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1. DESCRIPCION GENERAL DEL SERVICIO

1.1. Funcionalidad del sistema

El sistema permite al usuario:

e Consultar los datos referentes a la tramitacion de sus solicitudes de ayuda y obtener
informacion detallada del estado de sus expedientes, de las notificaciones asociadas
y de la documentacién aportada. Asimismo, puede realizar las siguientes acciones de
tramitacion sobre cada expediente:

o Aportar documentacion de subsanacion.

o Aportar documentacion de alegacion.

o Enviar instancias! asociadas al expediente.

o Aportar documentacion requerida.

o Aceptar propuesta de resolucién provisional o desistir la solicitud.
o Aceptar propuesta de resolucion definitiva o desistir la solicitud.

e Consultar desde el buzén de notificaciones todas sus notificaciones a través de un
Unico punto de acceso.

e Realizar la confirmacion (firma) de los documentos aportados por los investigadores y
delegados para que estos tengan validez.

NOTA: El acceso para realizar estas acciones esta sujeto a los permisos establecidos por
el Ministerio de Economia para cada programa y convocatoria o procedimiento.

1.2. Diccionario de claves

MINECO | Ministerio de Economia y Competitividad

RUS Registro Unificado de Solicitantes

FPI Formacion de Personal Investigador

DNle Documento Nacional de Identidad electrénico
CVE Carpeta Virtual de Expedientes

SISNOT | Sistema de Integracion al Servicio de Notificaciones

1 Una instancia es la posibilidad que se permite al usuario de la aplicacién de realizar una solicitud
dirigida al gestor responsable de la tramitacion del expediente.
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@firma | Plataforma de servicios de validacion y firma electrénica
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2. ACCESO AL SERVICIO

El usuario tiene que estar dado de alta en el Registro Unificado de Solicitantes (RUS) para
poder acceder al servicio CVE; los modos de acceso son los siguientes:

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

2.1. ldentificacion en el Registro Unificado de Solicitantes

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

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

&. nificado de Solicitantes

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 aplicacién, coincidiendo estos con el usuario y contrasefia
con los que se realizé el registro en RUS.

Figura 2. Acceso a CVE — Facilit@ con usuario y contrasefia

2.3. Acceso con Certificado Electronico

El usuario podra acceder con un Certificado Electrénico reconocido por @firma (FNMT,
DNIle y otros). Para este acceso es necesario firma electrénica (Instalacion en el punto
3.1).

El modo de acceso sera pulsando en el botdn acceder, el cual abrira una nueva ventana
donde seleccionara el Certificado Electronico. Una vez realizada la validacion, se
permitira la entrada a la aplicacion.
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* ¥ COMPETITHADAD. sede.micinn.gob.es

P Carpeta Virtual de Expedientes - Facilit@

Bienvenidos a Facilit@, la nueva Carpeta Virtual de Expedientes

. oo i 2 s £l acceso a la aplicacion puede realizarse con
Descubra una herramienta que le permitira realizar sus tramites de una usuario y contrasefia de RUS (Registro Unificado

manera mas agil e intuitiva de Solicitantes).

3 Usuario /9 Contrasefia

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

A 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 ESsE IS reierera o
pueden realizar acciones de tramitacion sobre el expediente (Subsanacion, Alegacion, Instancia Genérica y Certificado Elecirénico reconocido por @firma
Docurnentacion requerida). (FNMT, DN-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 Gnico punto de acceso.

Enlaces de interés

® Boletin Oficial del Estado V on de firmas y certificados en linea

e Agenda a de Proteccion de Datos e CERES

Figura 3. Acceso con Certificado Electrénico.

2.4. Acceso por Clave

Para el acceso por clave puede contuar
https://pasarela.clave.qgob.es/Proxy/ServiceProvider
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Sede electronica

sede.micinn.gob.es

E Carpeta Virtual de Expedientes - Facilit@

Bienvenidos a Facilit@, la nueva Carpeta Virtual de Expedientes

Descubra una herramienta que le permitira realizar sus tramites de una
manera mas agil e intuitiva

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

®  preguntas frecuentes

Fechay hora oficial: e

Manual de acceso

£l acceso 21 aplicacion puede realizarse con
usuario y contrasefia tie RUS (Registro Unificaco
de Solicitantes)

3 Usuario /> Contraseiia

. Recordar contrasefia
Unico

Consulta de expedientes

En este apartado se pueden consultar todes los datos referentes 3 |2 tramitacion de las solicitudes de ayuda, y
obtener informacion detallada del estado de los expedientes y de Is documentacion aportada. Asf mismo, se
pueden reslizar acciones de tramitacion sobre el expediente (Subsanacion, Alegacion, Instancia Genérica y
Documentacion requerida),

l acceso a la aplicacion requiere de un
Certificado Electronico reconocido por @firma
(FNMT, DINI-e y otros).

Notificaciones

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

Enlaces de interés

e Validacion de firmas y certificados en linea o DN electrénico

de Proteccion de Datos e CERES ® Registro electronico comun de la AGE

Figura 4. Acceso con Clave

2.5. Tipos de acceso ala aplicacion

A continuacion se listan los perfiles necesarios para acceder a la aplicacion, un solicitante
podré tener uno de estos tres perfiles, tras haberse dado de alta en RUS, dependiendo
de la convocatoria a la que estén asociados sus expedientes.

o Perfil Representante Legal: Tiene acceso a los expedientes de todos aquellos
investigadores privados asociados a su agrupacion. En caso de expedientes
asociados a convocatorias 0 procedimientos en los que el Representante Legal
actle en calidad de solicitante, ademas tendra acceso de forma independiente a
sus propios expedientes y notificaciones.

