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1 INTRODUCCION

1.1 PRrRopOsITO

El objetivo de este documento es proporcionar una guia inicial, sobre el uso, de la
aplicacién Solicitudes de Subvenciones y Ayudas en adelante SAyS, la cual se encarga
de las solicitudes y subvenciones de Ayuda ofrecidas por parte del Instituto de Salud
Carlos 1.

Por favor, lea detenidamente la orden de bases y la convocatoria que rigen estas
ayudas, a su disposicidon en nuestra pagina web (http://aes.isciii.es/). En ellas encontrara
toda la informacion pormenorizada. Dispone ademas de las “Guias de Ayuda”, que le
pueden aclarar ciertos conceptos relacionados con la convocatoria.

Le recomendamos que acceda cuanto antes a la aplicacién, descargue las plantillas
en su ordenador y compruebe los datos que necesita. De esta manera si necesita solicitar
el alta y/o modificacion de centros y representantes o modificaciones de investigadores,
tendrd tiempo suficiente. Estos procesos no son automaticos, sino que tienen que ser
tramitados de forma individualizada por el personal del FIS y pueden requerir la
presentacion de documentacién adicional por parte del centro.

Para dudas acerca de las condiciones de las “Ayudas Predoctorales de Formacion
en Investigacion en Salud” puede llamar en horario de 9:00 a 14:00 al teléfono 91 822 25
25.

Para dudas o problemas con la aplicacién informatica puede llamar en el mismo
horario a los teléfonos 91 822 25 31 y 91 822 25 50.
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2 ACCESOA LA APLICACION

Es necesario marcar la opcién en el havegador que se este utilizando de “HABILITAR

POP-UPS” para poder visualizar correctamente mensajes de aviso.

Para acceder al aplicativo se podra realizar de dos maneras distintas:

e Acceso Sin Certificado: Si es la primera vez que accede a esta aplicacion para
realizar una solicitud debera darse de alta en el sistema en el botén “nuevo

usuario”.

e Acceso Con Certificado digital, emitido por una entidad certificadora reconocida

(FNMT) o bien el certificado digital asociado al DNle.

2.1 ACCESO SIN CERTIFICADO

Desde la pagina principal del aplicativo se hara “click” con el boton izquierdo del ratén

sobre el enlace que hace referencia al acceso sin certificado.

4 INICIO

Acceso con Certificado

La solicitud v el resto de la documentacion se presentaran al registro electrénico del ISCIII, generdndose un exped|E| te

electrénico. EI uso de esta opcion requiere disponer de firma electrénica avanzada de todos v cada uno de los intervinientes

E recursos que se pudieran formular se deberan
p establecido en el articulo 33 del Real Decreto
1 de 22 de junio, de acceso electrdnico de los
cmdadancc a los

Acceso sin Certificado

La =olicitud v la documentacién normalizada s enviaran a través de la aplicacidn. Una vez enviados telematicamente, debera
imprimir y firmar los documentos y el resto de la documentacidn para registrarlos en cualquiera de las formas previstas en el
articulo 38.4 de la Ley 30/1992.

Consulte periédicamente dentro de su
con la =solicitud (altas, modificaciones y

licitud los mcr'cajec enviados para obtener informacion sobre aspectos relacionados
envio). Este servicic de informacién carece de efectos juridicos

Accesao sin Cerificado

Accedera de este modo a la péagina inicial de la aplicacién de solicitudes con
sin certificado:

acceso

Guia de uso 4 [22
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4 ACCESO SIN CERTIFICADO

articulo 38.4 de la Ley 30/1

Usua

992,

rio:

La =solictud v la documentacion normalizada =e enviaran a traves de la aplicacign. Una vez entn
imprimir v firmar los documentos v el resto de |a documentacion para registrgflos en cualquigld

Contrasefia:

Introduzca su usuario y
contrasefia y pulse
“Conectar”

Introduzea el nombre de usuario v contrasena en los campos correspondfentes para acceder a la solicitud de la ayuda.

