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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 ISCIIl, 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 Evaluacién 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/recursos-de-solicitudes/contactos-

gestores).

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/recursos-de-solicitudes/contactos-gestores

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:
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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)

| M Setiemen | Vae Guis |

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”).
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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 (botén ) 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™:

- Por centro solicitante, se entiende aquel que percibira la ayuda
economica tras la resolucién de la concesion: fundacion, servicio de
salud, universidades, etc. De este centro solicitante, 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.

Guia de Uso 5/34
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- Por centro de vinculacion del IP/Jefe de grupo, se entiende aquel con
en el que tiene vinculacion contractual el/la jefe/a de grupo o el/la IP.
Unicamente aparecera el/la jefe/a de grupo en los Contratos
predoctorales de formacién en investigacién (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
intensificacion de la actividad investigadora en el SNS, debera ser el
centro con actividad clinico asistencial de titularidad publica.

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

lIS:

Centro solicitante: Fundacién (1355)

Centro realizacién: IS (2629)

Centro de vinculacién: centro de vinculacién laboral,
funcionarial o estatutaria jefe/a de grupo

Centros clinico-asistenciales:

Centro solicitante: Fundacion

Centro realizacién: Hospital

Centros restantes:

Centro solicitante: Fundacion

Centro realizacion: Centro de realizacion de la actividad

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

Organismos Publicos de Investigaciéon (OPIS), por
ejemplo:

Centro solicitante: “Agencia Estatal Consejo Superior de
Investigaciones Cientificas, M.P.”

Centro realizacién: Centro de Investigacion, por ejemplo
“Instituto de Investigaciones Biomédicas de Madrid”

PFIS

IIS:

- PFIS Centro solicitante: Fundacién
Centro realizacioén: 1S
Centro vinculacion: centro de vinculacion laboral, funcionarial
o0 estatutaria jefe/a de grupo

Rio Hortega Is:

Centro solicitante: Fundacion
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Centro realizacién: IIS

Centro vinculacion: centro de vinculacién laboral, funcionarial
o estatutaria jefe/a 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 realizacién: Hospital, de titularidad publica

Sara Borrell

IIS:

Centro solicitante: Fundacién

Centro realizacién: 1S

Centro vinculacion: centro de vinculacion laboral, funcionarial
o estatutaria jefe/a 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 realizacién: Centros con actividad de [+D+l
evidenciada por captacion de recursos en convocatorias
publicas competitivas, y resultados (publicaciones,
transferencia al sector productivo o ambito clinico)
disponibles a la comunidad cientifica en el area de
conocimiento de Salud Publica

Contratos de gestion en
investigacion en salud en
los IIS

S:
Centro solicitante: Fundacion
Centro realizacion: IS

Miguel Servet

IIS:

Centro solicitante: Fundacién

Centro realizacién: 1S

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: Fundacion

Centro realizacion: Centros con actividad de [|+D+l
evidenciada por captacion de recursos en convocatorias
publicas competitivas, y resultados (publicaciones,
transferencia al sector productivo o ambito clinico)
disponibles a la comunidad cientifica en el area de
conocimiento de Salud Publica

IIS:

Juan Rodes Centro solicitante: Fundacion
Centro realizacion: Hospital
Guia de Uso 7/34
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Centro de realizacion de la actividad asistencial: Hospital, que
debera coincidir con el Hospital indicado en “centro de
realizacion”
lIS:
Contratos para la Centro solicitante: Fundacion
intensificacion  de la '

actividad investigadora en
el SNS

Centro realizacion: IS

Centro vinculacién: centro de vinculacion laboral, funcionarial
o estatutaria de la persona investigadora
Centro de realizacion de la accion o de
asistencial: Hospital de titularidad publica

la actividad

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

Persona técnico
bioinformaticos de apoyo
a la investigacion en los
15

IIS:
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 realizacién: Centro extranjero de |+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. 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.
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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.