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

o Perfil Investigador: Para aquellas convocatorias o procedimientos en las que quien
actla en calidad de solicitante es el Investigador, tendr4 acceso a sus propios
expedientes y notificaciones.
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2.5.1. Seleccién y cambio de perfil

Un usuario puede disponer de mas de un perfil para acceder a la aplicacion. En
determinadas convocatorias o procedimientos, es posible que un mismo usuario deba
ejercer con un perfil en un momento determinado del tramite y con otro perfil
posteriormente. Por ejemplo, puede ocurrir que se haya realizado una solicitud como
investigador solicitante y que al mismo tiempo se sea representante legal de la institucion

asociada o de otra.

Por ello, una vez autenticado en el sistema, y solo en el caso de que se posea mas de un
perfil asociado, aparecera una pantalla en la que poder seleccionar el perfil con el que se

desea acceder.

Sede electronica

sede.micinn.gob.es Fechay hora oficial: 15 6:26 O

P Carpeta Virtual de Expedientes - Facilit@ D proguntas frecuentes |8} Manual de usuario

Seleccidn de Perfil

i ® saiir

Descripcién: Seleccione el perfil con el que desea acceder al sisterma,

Representante legal

Enlaces de interés

del Estado

de Proteccion de Datos

e Validacion de firmas y certificados en linea o DNI electrénico

o CERES ® Registro electrénico comun de la AGE

Figura 5. Seleccion de perfil.

Una vez se ha accedido a la aplicacion, para evitar que se tenga que salir de la aplicacion
y volver a entrar con otro perfil, se ha habilitado la posibilidad de cambiar de perfil sin tener

que salir de la aplicacion.

Para ello, se debera seleccionar el perfil del desplegable y pulsar el botén “Cambiar”, tal

y como se indica en la figura 5.

P Carpeta Virtual de Expedientes - Facilit@ .’ Preguntas frecuentes % Manual de usuario

ante legal ¥ Cambiar

5 S @ s

Figura 6. Cambio de perfil
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3. FIRMA ELECTRONICA / DIGITAL DE
DOCUMENTOS

La aplicacion de firma electronica (@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,
DNle, 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 lo exija.
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4. CONSULTA DE EXPEDIENTES

Es la primera pantalla a la que accede un solicitante una vez pasado el filtro de acceso,
mostrandose todos los expedientes a los que se encuentra asociado, y sobre los que se
pueden realizar diferentes filtros de blusqueda asi como ordenaciones, tal y como se detalla a
continuacion

4.1. Listado de expedientes

Muestra un listado con todos los expedientes asociados al solicitante.

Sede electronica

sede.micinn.gob.es Fecha y hora oficial:

E Carpeta Virtual de Expedientes - Facilit@

apressatants (g3l ¥ biar

» Mis expedientes

Mis expedientes

Descripelén: Usted pocrs cansultar |a informadién detallads del estade de cads uno de sus expedientes

Criterios de Biisqueda

Referenciz

b Bisqueda avanzada

Resultados encontrados®)

(5) Presentacién 1) Propuesta de resolucin
(4 Resalucian definitiva 0 Remuncia
(9 Bvaluacion ¢ o) Finalizade

(3) Presentacian Incompleta

-
£ Eamartar los resullados en C8Y

e
A nCs
Referencia ConvoeatoriafProcedimiento Estado del expediente e e
expedente
——— sdels | g Resolucién defnitrrs -
= +D4i Orientads s los Retes de s ——

/1272015

006/

Figura 7. Listado de expedientes
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4.1.1. Datos de expediente
Los datos que se muestran segun el orden en el que aparecen son:
o Referencia: codigo de referencia del expediente.

e Convocatoria / procedimiento: nombre de la convocatoria o procedimiento.

e Afo: afio de la convocatoria o procedimiento.
e Solicitante: nombre completo del usuario que figura en la solicitud.

o Estado del expediente: estado en el que se encuentra el expediente.

e Fecha de estado del expediente: fecha en la que se alcanzé el estado del
expediente.

e Pendientes: indica si el expediente tiene asociadas notificaciones pendientes de
lectura y/o tareas pendientes de realizar.

e Fecha de fin de plazo: fecha de fin de plazo de la accidon que esta méas proxima a

finalizar, siempre y cuando haya al menos una.

- S o S Estado del Fecha de estado . Fecha fin
Referencia Convocatoria/Procedimiento Solicitante s < Pendientes
expediente del expediente deplazo .

Propuesta de

IS Reoistro de Centros Tecnolsgicos y Centros de St re T = ST 0L
Apoyo a la Innovacién Tecnolégica s

Figura 8. Datos de expediente

4.1.2. Criterios busqueda expedientes

La busqueda de expedientes es posible realizarla en base a los siguientes criterios de
busqueda:

e Referencia: codigo de referencia del expediente.

e Convocatoria / procedimiento: nombre de la convocatoria o procedimiento.

e Afo: afio de la convocatoria o procedimiento.
e Organismo: instituto o centro concreto al que pertenecen los expedientes.

¢ Nombre del solicitante: nombre del usuario que figura en la solicitud.

o Fecha del estado del expediente (Desde/Hasta): periodo en el que el expediente
alcanzo el estado actual en el que se encuentra,

e Fecha de fin de plazo (Desde/Hasta): periodo que engloba la fecha de finalizacion
del plazo de realizacion de la accién.

e Pendientes:

o Notificaciones pendientes: el expediente tiene asociadas notificaciones
pendientes de lectura.

o Tareas pendientes: el expediente tiene asociadas acciones pendientes
de realizar.
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o Estado del expediente: estado en el que se encuentra el expediente.

e Sub-estado del expediente: sub-estado en el que se encuentra el expediente.