"Nuewvo Usuario”.

Si ez la primera vez gue realiza una solicitud v no poseé dichos datos debe darse de alta en el sistema pulsando el botdn

Si no esta

proceda a darse de alta
siguiendo las instrucciones

registrado

Ir al Acceso con Certificado

Si no recuerda su
contrasefia, pinche aqui y
siga las instrucciones

Ha olvidado su contrasefia

Si ya esta registrado, debera introducir el usuario y la contrasefia en la seccién del
portal para logarse. Estos campos son sensibles a las mayusculas y minusculas por lo
que debe tenerse en cuenta para introducir bien el dato.

Si es la primera vez que accede, desde esta pantalla podra realizar el alta de un nuevo

usuario:

4 NUEVO USUARIO

Datos Us

uario

— Login
Usuario

Para completar el registro es necesario que cumplimente los datos que a continuacion se solicita.

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

Contrasefia

Repetir Contrasefia

Pregunta para contraseia

Respuesta
[
— Datos Personales
Nombre
L ]
Apellids 1 Apellido 2
[ | |
D.N.L/N.LE.
(D.N.I. 00123456L 6 00123456l)
— Datos Contacto
Centro Teléfono
[ | |
E-mail Repetir E-mail
[

Guia de uso
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Tras cumplimentar todos los campos obligatorios y para que el alta en SAys sea
efectiva, deber& pulsar el boton “Guardar”. Una vez guardados los datos se volvera a
la pagina de “Acceso sin Certificado”, donde podré introducir el usuario y contrasefia y
proceder a la tramitacién de la solicitud.

Desde esta pagina de “Acceso sin certificado”, también podra ir a la pagina de “Acceso
con Certificado” o bien, si “Ha olvidado la contrasefia”, podré ir a otra pagina para
poder dar de alta una nueva contrasefa.

d REINICIO DE CONTRASENA

Datos de Contraseia

Login
Login
I:' Ha olvidado la respuesta
Muewva Contrasefia Repetir Mueva Contrasefa

Pregunta para contrasefa Respuesta

I .

Una vez introducido el Login del usuario al que se pretende cambiar la contrasena,
aparecera el campo “Pregunta para contrasefia”. Al introducir la respuesta en el campo
“Respuesta”, se habilitaran los campos de “Nueva Contrasefia” y “Repetir nueva
contrasefia”. Una vez cumplimentados estos datos y, tras pulsar sobre el boton
“Guardar”, la informacion de usuario quedara modificada. Una vez guardados los datos
se volvera a la pagina de “Acceso sin Certificado”, donde podra introducir el usuario y
contrasefia y proceder a la tramitacion de la solicitud.

En caso de no recordar la respuesta, mediante la opcién “Ha olvidado la respuesta” se
le enviara un correo electrénico con sus datos (usuario, contrasefia, pregunta y
respuesta).

Guia de uso 6 /22
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2.2 ACCESO CcON CERTIFICADO DIGITAL

Desde la pagina principal del aplicativo se hara “click” con el boton izquierdo del ratén
sobre el enlace que hace referencia al acceso con certificado.

4 INICIO

Acceso con Certificado
La solicitud y el resto de |z documentacidn se presentaran al registro electrdnico del ISCIII, generandose un expedients
electrénico. El use de esta opcién requiere disponer de firma electrénica avanzada de todes y cada une de los intervinientes

rsos que se pudieran formular se deberan
blecido en el articule 33 del Real Decreto
007, de 22 de junio, de acceso electrénico de los

pcién la documentacién posterior, las alegaciones
ste accese con certificade digital, sin perjuic
noviembre, per el que se desarrolla la Ley 1
rvicios plblicos

Acceso sin Certificado

La solicitud y la documentacién normalizada se enviardn a traves de la aplicacion. Una vez enviados telematicamente, debera
imprimir v firmar los documentos y el resto de la documentacién para registrarlos en cualquiera de las formas previstas en el

articulo 38.4 de la Ley 30/1992

Consulte periédicamente dentro de su solicitud los mensajes enviados para obtener informacidn sobre aspectos relacionados

con la solicitud (altas, modificaciones y envio). Este servicio de infarmacion carece de efectos juridicas

Acceso sin Certificado

Desde esta pagina se puede, gracias a la lista desplegable, acceder al aplicativo por
DNIle (DNI electronico) o por certificado digital emitido por la FNMT (Fabrica Nacional

de Moneda y Timbre).

