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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 ayudas ofrecidas por parte del Instituto de Salud
Carlos lIl.

Por favor, lea detenidamente los documentos de 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
antelacién los datos que contienen. De esta manera, si precisa solicitar el alta y/o la
modificacién de centros y representantes, modificaciones de investigadores o ayuda
con la carga del CVA ISCIII, 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 Subdireccion General de Evaluaciéon y Fomento
de la Investigacién, y que pueden requerir la presentacion de documentacion 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 aplicacion informatica, puede llamar en horario de
9:00 a 14:00 a los teléfonos que constan en el apartado ayuda APLICACION DE
SOLICITUDES en nuestra pagina web:

https://www.isciii.es/QueHacemos/Financiacion/solicitudes/Paginas/Contactos.aspx
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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 presentacién de las solicitudes
con certificado digital el representante legal del centro, por lo que es necesario que
estos dispongan de un certificado valido vigente.

Dispone de informacion acerca de los requisitos técnicos en:

Inicio

Acceso con Certificado

La solicnugd vy & resto de (2 documentatan e presentaran a regetro electranico oe! ISCI penerandose un expedients

electronico £ uso de £sta opcion regueere tsponer de firma electrdnca avanzacy

Acceso sin Cerntificago

a sobotud ¥ a documentaoon normalzada s& enviaran 3 raves de a2 apicaacn. Una ver enviados telematicamente, debera

miprenir y fumar 05 4 0% ¥ ¢l esig de [ documerdacion para registianios an cuaiguiera ae s Sarmas previsias an ol

articulo 16 4 de & Ley 162015

sonsylte penddicamente denin de su Soficaud |08 mensas af
on k2 salcilud (altas. modificacanes y amvio) Ests servicic

2.1 INICIO DE TRAMITACION DE SOLICITUD A TRAVES DE ACCESO SIN
CERTIFICADO (USUARIO/CONTRASENA)

2.1.1. Nueva solicitud

A través del boton “Nueva Solicitud”, se mostrara la pantalla para cumplimentar los
datos generales de la solicitud que se desea realizar.

¥ solictudes

4 SOUCITUDES [GIS / CONTRATOS DF GESTION EN INVESTIGACION EN SALUD EN LOS aS)

) [ ]
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El aspecto y los campos que se muestren en la pantalla de “Tramitacién” seran
diferentes segun el tipo de ayuda y la convocatoria.

En caso de querer realizar la solicitud con certificado digital, acudir al punto 2.2 de esta
guia.

2.1.1.1 DATOS GENERALES

La pantalla de tramitacion consta de distintas pestanas (‘Datos Generales”,
“‘Documentos” y “Mensajes”).

La primera de ellas es “Datos Generales”, compuesta de diferentes campos en funcién
de la ayuda:

]

e “Numero de Expediente”. Se generara automaticamente la primera vez que se

guarden los datos de la solicitud (botdn ) y se visualizara en la parte
superior de la pantalla.

e “Modalidad”. Debera seleccionar de la lista desplegable la categoria por la que
se presenta.

e “Datos del Centro”™:
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- Por centro solicitante, se entiende aquel que percibira la ayuda
econdémica: fundacion, servicio de salud, universidades, etc. De este
centro solicitante/perceptor, depende el/los representante/s legal/es,
que aparecera/n desglosado/s a continuacion.

- Por representante legal, se entiende la persona que tiene la capacidad
para firmar la solicitud de la ayuda por parte del centro. Apareceran
todos los representantes legales de que dispone el 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
que desarrolla su actividad el jefe de grupo o el IP. Unicamente
aparecera el jefe de grupo en los Contratos predoctorales de formacion
en investigacion (en sus dos modalidades, PFIS e i-PFIS), Contratos
Rio Hortega y Contratos Sara Borrell. En el caso de los Contratos Rio
Hortega y en los contratos para la intensificacién de la actividad
investigadora en el SNS, deberd ser el centro con actividad clinico
asistencial de titularidad publica.

Codigo Centro de Realizacion

Los centros a cumplimentar para las diferentes actuaciones seran los siguientes: "Recordad
si se tramita a través del IIS INCLIVA, seguiremos las indicaciones de IIS".

