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1. REQUISITOS INFORMATICOS

El equipo informético a utilizar (Ordenador/PC) en la presentacion de solicitudes debe contar con
una serie de requisitos técnicos imprescindibles para poder entrar en las aplicaciones de la sede
electrénica del Ministerio de Ciencia e Innovacion.

Ademas, todas las personas que representan legalmente a las entidades solicitantes de la ayuda
deben contar con una firma electrénica valida.

Mas informacién acerca de la configuracién de los equipos y las firmas electrénicas admitidas en
el siguiente link:

http://www.ciencia.gob.es/portal/site/MICINN/menuitem.26172fcf4eb029fabec7da6901432ea0/?
vgnextoid=f0c992106a8a3210VgnVCM1000001034e20aRCRD&vgnextchannel=f0c992106a8a
3210VgnVCM1000001034e20aRCRD

2. ESTRUCTURA Y CONTENIDO DE LAS SOLICITUDES

La presentacién de una solicitud de ayuda a esta convocatoria se realiza en dos fases:

1°) Las personas que actlian como responsables cientifico-técnicas de las actuaciones deben
entrar en la aplicacion de solicitud habilitada para investigadores en la sede electronica del
Ministerio de Ciencia e Innovacién y crear las actuaciones para las que se quiere solicitar
financiacion, vinculandolas con la entidad que vaya a solicitar la ayuda.

2°) La persona que ostente la responsabilidad legal de la entidad solicitante de la ayuda deberéa
entrar en la aplicacion de solicitud habilitada para organismos en la sede electronica del
Ministerio de Ciencia e Innovacién y crear la solicitud de ayuda institucional. En ella incluird
las actuaciones que previamente los responsables cientifico-técnicos hayan creado y
vinculado con la entidad a la que representa.

Cada entidad solicitante u organismo podra presentar solamente una solicitud en la que se
integraran todas las actuaciones/proyectos vinculadas a ella. Esta solicitud debera ser firmada y
registrada electrénicamente por la persona que ostenta la representacion legal de la entidad.
A los efectos de esta convocatoria, se entiende como tal a la persona fisica con capacidad legal
de representacién de la entidad solicitante.

Las actuaciones pueden ser tantas como actuaciones diferentes se solicite financiar, cada uno
de ellos avalado por una persona que actlia como responsable cientifico-técnico.

De este modo, una misma persona responsable cientifico-técnico puede, para una misma
entidad, presentar varias actuaciones, mientras que una entidad/organismo, personalizado en su
representante legal, s6lo puede crear y registrar una Unica solicitud de ayuda. En dicha solicitud
se podran integrar las actuaciones que previamente las personas que actan como responsables
cientifico-técnicas hayan vinculado a esa entidad/organismo.
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2.1 APLICACIONES INFORMATICAS PARA LA PRESENTACION DE
SOLICITUDES DE AYUDA

Para presentar una solicitud de ayuda se dispone de dos aplicaciones diferentes, la de
investigadores, que cumplimentara el responsable cientifico-técnico y la de organismos, que
cumplimentara el representante legal de la entidad/organismo solicitante de la ayuda.

Para acceder a dichas aplicaciones de solicitud, ya sean las personas que actlien como
responsables cientifico-técnicos como las que representen legalmente a las entidades
solicitantes de la ayuda, se debe estar dado de alta en el Registro Unificado de Solicitantes
(RUS):

- Las responsables cientifico-técnicos deben estar dados de alta en RUS con el rol de
“Investigador”

- Las que representen legalmente a la entidad solicitante de la ayuda con el rol de
“Representante Legal”.

El acceso a las aplicaciones se podra realizar mediante el nombre de usuario y clave
proporcionados por el RUS o a través de Cl@ve.

Adquisicion de Equipamiento Cientifico-Técnico Espaiiol | Catalén | Euskera | Galego

9 Preguntas frecuentes !l Manual b Registro Unificado Solicitantes

Bienvenid@s a Adquisicién de Equipamiento Cientifico-Técnico

Acceso para investigadores
Subprograma Estatal de Infraestructuras de Investigacién y Equipamiento Cientifico-Técnico cofinanciade con el

Fondo Europec de Desarrollo Regional (FEDER). Introduzea su usuario y contrasefia:

El objeto de la presente convocatoria es regular la concesién de ayudas publicas para la adquisicién, mejora,

actualizacién e instalacién y puesta en marcha de equipamiento cientifico-técnico necesarie para |a ejecuciéngde la - ) )
investigacion de calidad, la mejora de los resultados y del impacto cientifico, econdmico y social de los mismgps, asi @& Usuario: &~ Clave:

como del funcionamiento de las infraestructuras de investigacién existentes.

