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1 INTRODUCCION

El objetivo de este documento es proporcionar una guia inicial sobre el uso de la
aplicacion Solicitudes de Subvenciones y Ayudas, en adelante SAyS, que se encarga
de las solicitudes y subvenciones de ayuda ofrecidas por parte del Instituto de Salud
Carlos IlI.

Por favor, lea detenidamente la orden de bases y la convocatoria que rigen estas
ayudas.

Al iniciar la solicitud, le recomendamos que se descargue las plantillas de los
documentos que va a necesitar en su ordenador y compruebe con suficiente
antelaciéon los datos que contienen. De esta manera, si precisa solicitar el alta y/o
modificacion de centros y representantes, modificaciones de investigadores o ayuda
con la carga del CVA, tendra tiempo suficiente. Tenga en cuenta que estos procesos
no son automaticos, sino que tienen que ser tramitados de forma individualizada por el
personal de la Subdireccién General de Evaluacion y Fomento de la Investigacion, y
gque pueden requerir la presentacién de documentacién adicional por parte del centro.

Para dudas surgidas respecto a las diferentes actuaciones, puede ponerse en contacto
con los gestores, en horario de 9:00 a 14:00, a través de los teléfonos y correos
detallados en la pagina web
(https://www.isciii.es/QueHacemos/Financiacion/solicitudes/Paginas/Contactos.aspx).

Para dudas o problemas con la aplicacidén informética, puede llamar en horario de
9:00 a 14:00 a los teléfonos 91 822 25 31y 91 822 25 14.
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2 TRAMITACION

La solicitud de las ayudas puede iniciarse con o sin certificado digital. Sin embargo, no
olvide que en la presente convocatoria es obligatoria la presentacion de las solicitudes
con certificado digital del representante legal del centro, por lo que es necesario que

este disponga de un certificado valido vigente.

Dispone de informacién acerca de los requisitos técnicos en:

o000
t%‘ Insttuto do
Salud Carios Il

REQUISITOS
o TECNICOS

2.1 INICIO DE TRAMITACION DE SOLICITUD A TRAVES DE ACCESO SIN

4 INICIO

Acceso con Certificado

La solicitud y el resto de la documentacion se presentaran al registro electronico del ISCIII, generandose un expediente electrénico
El uso de esta opcién requiere dispener de firma electrénica avanzada.

En caso de elegir esta opcidn la documentacion posterior, las alegaciones y los recursos que se pudieran formular se deberdn
presentar a través de este acceso con certificado digital, sin perjuicio de lo establecido en el articulo 33 del Real Decreto
1671/2009, de & de noviembre, por el que se desarrolla la Ley 11/2007, de 22 de junio, de acceso electronico de los ciudadanes a
los servicios publicos.

Acceso sin Certificado
La solicitud y la documentacién normalizada se enviaran a través de la aplicacion. Una vez enviados telematicamente, debera

imprimir y firmar los documentos y el resto de la documentacién para registrarios en cualquiera de las formas previstas en el
articulo 16.4 de la Ley 39/2015.

Consulte periédicamente dentro de su solicitud los mensajes enviados para obtener informacién sobre aspectos relacionados con la
solicitud (altas, modificaciones y envio). Este servicio de informacién carece de efectos juridicos.

Acceso con Certificado Acceso sin Certificado

CERTIFICADO (USUARIO/CONTRASENA)

2.1.1. Nueva Solicitud

A través del botén “Nueva Solicitud”, se mostrara la pantalla para cumplimentar los

datos generales de la solicitud que se desea realizar.
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Oltimo Acceso 14/02/2018 1. B::

Namero de Intentos Falli'd_ﬁ «

¥ Solicitudes

4 SOLICITUDES [GIS / CONTRATOS DE GESTION EN INVESTIGACION EN SALUD EN LOS IIS]

El aspecto y los campos que se muestren en la pantalla de “Tramitacion” seran

diferentes segun el tipo de ay

uda y la convocatoria.

2.1.1.1 DATOS GENERALES

La pantalla de tramitacion consta de distintas pestafias (datos generales, documentos

y mensajes).

La primera de ellas es “Datos
de la ayuda:

T ——

F  Solicitudes

=
Ultimo Acceso 14/02/2018 18:48:14 W .
Nimero de Intentos Falli o acceso 0

e ——————

Generales”, compuesta de diferentes campos en funcion

Presentacidn d

4 SOLICITUD [GIS / CONTRATOS DE GESTION EN INVESTIGACION EN SALUD EN LOS II5]

Datos Generales Documentos Mensajes

—Centr

Cadige Centro Solicitante

\ | &

Representante legal

Cédigo Centro de Realizacién

\ | &

— Datos de Candidato/Investigador
Doc. Identificativo Documento

— e | Y

Nombre Apellidos Candidato/Investigador

— Datos Contacto para Gestio

Teléfono

nar la Ayuda

Méwil E-mail

Confirmar E-mail

—Otros Dat

éTiene el candidato un grado d.

e discapacidad igual o superior al 33%7?
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e “Numero de Expediente”. Se generara automaticamente la primera vez que se

guarden los datos de la solicitud (botén ).

o “Modalidad”. Deberéa seleccionar de la lista desplegable la categoria por la que
se presenta.

e “Datos del Centro”:

- Por centro solicitante, se entiende aquel que percibira la ayuda
econdmica; fundacion, servicio de salud, universidades, etc. De este
centro solicitante/perceptor depende el representante legal, que
deberemos seleccionar de la lista desplegable.