Actuacion Cumplimentacion centros

lS:

Centro solicitante: Fundacion (1355)

Centro realizacion: |IS (2629)

Centro adscripcion: centro adscripcion laboral jefe de grupo
Centros clinico-asistenciales:

Centro solicitante: Fundacion

Centro realizacion: Hospital

Centros restantes:

Centro solicitante: Fundacion

Centro realizacion: Centro de realizacién de la actividad

(Por ejemplo, Universidad/Facultad, CIBER/centro realizacién
segun area temética)

Organismos Publicos de Investigacién (OPIS), por
ejemplo:

PFIS
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Centro solicitante: “Agencia Estatal Consejo Superior de
Investigaciones Cientificas, M.P.”
Centro realizacidon: Centro de Investigacion, por ejemplo
“Instituto de Investigaciones Biomédicas de Madrid”
lIS:
- PFIS Centro solicitante: Fundacion
Centro realizacion: IIS
Centro adscripcién: centro adscripcion laboral jefe de grupo
. lIS:
Rio Hortega Centro solicitante: Fundacion
Centro realizacion: IIS
Centro adscripcion: centro adscripcion laboral jefe de grupo,
de titularidad publica
Centro con actividad clinico-asistencial de titularidad publica
donde se desarrollara la actividad: Hospital de titularidad
publica donde se desarrollara la actividad
Centros clinico-asistenciales:
Centro solicitante: Fundacion
Centro realizacion: Hospital, de titularidad publica
Sara Borrell IS:

Centro solicitante: Fundacion

Centro realizacién: IIS

Centro adscripcién: centro adscripcion laboral jefe de grupo
En caso de los IIS, centro con actividad clinico-asistencial
donde se desarrollara el contrato: Hospital

Centros clinico-asistenciales:
Centro solicitante: Fundacion
Centro realizacion: Hospital

Centros restantes:

Centro solicitante: Fundacion

Centro realizacion: Centro con actividad de [+D+l
demostrable en el area de conocimiento de Salud Publica

Contratos de gestion en
investigacion en salud en
los IIS

IS:
Centro solicitante: Fundacion
Centro realizacion: IS

Miguel Servet

IIS:

Centro solicitante: Fundacién

Centro realizacién: 11S

En el caso de IIS, centro con actividad clinico-asistencial en
el que se desarrollara la ayuda: Hospital

Centros clinico-asistenciales:
Centro solicitante: Fundacion
Centro realizacion: Hospital

Centros restantes:

Centro solicitante: Fundacién

Centro realizacion: Centro con actividad de [+D+l
demostrable en el area de conocimiento de Salud Publica

Juan Rodés

IIS:
Centro solicitante: Fundacion

Guia de Uso
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Centro realizacion: Hospital
Centro de realizacion de la actividad asistencial: Hospital, que
debera coincidir con el Hospital indicado en “centro de
realizacion”
lIS:

Contratos para la | ==

intensificacion  de la
actividad investigadora en
el SNS

Centro solicitante: Fundacién

Centro realizacion: IS

Centro de realizacion de la accion o de
asistencial: Hospital de titularidad publica

la actividad

Centros restantes:
Centro solicitante: Fundacién
Centro realizacion: Hospital, de titularidad publica

Persona técnico
bioinformaticos de apoyo
a la investigacion en los
15

S:
Centro solicitante: Fundacion
Centro realizacion: IS

Ayudas para la movilidad
del personal investigador
M-BAE

Centro solicitante: Fundacion de la entidad sanitaria, publica
o privada sin animo de lucro vinculada o concertada con el
SNS, con actividad clinico asistencial.

Centro _de realizacion: Centro extranjero donde se
desarrollara la ayuda o centro nacional de prestigio donde se
desarrollara la ayuda y que sera diferente del centro
solicitante

Ayudas para la movilidad
del personal investigador
M-AES

Centro solicitante: Entidad beneficiaria de la ayuda AES de
la persona contratada.