Nuevo Usuario
Recerdar Clave

Cambiar Clave

- |
MANUAL APLICACION SOLICITUD CONVOCATORIA ADQUISICION DE EQUIPAMIENTO CIENTIFICO-TECNICO (EQC2021)
Pagina 4



MINISTERIO
DE CIENCIA |
E INNOVACION

)
Financiado por
la Unién Europea AGENCIA
; ESTATAL DE
NextGenerationEU ‘ IVESTICACION

Adquisicién de Equipamiento Cientifico-Técnico Espaiiol | Catalan | Euskera | Galego |

’ Preguntas frecuentes M' Manual & Registro Unificado Solicitantes

Bienvenid@s a Adquisicién de Equipamiento Cientifico-Técnico

Acceso para organismos
Subprograma Estatal de Infraestructuras de Investigacién y Equipamiento Cientifico-Técnice cofinanciado con el

Fondo Europeo de Desarrollo Regional (FEDER). Introduzea su usuario y contrasefia:

El objeto de la presente convocatoria es regular la concesién de ayudas pablicas para la adquisicién, mejora,

actualizacién e instalacion y puesta en marcha de equipamiento cientifico-técnico necesario para la ejecuciérfde la - ) C)
investigacion de calidad, la mejora de los resultados y del impacto cientifico, econdmico y social de los mismps, asi @ Usuario: &~ Clave:

comeo del funcionamiento de las infraestructuras de investigacion existentes.

Nueve Usuario
Recordar Clave

Cambiar Clave

c i@y el

En la parte superior de las pantallas de acceso a la solicitud se encuentra el link al “Registro
Unificado Solicitantes” que permite darse de alta, consultar el registro o modificar los datos.

Para mas informacién acerca del RUS se puede consultar el siguiente enlace:
https://sede.micinn.gob.es/rus/

3. PREPARACION DE ACTUACIONES — 12 FASE

3.1 CREACION DE UNA ACTUACION

El responsable cientifico-técnico, una vez acceda a la aplicacion de solicitud, debe crear una
actuacion a través del botén “Anadir”.

Adquisicion de Equipamiento Cientifico-Técnico Salir|

Ultimo acceso: Es su primer acceso

Proyectos del Responsable

Proyectos del Responsable

Seleccion Titulo Tipe Proyecto Referencia Administrativa Entidad Estado

*  Labusquedane produjo rasultzdos

Para crear sus proyectos, debera seleccionar el boton "anadir.

Al afiadir se habilitard una nueva ventana, donde se le solicita el tipo de proyecto y el titulo del mismo.

Para poder i el proy , deberd seleccionarla y se accederd gallamediante el botdn "acceder”.
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Una vez creado, se debera seleccionar a través del boton “Acceder” para cumplimentar la
informacidn solicitada a través de las diferentes pestafas.

Los estados en los que se puede encontrar una solicitud en la aplicacién son los siguientes:
1. Abierto: La actuacién puede editarse para introducir datos y/o modificar los mismos.

2. Cerrado: La actuacién no puede modificarse ni reabrirse. Una actuacion pasa a este estado
al pulsar el botén “Generar definitiva” y enviarlo. A partir de ese momento, la actuacién sera
visible y podra ser incluida en la solicitud institucional del organismo (ver apartado 3.2 de
este manual).

Esta informacion se puede consultar desde el link “Gestion Solicitudes”.

En la aplicacién existe el link “Guia de errores” con el que se podra ir consultando la correcta
cumplimentacion de la solicitud, asi como el botén de “Borrador” para consultar el pdf de la
solicitud antes de generarla definitivamente.

