Listado de Registros de documentacion.

Por defecto, la lista muestra todas las solicitudes del usuario del afio actual en curso, pero como acabamos de

ver, si incluimos filtros de busqueda en el buscador de solicitudes, se muestran Unicamente las solicitudes
conformes a los requisitos de basqueda.



En la siguiente imagen, el listado esta compuesto por Unicamente una solicitud. Cada solicitud se muestra con
los campos Referencia, Descripcion y Fecha de Registro. Recordemos que si la Fecha de Registro aparece
vacia, la documentacion de la solicitud est4 pendiente de Registrar.

En zona de la pantalla ponemos a su disposicion las siguientes opciones mediante los botones:

Listado de Registros de documentacion

Seleccion Referencia Descripcion Fecha de Registro

Solicitud No Registrada
U SEMP1600X004690XV2

SPTA1500C001715XV0

Iniciar proceso de firma Justificante de registro Informacion del Registro Desbloquear

“Iniciar proceso de firma”.- Opcién que hay que pulsar para comenzar con el proceso de firma/registro

“Justificante de registro”.- Opcion mediante la cual (si la solicitud ha sido previamente registrada), se obtiene
el justificante en formato pdf, al firmar/registrar electronicamente la solicitud.

Un ejemplo de justificante seria la siguiente captura de pantalla (se ha sustituido informacion real por XXX).

Datos de registro:
: & DE ECONOM| Nimero de registro 201460000000389 |
i, vl | ol il .
4 : J Fecha de presentacén: 28-03-2014
Hora de presentacior. 15:06:40
PETICION
XXXX

DATOS DEL SOLICITANTE

Nombre y Apellidos/Razon Social XXX NF: XXX

Domicilio XXX

Poblacién XXX Provinca XXX cP XXX

Teléfono: XXX E-mail XXX

PLAZO DE PRESENTACION

Fecha de inicio: 21/03/2014 00:00:00

Fecha de fin 21/03/2015 15:00:00

REFERENCIA

SIFL14001000225XV0

DOCUMENTOS APORTADOS

P XXX £t (POF e 13 petcion) Husla SPEat S08040 a3 151008 14aN0TE 38

cortormias XXX paf (POF e 13 petcion). Husl Sigtat 2308337 CHRE242T6a0ce SISE 3008

cuestonano GLOBAL XXX 57 (POF G @ petoon). Hueila Cigtat C7e4203 1622005 1aTelccIc i Sa5a T

ok XXX P71 510 (Frma Digita). Huela Ggtal So5433030CITOTERE004587 19amecd.




“Informacion del Registro”.- Nos permitira en una segunda pantalla poder visualizar el PDF de la solicitud
definitiva de la ayuda, asi como su descarga y guardar una copia del mismo.

En el caso de los Investigadores que hayan firmado con éxito la solicitud podran descargar un justificante de
firma electrénica, pero recuerde que el Justificante de registro electronico que puede descargar el
Representante Legal de la Entidad solicitante (“Justificante de registro”) es el que verdaderamente acredita que
el procedimiento de registro electrénico se realizé con éxito.

En la captura de pantalla observamos que esta seleccionado la primera linea donde se muestra el valor del
NIF del investigador, al tener un valor de fecha y hora la columna (Fecha de firma) permite descargar el
Justificante de Firma del investigador en el botén “Ver Justificante Firma” acreditando el investigador firmo con
su certificado electrénico su solicitud.

* Registro * Resumen

.| El usuario NO AUTORIZA la obtencidn de certificado relativo al | El usuario NO AUTORIZA la cbtencién de certificado
cumplimiento de obligaciones con la Seguridad Social. relativo al cumplimiento de obligaciones tributarias.

Valores de fecha de firma del
Investigador

Documentos

Seleccion Documento Usuario Firma Fecha de firma

L) Definitivo.pdf| 5 Z 30/01/2012 07:53:43

# Definitivo.pdf| Representante Legal| 30/01/2012 07:54:32
—

e e TR Valores de fecha de firma del
Representante Legal

En el listado de documentos firmados aparece el rol del usuario que firmé el documento (si es investigador o
Representante Legal) y la Fecha de firma. Encima del listado de documentos aparece informacion relativa a si
el Representante legal que firmo6 el documento autoriz6 o no autorizé la obtencién del certificado relativo al
complimiento de obligaciones con la Seguridad Social asi como si autoriz6 o no autorizé la obtencion del
certificado relativo al complimiento de obligaciones tributarias.

