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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
(expedientes) 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
o Acciones sobre expediente: aportar documentacion de subsanacion,
presentar alegaciones, etc.

e Consultar a través de un Unico punto de acceso, todas sus notificaciones.
NOTA: El acceso para realizar éstas acciones esta sujeto a los permisos

establecidos por el Ministerio de Economia y Competitividad 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 | Servicio de Notificaciones Telematicas Seguras

@firma Plataforma de servicios de validacion y firma electrénica
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2. ACCESO AL SERVICIO CVE - 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 electronico

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 aplicacién 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 preguntas frecuentes @ Manual de acceso

Figura 1. Registro RUS

2.2. Acceso con usuario y contrasefa

El modo de acceso sera introduciendo los datos correspondientes a usuario y contrasefia
en la pantalla de inicio de la aplicacion, coincidiendo estos con el usuario y contrasefia
con los que se realizé el registro en RUS.
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: i‘m o Sede electronica
N oot sede.micinn.gob.es Fechay hora oficial: 12 1 @

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

Bienvenidos a Facilit@, la nueva Carpeta Virtual de Expedientes

H (P H Loas = El acceso a la aplicacion puede realizarse con
Descubra una herramienta que le permitira realizar sus tramites de una Gsuarioy contrasefis de RUS (Regstre Unificado

manera mas agil e intuitiva de Solicitantes).
& Usuario 4 Contrasefia
Los expedientes del Ministerio de Economia, Industria y Competitividad en un sitio

cotea 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 informacién detallada del estado de los expedientes y de |a documentacién 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 Electronico reconocido por @firma
Documentacion requerida). (FNMT, DNI-e y otros).

Notificaciones

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

Enlaces de interés

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

e Agencdia Espafiola de Proteccion de Datos e CERES e Registro electronico comin de la AGE

Figura 2. Acceso a CVE - Facilit@ con usuario y contrasefa

2.3. Acceso con Certificado Electréonico

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

El modo de acceso sera pulsando en el botdn acceder, el cual abrird una nueva ventana
donde seleccionara el Certificado Electronico. Una vez realizada la validacion, se permitira
la entrada a la aplicacion.
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Bienvenidos a Facilit@, la nueva Carpeta Virtual de Expedientes

. ser o . P El acceso a la aplicacion puede realizarse con
Descubra una herramienta que le permitira realizar sus tramites de una ustiario 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
Unico

Recordar contrasefia

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
Documentacion requerida). (FNMT, DNI-e y otros).

Notificaciones

Desde el buzén 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

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

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

dad Intelectual | Pro

Figura 3. Acceso con Certificado Electrénico

2.4. Tipos de acceso a la aplicacion

A continuacion se listan los perfiles necesarios para acceder a la aplicacién, 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.

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

o Pefrfil 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.

2.4.1. Seleccion y cambio de perfil

Un usuario puede disponer de mas de un perfil para acceder a la aplicacion. En
determinadas convocatorias, es posible que un mismo usuario deba ejercer con un perfil
en un momento determinado del trdmite 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 institucién 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.

: ,ﬁ..m P Sede electronica
AN ECONPERITD sede.micinn.gob.es Fechay hora oficial: 15; 8 0

P Carpeta Virtual de Expedientes - Facilit@ D Preguntas freuentes ! Manual de usuario

i

Seleccion de Perfil

Descripcion: Seleccione el perfil con el que desea acceder al sistemna.