Adquisicion de Equipamiento Cientifico-Técnico Gestion Solicitudes | Guia errores | Borrador | Generar definitiva, Salir |

Ultimo acceso: 05/04/77 .4 12:01:35

Datos personales del
Responsable del Proyecto

Datos de Ia Entidad . Recuerde utilizar FI boton Guardar.
Proponente No utilizar los botones Adelante y Atras del navegador.
Los campos sefialados con * son obligatorios.

Datos personales del Responsable del Proyecto
Grupo de Investigadores
Seleccione una configuracién de sus datos personales

]

Presupuesto
Afiadir documentos

3.1.1 DATOS PERSONALES DEL RESPONSABLE DEL PROYECTO O ACTUACION

En este apartado apareceran los datos personales de la persona que esta actuando como
responsable cientifico-técnica del proyecto propuesto.

Los primeros que muestra la aplicacién son datos personales procedentes del Registro
Unificado de Solicitantes (RUS). Si se deseara modificar alguno de ellos, desde esta misma
pantalla se podra acceder a dicho registro y solicitar su modificacién. Se recuerda que esta
modificacién no es automética y que la peticion seré tramitada, en la mayor brevedad
posible, por el departamento encargado del mantenimiento del registro.

En la parte inferior de este apartado se podra consultar la informacién de la Entidad que se ha
propuesto como entidad solicitante de la ayuda, que se cumplimentara automaticamente una vez
se haya seleccionado en el siguiente apartado de la aplicacion “Datos de la entidad proponente”.

3.1.2 DATOS DE LA ENTIDAD PROPONENTE

En esta pantalla la persona que actlia como responsable cientifico-técnico debera seleccionar la
entidad a la que va a vincular la actuacién.

Para seleccionar la entidad/organismo se debe pinchar en el botén “Buscar organismo”.

ATENCION: Soélo se podran presentar entidades que pertenezcan a alguna de las categorias
establecidas en el articulo 5 de la convocatoria.

I — e
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3.1.3 DATOS DE LA ACTUACION

En esta pantalla se solicita informacién relativa a la actuacion, que debera plantearse siguiendo
los criterios establecidos en la resolucién de convocatoria.

En el campo referente a las areas tematicas, se debera elegir el area y subarea tematica de
gestion en la que se pueda encuadrar el equipamiento. Adicionalmente se podra elegir otra area
y subarea tematica.

En el campo “NUmero Total de Investigadores o Conjunto de Investigadores”, que se calcula
automaticamente por la aplicacion, aparecera el sumatorio de investigadores que avalan la
solicitud y haran uso del equipamiento cientifico-técnico solicitado, incluido el responsable
cientifico-técnico del proyecto o actuacion.

3.1.4 INDICADORES DE LA SOLICITUD

En esta pestafia se incluiran datos e indicadores sobre el equipamiento objeto de la solicitud, asi
como del servicio comun donde se ubicaria y de su gestion.

3.1.5 CONJUNTO DE INVESTIGADORES

En este apartado se identificara a un maximo de cinco investigadores/as que avalan la solicitud
y que seran usuarios del equipamiento cientifico-técnico solicitado.

Las entidades a las que pertenezcan lo/as citado/as investigadores/as deberan reunir los
requisitos para poder ser beneficiarias en la presente convocatoria (articulo 5). Asimismo, los
investigadores deberan tener vinculacion con la entidad solicitante o con otra entidad que cumpla
los requisitos previstos para poder ser beneficiaria de la presente convocatoria a través de una
relacion funcionarial, estatutaria, laboral o cualquier otro vinculo profesional, en la fecha de cierre
del plazo de presentacion de solicitudes.

ATENCION: El responsable cientifico-técnico del proyecto/actuacion NO tendra que
incluirse de nuevo en este apartado.

3.1.6 PRESUPUESTO

En esta pestafia se debe aportar la informacién econdémica del proyecto/actuacion para el que
se solicita la ayuda. Para ello, se habilitan varios apartados:

e  Presupuesto
e Resumen

. Otras Fuentes de Financiacion Concurrentes

3.1.6.1 Presupuesto

Se debe presentar para cada actuacién un presupuesto con los conceptos principales del
equipamiento cientifico-técnico objeto de la solicitud de ayuda.

En este apartado es obligatorio que al menos exista uno de los conceptos indicados con
descripcion e importe distinto de cero (limite de 200 caracteres). Cada concepto debe ir
presupuestado individualmente con su porcentaje de IVA, aunque éste no sera subvencionable,
independientemente de que se recupere o no por la entidad.

