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1. INTRODUCCION

1.1. Diccionario de claves

Concepto Significado

MINECO Ministerio de Economia y Competitividad
RUS Registro Unificado de Solicitantes

DNI-e Documento Nacional de Identidad electronico
CVE Carpeta Virtual de Expedientes

1.2. Objetivos y Contexto del Documento

El presente documento tiene como objetivoservir como manual de acceso presentando
tanto los requisitos minimos necesarioscomo la informacion de como autenticarsepara
entrar al Servicio de Consulta de Expedientes y Notificaciones del Ministerio de Economia
y Competitividad a los solicitantes de ayudas y subvenciones, a lo que nos referiremos
como Carpeta Virtual de Expedientes (CVE) — Facilit@.

El manual detallado de la aplicacion se podra consultar una vez se haya accedido, ya que
este varia en funcién del tipo de acceso que se define en el punto 2.4
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2. ACCESO AL SERVICIOCVE - FACILIT@

El usuario tiene que estar dado de alta en RUS para poder acceder al servicio CVE — Facilit@,
los modos de acceso son los siguientes:

e Por usuario y contrasefia
e Por certificado electrénico
En ambos casos se valida que el usuario esté dado de alta en RUS.

2.1. Identificacidon en el Registro Unificado de Solicitantes

Para poder acceder a la aplicacion el usuario debera estar registrado en RUS. Para ello,
se facilitard un enlace en la parte superior de la pagina principal para poder registrarse.

P Carpeta Virtual de Expedientes - Facilit@ P prequntas frecuentes M Manual de acceso

b Registro Unificado de Sclicitantes

Figura 1. Registro RUS

2.2. Acceso con usuario y contrasefa

El modo de acceso serd introduciendo los datos correspondientes a usuario y contrasefa
en la pantalla de inicio de la aplicacion, coincidiendo estos con el usuario y contrasefia
con los que se realizé el registro en RUS.

N P P sede.micinn.gob.es Fechay hora oficial: 12/03/2018 16:31 (@)

P Carpeta Virtual de Expedientes - Facilit@ M Preuntes frecuentes @ Manual de acceso

& Reoistro Unificado de Solicitantes

Bienvenidos a Facilit@, la nueva Carpeta Virtual de Expedientes

D L h s g " i El acceso a la aplicacion puede realizarse con
AUna heo quelep realizar sus trimites de una usuario y contrasefia de RUS (Registro Unificado

manera mas agil e intuitiva de Solicitantes),

3 Usuario /7 Contrasefia

Los expedientes del Ministerio de Economia, Industria y Competitividad en un sitio

” Recordar contrasefia
Unico

Consulta de expedientes

En este apartado se pueden consultar todos los datos referentes a la tramitacién de las solicitudes de ayuda, y

obtener informacion detallada del estado de los expedientes y de la documentacion aportada, Asi mismo, se El acceso a la aplicacién requiere de un
pueden realizar acciones de tramitacion sobre el expediente (Subsanacion, Alegacion, Instancia Genérica y Certificado Electrénico reconocido por @firma
Documentacin requerida). (FNMT, DNI-e y otros)

Notificaciones

Desde el buzén de notificaciones se pueden leer y consultar todas las notificaciones (Subsanacion, Resolucién
Provisional, Resolucion Definitiva, etc) a través de un tnico punto de acceso.

Enlaces de interés

® Validadén de firmas y certificados en linea

Proteccion de Datos e CERES

Figura 2. Acceso a CVE - Facilit@ con usuario y contrasefia
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2.3. Acceso con Certificado Electronico

El usuario podra acceder con un Certificado Electrénicoreconocido por @firma (FNMT,
DNI-e y otros).Para este acceso es necesario firma electronica (Instalacion en el punto
3.1).

El modo de acceso sera pulsando en el boton acceder, el cual abrird una nueva ventana
donde seleccionara el Certificado Electronico. Una vez realizada la validacion, se permitira
la entrada a la aplicacion.

Sede electronica

sede.micinn.gob.es Fechay hora oficial: 1 ®

P Carpeta Virtual de Expedientes - Facilit@ M Preguntas frecuentes ! Manual de acceso

Registro Unific e Solicitantes

Bienvenidos a Facilit@, la nueva Carpeta Virtual de Expedientes

: PP H zo El acceso a la aplicacion puede realizarse con
Descubra una herramienta que le permitira realizar sus trimites de una usuatio y contrasefia de RUS (Registro Unificado

manera mas agil e intuitiva de Solicitantes).