4 ACCESO CON CERTIFICADO

que quiere utilizar para navegar nuestro sitic web
[v]

(OMNIE) DE RAMON GONZALEZ, JOSUE (FIRMA) |

(FNMT. Clase 2 CA) NOMERE DE RAMON GONZALEZ:

Ir al Acceso sin Certificado

Una vez seleccionado el certificado con el que se desee acceder a la aplicacién se
hara click con el boton izquierdo del raton sobre “Seleccionar Certificado”.

Guia de uso 7122
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3 TRAMITACION

3.1 TRAMITACION DE ACCESO SIN CERTIFICADO (USUARIO/CONTRASENA)

3.1.1. Nueva Solicitud

Si pulsamos sobre este boton, se mostrard una pantalla para cumplimentar los datos
generales de la presolicitud que se desea realizar.

¥ Solicitudes

4 SOLICITUDES [FI | AYUDAS PREDOCTORALES DE FORMACION EN INVESTIGACION EN SALUD (PFIS)]

El aspecto y los campos que se muestren en la pantalla de Tramitacion seran
diferentes segun el tipo de ayuda y la convocatoria.

3.1.1.1 DATOS GENERALES

La pantalla de tramitacion se puede conformar por distintas pestafias, la primera de
ellas es “Datos generales”, compuesta por:

Presentac

F Solicitudes

4 SOLICITUD [FI / AYUDAS PREDOCTORALES DE FORMACION EN INVESTIGACION EN SALUD (PFIS)]

Datos Generales

Modalidad
Seleccione -

— Centro

Cédigo Centro Solicitante

| Y [[ soatta || sol.mod. |

Representante legal a —
| v | [sotafta | [ solmodit. |

Cddigo Centro de Realizacion

| ] Q] ([ SotAtia | [ Sol. Modir._|
— Datos de Candidato/Investigador

Doc. Identificative Bocumerita

[ont S| Modificar || Historial

Nombre Apellidos Candidato/Investigador

— Datos Contacto para Gestionar la Ayuda

Teléfone Movil
[ [ | |

E-mail Confirmar E-mail

| | =

Guia de uso 8 /22
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— Otros Datos

¢Acredita estar incurse en alguno de los supuestos del articule 19.1.b.3)?

Seleccione v
Afio finalizacién de FSE
Especialidad

— Jefe Grupo

Seleccione Documento

D1 v Modificar || Historial
Nombre Apellides

[ |

Puesto

[

o Datos del expediente. Se generara automaticamente la primera vez que se

guarden los datos de la solicitud (botén .

e Modalidad. Debera seleccionar de la lista desplegable la categoria de grupo de
investigacion a la que va a incorporarse: grupo habitual o grupo dirigido por
Investigador Joven (nacidos en 1966 o fecha posterior).

e Datos del Centro.

Por centro solicitante se entiende aquel que percibird la ayuda
economica: 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.

Centro

Cddigo Centro Solicitante
| @ ‘| Sol.Alta_|[ Sel. Modif. |
Fepresentante legal
v | Sol. Alta || sol. Modif. |
Cddigo Centro de Realizacidn
| @ | ‘| sol.Alta |[ Sel. Modif. |

El icono “Ver” “ permite buscar un Centro en SAyS. Una vez seleccionado,

gracias al botén *k habilitado en las paginas de blsqueda, 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

Guia de uso
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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 [ S9AIS | Aparecerd una nueva ventana en la que, al tratarse de una
solicitud de alta, todos los campos seran editables.