Criterios de Busqueda

® Referencia: |
* Convocatoria/Procedimiento: | Ado: [ ]
* Organismo seleccionado [Fodes |
—v
* Nombre del Solicitante: i
® Fecha deestado ptiblico:  Desde: [ ] = Hasta: ]
® Fecha fin de plazo: Desde: | ] Hasta: ] 68
* Pendientes: ™ Hay notificaciones pendientes de leer. ™ Tareas Pendientes
o Estado: Todos b
® Sub-estado: Todos v

Figura 9. Criterio de busqueda de expedientes

4.1.3. Filtro de expedientes por estado

El filtro de expedientes por estado muestra los expedientes que se encuentren en el
estado seleccionado.
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Sede electronica
sede.micinn.gob.es Fecha y hora oficial: 15/03/2018 16:35 0

M proguntas frecusntes B Manual de usuario

Criterios de Bisqueda

Referencis

Resultados encontrados(2)

(0) Presentacion ©) Subsanacién (1) Propuesta de resolucién
(4 Resolucién definitiva 0) Seguimiento (©) Renuncla

(@) Evaluacion (2 Desistido (0) Finalizado

(0) Presentacién Incompleta © Revisin

Filtro por estado de expedientes

i

Enlaces de interés

Figura 10. Filtro de expedientes por estado

4.1.4. Filtro de expedientes por resultados

El filtro de expedientes por resultado muestra los expedientes que se encuentran en el
resultado seleccionado. Este filtro se podra realizar siempre y cuando se lleve a cabo una
busqueda por los criterios de estado o sub-estado.
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Sede electronica

sede.micinn.gob.es Fechay hora ofici:
P Carpeta Virtual de Expedientes - Facilit@ P proguntas trecuentes B

Perfil actvo [T E Rl |Cambiar

Estas en: » Mis expadientes

Mis expedientes Fiemas Pendientes

Mis expedientes

Descripcién: Usted padri cansultar |a informadion detallsda del estado de cads uno de sus expedientes

Criterios de Biisqueda

Desde:

Desde:
Pendientes: Hay notificaciones pendientes de leer.

Estado: Todas

Sub-estade Propussts Resalucidn Provisional ¥

Buscar

Resultados encontrados(1)

(0) Resenva (1) Denegada provisional (0) Desestimade provisional
(0 Concadido pravisional ) Resarva provisional ) Elagible

©-- ) Seleecionade (0) Selecsionade Provisional

(0) Centra Elegible Provisional 0) Centro Desestimado Provisional (%) Concedida provisianal (tras reserva)

Filtrar por resultados m

5 Fecha de estado del Fecha fin de
- e
P i6n
nn Fr " w207

v
e on C5¥

Referencia [S—m—

Y Foc o 1D Dl et s

Figura 11. Filtro de expedientes por resultados

4.1.5. Ordenar listado de expedientes

Es posible realizar la ordenacion ascendente o descendentemente por cada una de las
columnas de la tabla de expedientes.
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Fecha y hora oficial

P' Carpeta Virtual de Expedientes - Facilit@  bropuntas reiontes B Manual de usuaria

Notificaciones

Descripeién: usted podes consitar tordas squelas netficadianes y eamuricacanes asacisdss o sus expediente:

Criterios de Blsqueda

CADBEADA | nenznts

CADBEADA | 2wl

V| canBeaDa | mmms

CADBCADA | némaie

2 | caoteaDa

Figura 12. Ordenacion de expedientes

4.2. Detalle de un Expediente

Visualiza los datos correspondientes a un expediente. Para ello, se pulsa sobre el cédigo
de referencia del expediente, visualizando una pantalla como la que se muestra a
continuacion.
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N ﬁi GOBIERND  HINSTERIO Sede electronica  PanNacional s@ Fecha y hora oficial: 04/02/2011 14:12 @)
: LEE VO sede.micinngobies 20082011

P Carpeta Virtual de Expedientes - Facilit@ P prequntas frecuentes Manual de usuario

e TIha| | Canbiar

Estasen: ® Mis expedientes » Expediente FFI2010-10612-E

LUES LU Notificaciones | Firmas Pendientes

Expediente (N EEG_—

Referencia Convocatoria/Procedimiento;  Acciones Complementarias a Ado Cédigo de
FIROIOIOEIZES Proyectos de Investigacién 2010 colicitud: COTOTIXOTOETAD
Fundamental no orientada
Estado del expediente Solicitante
Estado: Propuesta de resolucién (24/11/2010) Nombre del
Solicitante: _—
Sub-estado: Propuesta Resolucién Provisional (24/11/2010)
NIF/NIE: @SITIBID
Resultado: Concedido provisional (24/11/2010)
Organisme o UNIVERSIDAD POLITECNICA
entidad: DE VALENCIA
Acciones a realizar
0 Aceptacion o desistimiento de resolucion provisiona 24/11/2011
Fecha limite para aceptar o nc aceptar la resolucién 24/11/2011. Aceptacién o desistimiento de resolucién provisional )

Realizar instancia
Realizar instancia »

Historial del expediente

‘ Notificaciones ‘ Documentacion aportada ‘ Estados ‘
L | i
| Notificacion Tipo Estado Fecha de recepcién: Fecha de lectura: Documentacién asociada
| -); HOTIFICACION PROVISIONAL - 24/11/2010 24/11/2010
‘ ¥ Leido No leido

Figura 13. Detalle de un expediente

El detalle de un expediente se agrupa en tres apartados:

e Datos del expediente: informacion comun del expediente.

e Acciones a realizar: listado de acciones a realizar en base al estado actual en el
gue se encuentra el expediente.

e Historial del expediente: informacion del expediente mas relevante (notificaciones,
documentos aportados y estados) a modo de historial.

4.2.1. Datos del expediente

Permiten al usuario visualizar varios datos de interés, correspondientes al expediente.
Son los siguientes:

e Referencia: codigo de referencia del expediente.
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e Convocatoria / procedimiento: nombre de la convocatoria o procedimiento.

e Afio: afio de la convocatoria o procedimiento.

e Cddigo solicitud: cédigo de la solicitud del expediente.