- Por representante legal, se entiende la persona que tiene la capacidad
para firmar la solicitud de la ayuda por parte del centro.

- Por centro de realizacion, se entiende aquel en el que se va a realizar la
investigacion: hospital, centro de salud, instituto, facultad, etc.

- Por centro de adscripcion del IP/Jefe de grupo, se entiende aquel en el
gue desarrolla su actividad el jefe de grupo y donde se ejecutara la
ayuda. En el caso de los Contratos Rio Hortega y Sara Borrell, debera
ser el centro con actividad clinico asistencial (en los contratos Rio
Hortega debera ser, ademas, de titularidad puablica).

— Centro

Cédigo Centro Sclicitante
| Q| || sol.Aita |[ sol. Modif. |
Representante |legal
~ | [ solaita |[ Sol Modif. |
Cédigo Centro de Realizacién
| Y || sol.Aita || sol. Modif. |

El icono “Ver” Q permite buscar un centro en SAyS. Una vez seleccionado, gracias al
boton X habiltado en las paginas de busqueda, los datos apareceran
cumplimentados en la seccion desde la que se haya pulsado el boton.

Al seleccionar un centro, aparecera automaticamente en el campo “Representante
legal” el nombre de la persona con capacidad para firmar la solicitud de la ayuda por
parte del centro, es decir, el/la representante legal del centro solicitante o beneficiario.
Pulsando la flecha, apareceran todos los representantes legales que constan para ese
centro en la base de datos, por lo que debera desplegar el menu y seleccionar los
datos del/de la representante legal que vaya a firmar su solicitud.

En caso de no constar el centro en la base de datos, solicite el alta pinchando en el

boton [0 A& | Aparecera una nueva ventana en la que, al tratarse de una solicitud
de alta, todos los campos seran editables.
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4 CENTROS

Ficha Centro A Cerrar

Activo Cddigo Centro Categoria
| |Otrca w |

Nombre - Razén Social
|FUNDACION PARA LA INVESTIGACION DEL HOSPITAL CENTRAL |

Centro Perceptor
|FUNDACION PARA LA INVESTIGACION DEL HOSPITAL CENTRAL |

Estatutos Escrituras
| |[ Examinar... ] | |[ Examinar...

Domicilio Social
[GRAN vIA, M |

—— Direccion
Pais Provincia
[Espaiia v| [MADRD v

Direccion Cddigo Postal
[ERAN V1A, 5N | [zz0m1

Poblacidn
[MADRD

—— Datos del Contacto para las Ayudas de Investigacion

Teléfono Fax Web

91 5558555 | [o1 555588 |

E-mail Confirmar E-mail
|FUNDACION@MADRID.0RG | = |FUNDACION@MADRID.0RG

Complete los datos que se le solicitan y pulse “Guardar” y “Salir” para volver a la
pantalla de “Tramitacion Solicitud”. No olvide cumplimentar los datos de contacto, ya
que seran los que se utilicen en caso de ser necesaria alguna aclaracion.

En caso de no estar cumplimentado algin campo obligatorio, no podra guardar la
solicitud de alta. Aparecera el mensaje “Debe introducir...” en la parte final de la
pantalla indicandole que existen campos vacios, los cuales estardn sefalados
mediante una marca roja.

Mombre - Razdn Social

Centro Perceptor

Los centros que soliciten su alta deberan aportar los estatutos registrados y el
documento que acredite el poder del representante legal para firmar la solicitud.

En caso de haber solicitado el alta del centro, ser& necesario solicitar ademas el del/de
la representante legal. Aparecera una nueva ventana en la que debera introducir todos
los datos que se solicitan. No olvide cumplimentar los datos de contacto, ya que seran
los que se utilicen en caso de ser necesaria alguna aclaracion.
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Ficha Representante A Cerrar
Activo Tipo Documento D.N.L Mombre
Seleccione ~ [ ] [
Apellido 1 Apellide 2
Nombre Entidad
Cargo
— Direccion
Direccidn
Poblacion Provincia Codigo Postal
| Seleccions hd
Pais
Seleccione A
Teléfono Fax
E-mail Confirmar E-mail
| =
—— Datos del Contacto para las Ayudas de Investigacién
Nombre
Cargo
Teléfono
E-mail Confirmar E-mail
| = |
E-mail 2 Confirmar E-mail
I = |

En el alta de representante legal, se debera aportar el documento que acredite el
poder del representante legal para firmar la solicitud.