Guia de Uso 9/34




SOLICITUDES DE SUBVENCIONES Y AYUDAS

Instituto

de Salud Guia de Uso
Carloslll

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 aclaracion, 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 documentacion 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 seran 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 hombramiento 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 “Tramitacion 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

electronico, teléfono...), debe realizarse a través del boton *

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 alqun problema durante el

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

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

Datos de Candidato/Investigador

_3-0.:.Icen:i"':ati'-.-':l _ Dcumen:o _
L DN v | ] | | Ava |

Nombre Apellidos Candidato/Investigador

Guia de Uso 12/34
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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
forma automatica la ficha del investigador/a para proceder, si se desea, a modificar la
informacién 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 mostrara un mensaje de aviso. Pinchando en el botén D aparecera una nueva
ventana en la que podré introducir los datos de la persona investigadora.
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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 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 informacién, 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 de la persona investigadora 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.

Guia de Uso 14/34
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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 continuacioén, debera introducir el nombre de centro o la situacion 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 podra 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 del articulo 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.

Tanto en los contratos PFIS como en los i-PFIS, en el campo “En caso de
ser el/la jefe/a de grupo contratado Miguel Servet o Juan Rodés en activo,
indicar el nimero de expediente” se debera indicar para aquellos jefes/as
de grupo que sean contratados Miguel Servet o Juan Rodés en activo, el
numero de expediente de dicho contrato.

En el caso de los contratos Juan Rodés, si provienen de un Rio Hortega
de las convocatorias indicadas en la AES-LEIS, deberan indicar si
disponen o no del titulo de doctor, en el campo: “De estar disfrutando de
un contrato Rio Hortega de las convocatorias 2022 o 2023, ¢ dispone del
titulo de doctor?”.

e Jefe de grupo. Unicamente en los contratos predoctorales de formacién 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 asociacion de la persona candidata
y del/de la jefe/a de grupo a la solicitud, debe realizarse la modificacién y
seleccién de publicaciones para la persona candidata, y una vez grabada y
asociada la informacion a la solicitud, realizar las acciones oportunas para el/la
jefe/a de grupo.

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

e “22 Comision de Evaluacion”. Debera seleccionar la segunda de las
opciones del desplegable.
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Recursos Humanos FGIN, Geslses, Téaonecn DitsnloemSies

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

|

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 ISCIIl de la FECYT se adjuntara en la ficha
de investigador.

ks Docimmos [ASEE T

3 DOCUMENTOS

Debera descargar en su ordenador los modetos del boton Plantilla’. Una vez cumplimentado y guardado

a0 8 su expedisnte en el botdn “Adjuntar”, Recuerde que los CV e adjuntan en Lo

ficha dat investigador cuando asi lo exlja el Subprograma respectiva

B DOCUMENTOS Y PLANTILLAS DISPOMMBLES

ACREDITA 0E
DRECAPACIDAD

CERTENADO DE LA
TITULACION

=3 @S 2021 MEMORIA
YN NTOS NO

ACREDITACION
PUBLICACIONES

=3
=3
3
=3
3

Cada registro contendra tres botones:

e Botdn “Plantilla”: permitira visualizar las plantillas de documentos en caso de
existir. Deberan ser guardadas en su ordenador para cumplimentarlas y
posteriormente adjuntarlas.

e Botén “Ver”: permitird obtener una vista previa del documento previamente
adjuntado.
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e Botdn “Adjuntar”: al pulsar este icono, se mostrarq en la pantalla el botén

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

Seleccione el fichero gue desea adiuntar

| Mingun archivo seleccionado

 Acduntr Jf Cancolar

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
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 documentacion que lo acredite.
Igualmente, debera adjuntar en esta pestana 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 algun
documento, aunque se hayan adjuntado todos los necesarios en su caso para la
convocatoria. Cerciérese de que ha adjuntado toda la documentacién pertinente antes
de seguir adelante.

2.1.1.3 CVAISCIII - “PUBLICACIONES CVN”

El CVA ISCIIl de la persona candidata, que debe adjuntarse en la ficha de
investigador/a, debe crearse y generarse primero en el CVN de la FECYT, bien a
través del editor en la direccidn https://cvn.fecyt.es/editor o de su institucién 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 informaciéon se visualizara al adjuntar el curriculum en la ficha del
investigador en la pantalla de publicaciones y en la pestaifia de publicaciones
CVN.

Al adjuntar el CVA ISCIII en la ficha de investigador/a a través del boton [_Modificar |
aparecera una pantalla emergente con las publicaciones contenidas en el curriculum.
En esa pantalla, deberd especificar para cada una de las publicaciones la siguiente
informacién en la columna “Autoevaluacién”:

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

Finalizada la seleccién 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 asociacidn 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 guardada la ficha de investigador se debe pinchar en
“Guardar” en la pestafia “Datos Generales” antes de realizar cualquier otra
accion.