Estado del expediente compuesto por la siguiente informacion:
e Estado: estado en el que se encuentra el expediente junto con su fecha.

e Sub-estado: sub-estado en el que se encuentra el expediente junto con su fecha
(si aplica).

o Resultado: resultado en el que se encuentra el expediente junto con su fecha (si
aplica).

Solicitante asociado al expediente:
e Nombre: nombre completo del solicitante.
e NIF/NIE: NIF/NIE del solicitante.

e Organismo o entidad: nombre del organismo o entidad a la que se encuentra
asociado el solicitante.

Expediente NG
Referencia: Cenvocatoria/Procedimiento: Acciones Complementarias a Afic: Cédigo de
) Proyectos de Investigacion 2010 solicitud: [——)
Fundamental no orientada
Estado del expediente Solicitante
Estado:: Propuesta de resolucién (02/12/2010) Nembre del
Solicitante: N
Sub-estado: Propuesta Resolucién Definitiva (02/12/2010)
NIF/NIE: CEETTED
Resultado: Concedido provisional {(02/12/2010)
Organisme o UNIVERSIDAD POLITECNICA
entidad: DE VALENCIA

Figura 14. Datos de un expediente

4.2.2. Acciones arealizar

Bajo los datos del expediente, se muestran las posibles acciones que se pueden realizar
sobre el expediente. Estas acciones estan sujetas a la convocatoria o procedimiento y
estado del expediente y podran variar en funcién de las mismas.
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Acciones a realizar
0 Aceptacién o desistimiento de resolucion provisiona 25/11/2011

Fecha limite para aceptar o nc aceptar la resclucion 24/11/2011, Aceptacion o desistimiento de resolucién provisicnal p
0 Documentacion requerida 25/11/2011

Documentacidn requerida )

Realizar instancia
Realizar instancia p

Figura 15. Acciones a realizar

A continuacion se describen brevemente las acciones que pueden estar asociadas al
expediente.

4.2.2.1. Realizar instancia

Permite crear un escrito relacionado con el expediente que iré dirigido al gestor.
Al realizar una instancia, se puede aportar uno o varios documentos (Ver punto
4.2.4).

4.2.2.2. Realizar subsanacion

Permite al usuario aportar documentos (Ver punto 4.2.4) de subsanacion
requeridos por el gestor. La habilitacion de esta accion esta sujeta a una
notificacion de subsanacion. Se comunicara el plazo para proceder a realizar
el proceso de subsanacion.

El usuario tiene la opcién de subsanar una vez que el gestor haya revisado la
informacion presentada y detecte que falta algun tipo de documento. Esta
informacién es comunicada por medio de una natificacién la cual una vez leida
permitira a la aplicacion mostrar los elementos a subsanar.

4.2.2.3. Aceptar propuesta de resolucién o desistir la
solicitud

Esta accién permite al usuario aceptar la propuesta de resolucion provisional o
desistir la solicitud.
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# i e Sede electronica
R4 N ¥ COMPETITADAD sede.micinn.gob.es Fecha y hora oficial:

P Carpeta Virtual de Expedientes - Facilit@

Perfil a Representante legal v
Estas en > Mis epedientes » Expediente NN » Aceptar / Desistir

Mis expedientes

Aceptar / Desistir
Deseripeidn:Usted podra aceptar |3 propuests o desistir 13 solicitud

Fecha fin de plazo: 27/03/2018

Expediente

Referenda: Convocatoria/Procedimiento:  Ayuclas para Contratos fi cédigo de I
Predoctorales solicitud:

Estado

Estada del expeciiente:  Propuesta de resolucién (13/03/2018) Sub-estado del expediente:  Propuesta Resolucién Provisional (13/03/2018)

Resultado del estado: Concedido provisional (13/03/2018)

Paso 1: Paso 2¢ Paso 3t
Aceptacién / Desistimiento Confirmacién Descargar resguarco

—0

Aceptadién / Desistimiento

En virtud de lo establecido en |a Resolucion de convocatoria, se entenderd que se aceptan las condiciones y términos de la propuesta de concesion de esta ayuda de
referencia del Subprograma Estatal de Formacion, Ayudas para contratos predoctorales para la formacion de doctores, salvo rechazo expreso. Si desea
rechazar esta propuesta, no acepte |3 resolucién

= Cancelar X Desistir resolucion Propuesta Resolucion Provisional o Aceptar resolucion Propuesta Resolucién Provisional

Enlaces de interés

e Boletin oficial del estado Va n de fi rtificados online ® DN electronico

® Agenca de proteccion de datos CER  Registro electrénico comin de |

Figura 16. Aceptacion o Desistimiento (Paso 1)
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Sede electronica

sede.micinngob.es Fechay hora oficial: 1602018555 (@)

P Carpeta Virtual de Expedientes - Facilit@ M Proguntas frecuantes !‘ Manual de usuarie

I, 5coptar / Desistir

s, |

* | Admitido Admitido

Admitido (@utofirma)| Admitido (@utofirma) | Admitido| Admitido (@utofirma)
“Admitido (@utofirma)| Admitido (@utofirma) Admitido (@utofirma)

el punta 21 &

Enlaces de interés

Figura 17. Aceptacion o Desistimiento (Paso 2)

Tras aceptar o desistir, el usuario puede descargar un justificante con la
declaracién de aceptacion o desistimiento y el nUmero de registro.
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Sede electronica
sede micinn.gob.es Fechay hora oficial 2 o

VERSION DE PRUEBAS: PREPRODUCCION.