En caso de haber buscado un centro (':%) en la base de datos y haber capturado los

datos ("ﬁ), puede ser necesario modificar tanto los datos relativos al centro como los

del/de la representante legal que figura. Solicite la modificacién pinchando en el botén
Sol. Modif.

. Aparecera una nueva ventana en la que deberd cumplimentar los
datos oportunos. Complete los datos que se le solicitan y pulse “Guardar” y “Salir” para
volver a la pantalla de “Tramitacién Solicitud”.

Los centros que soliciten su modificacién en la aplicacién informatica de
solicitudes deberan aportar la modificacién de los estatutos y el documento que
acredite el poder del representante legal para firmar la solicitud.

ATENCION: Si el representante legal ha cambiado, hay que solicitar el alta del

nuevo en L =98l | gi simplemente se quiere modificar algin dato del
representante legal ya existente (por ejemplo, datos de contacto, correo

electronico, teléfono...), debe realizarse a través del boton =8l Modit. ]

Tanto las solicitudes de alta como las solicitudes de modificacion seran
atendidas en un plazo aproximado de 24 horas. El resultado de la solicitud podré&

ser consultado en los mensajes j, en la pantalla de “Solicitudes Iniciadas”.
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Para cualquier problema con las altas o modificaciones de centros o representantes
legales puede llamar en horario de 9:00 a 14:00 horas al teléfono 91 822 25 31.

o Datos del Candidato/Investigador. Persona solicitante de la ayuda.

Datos de Candidato/Investigador
Doc. Identificativo Documento

[oM v| | || Alta || Modificar

Mombre Apellidos Candidato/Investigador

Al introducir el tipo de documento identificativo y el numero de documento
(“Documento”), si este ya existe, aparecerd de forma automatica la ficha del
investigador para proceder, si se desea, a modificar la informacién del mismo. Una vez
comprobados los datos y realizadas las modificaciones oportunas, pinche en “Guardar’
y “Salir” para volver a la pantalla “Tramitacién Solicitud”.

En caso de introducir un documento identificativo que no se encuentre en el sistema,

se mostrarda un mensaje de aviso. Pinchando en el botén , aparecera una nueva
ventana en la que podré introducir los datos del candidato/investigador.
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Activo MNacionalidad Tipo Documents Documento

| | | Seleccions hd | | Seleccions hd | |

Nombre Apellide 1

tpellides 2

Fecha Nacimiento Sexo Titulacidn

|
Doctorado

Seleccions hd | |Sala::iore

v| |E§§:‘::-'§ v|

Evaluador

Pzlabras Clave

Area tematica de investigacién
|EE ] dl

Especizlidad

— Datos particulares del Investigador

Direccion

Poblacién

Provincia

| Seleccione v

Cddigo Postal  Teléfonc Mwil

E-mazil Canfirmar E-mail

| |

Direccion Electrénica de Notificaciones

— Datos Centro de Trabajo del Investigador

Nombre Centro
| |

Servicio

Teléfono

Direccién

— Datos CV

Fecha CV

[ |watew] |

| Eeminar.. )

Una vez seleccionado el pais en el campo “Nacionalidad”, se habilitara el tipo DNI en
el campo “Tipo Documento” —en caso de ser Espafia— o NIE, Pasaporte u Otros —
en el caso del resto de paises—. Debera seleccionar de la lista desplegable si se trata

de un DNI, NIE, Pasaporte u Otros.

Introducida esta informacion, en el campo “Documento” debe introducir el nimero de
documento con el formato nnnnnnnnL (00123456L), en el caso de tratarse de un DNI,

0 LnnnnnnnL (X01234567Z, Y01234567Z), en caso de introducir el NIE.

Complete los datos que se le solicitan y pulse “Guardar” y “Salir” para volver a la

pantalla de “Tramitacién Solicitud”. El alta del investigador es automatica.
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En caso de no haber cumplimentado algin campo obligatorio, no podra guardar la
solicitud de alta. Aparecera el mensaje “Debe introducir...” en la parte final de la
pantalla indicAndole que existen campos vacios, los cuales estaran sefialados
mediante un asterisco rojo.

Mombre Apellide 1 Apellido 2

[HomerE | [sFELLIDC | [FELLIDG

Fecha Nacimiento Sexo Nacionalidad

Seleccione b Seleccione v

Titulacion Doctorado Evaluador

Seleccione w Seleccione b Seleccione b4

En caso de necesitar realizar cambios en los datos del candidato/investigador, se
podran efectuar las modificaciones oportunas pinchando en el bot6n [TWiedificar ™| | 5
modificacion sera automatica excepto si los cambios son relativos al DNI o al nombre y
apellidos, en cuyo caso las solicitudes de modificacion seran atendidas en un plazo
aproximado de 24 horas. El resultado de la solicitud podrd ser consultado en los

mensajes .| en la pantalla de solicitudes iniciadas.