4 CENTROS

Ficha Centro 4. Cerrar

Activo Cadigo Centro Categoria
Nembre - Razdén Social
|FUNI3AC\CII-J PARA LA INVESTIGACION DEL HOSPITAL CENTRAL |

Centro Perceptor
|FUNI3,‘-C\GN PARA LA INVESTIGACION DEL HOSPTAL CENTRAL |

Estatutos Escrituras

Domicilio Social
[eRaN VI, s |
— Direccién
Pais Provincia
| EsPAriA ¥| |MADRD v |
Direccion Codigo Postal
[eRAN VIA, s | [z8001
Poblacién
[MADRD
—— Datos del Contacto para las Ayudas de Investigacion
Teléfono Fax Web
[o1 5555555 | [o1 5555556 |
E-mail Confirmar E-mail
|FUNDACION@I.‘ADRIB.ORG | = |FUNDAC\0N@MADRID.ORG

Complete los datos que se le solicitan y pulse “Guardar” y “Salir” para volver a la
pantalla de “Tramitacién Solicitud”. No olvide cumplimentar los datos de contacto,
ya que seran los que se utilicen para contactar 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 un dato” en la parte final
de la pantalla indicAndole que existen campos vacios, los cuales son sefialados
mediante una marca roja.

Nombre - Razdn Social

Centro Perceptor

En caso de haber solicitado el alta del centro, sera necesario solicitar ademas el
del/de la representante legal. Aparecerd una nueva ventana en la que debera
introducir todos los datos que se solicitan. No olvide cumplimentar los datos de

Guia de uso 10 /22
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contacto, ya que seran los que se utilicen para contactar en caso de ser necesaria
alguna aclaracion.

Ficha Representante A Cerrar

Activo Tipe Documento D.N.L Mombre

Seleccione ~ | ]
Apellido 1 Apellido 2
Nembre Entidad

Cargo

— Direccién
Direccign
\ |

Cédigo Postal

Pablacién

\
Pais

| Seleccione w |

Teléfono Fax

E-mail Confirmar E-mail
[ gl
—— Datos del Contacto para las Ayudas de Investigacion
Nembre
Cargo
Teléfono
E-mail Confirmar E-mail
[ (el |
E-mail 2 Confirmar E-mail

]
\ -] |

En caso de haber buscado un centro (Q») en la base de datos y haber capturado
los datos ("ﬁ), puede ser necesario modificar tanto los datos relativos al centro
como al/a la representante legal que figura. Solicite la modificacién pinchando en el
boton — Aparecerd una nueva ventana en la que debera
cumplimentar los datos oportunos. Complete los datos que se le solicitan y pulse
“Guardar” y “Salir” para volver a la pantalla de “Tramitacion Solicitud”.

Tanto las Solicitudes de Alta como las Solicitudes de Modificacion seran atendidas
en un plazo aproximado de 24 horas. El resultado de la solicitud podra ser

consultado en los mensajes .*], en la pantalla de solicitudes iniciadas.

Para cualquier problema con las altas 0 modificaciones de centros o representantes
legales puede llamar en horario de 9:00 a 14:00 horas a los teléfonos 918222531 /

918222550.

e Datos del Candidato / Investigador. Dependiendo de la ayuda en la que nos
encontremos, sera la persona solicitante de la ayuda (para las Ayudas de
Recursos Humanos, el candidato).

Guia de uso 11 /22
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Datos de Candidato/Investigador

Doc. Identificativa Documento

XD v | |

||.AlIn|| Modificar || Proyectos |

MNombre Apellidos Candidate/Investigador

Al introducir el Tipo de Documento Identificativo y el nimero de Documento
(Documento), si este ya existe, aparecera de forma automatica la ficha del
investigador para proceder, si se desea, a modificar la informacion del mismo. Una
vez comprobados los datos y realizado 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 mostrara un mensaje de aviso. Pinchando en el botdn
aparecera una nueva ventana en la que podrda introducir los datos del candidato /