; Usuario 4 Contrasefia

Los expedientes del Ministerio de Economia, Industria y Competitividad en un sitio

, Recordar contrasefia
unico

Consulta de expedientes

En este apartado se pueden consultar todos los datos referentes a la tramitacion de las solicitudes de ayuda, y

obtener informacion detallada del estado de los expedientes y de la documentacion aportada. Asi mismo, se El acceso a la aplicacion requiere de un
pueden realizar acciones de tramitacion sobre el expediente (Subsanacion, Alegacion, Instancia Genérica y Certificado Electrénico reconocido por @firma
Documentacién requerida). (FNMT, DNI-e y otros).

Notificaciones

Desde el buzon de notificaciones se pueden leer y consultar todas las notificaciones (Subsanacion, Resolucion
Provisional, Resolucion Definitiva, etc) a través de un Unico punto de acceso.

Enlaces de interés

e Boletin Oficial del Estado e Validacion de firmas y certificados en linea o DNI electrénico

e Agencia Espafiola de Proteccion de Datos CERES e Registro electrénico comun de la AGE

Intelectual | Prot

Figura 3. Acceso a CVE - Facilit@ con Certificado Electrénico
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2.4. Acceso con Clave

Para el acceso por clave puede consultar
https://pasarela.clave.qgob.es/Proxy/ServiceProvider

N %’5 el Scde electronica

2 o0 sede.micinn.gob.es Fechay hora oficial: @

P Carpeta Virtual de Expedientes - Facilit@ M preguntas frocuentes Manual de acceso
-

Bienvenidos a Facilit@, la nueva Carpeta Virtual de Expedientes

. P P El acceso 1 aplicacion puede realizarse can
Descubra una herramienta que le permitira realizar sus tramites de una isuaric ¥ contraseria de RUS (Registro Unificado

manera mas agil e intuitiva de Solicitantes).

3 VUsuario #° Contrasefia

Los expedientes del Ministerio de Economia, Industria y Competitividad en un sitio N
- Recordar contrasefia
Unico

Consulta de expedientes

En este apartado se pueden consultar todos los datos referentes a la tramitacion de las solicitudes de ayuda, ¥

obtener informacion detallada del estaco de los expedientes y de |3 documentacion aportada, Asi mismo, se £l acceso 2 1a splicacion requiere ce un
pueden realizar acciones de tramitacian sobre el expediente (Subsanacion, Alegacion, Instancia Genérica y Certificaclo Elecironica reconacido por @firma
Documentacion requerida) (FHMT. Ghe y otros).

Notificaciones

Desde el buzén de notificaciones se pueden leer y consultar todas las notificaciones (Subsanacién, Resolucion
Provisienal, Resolucion Definitiva, etc) a través de un inica punto de acceso.

Enlaces de interés

cion de firmas y certificacos en linea ® DN electrénico

® Registro electrani

Figura 4 Acceso por clave

2.5. Tipos de acceso a la aplicacion

A continuacion se listan los perfiles necesarios para acceder a la aplicacion, un solicitante
podra tener uno de estos tres perfiles, tras haberse dado de alta en RUS, dependiendo
de la convocatoria a la que estén asociados sus expedientes.
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e Perfil Representante Legal: Tiene acceso a los expedientes'de todos aquellos
investigadores asociados a su agrupacion. En caso de expedientes asociados a
convocatorias en los que el Representante Legal actie en calidad de solicitante,
ademas tendra acceso de forma independiente a sus propios expedientes y
notificaciones.

o Perfil Delegado: Tiene acceso a los expedientes de todos aquellos investigadores
asociados a su agrupacion.

e Perfil Solicitante: Para aquellas convocatorias en las que quien actia en calidad
de solicitante es el Investigador, tendrd acceso a sus propios expedientes y
notificaciones.

2.5.1. Acceso como Solicitante

El acceso como Solicitante, dependera del perfil del que disponga el usuario. Estos
perfiles son dados por RUS.

El acceso con este perfil, permitira al usuario realizar las siguientes acciones, cuya
disponibilidad puede estar sujeta a la convocatoria/procedimiento y el estado del
expediente.

e Consultar el estado de las notificaciones asociadas a los expedientes con los que
el Solicitante tenga relacion.

o Consultar el estado de los expedientes asociados a los expedientes con los que el
Solicitante tenga relacion.

e Adjuntar documentos en Documentacion Requerida. Para ello, se debera acceder
previamente al detalle de un expediente. Si en la documentacion requerida se
requiere firma. El solicitante puede aportar el documento generandose un
resguardo pero no saldra del sistema hasta que el representante legal no firme el
documento. Se sabe que no ha salido el documento de Facilita ya que en la
columna de “Situacion” aparecera como “Pendiente de firma”

e Enviar Instancias asociadas al expediente. Para ello, se deberd acceder
previamente al detalle de un expediente. Al igual que se ha comentado
anteriormente, si se requiere la firma del documento, el usuario lo aportara pero
hasta que el representante legal no lo firme, el documento no sera valido ni saldra
del sistema.

e Realizar Subsanacion. Para ello, se debera acceder previamente al detalle de un
expediente. Al igual que se ha comentado anteriormente, si se requiere la firma
del documento, el usuario lo aportara pero hasta que el representante legal no lo
firme, el documento no sera valido ni saldra del sistema.