Una vez asociadas las publicaciones a la solicitud, podra comprobar en la pestana
“Publicaciones CVN” la correcta asociacion de la produccion cientifica seleccionada
por la persona candidata. Verifique que aparece toda la informacién establecida por
convocatoria (PMID, DOI...) para su evaluacion.

Bt Gerwdde Docurants Warroae Patecacones CYN

Thoos e Misnbie 08 Equpo 08 v ai(acidn v

10 eSS0 P2 "Todos s membeos o Equpo de Imveshigacion”

Caommaporatng A

0 d Pribhoaciin

Joaheanon
f
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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/la jefe/a de

darupo.

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

Para evitar cualquier pérdida de informacién del CVA ISCIIlI 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:

Se generd la solicitud correctamente.
Recuerde que el Representante Legal del centro o la persona candidata, segan lo establecido

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

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

Q0'®

=i

Una vez seleccionada la opcion, podrd 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
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deberd acceder a la aplicacion 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:

La aplicacién le dirigira a una nueva pantalla donde podra seleccionar si presta o no el
consentiemiento y firmar.

Una vez guardado y firmado podra visualizar en el apartado “Consentimiento
informado” los documentos firmados:
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Se visualizara en este apartado los consentimientos de todas las solicitudes en que se
encuentre implicada la persona.

Una vez incorporados los documentos firmados en la pestaiha “Consentimiento”,
debera acceder a la pestana “Datos Generales” para proceder a quardar y
generar huevamente la solicitud. Al generar nuevamente la solicitud se veran los
cambios en color indicados en el punto 2.1.1.7.

2.1.1.5 MENSAJES

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

2.1.1.6 GENERACION DE SOLICITUDES

Una vez comprobados todos los datos, a través del botdn | |
ubicado en la pestafia “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 huevamente.

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.
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Al pulsar el boton | | se realiza la comprobacion de la inclusion

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 continuacion, 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 generacién de
la solicitud o cancelarlo. Antes de continuar, verifique que ha adjuntado todos los
documentos necesarios para esta ayuda.

< i ) No todos los documentos de la convocatoria actual se encuentran en Ia 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 numero de solicitudes e impedira
continuar con la generacioén de la solicitud.

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

Una vez finalizada la generacion aparecera la siguiente pantalla:

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

en la convocatoria, debe presentar la solicitud.
Al generar su salicitud se ha creado una pestafia 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.
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Una vez incorporados los documentos en la pestana, debera proceder a generar
nuevamente la solicitud y aparecera nuevamente la pantalla:

Se generd la solicitud correctamente.
Recuerde que el Representante Legal del centro o la persona candidata, segun 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 opciéon 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, debera guardar y generar nuevamente la solicitud.

2.1.1.7 NOTIFICACIONES DE CAMBIOS Y AVISO DE
SOLICITUDES GENERADAS

En esta convocatoria se implementa un nuevo sistema de aviso para informar el
desarrollo y el estado de la solicitud. Este sistema de aviso se aplicara de manera
indiferente a si la solicitud ha sido tramitada con certificado digital o sin certificado
digital.

Cada vez que se genere la solicitud, se enviard un correo, tanto a la persona
tramitadora como a la persona que ostente la representacion legal de la entidad,
notificandoles que la solicitud ha sido genera y debe ser presentada.

Estimado/a ASAF3AD2233FC E21DFCAT

Se ha generado |a solicitud CM24/00290, tiene que ser presentada,

Subdireccitn General de Evaluacion y Fomenta de la Investigacion Instituto de Salud Carlos Il Monlorte de Lemos 5. 28029 Madrid. ESPARA

Es importante senalar que la direccion de correo a la que se enviara el aviso sera la
siguiente: en el caso del tramitador, se enviara a la direcciébn de correo que tiene
asociado con su cuenta de usuario de SAyS, y; en el caso de la persona que ostente
la representacion legal de la entidad, se enviara a la direccion de correo el que
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aparezca en la ficha del representante legal en el apartado de “datos contacto para la
gestion de la ayuda”. Es importante que se actualicen estos campos para que la
notificacion pueda llegar correctamente.