P Carpeta Virtual de Expedientes - Facilit@ B preguntes trecuentes .' Manual de usuario

L ramon conziez carvaraL @ e

302w Acaptar | Desistir

Aceptacion / Desistimiento
Descripeion: Lt - 1a prapuesta o desstr |2 salictud
Fecha fin de plaza: 27

Expedients

BES-201i- ConvocstoriaPracedimiento:  Ayucas par Contratos
redoctonl

e B =4 o g o SFPILTOONOTSODIVE

Estadc
Estado del oxpediente Propuests de resolucion (L/3/2018)  Sub-estado del maedents  Propwesta Resolucion Provisional (13/03/2018)

Aesutads del epedierte: Concadilo provisianal (13/08/2018)

) Gescargar resguardo de acentadon

Dedaracién de aceptacién

20 quieres hacer ahera?

b

Enlaces de interés

Figura 18. Aceptacion o Desistimiento (Paso 3)

Datos de registro:

e Cad \ Namero de registro: ——
i | 5 Wi INNOVACION
(R4} — Fecha de presentacion: 12-07-2011 N

Hora de presentacion 16:35:29

PETICION

Documento de Propuesta de resolucion

DATOS DEL SOLICITANTE

Nombre y Apellidos/Razén Social T NIF: | (GRS
Domicilio CE———

Poblacion: | GEEEED Provincia —-— CP: | estiem

Teléfono: ‘D E-mail: T

DOCUMENTOS APORTADOS

DAceptacionPRPMAT2010-09606-E paf (PDF de la peficién). Huela digital: 798d87c628909458161d8296febbSdas,

Figura 19: Justificante de aceptacion/desistimiento
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4.2.2.4. Realizar Alegacion
El usuario puede presentar alegaciones implicando la disconformidad con la propuesta
de resolucion provisional.

4.2.2.5. Aceptar propuesta de resolucion definitiva o desistir
solicitud

Se permite al usuario aceptar la resolucion definitiva o desistir la solicitud. En
este caso, no se puede realizar alegacion.

En caso de aceptar o desistir y firmarla, el usuario puede descargar un
justificante con la declaracion y el resguardo de registro
4.2.2.6. Aportar documentacion requerida
Permite al usuario aportar documentacién requerida por el gestor,
independientemente del estado en el que se encuentre el expediente.
4.2.2.7. Enlace a Justificacion

Se muestra en aquellos casos en los que el expediente se encuentre en estado
de Seguimiento y permite al usuario acceder a la aplicacion de justificacion.

4.2.3. Historial del expediente

4.2.3.1. Notificaciones

Este apartado permite al usuario visualizar las notificaciones / comunicaciones
asociadas al expediente.

Los datos que se muestran son:

¢ Notificaciéon / comunicacién: cuerpo de la notificacién / comunicacion.

e Tipo: tipo de la notificacion / comunicacion.

e Estado: estado en el que se encuentra la notificacién / comunicacion
asignada al expediente (leida, no leida, caducada).

e Fecha de recepcién: fecha en la que se envié la notificacion /
comunicacion asignada al expediente.

e Fecha de lectura: fecha en la que se realiz6 la lectura de la notificacion
/ comunicacion por parte del usuario.

e Documentacion asociada: documentacion asociada a la notificacion /
comunicacion.
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Historial del expediente

Notificaciones | Documentacién aportada ‘ Estades

Notificacion ‘ Tipo Estado ‘ Fecha de recepcidn: Fecha de lectura: ‘ Documentacién asodada
A
=

COMUNICACION b =
INFORMATIVA 26/05/2011

COMURMICACION
&

INFORMATIVA 17/01/2011

% Leido Mo leido

Figura 20. Natificaciones asociadas al expediente

4.2.3.2. Documentacion aportada

Este apartado permite al usuario visualizar toda la documentacién aportada y/o
firma (confirmacion) asociada al expediente. Los datos mostrados del
documento son:

e Documento
e Tipo: tipo del documento.
e Situacion: estado en el que se encuentra el documento:
o Enviado: el documento ha sido enviado al Ministerio.

o Pendiente de firma RL: el documento esta pendiente de firmar
(confirmar) por parte del representante legal.

o Plazo firma caducado: el plazo de firma (confirmacién) por parte
del representante legal ha expirado.

e Fecha de aportacion / firma: fecha en la que se produjo la aportacién o
firma (confirmacion) del documento.

e Realizado por: nombre completo del usuario que realizé el aporte o
firmé (confirmé) el documento.

o Peffil: perfil del usuario que realizé el aporte o firma (confirmacion) del
documento.

o Estado del expediente: estado en el que se encontraba el expediente
cuando se realizé el aporte o firma (confirmacién) del documento.

e Resguardo de aportacién / firma: reguardo de entrega de aportacion o
firma (confirmacion) de documentos.

Historial del expediente

T
Notificaciones. Decumentacién aportada Estades w

Documento | Situacin Fecha de aportacion: Realizado por | Perfil Estado del expediente Resguardo de entrega

solicitud.pdf Documento solicitud 01/04/2010 Presentacion
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Figura 21. Documentos aportados / firmados asociados al expediente

4.2.3.3. Estados

El historico de estados del expediente muestra los distintos estados por los que
ha pasado el expediente, indicando la fecha en la que se produjo cada estado.

Historial del expediente

Notificaciones Documentacién aportada Estados

Estado del expediente Fecha de estado Sub-estado Fecha de Sub-estado 1 Resultado Fecha del resultado

Presentacion 25/02/2010
Resolucion definitiva 10/05/2010

Seguimiento 13/01/2011

Figura 22. Histérico de estados

4.2.4. Aportacion y envio de documentos

La aportacion y envio de documentos se realiza basandose en el concepto “Paso a Paso”:
e Paso 1: Adjuntar documentos: el usuario podra adjuntar documentos, incluso en
distintos momentos del tiempo, en el denominado “Buzdén temporal” permitiéndole:
o Adjuntar aquellos documentos que considere oportunos, limitando el
tamafio de cada uno de los documentos a 4 MB.
o Eliminar aquellos documentos que por error, modificacién, etc., no deban
ser anexados antes de realizar el envio.
o Decidir que documentos son los que quiere enviar y en qué momento.