Representante legal v

Enlaces de interés

® Boletin ial del Estado Validacion de firmas y certificados en linea

o Agendia Espafiola de Protecciéon de Datos

I M

Figura 4. 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.
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Figura 5.Cambio de perfil
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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,
DNle, etc.). Pero si el usuario ha accedido mediante usuario y contrasefa, 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 Fechay hora ofigi

E Carpeta Virtual de Expedientes - Facilit@

LU LUl Notificaciones | Firmas Pendientes

Mis expedientes

Descrip<ién: Usted podra consultar |a informacion detallacla dlel estaclo cle cada uno de sus expedientes

Criterios de Buisqueda

Resultados encontrados(s)
(@) Presentacion () Subsanacién (1) Propuesta de resolucion
() Resoll initiva () Seguimiento (@ Renuncia

(0) Evaluacién ) Daslstido (©) Finalizado
(0) Prasantacién Incomplata ) Ravision

L‘ Expartar los resultados en C5Y
m Cnsn “ [ M
tacks » ol

Pregr 19/12/2015

20/06/2013

16/12/2011
/1242017

/0242015

00/04/2014

/112011

Enlaces de interés

Figura 6. 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: cédigo de referencia del expediente.

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

e Afo: afio de la convocatoria o procedimiento.

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

e Fecha de estado del expediente: fecha en la que se alcanzd 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 accion que estd mas proxima a
finalizar, siempre y cuando haya al menos una.

Referendia Convocatoria/Procedimiento Afio Estado del expediente l Fecha de estado del expediente Pendientes | Fecha fin de plazo

[ ] Infraestructura afio 2010 Centros 2010 Subsanacion 05/11/2010

Figura 7. 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 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 accion.

e Pendientes:

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

o Tareas pendientes: el expediente tiene asociadas acciones pendientes de
realizar.

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

Criterios de

Busqueda

Referen

Convec

storia/Procedimiento:

Ao

~ Biisqueda avanzada
Fecha de estade publico: Desde: = Hasta: s |
Fecha fin de plazo: Desde: =2 Hasta: | o
Pendientes: [T Hay netificaciones pendientes de leer. [T Tareas Pendientes
Estado: R |
Sub-estado: Todos =

Buscar

4.1.3.

Figura 8. Criterios de busqueda.

Filtro de expedientes por estado

El filtro de expedientes por estado muestra los expedientes que se encuentren en el
estado seleccionado.

Sede electrénica
sede.micinn.gob.es

™= Carpeta virtual de Expedientes - Facilit@ M prsguntas frscusntes B Manusl ds wsusria

QUSRS icticciones || rnas penenes

Mis expedientes

Dascripeiin: usted padrd consultar |3 informacien detallats del estatia de carla una d sus exgedientes

Criterios de Busqueda

Resultados encontradosi =)

) Presentacién @ acian 1) Propuesta de resolucién
(2 Resolucion definitiva

Enlaces de interés

15/10/2020
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Figura 9. 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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i’& P Sede electronica

N sede.micinn.gob.es Fechay hora ofigial: 1

P Carpeta Virtual de Expedientes - Facilit@ D Preguntas frecuentes Manual de usuario

® sair

Estasen & Mis expeclientes

Mis expedientes

Mis expedientes

Descripcién: Usted podra consultar la informacion detallada del estado de cada uno de sus expedientes

Criterios de Busqueda

Referencia:

Convocatoria/Procedimiento:

~ Bisqueda avanzada

Fecha de estado Desde =2 Hasta
pblico

Fecha fin de plazo: Desde: | Hasta:

Pendientes: Hay notificaciones pendlientes de leer, Tareas pendientes

Estado! Todos v

Sub-estado: Propuesta Resalucidn Provisional ¥

Resultados encontrados(1)

(0) Reserva (1) Denegado provisional (0) Desestimado provisional
(0) Concedido provisional (©) Reserva provisional (0) Elegible
o--- (©) Seleccionado (0) Seleccionado Provisional

(0) Centro Elayible Provisional (0) Centro Desestimatlo Provisional (0) Coneedlido provisional (tras reserva)

Filtrar por resultados

ey
) Exportar los resultados en C5¥

Referenci Convoca oce o Estado del ex 3 Fecha destado del Pendientes | reche finde
e 5 plazo

Propuests de resalucion

I Programa Estatal de 1+D+i Orientada a los Retas de la S0 Propuesta Resolucign w0
Sociedad Provisional

Denegado pravisional

1 Notificaciones = Tareas

Enlaces de interés

del Estado . idacién de firmas v certificados en Imea ® DN electrénico

ola de Proteccién de Datos ® CERES ® Registro electronico comin de la AGE

Ip

Figura 10. Listado de expedientes

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.