4 INVESTIGADORES 4 Volver
Ficha Investigador 4. Cerrar
DML
Activo Tipo Documento T
DM v (DNI 001234561 6 001234561)

Nembre Apellido 1 Apellido 2
[vomeRe | [APELLIDOY | [peLLDOZ

Fecha Nacimiento Sexo Nacionalidad

[ozmtis7s |E] [vardn v| [espafia v

Titulacién Doctorado Evaluador

[Loo. mEDICMA v [no v| [ v

Palabras Clave

Area temdtica

| seleccione v

Especialidad

— Datos particulares del Investigador

Direccisn

[eRaN Via, s |

Poblacién

[~DRID |

Frovincia Cédigo Postal  Teléfono Méil

[ maDRD v | [zso01 g1 2222222 | [po0 606060 |
E-mail = Confirmar E-mail

& D—(
[noMBREAPELLDO= S22, CoM | [nomBREAPELLDO@GMAL COM ]
—— Datos Centro de Trabajo del Investigador

Wombre Centro

Servidio Teléfono

Direccién

— Datos £V
Fecha Cv
| H Examinar... ]
Guardar

Guia de uso 12 /22
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En el campo “Tipo Documento” debera seleccionar en la lista desplegable, si se
trata de un DNI, NIE, Pasaporte u Otros; e introducir, en el campo D.N.I., el nUmero
de documento con el formato nnnnnnnnl (00123456L), en el caso de tratarse de un
D.N.I., o Innnnnnnl (X01234567Z, Y01234567Z) en caso de introducir el N.I.E.

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.

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

En caso de necesitar cambios en los datos del candidato / investigador, pinchando

en el botén se podran efectuar las modificaciones oportunas. La
modificacion sera automatica excepto si los cambios son relativos al numero de
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 podra

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 a los teléfonos 91822531 / 918222550.

Sera en la ficha del investigador donde se adjunte el Curriculum Vitae. Mediante el
boton accederd a la ficha del candidato / investigador, donde podra
adjuntar el CV. Finalizado el proceso, haga click en “Guardar’ y “Salir” para
finalizar el proceso. Si el CV ha sido correctamente adjuntado, se habilitara el
boton , a través del cual tendra acceso al documento. Si desea actualizar la
version debera repetir el proceso siguiendo los mismos pasos.

e Datos de Contacto para Gestionar la Ayuda. Estos datos seran obligatorios, ya
que seran los utilizados para poder contactar durante la gestion de la ayuda.

Datos Contacto para Gestionar la Ayuda
Teléfono Mdvil

E-mail Confirmar E-mail
[ | &

e Otros Datos. Debera indicar si acredita o no estar incurso en alguno de los
supuestos del articulos 19.1.b.3) seleccionando “si” o “no” de la lista
desplegable.

En caso de poseer el Titulo Oficial de Especialidad Médica, debera indicar el afio
de finalizacion y la Especialidad. Introduzca un “0” en el campo “Afio finalizacion de
FSE” y un “-“ en el campo “Especialidad” si no procede.

e Jefe Grupo. Seréan los datos del Jefe del grupo de investigacion al que el
candidato / investigador vaya a incorporarse. Se procedera del mismo modo

Guia de uso 13 /22
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gue en el epigrafe “Datos de candidato / investigador”. EI CV del Jefe del grupo
debera ser incluido en su ficha de investigador.

Tras guardar por primera vez la presolicitud, una vez cumplimentada la pestafia
“Datos Generales”, aparecera en pantalla el mensaje

@ Presolicitud guardada correctaments

Aceptar

habilitindose nuevas pestafias en funcion de los requerimientos de la
convocatoria, en este caso: “Documentos” y “Mensajes”.

4 SOLICITUD [FI | AYUDAS PREDOCTORALES DE FORMACION EN INVESTIGACION EM SALUD (PFIS)]

Tramitador Nombre Apellido &pellide Login Usuaricl Expediente FI/00012

Catos Generales Documentos Mensajes
I

3.1.1.2 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.