Para cualquier problema con las modificaciones de investigadores, puede llamar en
horario de 9:00 a 14:00 horas al teléfono 91 822 25 31.

Sera en la ficha del investigador donde se adjunte el Curriculum Vitae Normalizado
Abreviado (CVA), que podra realizar a través del editor de la FECYT en caso de no
estar su institucion acreditada. Mediante el boton , accedera a la ficha del
candidato/investigador, donde podra adjuntar el CVA (véase punto 2.1.1.3. CVA).
Finalizado el proceso, haga clic en “Guardar” y “Salir’ para finalizar el proceso. Si el
CVA ha sido correctamente adjuntado, se habilitara el boton , a través del cual
tendra acceso al documento. Si desea actualizar la versién, debera repetir el proceso
siguiendo los mismos pasos.

¢ “Datos de Contacto para Gestionar la Ayuda”.

Datos Contacto para Gestionar la Ayuda

Teleéfono Mdwil
| | | |

E-mail Confirmar E-mail

| | =

e “Otros Datos”. Debera cumplimentar toda aquella informacion que se solicite
en cada ayuda: afio obtencion FSE, doctorado, el expediente que le permite
solicitar la ayuda, el cargo asistencial, la especialidad FSE. Asimismo, debera
sefialar el tener reconocido el grado de minusvalia igual o superior al 33 % o
estar incurso en alguno de los supuestos de los articulos 9.2. En el caso de
los contratos Miguel Servet, debera indicarse la entidad del SNS con
actividad clinico asistencial donde se ejecutara la ayuda en el campo
“Centro con actividad clinico asistencial en el que se desarrollara la
ayuda”.
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Tras guardar por primera vez la solicitud, una vez cumplimentada la pestafia “Datos
Generales”, aparecera en pantalla el mensaje:

@ Fresclicitud guardada correctamente

Aceptar

2.1.1.2 DOCUMENTOS

En esta pestafia se muestra una lista con los documentos necesarios para la
convocatoria, tanto los que deben ser adjuntados como las plantillas necesarias para
su cumplimentacion. Recuerde que el CVA de la FECYT se adjuntara en la ficha de

investigador.

Oltimo Acceso 14/02/201 5
Niamero de Intentos Fallid sde el fltin

' ‘de;Sdlicitudes

¥ Solicitudes

4 SOLICITUD [GIS / CONTRATOS DE GESTION EN INVESTIGACION EN SALUD EN LOS I1S]

Datos Generales Documentos Mensajes

4 DOCUMENTOS

Deberd descargar en su ordenader los modelos del botén "Plantilla’. Una vez cumplimentado y guardado deberan adjuntarlo a su
expediente en el botén “Adjuntar”. Recuerde que los CV se adjuntan en la ficha del investigador cuando asi lo exija el

Subprograma respectivo.

4 DOCUMENTOS Y PLANTILLAS DISPONIBLES

Plantilla Nombre Fecha Adjuntado Ver  Adjuntar
ACREDITACION DE DISCAPACIDAD Adjuntar;

| Plantilla | GESTORES INV SALUD 2018 MEMORIA PROPUESTA Adjuntar
DOCUMENTOS NO NORMALIZADOS SEGUN CONVOCATORIA Adjuntar:

Cada registro contendra tres botones:

e Boton “Plantilla”; permitira visualizar las plantillas de documentos en caso de
existir. Deberdn ser guardadas en su ordenador para cumplimentarlas y
posteriormente adjuntarlas.

e Botén “Ver”: permitird obtener una vista previa del documento previamente
adjuntado.

e Boton “Adjuntar”: al pulsar este icono, se mostrara en la pantalla el boton
“Examinar” a través del cual se adjuntaran los documentos oportunos.
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Seleccione el fichero que desea adjuntar

Examinar...

| Adjuntar || Cancelar

Se deber& pulsar sobre el boton “Examinar”, seleccionar y “Adjuntar”. Para adjuntar
nuevas versiones, se procedera del mismo modo. Tenga en cuenta que, en el caso de
necesitar incorporar varios documentos en un apartado (por ejemplo, en “Acreditacion
publicaciones”), debera adjuntarlos en un Unico archivo.

En caso de haber seleccionado tener reconocido un grado de minusvalia igual o
superior al 33 %, debera adjuntar en esta pestafia la documentacion que lo acredite.
Igualmente, debera adjuntar en esta pestafia la documentacion acreditativa de los
supuestos de ampliacion del articulo 9.2.