Centro de realizacidon: Centro extranjero de 1+DA o Centro
de Excelencia Severo Ochoa y Unidades de Excelencia
Maria de Maeztu donde se desarrollara la ayuda

El icono “Ver” “ permite buscar un centro en SAyS.

Al seleccionar un centro, aparecera automaticamente en el campo “Representantes
Legales asociados al Centro (Centro Solicitante)” el nombre de la/s persona/s con
capacidad para firmar la solicitud de la ayuda por parte del centro, es decir, el/la los/las
representante/s legal/es del centro solicitante o beneficiario. En caso de existir varios
representantes legales en la entidad solicitante, apareceran todos ellos listados. Todos
y cada uno de ellos podra firmar y presentar la solicitud.

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

botén :] Aparecera una nueva ventana en la que, al tratarse de una solicitud
de alta, todos los campos seran editables.
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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 de
gestion, ya que seran los que se utilicen en caso de ser necesaria alguna aclaracién, y
el campo “Correo de notificacion electronica (Notifica)” del representante legal del
centro a efectos de notificaciones por el sistema Notifica.

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

Los centros que soliciten su alta deberan aportar los estatutos registrados, las
escrituras y la tarjeta de identificacidon fiscal.

En el caso de los centros extranjeros en los que se vayan a desarrollar las estancias
de las ayudas de movilidad (M-BAE y M-AES), se debera comprobar, en primer lugar,
si estan dados de alta previamente en el sistema, y, s6lo en caso contrario, solicitar su
alta por el mismo procedimiento sin necesidad de aportar la documentacién adicional.

En caso de haber solicitado el alta del centro, sera necesario solicitar ademas el
del/de la/de los/de las representante/s legal/es. Aparecera una nueva ventana en la
que debera introducir todos los datos que se solicitan. No olvide cumplimentar los
datos de contacto de gestion, ya que serdn los que se utilicen en caso de ser
necesaria alguna aclaracion.
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Para dar de alta un/a nuevo/a representante leqal, se debera aportar la
documentacidon que acredite su nombramiento y que tiene poderes para ejercer
como_representante legal de la entidad para firmar la solicitud (poderes,
reconocimiento notarial, estatutos...).

En caso de haber buscado un centro (Q,) en la base de datos y haber capturado los
datos (""E), puede ser necesario modificar tanto los datos relativos al centro como los
del/de la representante legal que figura. Solicite la modificacion pinchando en el botdn
|-—-|. Aparecera 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 “Tramitacién Solicitud”.

Los centros que soliciten la modificacion de su ficha o la modificacion de la
ficha de su representante legal en la aplicacion informatica de solicitudes
deberan aportar _documentacidon _justificativa (modificacion de estatutos,
documento gue acredite el poder del representante legal, cambio de nhombre de
la_entidad...) cuando _se trate de cambios significativos. No sera necesario
aportar dicha documentacion para cambios menores tales como la informacion
de contacto.

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

nuevo en | -l; si simplemente se quiere modificar algun dato del
representante legal ya existente (por ejemplo, datos de contacto, correo

electrénico, teléfono...), debe realizarse a través del botén

Tanto las solicitudes de alta como las solicitudes de modificacion seran
atendidas en un plazo aproximado de 24 horas. El resultado de la solicitud,
aceptandola o requiriéndole que subsane algun problema durante el

procedimiento, podra ser consultado en los mensajes ., en la pantalla de
“Solicitudes Iniciadas”.

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

Datos de Candidato/Investigador

Doc. Identificativo Documento

[DNI v o | | |

Mombre Apellidos Candidato/Investigador

Al introducir el tipo de documento identificativo y el numero de documento
(“Documento”) si este ya existe y ha grabado previamente la presolicitud, aparecera de

Guia de Uso 12/31
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forma automatica la ficha del investigador/a para proceder, si se desea, a modificar la
informacion contenida en la ficha. Una vez comprobados los datos y realizadas las
modificaciones oportunas, pinche en “Guardar” y “Salir” para volver a la pantalla
“Tramitacion Solicitud”.