Los importes reflejados en este apartado deberan coincidir con los indicados en las facturas pro-
forma o documentos equivalentes que muestren su coste. El % de IVA a reflejar en este apartado
debe ser el que conste en dichos documentos.
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Estas facturas pro-forma o documentos equivalentes deberan adjuntarse en la aplicacion en un
Unico fichero y de manera obligatoria en la pestafia “Afladir Documentos” (Ver apartado 3.1.7 de
este Manual).

El presupuesto total del equipamiento debera ser mayor o igual a 400.000,00 euros y menor o
igual a 1.500.000,00 euros. Los importes maximos y minimos mencionados son sin impuestos
incluidos. El IVA NO se considerara un gasto subvencionable.

3.1.6.2 Resumen

En esta pestafia la aplicacion muestra un resumen con los datos econémicos introducidos en el
apartado anterior:

e Base Imponible Total — suma de todas las bases imponibles
e Importe IVA — suma de todos los importes en concepto de IVA

e Total — Suma de la base imponible total + importe total de IVA

3.1.6.3 Otras Fuentes de Financiacién Concurrentes

Existe la obligacion de declarar cualquier otra ayuda que haya sido concedido a la
entidad/organismo solicitante_para la adquisicidn, mejora, actualizacidn y/o instalacién del
MISMO equipamiento. En este caso deberd consignarse la informacion que figura en la
aplicacion.

3.1.7 DOCUMENTOS

En este apartado se deben incluir los documentos solicitados en la convocatoria. Para incluir un
documento se debe seleccionar el “Tipo de documento”, y pulsar el botén “Elegir archivo”. Se
abrird un cuadro de seleccion de ficheros presentes en el PC, debiendo elegir el correspondiente.

El formato admitido para la presentacién de documentos es exclusivamente “pdf’, y el tamano
maximo por documento esta restringido a 4 MB.

Los documentos que deben adjuntarse son los siguientes:

1. Memoria técnica del proyecto: documento realizado segin modelo disponible en la
pagina web de la Agencia Estatal de Investigacion. La aplicacién no permitira adjuntar
documentos de mas de 35 péginas.

2. Curriculum Vitae Abreviado (CVA) de la persona que actlia como responsable
cientifico-técnico del proyecto/actuaciéon: segun modelo disponible en la pagina web
de la Agencia Estatal de Investigacion o un CVA generado automaticamente desde la
pagina web de la Fundacién Espafiola para la Ciencia y la Tecnologia (FECYT),
utilizando la opcién de generacién de curriculum abreviado. La aplicacion sélo permitira
adjuntar CVA de maximo 4 paginas.

3. Factural/s proforma o documento/s equivalente/s que acrediten el coste total de la
actuacion. Sélo se permitira la inclusién de un documento, por lo que, en caso de existir
varias facturas, se deberan unir en un Unico pdf antes de aportarlas a la aplicacion.

3.2 GENERAR Y ENVIAR DOCUMENTO DEFINITIVO DEL
PROYECTO/ACTUACION
Una vez cumplimentada toda la informacién requerida, la persona que actia como responsable

cientifico-técnica debera “cerrar’ el proyecto/actuacién. Para ello, debera pulsar el botdn
“Generar definitiva” y posteriormente “Enviar”. Mientras el proyecto/actuacién no esté cerrado y
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enviado no sera visible en la aplicacion de organismos y no podra ser incorporado a la solicitud
institucional.

Adquisicién de Equipamiento Cientifico-Técnico Gestion Solicitudes | Guia errores | Borrador | Generar definitiva | Salir|
Ultimo acceso: 09/05/2018 15:39:42

Recuerde utilizar el botén Guardar.

No utilizar los botones Adelante y Atras del navegador.
Los campos sefialados con * son obligatorios.

Borra |l.'.‘ incelar

Una vez enviado el proyecto definitivo, ya no se podrd realizar ninguna modificacidn en el mismo.

Solicitud Definitiva

Es generar e imprimir previ un borrador para verificar que todos los datos infreducidos son los correctos y se
visualizan correctamente.