= Registro * Resumen

.| El usuario NO AUTORIZA la cbtencion de certificade relativo al | El usuario NO AUTORIZA la cbtencion de certificado

cumplimiento de obligaciones con la Seguridad Social. relative al cumplimiente de cbligaciones tributarias.
Documentos
Seleccién Documento Usuario Firma Fecha de firna
. Definitivo.pdf| 5 z 30/01/2012 07:53:43

Definitivo.pdf| Representante Legal| 30/01/2012 07:54:32

Ver Justificante Firma




2.4. Revision de documentacion a firmar.

Llegaremos a este apartado una vez seleccionemos la referencia que deseamos gestionar y efectuemos clic
en el botdn “Iniciar proceso de firma”

Listado de Registros de documentacién

Seleccion Referencia Descripcion Fecha de Registro

L) SRCT1600X000679XV0

Iniciar proceso de firma Justificante de registro Informacion del Registro Desbloquear

-

Para cada solicitud de registro se muestra la lista de documentos que se van a firmar.

En esta pantalla se muestra la lista de documentos filmables. Si el documento esta pendiente de firmarse, la
fecha de firma aparecera en blanco. Una vez firmado, mostrara la fecha en la que se firmé.

En esta pantalla ponemos a su disposicion las siguientes opciones:

. Visualizar
. Firmar y registrar
. Ver Justificante Firma

Revision de documentacion a firmar

Declaro que he visualizado tedos los documentos que voy a firmar, y que son correctos. Conforme: Sl NO

Documentos

Seleccion Documento  Usuario Firma Fecha de firma

. definitive.pdf| Representante Legal

Firmar y registrar Ver Justificante Firma

Listado de compatibilidades admitidas por @firma

Navegador Windows 7 Windows 8 Windows 8.1 Windows 10
IExplorer 7-10 Admitido (applet)** | Admitido (applet)*™ | Admitido (applet)™ | Admitido (applet)™
IExplorer 11 Admitido (applet)* | /2 Admitido (applet)** | Admitido (applet)**
Microsoft Edge N/A NO RECOMENDADO
Mozilla Firefox Admitido (@utofirma) | Admitido (@utofirma) | Admitido (@utofirma) | Admitido (@utofirma)
Google Chrome Admitido (@utofirma) | Admitido (@utofirma) | Admitido (@utofirma) | Admitido (@utofirma)

** Es imprescindible que la configuracion de seguridad de Java sea la correcta, ver el punto 2.1 del manual de firma

Botdén “Visualizar” >> Para visualizar el documento definitivo de la solicitud antes de proceder a su firma,

selecciénelo haciendo clic a la izquierda del nombre (columna Seleccién). A continuacién, haga clic en el
botdn Visualizar.



Para firmar el documento, seleccionelo haciendo clic a la izquierda del nombre (columna Seleccion). A
continuacion, haga clic en el boton “Firmar y registrar” que le llevara a la pantalla de Firma, desde donde
también se podra registrar la solicitud.

Para validar la solicitud y enviarla a Registro, debera haber visualizado y revisado cada uno de los
documentos del listado. Es necesario dar su conformidad haciendo clic en el check Sl. A continuacién
haga clic en el botén Firmar y registrar.

Revision de documentacion a firmar o

Declaro que he visualizado todos los documentos que voy a firmar, y que son correctos. Conforme: Sl NO

Documentos \
e Seleccion Documento  Usuario Firma Fecha de firma
) L definitivo.pdf| Representante Legal
Firmar y registrar Ver Justificante Firma

1©)

Para ver el justificante firma de los documentos, selecciénelo haciendo clic a la izquierda del nombre (columna
Seleccion). A continuacion, haga clic en el botdn “Ver justificante Firma” y obtendra un justificante en formato
pdf del documento firmado (por tanto se muestra la fecha de firma correspondiente). Aparecera la fecha en la
columna “Fecha de firma”, en caso de estar vacia como en la captura anterior le notificara mensaje tipo

U Notificaciones

* No es posible ver el justificante de firma. La firma elegida no ha sido realizada




2.5. Pantalla de Firma Electrénica

Al seleccionar un documento para firmar, se mostrara la pantalla en la que se realiza la firma digital. Para ello
se debe permitir que el applet se cargue completamente en la pagina (tarda unos segundos). La primera vez,
se mostrara el proceso de instalacién (siga las instrucciones). Para los Investigadores la pantalla de firma
tiene el siguiente aspecto:

* SECRETARIA D ESTADO Ant
2 .‘., el el Sede electronica v
N YeomeTvioaD | PPl sede.micinn.gob.es Fecha y hora oficial: 28/03/2014 12:10 0

FIRMA ELECTRONICA Salir |
| Convocatoria

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

Ver los por GFirma por Is sede det de Economis y C
ADVERTENCIA USUARIOS FIREFOX: Exi: probl de ibilidad de Firefox 9 con el sistema @Firma, por
lo que se recomienda el uso de versiones anteriores de Firefox o de navegadores alternativos como Chrome o
IExplorer.

Instrucciones: Haga click en "Firmar” para firmar digitalmente el documento elegido en la pantalla anterior. Una vez efectuada la
firma, se habilitara el botén para guardar el documento firmado.

Nombre del documento que se pretende firmar

[Defintivo.pat )
Huella digital del documento
[35e37a8edbse3636f938d64dab6CAcE? |

Para los Representantes Legales, la pantalla de firmar tiene el mismo aspecto que para los investigadores,
pero con el afadido de dos desplegables:

El usuario AUTORIZA la obtencion de certificado relativo al cumplimiento de obligaciones con la Seguridad Social.

El usuario AUTORIZA la obtencion de certificado relativo al cumplimiento de obligaciones tributarias. A continuacion
mostramos la pantalla de firma para Representantes Legales:

» Registro * Documentos * Firmar

Firma Electronica

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

Ver los certificados electrénicos reconocidos por @Firma admitidos por la sede electrénica del Ministerio de Economia
y Competitividad

Nombre del documento que se pretende firmar

[ definitivo.pdf |
Huella digital del documento
[6569013b6339526a09872 1d4a5e4ca3b |

Informacién opcional de autorizaciones para la entidad:
[PRUEBA S.L. |

El usuario AUTORIZA la obtencidn de certificado relativo al cumplimiento de obligaciones con la Seguridad Social. *
[Elija una opcion de la lista v |

El usuaric AUTORIZA la cbtencién de certificado relativo al cumplimiente de obligacicnes tributarias. *
|Elija una opcion de la lista ¥ |

Volver



La primera vez que acceda a la pantalla, debera instalar el applet de firma, cuyo proceso de instalacién se
iniciara automaticamente. En ventanas emergentes apareceran una serie de opciones (ver detalles en el
manual de la aplicacién). Debera Aceptar en todos los casos. Para completar la instalacion se requerira que
cierre todas las ventanas abiertas del navegador.

Una vez instalado, las siguientes veces que acceda a esta pantalla, el applet se cargara de forma
automética y transparente para usted.

Para firmar el documento de su solicitud para el que ha dado su conformidad en la pantalla anterior haga
clic en el boton Firmar del formulario.

Si tiene varios certificados instalados en su navegador, haga clic sobre el nombre del certificado que
desee y a continuacién haga clic en Aceptar.

Podra guardar o cancelar el “xsig” del documento firmado. No es obligatorio que se guarde dicha
informacion. Recuerde que alun no hafinalizado el proceso, debe de “guardar la firma” y en caso de
que tenga que registrar el documento, ser registrado.

Se podra guardar el documento que va a ser firmado en formato .xsig, permitiendo elegir el nombre y la
ubicacién que seleccione el usuario, como se muestra en la siguiente pantalla:

Fecha y hora oficial: 28/03/2014 12:10 0
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documentos
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Huella digital del documento
39e37a8edbS5e3636f938d64d4b6cdc67 |

Al hacer click en Guardar se comprobara que ha firmado correctamente con el certificado del usuario correspondiente al
documento de identidad

Firmar

Una vez firmado, y si ha deseado guardar el documento firmado o bien lo ha cancelado, visualizara la siguiente



pantalla:
A) INVESTIGADORES B) REPRESENTANTES LEGALES

En el caso de que el usuario sea un Representante Legal, antes de poder guardar la firma y registrar,
debera contestar obligatoriamente a los desplegables:

. El usuario AUTORIZA la obtencién de certificado relativo al cumplimiento de obligaciones con la
Seguridad Social
. El usuario AUTORIZA la obtencién de certificado relativo al cumplimiento de obligaciones tributarias.