15/10/2020 Manual de Usuario Solicitante Pagina 18 de 42



Manual de usuario Facili@ CVE
MINISTERIO ’ Solicitante

DE CIENCIA

E INNOVACION

AGENCIA . . . L
IE&%%{&%ION Servicio de Consulta de Expedientes y Notificaciones del Ministerio
de Ciencia e Innovacion y la Agencia Estatal de Investigacion

3 T TGS sede.micinn.gob.es Fechay hora oficial:

;i. PRSI Sede electronica

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

Perfil ; Soli

Estas en:  » Mis expedientes

Mis expedientes

Mis expedientes

Descripcion: Usted podrs consultar |a informacion detallada del estado de cada uno de sus expedientes

Criterios de Bisqueda

Referencia;

Cenvecatoria/Procedimiento:

} Biisqueda avanzada

Resultados encontrados(3)

(0) Presentacién 0) Subsanacion (1) Propuesta de tesolucién
b

{
4) Resolucién definitiva (0) Seguimiento (0 Renuncia
() Evaluacion (3) Desistico (03 Finalizado
(

J
(0) Presentacién Incompleta 0) Revisiéon

= Ex
Fecha de estado del Fecha fin d
‘ [ ConvocatoriafProcedimiento Estado del expediente el €6 EHaco 68 Pendientes echafinde
expediente plazo
Besalician dedinis

Programs ESats

Sociedad ool

Programa Estatal de 1+D+i Orientada a los Retos de la Rkt SV
Sociedad

Gestion de proyectos [+D Resolucién definitiva 20/06/2013

Europa Investigacion 2017 Resolucion definitiva 16/12/2017

Propuests de resalucin
Programa Estatal de 1+D1+i Orientada a los Retos de la Prapuesta Resolucidn
Sociedad Provisianal
Denegado provisionz

30/12/2017

Subprograma Estatal de Generacion de Conocimiento Desistido 2070272015

Subprograma Estatal de Generacion de Conocimiento Desistido 0970472014

Gestion de proyectos [+D e e 30/11/2011

| Hotificaciones = Tareas

Enlaces de interés

® Boletin Ofidal del Estado acion fi certificadas en linea ® DNI electrénico

fiola cle Proteccion de Datos o Registro electrénico comin de |a

risterio de E ilidad

Figura 11. Ordenacién de expedientes

4.2. Detalle de un Expediente
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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.

s e e Sede electronica

S sede.micinn.gob.es Fecha y hora oficial: O
’ Preguntas frecuentes Manual de usuario

Q Salir
Estasen:  » Mis expedientes » Expediente [ IIIEEEEEN

LSS iEUEall Notificaciones | Firmas Pendlientes

Expedliente I
Referendia; - Convocatoria/Procedimiente;  Infraestructura Cientifico-Tecnolégica AliG ggge Cadigo de [
5

Propuesta 201! solidtud:

Estado del expediente

Estado: Resolucion definitiva (20/12/2016)

Resultado:  Concedido (20/12/2016)
Acdiones a realizar

Realizar instancia
Realizar instancia )

Historial del expediente

Notificaciones Documentacion aportada Estados

Fecha de lectura:

HOTIFICACION 24/01/2018 75/01/2018

HOTIFICACION 05/04/2017 1370472017

NOTIFICACION DEFIMITIVA 2041272018 /1272018

FEFEE

HOTIFICACION 16/09/2015 19/08/2016 - 2015 PRD Infras.pdficsig

43

HOTIFICACION CADBCADA 20772018 11/08/2018

MNOTIFICACION - 20/07/2016 30/07/2016 _"; 2015 PRP Infras.pdf xsig

Enlaces de interés

® Boletin stado ® Validacién de firmas y certificaclos en Iinea @ DNI electronico

e Agencia e Proteccion de Datos e CERES e Registro electronico comin de la AGE

Figura 12. Detalle de un expediente
El detalle de un expediente se agrupa en tres apartados:

o 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.
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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:

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 (Cddigo solicitud: cadigo de la solicitud del expediente.