4 SOLICITUD [FI | AYUDAS PREDOCTORALES DE FORMACION EN INVESTIGACION EN SALUD (PFIS)]

Tramitador Nombre Apellido Apellids  Login Usuaricl  Expediente FI/00012

Datos Generales Documentos Mensajes

A

Debera descargar en su ordenador los modelos del botén 'Plantilla’. Una vez cumplimentado v guardado deberan adjuntarlo
a su expediente en el botdn "Adjuntar”. Recuerde que los CV =e adjuntan en |a ficha del investigador.

4 DOCUMENTOS Y PLANTILLAS DISPONIBLES
Nombre

PFIS CVW CANDIDATO

FFIS CV JEFE GRUFO
FFIS MEMORIA
15108 SCIENCE Y SOCIAL

Cada registro contendra 3 Botones:

¢ Botdn Plantilla: Se podran visualizar las plantillas de documentos en caso de
existir. Debera ser guardada en su ordenador para cumplimentarla y

posteriormente adjuntarla
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e Botdn Ver Ficheros: Se puede realizar una vista previa del documento,
encontrandose deshabilitado si todavia no se hubiera adjuntado ningln
documento.

e Boton Adjuntar: Al pulsar este icono se mostrara en la pantalla el boton
“examinar”, a través del cual se adjuntaran los documentos oportunos.

Examinar...

| Adjuntar || Cancelar

Se deberd pulsar sobre el boton “Examinar”, y seleccionar el documento a
adjuntar. Para incluir el documento pulsar sobre el botén “Adjuntar”. Para adjuntar
nuevas versiones se procedera del mismo modo.

En esta pestafia se adjuntardn los documentos necesarios segun la convocatoria a
excepcion de los CV, que se afiadiran en las fichas correspondientes del candidato /
investigador a través de la pestafia “Datos Generales”.

En caso de haber seleccionado en la presolicitud estar incurso en alguno de los
supuestos de los articulos 19.1.b3), debera adjuntar en esta pestafia la documentacion
que lo acredite.

Los documentos definidos para cada ayuda y convocatoria son diferentes y no todos
ellos han de ser enviados teleméaticamente. El sistema dar4 un mensaje de aviso al
Generar la Solicitud en caso de faltar algiin documento, aunque se hayan adjuntado
todos los necesarios para la convocatoria.

3.1.1.3 MENSAJES

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

Datos Generales Documentos Mensajes

d MENSAJES DE LA SOLICICTUD

Registrada Solicitud de Alta del centra 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

3.1.1.4 GENERACION DE SOLICITUDES

El botén | | ubicado en la pestafia “Datos Generales” sera el
encargado de finalizar el proceso de envio de la solicitud. Al pulsar este botén se
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realiza la comprobacion de la inclusion de todos los documentos oportunos segun la
convocatoria, mostrando un aviso cuando falte alguno. Se dara la opcién de continuar
con el proceso de generacion de la solicitud o cancelarlo.

No todos los documentos de la convocatoria actual se encuentran en
la presclicitud
iDe=ea continuar con la generacicn 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 no se podré realizar ninguna modificacion sobre la misma. Se validaran que
todos los datos se encuentran cumplimentados.

Recuerde que una vez generada la solicitud no podra realizar cambios
sobre la misma
iDesea continuar?

= =N

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

Mo =& puede generar la solicitud debido a que =& supera el ndmero de
solicitudes permitidas para el investigador en esta convocatoria.

Una vez finalizada la generacion se mostrara la opcion de abrir o guardar el
documento de la solicitud generada.