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

se mostrard un mensaje de aviso. Pinchando en el botén D aparecera una nueva
ventana en la que podra introducir los datos del candidato/investigador.
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Una vez seleccionado el pais en el campo “Nacionalidad”, se habilitara el tipo DNI en
el campo “Tipo Documento” —en caso de ser Espafna— 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, Y012345672), en caso de introducir el NIE.

Complete los datos que se le solicitan y pulse “Guardar” y “Salir” para volver a la
pantalla de “Tramitacion Solicitud”. El alta del investigador es automatica.

En caso de no haber cumplimentado algun campo obligatorio, sefialados en azul, no
podra guardar la solicitud de alta. Aparecera el mensaje “Debe introducir...” en la parte
inicial de la pantalla indicandole que existen campos vacios, los cuales estaran
sefalados mediante un asterisco rojo.
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En el campo Centro, de no pertenecer a ningun centro, deberan consignar el cédigo
19999999, correspondiente a “Otros - Seleccione esta opcién si no encuentra el centro
que busca”. A continuacion, debera introducir el nombre de centro o la situacién en la
que se encuentre.

En caso de necesitar realizar cambios en los datos de la persona
candidata/investigadora, se podran efectuar las modificaciones oportunas pinchando
en el boton . La modificacidén sera automatica excepto si los cambios son
relativos al DNI o al nombre y apellidos, en cuyo caso las solicitudes de modificacién
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.

Sera en la ficha del investigador donde se adjunte el Curriculum Vitae Normalizado
Abreviado (CVA ISCIIl), que podré realizar a través del editor de la FECYT en caso de
no estar su institucion acreditada. Mediante el boton , accederd a la ficha
de la persona candidata/investigadora, donde podra adjuntar el CVA ISCIIl (véase
punto 2.1.1.3. CVA ISCIIl). Finalizado el proceso, haga clic en “Guardar” y “Salir” para
finalizar el proceso. Si el CVA ISCIII ha sido correctamente adjuntado, se habilitara el

botdn , a través del cual tendrd acceso al documento. Si desea actualizar la
versién, debera repetir el proceso siguiendo los mismos pasos.

e “Datos de Contacto para Gestionar la Ayuda”.

e “Otros Datos”. Debera cumplimentar toda aquella informacién que se solicite en
cada ayuda: especialidad Formacion Sanitaria Especializada (FSE), el
expediente que le permite solicitar la ayuda, el cargo asistencial. 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.
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Cuando se realice la solicitud desde los Institutos de Investigacion
Sanitaria acreditados, en el caso de los contratos Sara Borrell, debera
indicarse el centro con actividad clinico asistencial donde se ejecutara la
ayuda en el campo: “En caso de los IIS, centro con actividad clinico-
asistencial donde se desarrollara el contrato”; y en los contratos Miguel
Servet, el centro con actividad clinico asistencial donde se ejecutara la
ayuda se debe indicar en el campo “En el caso de IIS, centro con
actividad clinico-asistencial en el que se desarrollara la ayuda”

Para los contratos PFIS en el campo “N? de expediente del proyecto de
investigacion que habilita para pedir la ayuda” debe indicarse el
expediente del proyecto que habilita a el/la jefe/a de grupo a pedir la
ayuda. En el caso de los contratos Juan Rodés, si provienen de un Rio
Hortega de las convocatorias 2021 o 2022, deberan indicar si disponen o
no del titulo de doctor, en el campo: “De estar disfrutando de un contrato
Rio Hortega de las convocatorias 2021 o 2022, ;dispone del titulo de
doctor?”.

o Jefe de grupo. Unicamente en los contratos predoctorales de formaciéon en
investigacion PFIS, contratos i-PFIS, contratos Sara Borrell y contratos Rio
Hortega.

El funcionamiento es igual al descrito en el epigrafe “Datos del
Candidato/Investigador”. Para una correcta asociacién de la persona candidata
y del jefe de grupo a la solicitud, debe realizarse la modificacién y seleccién de
publicaciones para la persona candidata, y una vez grabada y asociada la
informacidn a la solicitud, realizar las acciones oportunas para el jefe de grupo.

e “Comision de Evaluacion”. Debera seleccionar la primera de las opciones
del desplegable.

| Rocuruon Hamaaem |

e “22 Comision de Evaluacion”. Debera seleccionar la segunda de las
opciones del desplegable.