1 En caso de que no se le haya confirmado como representante legal de la entidad, los expedientes a
los que tendra acceso se corresponderan con las solicitudes de ayuda en las que intervino.
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e Aceptar Resolucion Provisional o Desistir solicitud. Para ello, se debera acceder
previamente al detalle de un expediente. Al igual que se ha comentado
anteriormente, si se requiere la firma del documento, el usuario lo aportara pero
hasta que el representante legal no lo firme, el documento no sera valido ni saldra
del sistema.

e Aceptar Resolucion Definitiva o Desistir solicitud. Para ello, se debera acceder
previamente al detalle de un expediente. Al igual que se ha comentado
anteriormente, si se requiere la firma del documento, el usuario lo aportard pero
hasta que el representante legal no lo firme, el documento no sera valido ni saldra
del sistema

2.5.2. Acceso como Representante o Delegado

El acceso como Representante Legal o Delegado, dependera del perfil del que disponga
el usuario. Estos perfiles son facilitados por RUS.

El acceso con estos perfiles permitira al usuario realizar las siguientes acciones, algunas
de las cuales en funcion de la convocatoria / procedimiento a la que correspondan los
expedientes asociados a las notificaciones y del estado de estos expedientes, como
documentacion requerida y realizacién de instancia.

e Consultar el estado de los expedientes a los que tiene acceso.

e Consultar el estado de las notificaciones asociadas a los expedientesa los que
tiene acceso.

e Adjuntar documentos en Documentacién Requerida. Para ello, se debera acceder
previamente al detalle de un expediente.

e Enviar Instancias asociadas al expediente. Para ello, se deberda acceder
previamente al detalle de un expediente.
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3. FIRMA DE DOCUMENTOS

La aplicacion de firma electrénica (@firma) ha sido desarrollada por el Ministerio de
Presidencia y su objetivo es firmar la declaracion de envio del aporte de los documentos
de los usuarios,mediante el uso de la firma electrénica avanzada, garantizando:

e La autoria de la aportacion de los documentos en base a la firma digital del
documento de declaracién de aportacion.

e La autenticidad e integridad de cada documento aportado por el interesado
mediante la huella digital de cada documento, las cuales estan incluidas en la
declaracién de aportacion

El usuario podra firmar la declaracion del envio del aporte de documentos cuando el
acceso se haya realizado con un Certificado Electrénico reconocido por @firma (FNMT,
DNI-e, etc.). Pero si el usuario ha accedido mediante usuario y contrasefia, la aplicacion
le pedira que firme el documento en el caso en el que la convocatoria / procedimiento lo
exija.

3.1. Instalacion de la aplicacion de firma electronica

La primera vez que se accede al servicio puede aparecer el siguiente mensaje de error:

Advertencia - Seguridad

Ninguna fuente fiable ha podido verificar el editor, El
cadigo se tratara como no firmado.

Mombre:  instaladorApplet

java.security, cert, CertificateException: java.security, cert, CertPathvalidatorException:
Responder's certificate is not authorized to sign OCSP responses

| Aceptar |[ Detalles

Figura 5. Mensaje de error instalacion firma

Para poder acceder sin que de este error es necesario seguir los siguientes pasos:
1. Acceder a “Panel de Control> Java > Avanzado (Pestafia) >Seguridad”

2. Desactivar “Comprobar certificados para la revocacion mediante las Listas de
revocacion de certificados (CRL)”.
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Solucionado este problema, automaticamente al acceder al servicio, emergera una
pantalla de aviso y confirmacién para la instalacién del servicio de firma.

[ "
Advertencia - Seguridad |

El certificado de la pagina web no se puede verificar.
{Desea continuar?

Mombre: sede.micinn.gob.es

Editor: SEDE.MICINM.GOEES

[] Eanfiar siempre en el contenida de este editor

w El certificada no se puede werificar mediante una fuente de confianza, Mas informacidn,..
.