Estado del expediente compuesto por la siguiente informacion:
o 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).

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

4.2.1. 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 y estado del
expediente y podran variar en funcién de las mismas.

Acciones a realizar

° Aceptacion o desistimiento de resolucion provisiona 25/11/2011
Fecha limite para aceptar o nc aceptar la resclucion 24/11/2011., Aceptacion ¢ desistimiento de resolucicn provisicnal »

o Documentacion requerida . 25/11/2011
Documentacién requerida )

Realizar instancia
Realizar instancia p

Figura 13. Acciones a realizar

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

42.1.1. Realizar instancia
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Permite crear un escrito relacionado con el expediente que ira dirigido al gestor.
Al realizar una instancia, se puede aportar uno o varios documentos (Ver punto
4.2.3).

4.2.1.2. Realizar subsanacién

Permite al usuario aportar documentos (Ver punto 4.2.3) de subsanacion
requeridos por el gestor. La habilitacion de esta accion estd 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 escomunicada por medio de una notificacion la cual una vez leida
permitira a la aplicacion mostrar los elementos a subsanar.

4.2.1.3. Aceptar propuesta de resoluciéon o desistir la solicitud

Esta acciéon permite al usuario aceptar la propuesta de resolucion provisional o
desistir la solicitud.
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Sede electronica

sede.micinn.gob.es Fechay hora oficial: 1 0 0

P Carpeta Virtual de Expedientes - Facilit@ ®  Proguntas frecuentes @) Manual de usuario
Peri sc TR Glnconas o

estasen:  » Mis expedientes » Expediente [ » Acertar / Desistir

Aceptar / Desistir

Descripcién:Usted podri aceptar la propuesta o desistir la solicitud

Fecha fin de plazo: 27/03/2018

Expediente

Referencia: Comvocatoria/Procedimiento;  Ayudas para Contratos fio: Codigo de .
Predoctorales solicituct

Estado

Estado del P de iGn (13/03/2018) i i (13/03/2018)

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

Paso 1: Paso 2: Paso 3:
Aceptacién / Desistimiento Confirmacién Descargar resguardo

—0

Aceptacion / Desistimiento

En virtud dle lo establecidlo en I3 Resolucion cle convocatoria, se entenders que se aceptan 3s condiciones y términos cle la propuesta de concesion de esta ayuda de
referencia del Subprograma Estatal de Formacian, Ayudas para contratos predoctorales para la formacion de doctores, salvo rechazo expreso. 5i desea
rechazar esta propuesta, no acepte |a resalucin

= Cancelar sistir resolucién Propues ucién Provis Aceptar resolucién Propuesi

Enlaces de interés

¢ certificados online ® DNI electroi

® Registro ele

Figura 14. Aceptacion o Desistimiento (Paso 1)
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Sede electronica

sede.micinn.gob.es Fecha y hora oficial 16037201555 (@)

r Carpeta Virtual de Expedientes - Facilit@ P proguntas frecuntes B Manual de usuario

Aceptar / Desistir
Descripaidn:Ustes podr
Focha de fin de Plazo: 27/0

Propuesta de resolucion (13/03/2018)

Paso 2
Confirmacién

Confirmar
Aceptacon / Desistimiento

& Bamador e decaracéin de aceataotn de resohicen

5, Por favor, para finalizsr el proceso y e tengs vaidez, na alvide pulsar el boton de confirmacion stuado en la pante inferior deredha de esta ventana.