Tras guardar por primera vez la solicitud, una vez cumplimentada la pestana “Datos
Generales”, aparecera en pantalla el mensaje:

@
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2.1.1.2 DOCUMENTOS

En esta pestafna 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 ISCIIl de la FECYT se adjuntara en la ficha
de investigador.

Cada registro contendra tres botones:

e Botén “Plantilla”: permitird visualizar las plantillas de documentos en caso de
existir. Deberdn ser guardadas en su ordenador para cumplimentarlas y
posteriormente adjuntarlas.

e Boton “Ver”: permitira obtener una vista previa del documento previamente
adjuntado.

e Botén “Adjuntar”: al pulsar este icono, se mostrara en la pantalla el botdn

“Examinar” ( |-:I) a través del cual se adjuntaran los documentos oportunos.

Seleccione el fichero aue desea adiuntar
| Ningun archivo seleccionado

| Adunr Jf Cancear

Se debera pulsar sobre el botén “Examinar” ( = ), seleccionar el documento deseado
y pulsar “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 “Acreditacién publicaciones”), debera adjuntarlos en un
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unico archivo ya que los documentos nuevos introducidos en un apartado se
sobrescriben a los anteriores.

En caso de haber seleccionado tener reconocido un grado de minusvalia igual o
superior al 33 %, debera adjuntar en esta pestana la documentacién que lo acredite.
Igualmente, debera adjuntar en esta pestana la documentacion acreditativa de los
supuestos de ampliacién 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 algun
documento, aunque se hayan adjuntado todos los necesarios en su caso para la
convocatoria. Cerciorese de que ha adjuntado toda la documentacién pertinente antes
de seguir adelante.

2.1.1.3 CVAISCIII

El CVA ISCIIl de la persona candidata, 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 direccién 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
ISCIIL.

Tenga en cuenta que en el pdf generado del CVA ISCIIl no se visualiza el PMID o
DOI. Dicha informacion se visualizara al adjuntar el curriculum en la ficha del
investigador en la pantalla de publicaciones y en la pestaiia de publicaciones
CVN.

Al adjuntar el CVA ISCIII en la ficha de investigador a través del boton ,
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”:

- Posiciéon: 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.

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

- Cuadro de texto: debera introducir una descripcion conforme a los criterios de
cada ayuda.
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Finalizada la seleccion de publicaciones, debera pulsar “Guardar” y “Aceptar” en esta
pantalla.

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

La asociacién de las publicaciones a la solicitud no se realiza hasta que la
solicitud es guardada en la pestafna “Datos Generales”. Una vez seleccionadas
las publicaciones y quardada la ficha de investigador se debe pinchar en
“Guardar” en la pestaina “Datos Generales” antes de realizar _cualquier otra
accion.

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

En _caso de tratarse de los contratos Predoctorales (en sus dos modalidades),
Rio Hortega y Sara Borrell, para una correcta asociacion de las publicaciones a
la_solicitud, deben realizarse estas acciones primero para la persona candidata
y, una vez grabada y asociada la informacidn a la solicitud, para el jefe de grupo.

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

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

2.1.1.4 CONSENTIMIENTO VERIFICACION DE DATOS

Una vez generada la solicitud aparecera la siguiente pantalla:
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Se genero la solicitud correctamente.
Recuerde que el Representante Legal del centro o Ia persona candidata, segln lo establecido

en la convocatoria, debe presentar la solicitud.
Al generar su solicitud se ha creado una pestafia de "Consentimiento” donde debera incluir los
documentos solicitados.

La aplicacién le dirigira a la pestafia “Consentimiento”. Podra seleccionar si presta o no
el consentimiento para cada una de las personas implicadas en la solicitud.

Una vez seleccionada la opcién, podra descargar la plantilla, proceder a su firma y
cargarla nuevamente.