La visibilidad del buzén temporal de documentos estara disponible al pulsar el
enlace de la accién en cuestion y siempre sujeto al plazo de realizacion de la misma
y al usuario que adjunta el documento.
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il Sede electronica B
i Extay) -

P Carpeta Virtual de Expedientes - Facilit@ ™ Proguntas frecuentes B Manual de usuario

(O

Estasen:  » Migexpedientes » Expediente RCT-2011-0335 » Aportar

Aportar Documentacion

Fecha fin de plazo: 09/07/2011

Expediente

Referencis ooy Convocstoriy Procedimientc:  Registro de Centros Tecnolégicos y Centros de Cédige de ——
Apoyo a Ia Innovacién Tecnolégica solicitud

Estado:

Estado del opediente: Subsanacién (15/06/2011)

Paso 1t Paso 2 Pazo3
Adjuntar documentos Firmar documentos Descargar resguardo

—0

Adjuntar documentos

< Adadir un

Nombre del documento Tipo de documento

DGene.pat Declaraciones no deudoras por reintegro de subrencion responsable

Confirma.pdt Declaraciones no deudoras por reintegro de subvencion responsable

= M ha il B ] e ) B |
EE

DGeneoat Declaraciones no deudoras por reintegro de subrencion responsable
7.3} prusba.odt Deciaraciones no deudoras por reintegro de subvendion responsable
7.3} Rlusbr.pdf Qué no esté incurso del articulo 13 de ley 33/2003 Responsable

Ji Sepodra selecdonar hasta un maxime de cinco decumentos en formato PDF por envio

r Listado de requisitos 1

Figura 23. Aportar documentacion (Paso 1).
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a o @ sl

Estasen; » Mis expedientes » Expediente GRENSNSSNINRE » Aportar documentacién » Anexar Documentos

LB LUl Notificaciones || Firmas Pendientes

Afadir un documento

® Tipe de documento: | Seleccione un tipe de documento ;I

* Documento seeccionsdos | i
s

Figura 24. Afiadir documentos.

e Paso 2: Firmar: tras seleccionar el usuario los documentos a enviar se procedera
a realizar dicho envio al MINECO. Sélo en el caso que se haya accedido al sistema
con certificado electronico, el sistema le pedira firmar electronicamente la
declaracion de envio del aporte de documentacion, garantizando de esta manera:

o La autoria de la aportacion de los documentos en base a la firma digital del
documento de declaracion de aportacion.

o Laautenticidad 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
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i @® s

Estasen: & Mg epedientes » E_-;_(_ggg'i_ » Aportar documentacion

LBES IR SN Notficacones | Firmas Pendientes

Aportar Documentacion

Fecha fin de plaze: 09/07/2011

Expediente
Referencia fo—ow—} Convocatora/Procedimients: Registro de Centros Tecnoldgicos y Centros de Codigo de =
| ] Apoyo a ka Innovacién Tecnoldgica solicitud
Estado:
Estado del mxpedients: Subsaraciin (15/06/2011)
Paol Pavo 2: Paso 3
Adjurtar documentos Firmar documentos Descargar resquardo

>
~ O
Firmar documentos
Declaracién de Subsanacion

2 Booedor de Subranacién

Loz documentos aportados, y relacionados a continuacion, ienen caricter fehaciente, y se corresponden con 1 subsanacion requerida pars continuar con fa
tramitacion del expediente con codigo adminutratevo / ref: correspondiente ol Registro de Centros Tecnolégicos y Centros de Apoyo ale
Innovacién Tecnolégica

Wi Potfavee, pacs fnalizar of preceso y que tenge vebdez, no olvide pubsar el botén de confirmacicn

Documentacion aportada

2| Seofumapdt

[~ Manifiesto haber leido lo dispuesto en of presente documento

= ==

Figura 25. Aportar documentacion (Paso 2)

e Paso 3: Descargar resguardo: realizado el envio de la documentacién aportada,
los documentos son registrados electrénicamente, permitiendo al usuario
descargar el resguardo de entrega de documentacion, el cual incluye el nUmero de
registro electrénico.
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13042011 .

14:02:49

PETICION

Documentacién de instancia genérica asociada al expediente

DATOS DEL SOLICITANTE

Nombre y Apelidos/Razon Social TR NF | G
Do SERCTENEE

Povlacion  EREED Provincia MADRID cr G
Telstoro: | R E-mait TR

DOCUMENTOS APORTADOS
Documsor.

Figura 26: Resguardo documento entregado.
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5. CONSULTA DE NOTIFICACIONES

Es la pantalla donde se muestran todas las notificaciones asociadas al usuario a través de los
centros o investigadores con los que tenga relacién, y sobre las que se pueden realizar
diferentes filtros de busqueda asi como ordenaciones, tal y como se detalla a continuacioén.

5.1. Listado de notificaciones

Muestra un listado con todas las notificaciones asociadas al usuario.

Notificaciones

Descripeians usted pocrs consutar ot scue

Criterios de

CADBGADA | oi/2/inLe

Enlaces de interés

Figura 27: Listado notificaciones
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5.1.1. Datos de notificacion
Los datos que se muestran segun el orden en el que aparecen son:

¢ Notificacion / Comunicacion: cuerpo de la notificacion / comunicacion.

e Tipo: tipo de la notificacién / comunicacion.

o Estado: estado en el que se encuentra la naotificacion / comunicacién asignada
al expediente (leida, no leida, caducada).

e Fecha de recepcion: fecha en la que se envid la notificacion / comunicaciéon
asignada al expediente.

e Fecha de lectura: fecha en la que se realizé la lectura de la notificacion /
comunicacion por parte del usuario.

e Documentacidn asociada: documentacion asociada a la notificacion /
comunicacion.

o Referencia: codigo de referencia del expediente al que se encuentra asociada la
notificacion.

e Convocatoria / Procedimiento: nombre de la convocatoria / procedimiento al que
pertenece el expediente.