ATENCION: Antes de cerrar el proyecto/actuacion, es aconsejable revisar el documento a
través de la opcion “Borrador” (zona superior derecha de la pantalla), ya que una vez enviado
el mismo no se podra ni modificar ni eliminar ningun dato.

Cuando el proyecto/actuacion esté en el estado “Cerrado”, se le asignaran dos referencias:

- Referencia administrativa: aparecera en la parte superior central del pdf, asi como en la
pantalla de Proyectos del responsable, y sera la referencia utilizada en su gestion a lo largo
de la tramitacién de la convocatoria y el posible seguimiento posterior en caso de aprobacion
de la ayuda solicitada.

- Referencia de Internet: aparecer en la parte superior derecha del pdf, bajo el codigo de
barras: es una referencia interna empleada para tramites informéticos, sin incidencia en la
tramitacion administrativa del proyecto/actuacion.

Una vez cerrado y enviado el proyecto/actuacion, el responsable de la entidad a la que se vincul6
la adquisicion del equipamiento cientifico-técnico (“Datos de la Entidad Proponente”) podra
visualizarlo y seleccionarlo, si asi lo desea, en la solicitud de ayuda institucional (ver apartado 4
de este Manual).

4. PRESENTACION DE LA SOLICITUD DE LA ENTIDAD/ORGANISMO — 22
FASE

Para poder presentar la solicitud institucional de ayuda, la persona que ostenta la Representacion
Legal de la entidad solicitante de la ayuda debera estar dado de alta en el Registro Unificado de
Solicitantes (RUS) con el rol de “Representante legal”. El acceso a la aplicacion de solicitud se
realizara con el nombre de usuario y clave proporcionados en dicho registro o a través de Cl@ve.

4.1 CREACION DE UNA SOLICITUD DE AYUDA

Para crear la solicitud de ayuda, se deberd pulsar el boton “Afadir’ y posteriormente eleqir la
entidad que va a solicitar la ayuda ya que una persona puede ser representante legal de varias
entidades.
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Adquisicion de Equipamiento Cientifico-Tecnico

UHimo acceso: (

Solicitudes de Organismos

Solicitudes de Organismos

Seleccion Razon social referencia Estado

¥ Labisqueda no produjo resultados.

Para crear sus solici ,debera i el botdn "afadir".

Al afiadir ee habilitard una nueva ventana, donde se le =olicita el Organi: con el pi su ici { que no podra ser
modificado posteriormente).

Para poder i tar el proy . debera i lay se dera a ella mediante el botdn " der".

Adquisicion de Equipamiento Cientifico-Técnico Volver | Salir|

Oltimo acceso: 02/04/2019 09:10:46

Recuerde utilizar el boton Guardar.

No utilizar los botones Adelante y Atras del navegador.
Los campos sefialados con * son obligatorios.

Datos del Organismo Solicitante

Para poder c imentar una solicitud de Centro primero debe seleccionar la entidad con la que desea rellenar la solicitud.Una vez
1onado no se podra ificar.
< QOrganismo

[Elija una opcién de la lista 4
T —— —

Se recuerda que solamente se puede crear una solicitud por entidad/centro/organismo.

Una vez creada la solicitud, se debe seleccionar para cumplimentar la informacion solicitada,
Esta cumplimentacion se realizard a través de las diferentes pestafias que aparecen en la zona
izquierda de la pantalla.

Datos del Qrganismo
Solicitante - .

Recuerde utilizar el botén Guardar.
No utilizar los botones Adelante y Atras del navegador.
bli Orios.

Datos del Representante
Datos del Representante Los campos sefialados con * son
Economico Datos del Organismo Solicitante

Proyectos Candidatos

Razon social
Proyectos Seleccionados | EMPREZA PRIUIERA RETOS ‘

En la pestaia “Proyectos Candidatos” figuraran aquellas actuaciones que hayan sido cerradas y
enviadas por el responsable cientifico-técnico. Una vez se seleccionen, apareceran en la pestafia
de “Proyectos seleccionados” y desapareceran de la pestaia de “Proyectos candidatos”.

Los estados en los que puede estar una solicitud son los siguientes:
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1. Abierto: La solicitud de ayuda puede editarse para introducir datos y/o modificar los
mismos.