Figura 6. Mensaje de aviso de confianza en la aplicacién de Firma

Una vez confirmada la confianza en el contenido, se mostrara otra ventana en la que se
indica el comienzo de la instalacion del servicio de firma, al aceptar se instalara el servicio
y se informara en otra pantalla de las condiciones de uso del servicio, tras aceptar dichas
condiciones, se indicara que el proceso ha finalizado correctamente. De lo contrario, en
caso de aceptar las condiciones de uso, se cancelara la instalacion sin finalizar.
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Instalacion _ Condiciones de uso El

® Seva a proceder a la instalacin de la version 3 del cliente de
firma @firma, construccién MEDIA "y

Porfavor, lea el siguiente acuerdo de licencia y seleccione siacepta o rechaza las condiciones.

. Seva aproceder a la cescarga del Componente Informatico de Administracidn Electranica
— (CIAE) para firma y cenficacidn electrdnica, facilitado par la plataforma de senicios de
alidacian v firma electrdnica @firma del Ministerio de Presidencia,

CIAE no es de libre distribucion y su uso se limita al ambito de las Administraciones y
Qrganismos Publicos del estado espafiol.

Fodra estar disponible y ser descargado desde cualguiera de |0 sitios web habilitados por |~
las Administraciones y Organismos Poblicos para el acceso a los servicios plblicos de
administracidn electrdnica que éstas ponen a disposicidn de 108 cudadaros y empresas.

Instalacidn

El Ministetio de Presidencia se reserva el derecho a efectuar a3 rodificationes necesarias
Elproceso de ir iGnfinalizé correc que estime oportunas, asi como a distribuiry poner a disposicion de las Administraciones v
Organismos Plblicos la descargas de huevas versiones de CIAE

Para completar el proceso debe cerrar su navegador Web,

‘. » Para cualguier aclaracidn en relacidn con CIAE, puede dirigirse & la Administracidn u
ceptar Y Organismo publico gue le proporciona la descarga del componente, o al inisterio de

Fresidencia en la siguiente direccidn:

MIMISTERIO DE LA PRESIDENCIA

D.G. para el Impulso de la Administracidn Electranica
Division de Provectos de Administracidn Electranica
CJ Marfa de Molina, 50, 9° Planta

TF: 902 93 44 05

email: sopofe.aimad@man.es

Windews Intexnzl Explorer Una vez lefdo, entiendo v acepto plenamente las condiciones expresadas en ésta
declaracidn
B Mo b Fréliace 2 redlacin i Sievce ima 10+ h 302 sz oaanrechzar 2oeradngs e frz eledrinca. El Componente Informético de Administracion Electranica (CIAE) para firra v certificacidn
electrdnica incluye o pLede incluir porciones o camponentes de software ce los siguientes ||
5

- r4

i ( | Aceptar i };Cancelar )

N

T ]

Figura 7. Esquema de instalacion de la aplicacién de firma electrénica.

La aplicacion se instala autométicamente tras aceptar el acuerdo y la confirmacion de que
se desea instalarlo. Una vez terminada la instalacién, la aplicacion solicita que se cierre
el navegador y se vuelva a abrir.

En caso de no instalar la aplicacion no se podra utilizar el servicio.

Tan solo sera necesario instalarlo la primera vez que se acceda a la aplicacion.
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4. REQUISITOS DE CONECTIVIDAD

Los requisitos para acceder a este servicio son:

e Disponer de un usuario en RUS.

e Para el acceso con certificado, disponer de un certificado electrénico en vigor
reconocido por @firma (FNMT, DNI-e, etc.)

e Ante la necesidad de la firma de documentos (por el acceso con certificado o por
la obligatoriedad de la convocatoria para Representantes Legales) y debido al uso
del Cliente de Firma (@firma), es necesario disponer de Java Script y que esté
activado.

4.1. Requisitos técnicos

e Sistema Operativo

o Windows 2000 / XP / Vista / 7 / Server 2003 / Server 2008 y superiores —
Windows 7, Windows Server 2003 y Windows Server 2008 se soportan
Unicamente con JRE 1.6ul8 y superiores.

o Linux 2.6 (Guadalinex, Ubuntu, etc.) y superiores
o Navegador web:
o Firefox 2.0.0.20 o superior (incluido Firefox 3.0 y superiores)

o Internet Explorer 6 o superior — Compatible con Microsoft Internet Explorer
9 (Windows Internet Explorer PlatformPreview, versién 1.9.7766.6000,
Internet Explorer version 9.0.7766.6000.

e JRE:

o JRE 6 32 Bits instalada en el navegador (1.6 update 18 recomendada) —
JRE 6 x64 Unicamente en Microsoft Windows y almacén de certificados
CAPI (Microsoft Internet Explorer).

e Certificado digital de usuario instalado en el navegador / sistema operativo 0
disponible a través de un médulo PKCS#11 o CSP instalado en el navegador (caso
del DNI-e).
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