Naveg
IExplorer 7-10
IExplorer 11

Microsoft Edge

Maozilla Firefox

Google Chrome

Enlaces de interés

Figura 15. Aceptacion o Desistimiento (Paso 2)
Fecha y hora oficial: 16/03/2018 8.59 O

P Carpeta Virtual de Expedientes - Facilit@  Pwountas frecuentes . Manual de usuario

autofirm @
Aceptar / Desistir %

Descripeibnelisted podr sceptar |

Fecha de tin de Plazos 27/13/20,

Figura 16. Aceptacion o Desistimiento Firma (Paso 3)
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Tras aceptar o desistir, el usuario puede descargar un justificante con la
declaracién de aceptacion o desistimiento y el nUmero de registro.

Sede electronica

sede.micinn.gob.es Fechay hora oficial: 16022018902 (@)

VERSION GE PRUEBAS: PREPRODUCCION,

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

Perfil activa Cambiar & ramoN conzALez carvalAL @ sair

%02 » Acoptar / Desistir

Aceptacion / Desistimiento

0 Ayudas para Contratos fio: ,  Codige de
Predoctorales T it SFPLITOOXDTSH020V0

Propuesta de resolucion (13/08/2018)  Sub-estado del expediente;  Propuesta Resolucién Pravisional (13/08/2018)

Conesdido provizional | (13/08/2018)

pasa L pasa & Paso 3:
Adjuntar Gocumentos Femar documentos Descargar resguardo

—_—0 O

Su documentacion se ha apartado correctamente

Descargar resguardo de aceptacion
Nimero de resquarde; 2018600000934
&) Descargar resouardo de aceptadon

Declaracion de aceptacién
zar esta pr acepte 3 resalu

e documentagién

Figura 17Aceptacion o Desistimiento (Paso 4)
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PETICION

D de Pr

Domicilio:

Poblacion:

Teléfono:

puesta de

DATOS DEL SOLICITANTE

Nombre y Apellidos/Razén Social:

DOCUMENTOS APORTADOS

DAceptacionPRPMAT2010-09606-E.pdf (PDF de la peticion). Huella digital: 795d87¢6269d945818fd9296febbSdas,

Datos de registro:
~ Numero de registro: f— ]
Fecha de presentacion: 12-07-2011 H

Hora de presentacion: 16:35:29

A NIF: | (EANaa.
Provincia: — CP: )
E-mail: L

Figura 18 Justificante aceptacion/ desistimiento

4.2.1.4. Realizar Alegacion

El usuario puede presentar alegaciones implicando la disconformidad con la
propuesta de resolucion provisional.

4.2.1.5. Aceptar

solicitud

propuesta de resolucion definitiva o desistir

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 declaraciéon y el resguardo de registro

4.2.1.6. Aportar documentacion requerida

Permite al

usuario

aportar documentacion requerida por el gestor,

independientemente del estado en el que se encuentre el expediente.

4.2.1.7. Enlace a Justificacion

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

15/10/2020
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4.2.2. Historial del expediente

4.2.2.1. Notificaciones

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

Los datos que se muestran son:

e Notificacién / comunicacién: cuerpo de la notificacion / comunicacion.

e Tipo: tipo de la notificacién / comunicacion.

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

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

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

¢ Documentacidon asociada: documentacion asociada a la notificacion /
comunicacion.