Alternativamente, cada una de las personas implicadas debera acceder con certificado
digital para poder firmar a través del espacio habilitado a tal fin. Para ello, la persona
debera acceder a la aplicaciéon de solicitudes con el certificado digital. Una vez en la
aplicacion, aparecera el apartado “Consentimientos asignados”, donde podra firma y
prestar el consentimiento a través del icono del lapiz:

CONSENTIMIENTOS ASIGNADOS -~

N
@ COTICIT009 B7EAET) I4ETES SEAZISFE D g i 55211

7 COZICMU0013 BTRAA1! IBIETES SEA225FE INSTITUTD) 55:‘;;:’ CARLOS NI 55211

V 4 CORCH00TY 876861 3R4ETES SEAZISFE BESHTVRO. OB SALUD CAROI 55211
sk Ore0e OA, MP

7 COZICM0002 876261 IBAETED, SEAZSFE NSTITUTO DE "“;' 0 CARLOS I 55211

La aplicacion le dirigira a una nueva pantalla donde podra seleccionar si presta o no el
consentiemiento y firmar.
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Una vez guardado y firmado podra visualizar en el apartado “Consentimiento
informado” los documentos firmados:

Se visualizara en este apartado los consentimientos de todas las solicitudes en que se
encuentre implicada la persona.

Una vez incorporados los documentos en la pestaia, debera proceder a generar
nuevamente la solicitud y aparecera nuevamente la pantalla:

2.1.1.5 MENSAJES

En esta pestana se recibiran los mensajes con informacion relativa a su solicitud: altas
o modificaciones.
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Regshada solatud de mooiicacon oo Regresentants

2.1.1.6 GENERACION DE SOLICITUDES

Una vez comprobados todos los datos, a través del botdn | |
ubicado en la pestana “Datos generales”, podra generar la solicitud para su
presentacion por parte del representante legal. Generado el pdf de la solicitud,
debera revisar la_informacion, para, en _caso de detectar alqun error, poder
modificar la solicitud, quardar de nuevo y generarla nhuevamente.

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.

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 ISCIIl y la memoria de solicitud.

A continuacién, aparecera una pantalla en la que se informa de la no inclusién de
todos los documentos. Se dara la opcién 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.

( 1 ) No todos los documentos de la convocatoria actual se encuentran en la presolicitud

¢ Desea continuar con la generacion de Ia solicitud?

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 generacion de la solicitud.
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No se puede generar la solicitud debido a que se supera el numero de solicitudes
permitidas para el siguiente Investigador

Una vez finalizada la generacidén aparecera la siguiente pantalla:

Se genero la solicitud correctamente.
Recuerde gue el Representante Legal del centro o la persona candidata, segun lo establecido

en la convocatoria, debe presentar Ia solicitud.
Al generar su solicitud se ha creado una pesiafia de "Consentimiento” donde debera incluir los
documentos solicitados.

[==)
Debera entrar nuevamente en la solicitud para aportar los consentimientos segun lo
indicado en el apartado 2.1.1.4 de esta guia.

Una vez incorporados los documentos en la pestana, debera proceder a generar
nuevamente la solicitud y aparecera nuevamente la pantalla:

Se genero la solicitud correctamente.
Recuerde que el Representante Legal del centro o Ia persona candidata, segln lo establecido

en la convocatoria, debe presentar la solicitud.
Al generar su solicitud se ha creado una pestafia de "Consentimiento” donde debera incluir los
documentos solicitados.

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

De realizarse modificaciones en la solicitud antes de la presentacidon por parte
del representante legal, debera guardar y generar nuevamente la solicitud.

Las solicitudes podran ser presentadas varias veces, de ser necesario, hasta el
fin de plazo de solicitudes. Si se tuviese que presentar nuevamente una solicitud
por contener informacién errdnea o faltar esta, se deberan realizar los cambios
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oportunos, quardar y generar otra vez la solicitud. Posteriormente, el

representante leqal del centro procedera, de nuevo, a la firma y presentacion de

la misma.

2.1.2. Paneles de tramitacion de solicitudes

A esta seccion se accedera al introducir el usuario y contrasena.

1.