3.1.2. Paneles de Tramitacion de solicitudes
A esta seccidn se accedera al introducir el usuario y contrasefa.

1. Solicitudes Iniciadas

Se mostraran todas aquellas solicitudes que se encuentren iniciadas pero de
las que aln no se ha generado el documento de solicitud (envio de la solicitud)
y contendra los siguientes iconos:
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4 SOLICITUDES [FG | AYUDAS PREDOCTORALES DE FORMACION EN GESTION DE LA INVESTIGACION EN SALUD (FGIN)]

4 SOLICITUDES INICIADAS
Id. Exp. Hombre Apellido 1 Centro Solicitante Hombre RL Apellido 1 RL

# [] Feio/00003

¢ Icono Editar Registro #: se podra madificar la informacion del registro,
desde la pantalla de mantenimiento de solicitudes.

e Icono Mensajestl: Se 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 enviadas sin certificado digital

Se mostraran todas aquellas solicitudes que se encuentren generadas y
presentadas en formato papel, mostrandose los siguientes iconos:

4 SOLICITUDES [FG | AYUDAS PREDOCTORALES DE FORMACION EN GESTION DE LA INVESTIGACION EN SALUD (FGIN)]

4 SOLICITUDES ENVIADAS SIN CERTIFICADO DIGITAL

CE RA CD AL RC  Id.Exp.  Nombre

INSTITUTO DE SALUD

| By )| iy | A
i!:l FG10/00006 NOMBRE APELLIDO1 CARLOS 11T

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

e Icono Mensajes:l: Se podran visualizar todos los mensajes relativos a
la solicitud seleccionada.

3. Solicitudes a subsanar

Se mostraran todas aquellas solicitudes que hayan sido generadas
manualmente, no admitidas provisionalmente y ademas se encuentren en plazo
de subsanacién, contendiendo los siguientes iconos:
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Solicitudes a Subsanar
Mostrando 1 registros
e e ™™ Sy e
| hl_‘g| LELPD'Q 00011 pru pru COMNSEIO SUPERICR DE INVESTIGACIONES CIENTIFICAS ENRIQUE

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

e Icono Causas de Exclusién|11i]: Se mostrara las causas por las cuales
dicha solicitud ha sido excluida.

e Icono Mensajesz: Se podran visualizar todos los mensajes relativos a
la solicitud seleccionada.

3.1.3. 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 seccién aparece el documento de la solicitud, con la posibilidad de verlo y
firmarlo en caso de tramitacion de la solicitud con certificado electrénico.

4 SOLICITUD

SOLICITUD.PDF 05/03/2010 N N Ver

CVs

En esta seccién se mostrara una lista con todos los participantes de la solicitud asi
como los CVs de los investigadores. En esta lista se podra ver, adjuntar y firmar el CV,
en caso de tramitacion electronica.

Apellido 2 Rol Adjunto F. Carga Firmado Ver Adjuntar Firmar

MNCOMERE APELLIDO1 APELLIDOZ IP 5 05/03/2010 M Ver = Ver

Documentos

En esta lista se mostraran todos los documentos definidos en la convocatoria, tanto las
plantillas que se deben utilizar para la solicitud, como los documentos necesarios para
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adjuntar. Estos documentos podran ser firmados en caso de tramitacion con certificado
digital.

4 DOCUMENTOS

Descripcion Adj. F.Carga FirmalP F.FirmalP Firmado RL F. Firma RL
FGIN CW Plantill
CANDIDATO M )
FGIN MEMCRIA M Plantilla -

3.1.4. Visualizar Guia

Si se pulsa sobre el botdn “Visualizar Guia” se muestra la presente guia.

3.2 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 del centro para poder acceder a SAyS.

4 COMPLETAR DATOS DE REGISTRO

Para completar el registro es necesario que cumplimente los datos gque a continuacidn se solicita.

Una vez cumplimentado 2l acceso no s2 e solicitardn de nueve vy podrd acceder al sistema directamente.

— Datos Personales

Nombre | | Apellidos

DI | |

[DMI 123456784 4 12345678z

— Datos Contacto

Centro | |

Teléfono | E-mail |

e | e

Tras pulsar botén “Guardar”, aparecera una ventana de tipo Pop-Up donde se
mostrard un mensaje advirtiendo 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 desempenfar dentro de la solicitud (candidato, representante legal, etc.). Esta
seleccion servira 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

|Reprezentantes legal

1
{pey, 3
Seleccione Rol |

Nueva Solicitud __|[ 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 Tramitacion.