Los documentos definidos para cada ayuda y convocatoria son diferentes. Por defecto,
el sistema dara un mensaje de aviso al generar la solicitud en caso de faltar algin
documento, aunque se hayan adjuntado todos los necesarios para la convocatoria.
Cercidrese de que ha adjuntado toda la documentacion pertinente en su caso antes de
seguir adelante.

2.1.1.3 CVA

El CVA del candidato, que debe adjuntarse en la ficha de investigador, debe crearse y
generarse primero en el CVN de la FECYT, bien a través del editor en la direccion
https://cvn.fecyt.es/editor o de su institucion en caso de permitir esta la exportacion.
Para generar el CVA, debera seleccionar el formato CVA MINECO.

Tenga en cuenta que en el pdf generado del CVA no se visualiza ni el ISSN de la
revista ni el PMID o DOI. Dicha informacién se visualizar4d al adjuntar el
curriculum en la ficha del investigador en la pantalla de publicaciones y en la
pestafia de publicaciones CVN.

Al adjuntar el CVA en la ficha de investigador a través del botén ,
aparecera una pantalla emergente con las publicaciones contenidas en el curriculum.
En esa pantalla, debera especificar para cada una de las publicaciones la siguiente
informacién en la columna “Autoevaluacion”:

- Posicion: primer autor, segundo, Ultimo o resto de posiciones. Por defecto,
aparecera la posicion “Otros”.

- Corresponding author: se debe indicar si se es o no el autor de
correspondencia.

- Cuartil: aparecera en pantalla el cuartil de la revista segun el JCR establecido
por convocatoria facilitado a través de la aplicacion de solicitudes. En caso de
no disponer de cuartil o no disponer de ISSN, aparecera “No JCR”. En estos
casos, se deberd incluir dicha informacion en el editor de CVN de la FECYT y
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volver a generar el CVA. Se recomienda revisar los ISSN incluidos en el
JCR disponible en la aplicacion de solicitudes.

- Tipo de publicaciones: articulo, revision, carta, material editorial u otros.

d PUBLICACIONES

Resultado de |2 bisqueds

apall

o5 Apellido
Esp Cardiol 0. Vol 15 (2]

Finalizada la seleccion de publicaciones, debera pulsar “Guardar” y “Aceptar” en esta
pantalla.

Para que todas las modificaciones, tanto de los datos del investigador como de
las publicaciones, queden correctamente reflejadas, debera pinchar en
“Guardar” en “Ficha Investigador”.

La asociacion de las publicaciones a la solicitud no se realiza hasta que la
solicitud es guardada en la pestaina “Datos Generales”. Una vez seleccionadas
las _publicaciones y guardada la ficha de investigador se debe pinchar en
“Guardar” _en la pestaia “Datos Generales” antes de realizar cualquier otra
accion.

Una vez asociadas las publicaciones a la solicitud, aparecera una nueva pestafa,
“Publicaciones CVN”, con la produccién cientifica sefialada por el candidato. Verifique
gue aparece toda la informacién establecida por convocatoria (PMID, DOI...) para su
evaluacion.

Datos Generales Documentos lenzajes Publicaciones CVN

Posicién:

Corresponding A.:
r

Cuartil: Cuartil:
1° CUARTIL |

ellidos dos, I.
Vol 15 (2). pp 250

Tipo P.:

En caso de tratarse de los contratos Predoctorales (en sus dos modalidades),
Rio Hortega v Sara Borrell, para una correcta asociacién de las publicaciones a
la solicitud, deben realizarse estas acciones primero para el candidato y, una vez
grabada y asociada la informacion a la solicitud, para el jefe de grupo.

En caso de no disponer de CVA normalizado, debera acceder al editor de la FECYT
https://cvn.fecyt.es/editor para generarlo.

Para evitar cualquier pérdida de informacién del CVA generado, se recomienda no
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visualizarlo antes de subirlo a SAyS, ya que hay determinados programas de
visualizacién de PDF que eliminan metadatos.

2.1.1.4 MENSAJES

En esta pestafia se recibiran los mensajes con informacidn relativa a su solicitud: altas
o modificaciones.

Datos Generales Documentos Mensajes

d MENSAJES DE LA SOLICICTUD

Registrada Solicitud de Alta del centro FUNDACION PARA LA INVESTIGACION DEL HOSPITAL
CENTRAL

Aceptada Solicitud de Alta de Centro FUNDACION PARA LA INVESTIGACION DEL HOSPITAL
CENTRAL

05/03/2010

05/03/2010

2.1.1.5 GENERACION DE SOLICITUDES

Una vez comprobados todos los datos, a través del botén | |
ubicado en la pestafia “Datos generales”, podrd generar la solicitud para su
presentacion por parte del representante legal. Generado el pdf de la solicitud,
debera revisar la informacién, para, en caso de detectar algun error, poder
modificar la solicitud y guardar de nuevo.