Las respuestas posibles en ambos desplegables son Sl 6 NO. La pantalla después de firmar el documento
para un usuario Representante Legal seria como la siguiente:

* Registro = Documentos * Firmar

Firma Electronica

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

Ver los certificados electronicos reconocidos por @Firma admitidos por la sede electréonica del Ministerio de Economia
y Competitividad

Nombre del documento que se pretende firmar

|definitivo.pdf |
Huella digital del documento

[ 6569013b6339526a098721d4a5e4ca36 |
Informacion opcicnal de autorizaciones para la entidad: _f

[ PRUEBA S.L. |

El usuario AUTORIZA la obtencion de certificado relativo al cumplimiento de obligaciones con la Seguridad Sccial. *
B |

El usuario AUTORIZA la obtencidon de certificado relativo al cumplimiento de obligaciones tributarias. *
B v

Volver



* Registro * Documentos * Firmar

Firma Electrénica

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

Ver los certificados electrénicos reconocidos por @Firma admitidos por la sede electrénica del Ministerio de Economia
y Competitividad

Nombre del documento que se pretende firmar

| definitivo.pdf |

Huella digital del documento
[ 6569013b6339526209872 1d4a5e4ca36 |

Informacion opcicnal de autorizaciones para la entidad:
| PRUEBA S.L. |

El usuario AUTORIZA la obtencién de certificado relativo al cumplimiento de obligaciones con la Seguridad Social. *
st v ]

El usuario AUTORIZA la obtencién de certificado relativo al cumplimiento de obligaciones tributarias. *
st v]

Al hacer click en Guardar se comprobara que ha firmado correctamente con el certificade del usuaric comprobando si documento de
identidad del usuario y del certificadoe con el que se ha firmado son el mismo.

Guardar firma y registrar

4

Como se visualiza, se habilitara el botén “Guardar Firma y Registrar” (en el caso de Representantes Legales)
o bien el boton “Firmar”, en la parte inferior de la pantalla. Haga clic en él para completar el proceso de firma.
Solo se le permitira guardar si el certificado empleado es valido, no esta caducado, y sus datos corresponden
al usuario con el que ha accedido a la aplicacion.

Visualizara el siguiente mensaje que se adjunta en la parte superior, si se ha efectuado todo correctamente:

U Notificaciones

* Firma realizada correctamente

* Registro realizado con éxito. Para ver su solicitud registrada, asegiirese de que en los
filtros de biisqueda esté seleccionada la opcion Registradas: SI

* Registro efectuado con éxito




Cuando hayas documentos que soélo requieran de ser firmados pero no estén configurados para ser
registrados, la aplicacién indicara mediante un mensaje.

. Bien porque la solicitud est4 compuesta por N documentos y por tanto N-1 documentos solo requieren
de ser firmados y el documento N (que por norma general es el tipo de documento llamado “solicitud”) es el
Unico documento que se firmay se registra.

. bien, porque la solicitud esté compuesta por 2 documentos, un documento que esta vinculado al
investigador principal (cuya firma es opcional) para que pueda firmar electrénicamente el documento y el
documento que esta vinculado al representante legal, que es el que debe y se requiere como obligatorio la
firmay el registro electronico del mismo.

2.6. Documentos Entidad en Convocatoria

Opcidn habilitada para adjuntar los documentos que se configuren por cada convocatoria.

Para ello, debera seleccionar la entidad, el subprograma y la convocatoria y pulsar el boton siguiente, se
visualizaria la pantalla que a continuacion se muestra para afiadir documentos.

paeved Sede electronica

€ >
sede.micinn.gob.es
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Convocatoria
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Documentos Entidad en Documentos Entidad en Convocatoria
Convocatoria 2
Seleccion Documento Tipo Documento

* La busqueda no produjo resultados

Hl Nota: Aiiada los documentos haciendo clic en Afadir

Visualizar Eliminar

Desde esta pantalla le permitira realizar las siguientes opciones:

. Visualizar.-Visualizaria los documentos que haya afiadido previamente.

. Afadir.-Afadir los documentos que se haya configurado o requerido para dicha convocatoria, siempre
gue el plazo de vigencia esté abierto. En la siguiente pantalla se afiadié un documento a la convocatoria,
pulsando el botén Afadir y eligiendo el fichero en el sistema de ficheros local.

. Eliminar.-Elimina el documento que haya afiadido previamente.
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Hl Nota: Aiiada los documentos haciendo clic en Afadir

Visualizar m Eliminar