2. Pendiente de firmay registro: No se puede modificar la informacion de la solicitud. Se
ha generado el documento definitivo pero falta su firma y registro electronico. Se
recuerda que ninguna solicitud de ayuda es valida si ésta no llega a firmarse y
registrarse electrénicamente dentro del plazo legal establecido en la convocatoria
para la presentacién de solicitudes.

3. Registrado: La solicitud de ayuda se ha firmado y registrado electrénicamente
correctamente

En todo momento, y antes de generar definitivamente la solicitud se podra consultar la “Guia de
Errores” (zona superior derecha de la pantalla).

= ==
Adquisicion de Equipamiento Cientifico-Técnico ‘rolver | Guia errores | Borrado -| Generar definitiva | Salir,

Ultimo acceso: 10/05/2018 09:36:2

Datos del Organismo
Solicitante .
Guia de errores

Datos del Representante

Datos del Representante A continuacién se muestra una lista con los errores por resolver en cada pagina:
Econdmico

Proyectos Candidatos La validacion del formularic completo es correcta.

Proyectos Seleccionados

4.2 INFORMACION A CUMPLIMENTAR EN LA SOLICITUD

4.2.1 DATOS DEL ORGANISMO SOLICITANTE DE LA AYUDA

Esta pantalla muestra los datos relativos a la naturaleza juridica del organismo/entidad que
presenta la solicitud de ayuda. Dichos datos son los registrados en el Sistema de Entidades (en
adelante SISEN). Es muy importante comprobar |la veracidad de los mismos.

De no estar de acuerdo con alguno de ellos, desde esta misma pantalla (zona inferior) se podra
acceder directamente al SISEN para solicitar su modificacién. Se recuerda que estas
modificaciones no _se realizan _de manera automatica, ya que requieren la previa
verificacién y aprobacién de las mismas por parte del personal técnico encargado de la
gestién del registro por lo gue se recomienda actualizar los datos en la mayor brevedad

posible.

Ademas, se deberd indicar si la entidad solicitante de la ayuda esta sujeta a la Hacienda Foral.

4.2.2 DATOS DEL REPRESENTANTE

Los datos que aparecen en esta pantalla son los existentes en el Sistema de Entidades (SISEN)
y en el Registro Unificado de Solicitantes (RUS). De no ser correctos, se podra solicitar su
modificacién. Para ello se podra enlazar directamente con RUS desde esta misma pantalla (parte
inferior de la pantalla)._Se recuerda que esta modificacién no es automatica, y que la peticion
serd tramitada por el departamento encargado del mantenimiento del registro en la mayor
brevedad posible.

- |
MANUAL APLICACION SOLICITUD CONVOCATORIA ADQUISICION DE EQUIPAMIENTO CIENTIFICO-TECNICO (EQC2021)
Pagina 11



E INNOVACION * ok - ESTATAL D

INVESTIGACION

MINISTERIO o Financiado por
DE CIENCIA * * la Unién Europea | AGENCIA

4.2.3 DATOS DEL REPRESENTANTE ECONOMICO-CONTABLE

En este apartado se deben indicar los datos de la persona responsable de la gerencia econémica
de la entidad solicitante de la ayuda.

4.2.4 PROYECTOS CANDIDATOS

Desde este apartado, la persona que represente legalmente a la entidad solicitante de la ayuda
debera seleccionar las actuaciones que vaya a incluir en la solicitud de ayuda institucional. Para
poder visualizarlos y seleccionarlos, las personas que actian como responsables cientifico-
técnicos los deberan haber cerrado y enviado previamente en la aplicacién de solicitud habilitada
para ello (ver punto 3.2 de este manual).

Las actuaciones deberan seleccionarse individualmente mediante el botén “Anadir”.

Se recuerda que no es obligatorio integrar en la solicitud de ayuda todas las actuaciones
vinculados con la entidad para poder cerrar y firmar la solicitud. Podran seleccionar, por tanto,
las actuaciones que estimen oportunas.

4.2.5 PROYECTOS SELECCIONADOS

En este apartado se podran visualizar las actuaciones que se hayan ido seleccionando en el
apartado anterior. Para poder finalizar la solicitud se debe contestar a la pregunta de si se acepta
0 no que las evaluaciones efectuadas a los proyectos incluidos en la solicitud puedan ser
transferidas a las comunidades auténomas, respecto a la posibilidad de que las solicitudes no
financiadas puedan recibir ayuda en convocatorias anélogas de la Comunidades Auténomas.