Servicio de Consulta de Expedientes y Notificaciones del Ministerio
de Ciencia e Innovacion y la Agencia Estatal de Investigacion

Historial del expediente

Neotificaciones ‘ Documentacicén apertada ‘ Estados ‘

COMUNICACION

INFORMATIVA 26/05/2011

m Estado ‘ Fecha de recepcitn: Fecha de lectura: ‘ Documentacién asodada
A
=
|

c MICAC
_%_ COMUMICACION 17/01/2011

INFORMATIVA

% Leido Na leida

Figura 19. Notificaciones asociadas al expediente

4.2.2.2. Documentacion aportada

Este apartado permite al usuario visualizar toda la documentacion aportada y/o
firma (confirmacién) 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.
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o Plazo firma caducado: el plazo de firma (confirmacién) por parte
del representante legal ha expirado.

e Fecha de aportacién / 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 (confirmd) el documento.

o Peffil: perfil del usuario que realiz6 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 aportacion / firma: reguardo de entrega de aportacion o
firma (confirmacion) de documentos.

Historial del expediente

‘ Notificaciones Documentacion aportada ‘ Estades ‘

' ' ' ' '
Documento ‘ | Situacion ‘ Fecha de aportacion: Realizado por Perfil Estado del expediente Resguardo de entrega

solicitud.pdf Documento solicitud 01/04/2010 Presentacion

Figura 20. Documentos aportados / firmados asociados al expediente

42.2.3. 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 Decumentacicn aportada Estados

s,
. A

v Ver fluje de los estades

. ' ' 1
Estado del expediente | Fecha de estado | Sub-estado Fecha de Sub-estado | Resuitado Fecha del resuitado

Presentacion 25/02/2010
Resolucidn definitiva 10/05/2010
Seguimiento 13/01/2011

Figura 21. Histérico de estados

15/10/2020 Manual de Usuario Solicitante Pagina 28 de 42




7 . ™

) Manual de usuario Facili@ CVE
MINISTERIO Solicitante
DE CIENCIA

E INNOVACION

AGENCIA - . e L
m\%ﬂ%m Servicio de Consulta de Expedientes y Notificaciones del Ministerio
de Ciencia e Innovacion y la Agencia Estatal de Investigacion

4.2.3. 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 “Buzén 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 gue 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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i ¢ @

Estasen:  ® Mizexpedientes » Expediente RCT-2011-0335 » Aportar

Mis expedientes

Aportar Documentacién

Fecha fin de plazo: 09/07/2011

Expediente

Referencis: oy Convocstoria/Procedimiento:  Registro de Centros Tecnoldgicos y Centros de Cédigo de ——
Apoyo a la Innovacién Tecnolégica solieitud

Estado:

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

Paso Lt Pazo 2
Adjuntar documentos Firmar documentos Desce

1 Tipo de documento

Declaraciones no deudoras por reintegro de subvencion responsable iminar

Declaraciones no &

Declaraciones no deudol

por reintegro de subvencion respansable

Euminy
Euminy
por reintegro de subrencin rezponsable Eummy
Eumioy
Qué no esté Incurso del articulo 13 de ley 33/2003 Respansable mina

J Sepodra selecdonar hasta un maximo de cinco documentos en formato PDF por envie

Listado de requisitos —— —

E
!

Figura 22. Aportar documentacion (Paso 1)
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3 —

Estasen: ® Migexpedientes » Expedient » Aportardocymentacion » Anexar Documentos

Mis expedientes | B e

Anadir un documento

¢ Tipc de documento | Seieccione un tipo de documento =

» Documento seleccionado I Examinar._ I

Figura 23. Afiadir documento

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

o Laautoria de la aportacion de los documentos en base a la firma digital del
documento de declaracién 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 declaracion de aportacion
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Estasen:  ® Mz epedientes » &pgggg_ » Aportar documentacion

Notificacones | Firmas Pendsentes

Aportar Documentacion

Fecha fin de plazo: 09/07/2011
Expediente
Referencis GNP  Convocstora/Procedwmients:  Registro de Centros Tecnoldgicos y Centros de Codigo de o——
Apoyo a ks Innovacién Tecnolégica solicitud
Estado:
Estado del opediente: Subsaracién (15/06/2011)
Paso 1l Pavo 2: Paso 3
Adjurtar documentos Firmar docementos Descargar resguardo
"
s O