¢ Afo: afio de la convocatoria / procedimiento.

Fecha d Fecha di
Tipo Estado cEna e SEnaEe (o Referencia ConvocatoriafProcedimiento
recepcian lectura asociada

n MNOTIFICACION
— SUBSANACION

06022018 060372018 Redes de Excelencia 2017 2017

Figura 28: Datos notificaciones

5.1.2. Criterios de busqueda notificaciones

La basqueda de notificaciones es posible realizarla en base a los siguientes criterios de
busqueda:

e Referencia: codigo de referencia del expediente.

e Convocatoria / procedimiento: nombre de la convocatoria o procedimiento.

¢ Afo: afio de la convocatoria o procedimiento.
e Organismo: instituto o centro concreto al que pertenecen los expedientes.

e Fecha de recepcién (Desde/Hasta): periodo en que se envid la notificacion /
comunicacion.

e Fecha de lectura (Desde/Hasta): periodo en que se procedid a la lectura por
parte del usuario de la notificacién / comunicacion.

e Estado: estado de la notificacion / comunicacion:
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o Leida: la notificacion / comunicacién ya ha sido leida por parte del
usuario.

o No leida: la notificacion / comunicacion esta pendiente de lectura.

o Caducada: el periodo habilitado para la notificacion / comunicacion por

parte del usuario ha expirado.

Criterios de Busqueda

® Referencia:
# Convoecatoria/Procedimiento:

# Organismo seleccionado:

]

* Aho: |

| Todos

s q!

® Fecha de recepcion:
# Fecha de lectura:

® Estado:

Desde: [ 179
168

Desde:

[T No leidas

Hasta: [ ]
Hasta: |

™ Caducadas

[T Leidas

Buscar

Figura 29: Criterios busqueda notificaciones

5.1.3. Ordenar listado de Notificaciones

Es posible realizar la ordenacion ascendente o descendentemente por cada una de las
columnas de la tabla de notificaciones / comunicaciones.

Fecha S
Documentacion

asociada

Notificacién / 3 ‘ Fecha de
2 R Estado | 2
Comunicacion ‘ recepaion

Referencia Convocatoria/Procedimignto Afio

Figura 30. Listado de notificaciones.

5.1.4. Visualizacion y lectura de Notificaciones

La visualizacion de notificaciones esta sujeta a los criterios y parametros establecidos
para cada convocatoria o procedimiento y al destinatario de la misma.

La lectura de una notificacién, en determinadas convocatorias o procedimientos, puede
suponer la apertura de plazos de realizacibn de acciones, las naotificaciones por
comparecencia electronica. Por ello, siempre que la lectura de una notificacion se realice,
por primera vez, por parte de un usuario que no sea el destinatario y, ademas, suponga
la apertura del plazo de realizacién de acciones, se le informara de la consecuencia de la
lectura de la notificacion.

En cualquier caso, si la notificacion ya ha sido leida previamente o va a ser leida por el
propio destinatario, se procedera a la visualizaciéon de la notificacion sin necesidad de
informarle de ello.
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Fecha y hora ofici

. ﬁi e ol Sede electronica
DESPANA £ nnovacion sede.micinn.gob.es

P Carpeta Virtual de Expedientes - Facilit@ P prequntas frecuentes Manual de usuario

Perfil activo [ ——— & JuanJulia Igual @ Salir

Estssen: » Motificaiones » Ver Notificacion

iis expedientes |IACUHUISEERE Firmas Pendientes

Ver Notificacién

Vaa proceder a2 lectura de una notificacion cuyo destinatario no es usted

S Voher

Enl fe interés

® Boletin oficial del estado @ cién de firmas y certificados en linea & ® DN electrénico @

* agenda Espafiola de prote: CERES ® Registro eledronico comiin de la AGE &

lectual |

Fecha y hora ofici

: ﬁ,} ol Sede electronica
PESPARA  Cinovacion sede.micinn.gob.es

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

Perfil activo [[ETSSSIWIEYY [ CarHE & svansutialgual @ salr

Estaser;  » Motificaciones » Yer Notificacion

Mis expedientes (MACIE=EERE Firmas Pendlientes

Ver Notificacidén

Va s proceder ala lectura de una notificacion cuyo destinatario no 3 usted y supane la apertura del plazo para a realizacion de acciones

S Volver

Enlaces de interés

® Boletin ofical del estado & m cados en linea @ ® DN electrénico @

® Agendia Espafiola de proteccion de datos @ CERES ® Registro electronico comin de |2 AGE

lectual |

Figura 32: Lectura de notificacién, por comparecencia electrénica, realizada por un usuario
distinto al destinatario
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6. FIRMAS PENDIENTES

Es la pantalla a la que accede un representante legal, mostrandose todas los documentos
asociados a sus expedientes que se encuentran pendientes de firma, y sobre las que se
pueden realizar diferentes filtros de blusqueda asi como ordenaciones, tal y como se detalla a
continuacion.

6.1. Listado de documentos pendientes de firma

Muestra un listado con todos los documentos pendientes de firma por parte del
representante legal.

Sede electronica

sede.micinn.gob.es Fecha y hora oficial: 17/04; 58 Q

 Proguntas frecusntes B} Manual de usuario

Estzsen; s Firmas Pendientes

Firmas Pendientes

Deseripeién: Usted podra cansultar
firm ha sido rechazad

Criterios de Bisqueda

Referencia

» Biisqueda avanzada

Resultados encontrados(s)

-
7 Exnorr los resubados en Csv

) ’ P
e ComoestoaProcetnint PO P = m

fentads o los Retos de Is
Saciedad

GENERICA

Figura 33. Listado firmas
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6.1.1. Datos de documentos pendientes de firma
Los datos que se muestran segun el orden en el que aparecen son:

o Referencia: codigo de referencia del expediente al que se encuentra asociada la
notificacion.

e Convocatoria / Procedimiento: nombre de la convocatoria / procedimiento al que
pertenece el expediente.