Solicitudes iniciadas

Se mostraran todas aquellas solicitudes que se encuentren iniciadas, pero de
las que aun no se ha generado el documento de solicitud y contendra los
siguientes iconos:

Solicitudes [Fl / Contratos Predoctorales de Formacion en investigacion en saiud (PFIS) 2023)

e |cono “Editar Registro” 7 se podra modificar la informacion del
registro.

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

En la pantalla “Mensajes” aparece la siguiente informacién:

0 MENSAJES DE LA SOLICITUD

177032023 Solicitud Generada

2. Solicitudes no presentadas en registro electrénico

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

| Solicitudes [Contratos para la Intenaificacion de la actividad invesatigadora en el SNS 2023)

SOLICTTUDES COM CERTUICADO DICITAL MO PRESENTADAS EM RIGSTRO LLECTRONCO resutiacen )

Recumrde Que slag UCIbSes Jehen 107 Sreseniaded. Saria Nrmadias y Dresentagos s ol mims scto por o Regreentants Legsl, entro oo
plaze estaliecion M efecto,

e |cono “Editar Registro” 7 se podra modificar la informacién del
registro.

e Icono “Carpeta del Expediente” ‘: se podra 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:

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

¢ Icono “Causas de Exclusion” LJ_!J se mostraran las causas por las que la
solicitud ha resultado no admitida.

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

| Solicitudes [Contratos para ia Intensificacion de la actividad investigadora en el SNS 2023)

4 Vv

Seleccone &
I C angidalonP ~ 1
DOCUMENTOS A SUBSANAR Y PENIDNENTES DE PRESENTAR POR REGSTHO ELECTROMNICO (1 resuitados ~
Recuerde Ud. que debe pulsar of botdn Presentar para que (a wibsanacidn quede presentaca. Es necesaria [a firma electrénica de los
docurentos por Las personas que Tija L convocatonia antes del plazo de finalizacion de presentacion de subsanaciones.,
Prewevia i Nosmtew B Apetion | W Contro Sobctants
a M INT2300002 | A== —/— CENTRO AICTICIO
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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 relaciéon 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.

I Carpeta del Expediente - INT/00002

4 Volver

@ SOLICITUD

SOLICITUD.PDF 1710312023 N N : N

Documentos

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

DOCUMENTOS

£ Documentos

Firma  Plantilla Ver Adjuntar Firmar Registrado
RL

ACREDITACION DE DISCAPACIDAD | S (01/032023: N N _

ACREDITACION CONDICION
RESPONSABLE CIENTIFICO

DOCUMENTOS ACREDITACION SUP.
AMPLIACION PERSONA CANDIDATA

INT 2022 MEMORIA 5 01032023 N M Plantilla

DOCUMENTCS NO NORMALIZADOS
SEGUN CONVOCATORIA

> b b

ACREDITACION PUBLICACIONES M

Ccv

En esta seccidén, se mostrara una lista con todos los participantes de la solicitud, asi
como los CVA ISCIII de los/as investigadores/as.
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2.2 TRAMITACION DE ACCESO CON CERTIFICADO DIGITAL

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

Tras pulsar el boton “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 (persona candidata o representante legal).
Esta seleccidn servira de filtro para futuros accesos. En caso de ser la persona
candidata/investigadora, debera seleccionar el rol de “Candidato”.

Solicitudes [Contratos para la Intensificacion de la actividad investigadora en el SNS 2023]
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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 y generadas no presentadas en registro
electrénico

Al acceder el representante legal visualizara todas las solicitudes generadas en el
centro y pendientes de presentacion. Contendran los siguientes iconos:

| Solicitudes [CD/ Contratos Sara Borreli 2024) Sl

INFORMAGION DE
1 541r10]

h Farar fot
o [ 02 J Actuar come. (Bl Contran ssocisdos sl fogrwentants
Hapreanittanty agal v Tudes low Carstus ~
SOLICITUDES COM CERTIFCADO DIGITAL MO PRESENTADAS £ REQSTRO CLECTROMICO (7 resdts -~
Recue 104 wollcitudes deben ser presentadas, Serdn trmadas y poesentadas en of mismeo acto poc of Representants Legal o
s pery didata, segun lo lodicado o Ly convoCatorls, dentro del plazo establecido al electo