Cuando la solicitud haya sufrido cualquier modificacién y ésta se haya guardado, la
aplicaciéon de SAyS informara a través de un cédigo de colores sobre la modificacién
de la solicitud y la necesidad de volver a generarla y/o presentarla. Tanto el tramitador
como la persona que ostente la representacion legal de la entidad van a ver en el
panel principal de la aplicacién su solicitud en rojo como se muestra en la imagen.

h Filtrar Por

B L=s solicitudes han sufrido alguna modificacion y deben de ser generadas o presentadas de nuevo

SOLICITUDES CON CERTIFICADO DIGITAL NO PRESENTADAS EN REGISTRO ELECTRONICO (1 resultadog -~

Recuerde gque estas solicitudes deben ser presentadas. Seran firmadas y presentadas en el mismo acto por el Representante
Legal o la persona candidata, segun lo indicado en la convocatoria, dentro del plazo establecido al efecto,

En el caso de la persona que ostente la representacion legal de la entidad, no solo
verda el recuadro en rojo, sino que ademas se le informar4d con un icono de

Necosarnio

advertencia, sefialando que la solicitud ha sufrido cambios. Revieey
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| Solicitudes [CM / Contratos Rio Hortega 2024] [Enientad

Marvisie

w ]|

o Lo solicitudes han sufrido alguna modificacion y deben de sor gonoradas o prosentadas de
NUEVO

ﬁ Fitftrar Por
Actunr surmo.. . (M) Contron ssc<ciacion sl Negareseribart e
Represeramne wga - Tooou Wou Centroa

B 2= solicitudes han sufrido alguna modificacion y deban de ser goneradas o presentadas de nuovo

SOLICITUDES PENDIENTES DE FIEMAR ¥ PRESENTAR Ll R ) -~
=3 B e e R Erear
Haowrenr
SOLICITUDES COM CERTIFICADO DIGITAL NO PREICNTADAS IM AECISTRO FLECCTROMICO () rwantttmssos ) -~

Recuerdes gue sitas solicitudes deben ser precentadas. Seran firmadas y presentadas en ol misme acto por =l Aspresentants
Legel o la persona candidats, segun lo indicado en la convocatoria, dentro del plazo establecido al efecto.

Ademas, si ingresamos en la propia solicitud, en la parte superior de ésta, aparecera
con letras rojas “La solicitud ha sufrido cambios y debe ser generada de nuevo”,
avisando, por segunda vez, de la modificacién de la solicitud.

| Solicitud [CM / Contratos Rio Hortega 2024]
Tramitador: EOCFB46DAM CAOAAL 3B0ATT  Login: JCartosG9  Expediente: CM24:00290
La solicitud ha sufrido cambios y debe ser generada de nuevo.
Datos Generales Documentos Mensges Publicaciones VN Consentimiento

= Informacién General

Modalidad
Grupo Habdual v

Una vez se vuelva a generar la solicitud, ésta volvera a aparecer en blanco en el panel
principal de la aplicacién, y desaparecera el mensaje la parte superior de la solicitud.
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Finalmente, cuando la solicitud quede presentada, en la parte superior de la solicitud
aparecera en letras verdes “Solicitud presentada”, indicando que la solicitud se ha
presentado correctamente. No hay que olvidar, que a esto le acompana el acuse que
se genera autométicamente, al cual se podra acceder a través del apartado “Acuse” en
la pestafia documentos de la solicitud.

Solicitud [CA / Contratos de personal tecnico bioinformatico de apoyo a la investigacion en los 1IS 20

Tramitador Login Expediente
Solicitud presentada

Datos Generales

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 errénea o faltar esta, se deberan realizar los cambios
oportunos, guardar_y generar otra vez la solicitud. Posteriormente, el
representante legal 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:
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' Solicitudes [F1 / Contratos Predoctorales de Formacion en investigacion en saiud (PFIS) 2023)

SOUCITUDES INMCOIADAS (1 resudtados)

. Exp Hondew B Apeiio 1 B Comstro ScOtants L. rwestigadon
4 1 | 2300004
= £

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

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

En la pantalla “Mensajes” aparece la siguiente informacién:

I MENSAJES DE LA SOLICITUD

1770312023 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:

Solicitdes Usaarios

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

SOLICTTUDES CON CERTUICADD DICITAL MO PRESENTADAS EM REGSTRO TLECTRONCO (1 resutiaden) -~

Rpcumrde que s4lar OUCItwdes dehen 300 Sreseniaded. Savka Nrmadin y Dresentages sn ol mams acto por ol Regreentants Legsl, dentro O
Plazs extaliecioo o efecto,

|0 — — — wmorerco [ w |

e Icono “Editar Registro” 7 se podra modificar la informacion del
registro.
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e Icono “Carpeta del Expediente” Ej: se podra ir a la pantalla “Carpeta
del Expediente” de la solicitud seleccionada. Pantalla mostrada mas
adelante.

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

e Icono “Causas de Exclusion” 58/: se mostraran las causas por las que la
solicitud ha resultado no admitida.

e Icono “Mensajes” 4 se podran visualizar todos los mensajes relativos
a la solicitud seleccionada.

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

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 relacién de los documentos
existentes segun convocatoria y los documentos adjuntos.

Las distintas listas que aparecen son las siguientes:

Solicitud

En esta seccidén, aparece el documento de la solicitud.
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I Carpeta del Expediente - INT/00002

4 Volver
O SOLICITUD

SOLICITUDPDF 17/03/2023 N N N

Documentos

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

DOCUMENTOS

F.

Frrmal | Plaa eVt imtart | Fanreat | Reprarei) SC oSG
R Histdrico
ACREDITACION DE DISCAPACIDAD | S :01/03/20230 N N X M
ACREDITACION CONDICION N y
RESPONSABLE CIENTIFICO
DOCUMENTOS ACREDITAGION SUP. 1
AMPLIAGION PERSONA CANDIDATA
IMT 2022 MEMORIA s 010320230 N N | Planiila X M
DOCUMENTOS NO NORMALIZADOS 1
SEGUN CONVOCATORIA
ACREDITACION PUBLICACIONES = N X

Ccv

En esta seccién, se mostrara una lista con todos los participantes de la solicitud, asi
como los CVA ISCIII de los/as investigadores/as.

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.
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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]

Una vez dado de alta, cumplimente la solicitud de la misma manera que en la
“Solicitud sin_certificado” hasta el momento de la generacién (puntos 2.1.1 a
2.1.3).

En este tipo de acceso, en los “Paneles de Tramitacion de Solicitudes”, se encontrara:
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2.2.1 Solicitudes iniciadas y generadas no presentadas en registro
electronico

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

Solicitudes [INT/ Contratos para la Intensificacion de la actividad investigadora en el SNS 2023]

= n . Cant = as los Represantantes del Cent ==

4 INT23/00002 NTT )
4 ‘ T23/00002 NTROE
OCUMENTOS PENDIENT FIR TU o
:"v:' o I —I INT23/00002 SOLICITUD PDF
(s =
l*} { I 0 S ITUD

7 se podra modificar aquella informaciéon que se considere oportuno.
Con posterioridad a los posibles cambios se deberd guardar y generar
nuevamente la solicitud. Conforme a la explicacién del apartado 2.1.1.7,
si la solicitud generada experimentas cambios, la aplicacion de SAyS
avisara mediante un cédigo de colores el estado de la misma.

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

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

e Boton “Presentar” :] : para la presentacion de la solicitud.
e Botén “Ver” C]: permite la verificacion del pdf de la solicitud antes de
la presentacion.
Deberd 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.
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Para presentar la solicitud, pulsaremos el botén de en “Documentos
pendientes de firma solicitud”.

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.

o e - L ' ®

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

A7 Instituto de Salud Carlos IIl - Google Chrome - (]

# says.pre.isciii.es/Firmas/AFirmaDocumentos.aspx

4 FIRMA DE DOCUMENTOS

Evaluador Fichero
INT23/00002 SOLICITUD PDF
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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 informaciéon que se
considere oportuna. Con posterioridad a los posibles cambios se debera
guardar y generar nuevamente la solicitud.

e Icono “Carpeta del Expediente” Ej: 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.

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

e |cono “Causas de Exclusién” 5@ se mostraran las causas por las que la
solicitud ha resultado no admitida.

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

e Icono “Presentar Subsanacién” = : se podra presentar la subsanacion
en el registro telematico.
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