En caso de no haber cumplimentado alguno de los campos, aparecera el mensaje de
aviso “Debe introducir datos en los campos con asterisco (*)” al inicio de la pantalla.

Debe introducir datos en los campos con arterisco (*)

Modalidad
Seleccione v

Titulo

Al pulsar el botén | | se realiza la comprobacién de la inclusién
de todos los documentos oportunos segun la convocatoria, mostrando un aviso
cuando falte alguno o no se trate del formato adecuado.

Tenga en cuenta que la solicitud no podra ser generada hasta que no se incluyan los
CVA 'y la memoria de solicitud.

A continuacion, aparecera una pantalla en la que se informa de la no inclusion de
todos los documentos. Se daré la opcion de continuar con el proceso de generacion de
la solicitud o cancelarlo. Antes de continuar, verifigue que ha adjuntado todos los
documentos necesarios para esta ayuda.
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No todos los documentos de la convocatoria actual se encuentran en
la presolicitud
iDesea continuar con la generacidn de la solicitud?

En caso de estar todos los documentos adjuntos o de haber continuado con el proceso
de generacion de la solicitud, aparecera un mensaje indicando que una vez generada
la solicitud podra realizar modificaciones hasta que esta sea presentada por el
representante legal. Se validara que todos los datos se encuentran cumplimentados.

Recuerde que una vez generada la solicitud sdlo podra realizar cambios hasta gue
sea Presentada por el Representante Legal.
iDesea continuar?

E E

En caso de que se sobrepase el nUmero de solicitudes permitidas en la convocatoria,
aparecera un aviso indicando que se supera el nimero de solicitudes e impedira
continuar con la generacién de la solicitud.

Mo =e puede generar |la =olicitud debido a que =e supera &l nimero de
solicitudes permitidas para el investigador en esta convocatoria.

Una vez finalizada la generacién, se mostrara la opciébn de abrir o guardar el
documento de la solicitud generada.

De realizarse modificaciones en la solicitud antes de la presentacion por parte
del representante legal, deberd guardar v generar nuevamente la solicitud.

2.1.2. Paneles de Tramitaciéon de Solicitudes
A esta seccién se accederd al introducir el usuario y contrasefa.

1. Solicitudes iniciadas

Se mostraran todas aquellas solicitudes que se encuentren iniciadas, pero de
las que aun no se han generado el documento de solicitud y contendra los
siguientes iconos:
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A SOLICITUDES INICIADAS
Id. Exp. Nombre Apeliido 1 Centro Solicitante Nombre RL Apellido 1 RL

& [] crio/ooase

e Icono “Editar Registro” 7 se podrd modificar la informacion del
registro.

e Icono “Mensajes” _lse podran visualizar todos los mensajes relativos
a la solicitud seleccionada.

En la pantalla “Mensajes” aparece la siguiente informacion:

4 MENSAJES DE LA SOLICICTUD

Fecha Mensajes
05/03/2010 Solicitud Generada

2. Solicitudes no presentadas en reqgistro electrénico

Se mostraran todas aquellas solicitudes que se encuentren generadas y
pendientes de ser presentadas por el representante legal, mostrandose los
siguientes iconos:

Ultimo Acceso 14/02/2018 15: >
Namero de Intentos Fallid iftimo -
e

2y e, idn defSalicitudes

¥ Solicitudes

. nombre
A SOLICITUDES [CP / CONTRATOS MIGUEL SERVET]

Solicitante
4 SOLICITUDES CON CERTIFICADO DIGITAL NO PRESENTADAS EN REGISTRO ELECTRONICO

Recuerde que estas solicitudes deben ser p das. Seran y pr en el mismo acto por el
Representante Legal, dentro del plazo establecido al efecto.

Id. Exp. Nombre IP Apellido 11P Centro Solicitante NombreRL ~ Apellido1RL  Firmado RL
|| ]| crisjoooos CENTRO FICTICIO N \
e Icono “Editar Registro” 7 se podra modificar la informacion del

registro.

e Icono “Carpeta del Expediente” h: se podrd ir a la pantalla “Carpeta
del Expediente” de la solicitud seleccionada. Pantalla mostrada mas
adelante.

e Icono “Mensajes” _lse podran visualizar todos los mensajes relativos
a la solicitud seleccionada.

3. Solicitudes a subsanar

Se mostraran todas aquellas solicitudes no admitidas provisionalmente y que
se encuentren en plazo de subsanacion; contiene los siguientes iconos:
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4 DOCUMENTOS A SUBSANAR Y PENDIENTES DE PRESENTAR POR REGISTRO ELECTRONICO
Recuerde Ud. que debe pulsar el bot6n Presentar para que la subsanacion quede presentada. Es necesaria la firma
electronica de los documentos por las personas que fija la convocatoria antes del plazo de finalizacion de presentacion de
subsanaciones,
Id. Exp. NombrelP  Apellido1IP Centro Solicitante Nombre RL  Apellido 1RL
REQUISITOS CP18/00003 CENTRQ FICTICIO

o TECNICOS

e Icono “Carpeta del Expediente” h: se podra ir a la pantalla “Carpeta
del Expediente” de la solicitud seleccionada. Pantalla mostrada mas
adelante.

e Icono “Causas de Exclusion” L@J se mostraran las causas por las que la
solicitud ha resultado no admitida.

e Icono “Mensajes” s se podran visualizar todos los mensajes relativos
a la solicitud seleccionada.