Firmar documentos
Declaracién de Subsanacion

ortados, y relacionsdos 8
diente con codigo sdmin
nolégica

iNacion, tenen caricter fehaciente, y se corresponden con ls subtanacion requenda pars continuar con fs
tivo / ret GRS correspondiente sl Registro de Centros Tecnologicos y Centros de Apoyo a

1. Potfavee, pacs finalizar of preceso y que tenge veldes, no ohvide pubsar ef botén de confirmacién

Documentadion aportada
2 Seofimapdl

™ Manifiesto haber leido lo dispuesto en e presente documento

> [~ -~

Figura 24. 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 nimero de
registro electrénico.
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Datos de registro:

Numero de registro: —

Fecha de presentacion: 13-04-2011 ﬂ
Hora de presentacion: 14:02:49

PETICION

Documentacion de instancia genérica asociada al expediente

DATOS DEL SOLICITANTE

Nombre y Apellidos/Razén Social: ] NIF: D

Domiciio: (i INENRRD

Poblacion: (AR Provincia MADRID cr. GHED

Teléfono:  (HERSRERNED E-mail [

DOCUMENTOS APORTADOS

Documentacion Requerida.paf (PDF de Ia peticion). Huella digital: A ERRIURSNIRRED
DGenericaRY C-2010-06789.paf (PDF de la peticion). Hueila digitar- ¢ NNBRIEEERRRIRED

Figura 25. Resguardo de entrega
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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 relacion, 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.

ede electronica
micinn.gob.es

Fechay hora oficial: 150220151145 (@)
VERSIGM DE PRUEBBAS: PREPRODUCCION

™= Carpeta Virtual de Expedientes - Facilit@ P proourmes frementes B Manuat do suarie

Notificaciones

Resultados encontrados:1%)

et
I
—
I
—
L]
-
—
I
—
I
—
L
—-_—

Figura 26. Listado notificaciones
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5.1.1. Datos de notificacién
Los datos que se muestran segun el orden en el que aparecen son:

¢ Notificacién / Comunicacién: cuerpo de la notificacion / comunicacion.

e Tipo: tipo de la notificacion / comunicacion.

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

e Fecha de recepcion: fecha en la que se envi6 la notificacion / comunicacion
asignada al expediente.

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

e Documentacion asociada: documentacidon asociada a la notificacion /
comunicacion.

e Referencia: cédigo 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.

1
ificacio F F d i6 Wz
iy Tipo e(h.a, de s Documentadion | gorurencia Convocatoria/Procedimiento Afio
Comunicacion recepcion lectura asociada
COMUNICACION
.{:. INFORMATIVA 13/01/2011 13/01/2011 Raman y Cajal 2010

Figura 27. Datos notificaciones

5.1.2. Criterios de busqueda notificaciones

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

Referencia: codigo de referencia del expediente.

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

e Afo: afio de la convocatoria o procedimiento.

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

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 / comunicacién por
parte del usuario ha expirado.

Criterios de Busqueda

@ Referencia: [ ]

* Convocatoria/Procedimiento: | 1 ® ARc: i

— w Busqueda avanzada

o Fecha de recepcion: Desde: [ 1 Hasta: | 16
» Fecha de lectura: Desde: | ! Hasta: | 1 6B
s Estado: [T Leidas [T Ne leidas [T Caducadas

Buscar

Figura 28. Criterio bisquedas de notificaciones

5.1.3. Ordenar listado de Notificaciones

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

(N T—

Resultados encontrados:1%)

.

Figura 29. 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 y perfil.