¢ Afo: afio de la convocatoria / procedimiento.

e Tipo de proceso: proceso en el que se ha aportado el documento.

e Documento

e Fecha de aportacion: fecha en la que se realizé el aporte.

e Fecha de fin de plazo: fecha limite para realizar la firma.

Tipo de Fecha de Fecha fin

Documentacion

Referencia Convocatoria/Procedimiento g
proceso aportacion de plazo

Apoyo a la participacion de centros tecnoldgicos en PROCESO L ShiHa
3§ : : 2011 e AveBarcelona.pdf 19/05/2011 31/10/2011
r programas internacionales de I-D (InnoEuropa) SUBSANACICN £Lalceonan = =

Figura 34. Datos de documentos pendientes de firma.

6.1.2. Criterios de busqueda pendientes de firma

La busqueda de documentos pendientes de firma es posible realizarla en base a los
siguientes criterios de busqueda:

o Referencia: cédigo de referencia del expediente.

e Convocatoria / procedimiento: nombre de la convocatoria o procedimiento.

e Afo: afio de la convocatoria o procedimiento.
e Organismo: instituto o centro concreto al que pertenecen los expedientes.

e Tipo de proceso: tipo de proceso al que se encuentra asociado el documento.

e Fecha de aportacion (Desde/Hasta): periodo de tiempo en que se realizo el
aporte del documento.

e Fecha de fin de plazo (Desde/Hasta): periodo de tiempo en que expira el plazo
para realizar la firma.

e Firmas pendientes caducadas: documentos que han quedado sin firmar al
expirar el plazo de firma.
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Criterios de Busqueda

* Referencia: ]

Convecateria/Procedimiento: | ® Afc: |

® Organismo seleccionado: ]'cdcs L‘

# Tipo de proceso |‘uaes 4|

Hasta: [

¢ Fecha de aportacién: Desde: [ T —

o Fecha fin de plazo: Desde: [ ] 69

Hasta: |

® Pendientes: ™ Firmas pendientes caducadas

Buscar

Figura 35. Criterio de busqueda de firmas.

6.1.3. Ordenar listado de documentos

Es posible realizar la ordenacion ascendente o descendentemente por cada una de las
columnas de la tabla de documentos pendientes de firma.

6.2. Firma multiple de documentos

La firma de documentos pendientes puede realizarse de forma multiple, basandose en el
concepto “Paso a Paso”:

e Paso 1: Firmar documentos: tras seleccionar el usuario los documentos a firmar,
los documentos se agrupan atendiendo al cédigo de referencia del expediente y al
tipo de proceso. Por cada grupo se genera un borrador de confirmacién con un
resumen de los documentos agrupados. Este documento sera objeto de firma.
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Fecha y hora oficial:

: 5@,3 Fvaec gl Sede electronica

sede.micinn.gob.es

P Carpeta Virtual de Expedientes - Facilit@ P bregunta: frecuentes Manual de usuario

Perfil activo |[ENRITR [Caiier ;3 @® sair

Estasen; B Firmas Pendientes p Firmar Documentos

Mis expedientes | Motificaciones (BauE Sl LU

Firmar

Firmar Documentos

vistad) 4d,pdf

PROCESD DOCUMENTACION REQUERIDA
Conmacin

2 sonsslar

Enlaces de interés

cién de firmas y certificados en linea ® DRI electronico @

a de proteccion de datos @ ] ® Registro electronico comiin de | AGE 8

Figura 36. Firmar documentos (Paso 1).

e Paso 2: Descargar resquardo: realizada la firma de los documentos, los
documentos son registrados electrGnicamente, permitiendo al usuario descargar el
resguardo de entrega de documentacion por cada uno de los bloques firmados, el
cual incluye el nimero de registro electrénico.
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Fecha y hora oficial

i ﬁ,} el Lol Sede electronica
h BRIIZER]  <.de micinn.gob.es

P' Carpeta Virtual de Expedientes - Facilit@ P precuntas frecuentes Manual de usuario

Perfil activo [ e b § ® s

Estasen;  » Firmas Pendientes p Firmar Documentos

Firmas Pendientes

Mis expedientes | Motificaciones

Firmar

Paso 1 Paso 2:
Firmar Dacumentos Descargar resguardo

O O

Descargar resguardo

Mota Justificante Dacumentacion

La confirmacian de documentacion se ha realizada correctamente,

Descargar resguardo de
Cédigo tramitacion Documentacidn aportada Niimero de resguardo: entrega de
documentacion
(] Canfimagonie

revistad1 00.pdr
ConfirmacionRe queridaTINZ010-10537- £ ndt LLED000004665 73]

;Qué quieres hacer shora?

) Firmar m; firmas pendientes b Ver mis expedientes b Ver las notificiones

® EBoletin oficial del estado @ i6n de firmas y certificados en linea & ® DN electrénico @

de proteccion de datos @ CERES ® Registro electrénico cormin de |a AGE

Figura 37. Descargar resguardo (Paso 2).
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7. EXPORTAR LISTADOS CSV

La aplicacion, brinda la posibilidad de exportar los listados de busqueda a un documento de
formato CSV.

7.1 Exportar resultados

Cuando se realiza una busqueda con éxito en cualquier de los buscadores de los diferentes
buzones, se ofrece la posibilidad de exportar los resultados.

Criterios de Blisqueda

Referenca —
Convocatoria/Procedimiento: I:l Afio: I:l

Organismo seleccionado: |Todos "|

» Bisqueda avanzada

Resultados encontrados(375)

%
@ Exportar los resultados en CEY

Figura 38. Exportar resultados a CSV.
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