2.1.3. Carpeta del Expediente

En dicha carpeta, se visualizan los documentos asociados a la solicitud. Apareceran
las plantillas de los documentos, cuando las hubiere, la relacion de los documentos
existentes segun convocatoria y los documentos adjuntos.

Las distintas listas que aparecen son las siguientes:

Solicitud

En esta seccion, aparece el documento de la solicitud.

4 SOLICITUD

Descripcion F. Generacion Ver
SOLICITUD.PDF 13/05/2014 Ver

Documentos

En esta lista, se mostraran todos los documentos definidos en la convocatoria y los
documentos adjuntos.

4 DOCUMENTOS

Ver

INTENSIFICACION 2014 MEMORIA PROPUESTA S 13/05/2014

‘ JOURNAL CITATION REPORT 2012 M
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CVv

En esta seccion, se mostrara una lista con todos los participantes de la solicitud, asi
como los CVA de los investigadores.

4 cv

Apellido 2 Rol Adjunto F.Carga Firmado Ver Adjuntar Firmar Historial

NCOMERE AFELLIDOL APELLIDOZ IP = 05/03/2010 M Ver = Ver

2.2 TRAMITACION DE ACCESO CON CERTIFICADO DIGITAL

Una vez se haya accedido a la aplicacion a través de la opcién “Acceso con
Certificado”, y si el usuario no esta registrado con anterioridad, se deberan
cumplimentar unos datos para poder acceder a SAyS.

4 COMPLETAR DATOS DE REGISTRO

Para completar el registro s necesario que cumpliments los datos que =2 continuacion se solicita.

Una vez cumplimentado el acceso no se le solicitardn de nuevo y podra acceder al sistema directamente.

— Datos Personales

Nombre | | Apellidos

DNI |_ . i |
[DNI 123456784 ¢ 1234567 8a)

— Datos Contacto

Centro | |

Teléfono | E-mail |

“‘,.----...

e e

Tras pulsar el botéon “Guardar”, aparecera una ventana emergente donde se mostrara
un mensaje que advierte de que los datos se han guardado correctamente.

Si todavia no se pudiera acceder a la pantalla de solicitud de ayuda, se advertiria
también mediante un mensaje.

Se mostrara una pantalla desde la cual se podra seleccionar el tipo de “Rol” que se
puede desempefiar dentro de la solicitud (candidato o representante legal). Esta
seleccion servirh de filtro para futuros accesos. En caso de ser el
candidato/investigador, debera seleccionar el rol de “Candidato”.
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4 SOLICITUDES [FG /| AYUDAS PREDOCTORALES DE FORMACION EN GESTION DE LA INVESTIGACION EN SALUD (FGIN)]

Seleccione Rol

Candidate A

Representante legal — -
Seleccione Ral|

Hueva Solicitud I | Ver Guia

Una vez dado de alta, cumplimente la solicitud de la misma manera que en la
“Solicitud sin certificado” hasta el momento de la generacion.

En este tipo de acceso, en los “Paneles de Tramitacién de Solicitudes”, se encontrara:

2.2.1 Solicitudes Iniciadas con Certificado Digital no presentadas en
registro electronico

Se mostraran todas aquellas solicitudes que se encuentren generadas, pero que no se
hayan presentado. Contendra los siguientes iconos:

4 SOLICITUDES COH CERTIFICADO DIGITAL HO PRESENTADAS EN REGISTRO ELECTRONICO

Recuerde que estas solicitudes deben ser presentadas (con el boton Presentar), una vez firmados todos los
documentos, antes del plazo de finalizacion de presentacion de las solicitudes.

| NEN |f F510/00005 INSTITUTO DE SALUD CARLOS III

e Icono “Carpeta del Expediente” t-i: se podrd ir a la pantalla “Carpeta
del Expediente” de la solicitud seleccionada.

e Icono “Mensajes” | I se podran visualizar todos los mensajes relativos
a la solicitud seleccionada.

e Icono “Generar Solicitud” : este icono sera visible una vez se haya
generado una solicitud y se hayan incluido las firmas en la misma. Una
vez se pulse en este icono, se volverd a generar el documento PDF de
solicitud y se guardara en la carpeta del expediente sustituyendo a la
solicitud anterior.

e Icono “Presentar Solicitud” |: se podra realizar la presentacion
telematica de la solicitud en el registro electrénico del ISCIIl. Generara
una entrada en los mensajes con el texto “Solicitud Presentada” e
igualmente se generara un acuse de recibo electrénico.