La lectura de una notificacién, en determinadas convocatorias o procedimientos, puede
suponer la apertura de plazos de realizacibn de acciones, las natificaciones 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 visualizacion de la notificacién sin necesidad de
informarle de ello.
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Perfi activo & susnsuiagual @ sair

Estasen: » Motificaciones » Ver Notificacion

tlis expedientes (MALULICEELEC Firmas Pendientes

S Voher

Enl

Ver Notificacidan

Va  proceder ala lectura de unz natificacion cuya destinatario no es usted

de interés

® Boletin oficial del estado &

nas y certificados en linea @ ® DN electronico @

® sgencia Espafiola de proteccion de datos @ c ® Registro electrari i cle |3 AGE 8

l HINSTERID
X GOSENO. | e cencin
E INNOVACION,

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

Fecha y hora oficial:

Sede electronica

sede.micinn.gob.es

Perfil activo & JuanJulialgual @ Salir

Estasen; ® Mofificaciones » Ver Notificacion

Notificaciones

Firmas Pendientes

Mis expedientes

S Voher

Enl

Ver Notificacian

Vaa proceder ala lectura de una natificacion cuyo destinatario no s usted y supone la apertura del plazo para la realizacian de acciones.

de interés

® Boletin oficial del estado 8

tificaclos en linea ® DN electronico

* agencia Espafiola de proteccién de datos & C ® Registro electrarnict

Figura 31: Lectura de notificacién, por comparecencia electronica, realizada por un usuario

distinto al destinatario
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6. TAREAS PENDIENTES

Es la pantalla a la que accede un usuario, mostrandose los expedientes que disponen de
tareas sin ejecutar o que disponen de plazos abiertos, y sobre los que se pueden realizar
diferentes filtros de busqueda asi como ordenaciones, tal y como se detalla a continuacion.

6.1. Listado de tareas pendientes

Muestra un listado con todos los expedientes que disponen de tareas pendientes.

] iﬁ‘? cosimo Sede electronica

SEEIANR A
sede.micinn.gob.es

E Carpeta Virtual de Expedientes - Facilit@

Perfil activo: Solicitante

Mis expedientes | Notificaciones |REISSINEIEILILE Firmas Pendientes | Administr@

Tareas pendientes

Descripeion: usted padia consultar todas aquellas nafificacianes y comunicaciones asociadas a sus epedientes

Criterios de Bisqueda

5 Evortrlos cstados n 5y

S
:

i | o |

i | o

Enlaces de interés

 Boletin ofi e  validacion de firmas y certificados en linea @

® CERES®

Propiedad Intelectual

Figura 32. Listado tareas pendientes
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6.1.1. Datos de expedientes contareas pendientes
Los datos que se muestran segun el orden en el que aparecen son:
e Accion: nombre del tipo de accidén que esta disponible.

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

e Referencia: codigo de referencia del expediente.

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

¢ Afo: afio de la convocatoria / procedimiento.

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

Fecha fin de
oo Convocatoria/Procedimiento Estado del expediente

PROCESO
SUBSAMACION

05/05/2011 Gestion de proyedos I+D 2009 2009 Presentacian

Figura 33. Datos de documentos pendientes de firma.

6.1.2. Criterios de busqueda tareas pendientes

La basqueda de tareas pendientes 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.

¢ Afo: afio de la convocatoria o procedimiento.

e Accion: nombre de las acciones o tareas pendientes.

Criterios de Blsqueda

" Referencis —
* Convocatoria/Procedimienta: [ ] e Afes [ ]

® Accian Todos b
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Figura 34. Criterio de busqueda de tareas.

6.1.3. Ordenar listado de tareas

Es posible realizar la ordenacion ascendente o descendentemente por cada una de las
columnas de la tabla de tareas pendientes.
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7. EXPORTAR LISTADOS CSV

La aplicaciéon, 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

Referenc ——
Convocatoria/Procedimienta: [ ] afor [ ]

Organismo seleccionado |Todos V‘

» Bisqueda avanzada

Resultados encontrados(375)

b
Exportar los resultados en CSY
=

Figura 35. Exportar resultados a CSV.

15/10/2020 Manual de Usuario Solicitante Pagina 42 de 42