P 4 " | COR40090 1 CENTRO PICTICN "
P 4 m) COMNGE CENTRAG FICTICIO "
SOUICITUDES PRESENTADAS POR RECSTRO DLICTRONCO Lt et -~

[ m k] amr W MBe | emtwr | et oot | o | wr | oo

J = 0O COT4%008) CENTRO IICTICIO
DOCUMENTOS PENDRENTES DF FIRSA SOUCTTUD (2 t -~
== (v — e
= [ v | 02400083 SOUCITUD POF
CONSENTWENIDS ANGNADOS ~
[ T l beriimats i [errR i O armligars e
7 COSA0M03 CENTRO NIETICI0 a

e Icono “Edicién” ¢ : se podra modificar aquella informacion que se
considere oportuno. Con posterioridad a los posibles cambios se debera
guardar y generar nuevamente la solicitud.

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

e Icono “Mensajes” _lse podran visualizar todos los mensajes relativos
a la solicitud seleccionada.
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e Boton “Presentar : para la presentacion de la solicitud.

e Botdn “Ver” m: permite la verificacion del pdf de la solicitud antes de
la presentacién.

Debera presentar cada una de las solicitudes de manera independiente. Es importante
recordar que el representante legal debe tener vigente el certificado digital para poder
firmar la solicitud.

Para presentar la solicitud, pulsaremos el botén de en “Documentos
pendientes de firma solicitud”. Nos muestra un mensaje de aviso de “Se va a proceder
a la firmay presentacifion de la solicitud”.

A 53 Vi A Procedsr 4 i3 fimma y prasentacion 96 1n soficiiug

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

Una vez desactivado el bloqueo de ventanas emergente, la aplicacion nos mostrara
una nueva ventana en la que se podra elegir el sisteme de firma y a continuacion

Firmar

podra firmar en el botén

[ e e . i'h--_..n —t - . n s

LT — .o -

R e L

[&= FIRmaElectrénica-FIRe  pgw FIRma Electronica - FiRe

Flomniu sellciiude por BAVE CVAYE Fiema anlicitada por SAYS EVAYS

Seleccione wl naatema de firma ”
Firma con osrtificade local

' SIMULADOR
“’“@ cl@vye Firmar

Piona cor cartbonds bu T

[T — e Aty L0t e
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La aplicacién procedera a la firma y a la presentaciéon emitiendo un mensaje como el
qgue se muestra a continuacion:

ﬂ L3 2ud s& present e achual rectamantin la fema

2.2.2 Solicitudes presentadas por registro electronico

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

e Icono “Edicion” + : se podra modificar aquella informacién que se
considere oportuno. Con posterioridad a los posibles cambios se debera
guardar y generar nuevamente la solicitud.

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

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

> ¥ TUDES PRESENTADAS POR RS TRO CLECTROMNX L
| [e]m]é] waer =]
/ | -

COSI0000T ENTRO PCTY

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:

e |cono “Carpeta del Expediente” ﬁ: se podra ir a la pantalla “Carpeta
del Expediente” de la solicitud seleccionada.

e |cono “Causas de Exclusién” LIIJ se mostraran las causas por las que la
solicitud ha resultado no admitida.
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e |cono “Mensajes” " se podran visualizar todos los mensajes relativos
a la solicitud seleccionada.
o Icono “Presentar Subsanacién” * : se podra presentar la subsanacion
en el registro telematico.
DOCUMENTOS A SUBSANAR Y PENDIENTES DE PRESENTAR POR REGISTRO ELECTRONICO () resultados) -~

Recuerde Ud. que dobe puilsar ol botdn Presentar para que la subsanacién quede presentada. £5 necesaria La flema electrénica de los
documentos por Las personas que fija la convocatoria antes del plazo de finalizacidn de presentacion de subsanaciones.

Presootar D Nombrn W Apefico 1 W Caritro Sobcilats

d ¢ WT 2390002 N ceNtRO CTIIO
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