El representante legal del centro deberd presentar las solicitudes generadas.
Accediendo a la aplicacion con su certificado digital y el perfil de “Representante
Legal”, visualizara todas las solicitudes generadas en el centro y pendientes de
presentacion. Debera presentar cada una de ellas de manera independiente. Es
importante recordar que el representante legal debe tener vigente el certificado digital
para poder firmar la solicitud.
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Para presentar la solicitud, pulsaremos el botén de en “Documentos pendientes
de firma solicitud”.

un imo Acceso 23/01/2020 10:30:48
desde el

on oo . cro de Intentas F Fallidos de €50 0 S /
ek P t de;Sa
Sako Cacon resentacion ae
¥ Solicitudes
, MIGUEL ANGEL T
| 4 SOLICITUDES [CM / CONTRATOS RiO HORTEGA]
Solicitante |
Seleccione Rol
[Conddatorr ]
4 SOLICITUDES CON CERTIFICADO DIGITAL NO PRESENTADAS EN REGISTRO ELECTRONICO
Recuerde que estas sol deben ser das. Seran fi das y p das en el mismo acto por el
Representante Legal, dentro del plazo establecido al efecto.
4.Exp.  Nombrep APcidol Centro Sobcitante oSN Apeiicl
71 [ revoneo] I | [ — |
4 DOCUMENTOS PENDIENTES DE FIRMA SOLICITUD
Ver 1d. Exp Hombre Documento
REQUISITOS - Firmar Ver CM20/00002 SOLICITUD.PDF
o TECNICOS
4 DOCUMENTOS PENDIENTES DE FIRMAR CV
POLITICA DE
PRIVACIDAD
[ vercaia
|

—_— Ewopa
Ensamblaco: 202001161727

Tenga en cuenta que es importante que la opcién de permitir ventanas emergentes en
nuestro navegador esté activada. En caso contrario, debemos habilitarla para
continuar con el procedimiento.

Firefox ha impedido que este sitic abriera una ventana emergente. X

i
o o0 -
t%‘ Instavio do
Salud Carios Il

eso 23/01/2020 10:30:18
Intentos Fallidos desde el filtim:

P Solicitudes

, MIGUEL ANGEL

A SOLICITUDES [CM | CONTRATOS RiO HORTEGA]

Solicitante

Seleccione Rol
Candidato/IP [«]

4 SOLICITUDES CON CERTIFICADO DIGITAL NO PRESENTADAS EN REGISTRO ELECTRONICO

Recuerde que estas solicitudes deben ser presentadas, seran firmadas y presentadas en el mismo acto por el
Representante Legal, dentro del plazo establecido al efects

1d. Exp. No;r;’bre AprII:’dD Centro Solicitante Nombre Apellido Firmado

RL 1RL RL

REQUISITOS
o TECNICOS

POLITICA DE
PRIVACIDAD
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Una vez desactivado el bloqueo de ventanas emergente, la aplicacion nos mostrara
una nueva ventana para proceder a la firma del documento. Pulsaremos la opcién

[ Firmar Docemertn |

‘Y.
t ~ Vet do
(@ Instituto de Salud Carlos I - Morilla Firefox: - o o=
MIGUEL ANGE _
© & 25 nhttpsy/says.preisdii.es/Firmas/AFirmaDocumentos.asp: w =
licitants
4 FIRMA DE DOCUMENTOS
1d. Solicitud Fichero
CM20/00002 ] [soucmup.roF
requistill ¢
0 TECNIG
—
POLITICA DE
PRIVACIDAD

2.2.2 Solicitudes Presentadas por Registro Electronico

Se mostraran todas aquellas solicitudes que se encuentren generadas y presentadas,
y contendrd los siguientes iconos:

Icono “Carpeta del Expediente” : se podra ir a la pantalla “Carpeta
del Expediente” de la solicitud seleccionada.

Icono “Mensajes” Ll se podran visualizar los mensajes relativos a la
solicitud seleccionada.

2.2.3 Solicitudes a subsanar

Se mostraran todas aquellas solicitudes que se encuentren presentadas y no hayan
sido admitidas provisionalmente, pero que se encuentren en plazo de subsanacion.
Contendra los siguientes iconos:

Icono “Carpeta del Expediente” : se podra ir a la pantalla “Carpeta
del Expediente” de la solicitud seleccionada.

113 Hy4 ” = | Ve
Icono “Causas de Exclusion |-§l.: se mostraran las causas por las que la
solicitud ha resultado no admitida.

Icono “Mensajes” _lse podran visualizar todos los mensajes relativos
a la solicitud seleccionada.
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e Icono “Presentar Subsanacion” |: se podra presentar la subsanacion
en el registro telematico.
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