En este tipo de acceso, en los Paneles de Tramitacion de Solicitudes, se encontrara:

3.2.1Solicitudes Iniciadas con Certificado Digital no presentadas en
registro electrénico

Se mostraran todas aquellas solicitudes que se encuentren generadas pero
gue no se hayan registrado teleméaticamente y contendra los siguientes iconos:

4 SOLICITUDES CON CERTIFICADO DIGITAL NO 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 presentacidn de las solicitudes.

A== H FG10/00005 INSTITUTO DE SALUD CARLOS III |

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

e Icono Mensajes.j: Se podran visualizar todos los mensajes relativos a
la solicitud seleccionada.

e |cono Presentar SolicitudE: 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 electronico

e Icono Generar Solicitud™: Este icono sera visible una vez se haya
generado una solicitud y se hayan incluido en la misma firmas erroneas.
Una vez se pulse en este icono, se volvera a generar el documento
PDF de solicitud y se guardard en la carpeta del expediente
sustituyendo a la anterior solicitud.

3.2.2Solicitudes Enviadas por Registro Electronico
Se mostraran todas aquellas solicitudes que se encuentren generadas en caso

de solicitudes manuales o generadas y presentadas en caso de solicitudes
electronicas y contendra los siguientes iconos:
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e Icono Carpeta del Expedientetj: Se podra ir a la pantalla “Carpeta del
Expediente”, de la solicitud seleccionada.

e Icono Mensajes.): Se podran visualizar los mensajes relativos a la
solicitud seleccionada.

3.2.3Solicitudes a subsanar con certificado digital
Se mostrard todas aquellas solicitudes que se encuentren generadas y

presentadas y que no hayan sido admitidas provisionalmente y ademés se
encuentren en plazo de subsanacién, contendiendo los siguientes iconos:

e Icono Carpeta del Expedientetj: Se podrd ir a la pantalla “Carpeta del
Expediente”, de la solicitud seleccionada.

e Icono Causas de Exclusién|-§l.: Se mostrara las causas por las cuales
dicha solicitud ha sido excluida del expediente.

e Icono Mensajes.!: Se podran visualizar todos los mensajes relativos a
la solicitud seleccionada.

e Icono Presentar subsanacic’)nF: Se podra presentar la subsanacion en
el registro telematico.

3.2.4Documentos pendientes de firma

Esta opcién sblo se mostrard en caso de que la solicitud se encuentre en
periodo de presentacién o de subsanacion.

d DOCUMENTOS PENDIENTES DE FIRMA SOLICITUD

Firmar | Ver FG10/00005 SOLICITUD.PDF

d DOCUEMENTOS PENDIENTES DE FIRMAR CV

Adi. [ Firmar | Ver FG10/00005

En esta seccion aparecera una lista con todos los documentos que tiene
pendientes de firmar el usuario que ha accedido al sistema pudiendo ser
cualquiera de los siguientes roles dentro de la solicitud:

e Candidato.

e Representante Legal.

En esta seccidn apareceran los documentos que se deben adjuntar al sistema
y aun no lo estan, para que puedan ser subidos y firmados.

Cada registro contendra los botones:
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e Adjuntar: Pulsando sobre este botén se podra adjuntar un
documento o sustituir el existente por una nueva version.

e Firmar: Desde este botdn se podra firmar el documento.

e Ver: Permite previsualizar el documento.
En todo momento en la cabecera de la aplicacion existird un botén “Solicitudes”, el
cual realizara las mismas funciones que si de un botén volver se tratara, ya que si
este, es pulsado redirigira a la pantalla de “Mantenimiento de Solicitudes”.

3.2.5Visualizar Guia

Si se pulsa sobre el botdn “Visualizar Guia” se muestra la presente guia.

En caso de tramitar una “Solicitud con certificado digital” y desear cambiar a “Solicitud
sin certificado digital” deberd salir de la solicitud sin llegar a generarla y comenzar el
proceso desde el principio pinchando en la pantalla inicial en el botén “Sin certificado
digital”.
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