Para poder guardar la informacion implementada, se debera pulsar el boton “Guardar”. Para
deseleccionar alguno de Las actuaciones seleccionadas en la solicitud institucional se debera
pulsar el botén “Eliminar’. En este caso, y una vez eliminado, éste volvera al apartado de
Proyectos Candidatos.

Con el botén “Ver_Pdf” se podra visualizar en formato PDF el borrador del proyecto/actuacién
seleccionado.

Una vez comprobado que el formulario estd cumplimentado completamente, se debera generar
el documento de la solicitud de ayuda para, posteriormente, firmarlo y registrarlo
electrénicamente.

43 GENERACION DE LA SOLICITUD DE AYUDA

Para poder generar definitivamente la solicitud de ayuda, se debe pinchar en el botén “Generar
definitiva”. Este formulario se debera firmar y registrar electrénicamente (ver apartado 4.4 de este
manual).

Una vez generada la solicitud de ayuda, ésta ya no se podra modificar. Se aconseja, por
tanto, consultar el “Borrador” de solicitud antes de generarlo definitivamente. También es
importante guardarse una copia de la misma antes de proceder a su firma y registro
electrénico. De no hacerlo asi, para poder obtener una copia de la misma, se deberan seguir las
instrucciones dadas en el Ultimo apartado de este manual.

Una vez generado definitivamente el formulario, se debe pinchar en el botén “Enviar”.

- |
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Adquisicion de Equipamiento Cientifico-Técnico Volver | Guia errores | Borrador | Generar definitiva | Salir |

Ultimo acceso: 10/05/2 26

Datos del Organismo
Solicitante

Recuerde utilizar el botén Guardar.
No utilizar los botones Adelante y Atras del navegador.

ki

Datos del Representante

Datos del Representante Los campos sefialados con * son orios.
Econémico Solicitud Definitiva
Proyectos Candidatos
Proyectos Seleccionados Barrador | | Cancelar
Una vez enviado el proyecto definitivo, ya no ge podra realizar ninguna modificacién en el mismo.
Es dable g & imprimir previ ite un borrador para verificar que todos los datos introducidos son los correctos y se

visualizan correctamente.

Una vez enviada la solicitud, se debe pinchar en el boton “Registro”. Con esta opcion, se enlazara
directamente con la plataforma de firma electrénica del Ministerio de Ciencia e Innovacion.

Adquisicion de Equipamiento Cientifico-Técnico Volver| Ver Pdf| Registro | Salir |

Oltimo acceso: 09/04/2018 12:58:41

* Su proyecto se ha enviado correctamente.
Proyecto Cerrado
Su proyecto ya ha sido cerrado, por lo que no se pueden realizar cambios.
Si lo desea, puede visualizarlo.

A estos efectos se procede a firmar y registrar electronicamente en el Registro Electronjggdel Ministerio de Ciencia e Innovacion la solicitud, pulsando el botén 'Registro’.

Registro “alir

4.4 FIRMA Y REGISTRO ELECTRONICO DE LA SOLICITUD DE AYUDA

1.- Para acceder a la aplicacién de firma electrénica (@firma), la persona que representa
legalmente a la entidad solicitante de la ayuda podra utilizar su nombre de usuario y clave de
RUS, através de Cl@ve o, su certificado digital (se recuerda que podra utilizar tanto su certificado
electrénico personal (DNIe) como su certificado electrénico institucional).

e
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FIRMA ELECTRONICA Espaiiol | Catalan | Euskera | Galege

Acceso

El acceso a "Firma y Registro Electrénico” del Ministeric de Economia, Industria y Competitividad puede
hacerle mediante una de las tres vias siguientes:

= Usuario y contrasefia del sistema de Sistema Unificado de Solicitantes (RUS).

= Certificado digital vdlido admitido por la plataforma @Firma del Ministerio de Hacienda y Administraciones Publicas
» Cl@ve: Plataforma de identificacién y autentificacion del Ministerio de Hacienda y Administraciones Publicas.

Procedimiento electronico de firma:

» Para realizar el proceseo de firma, debera tener instalade el componente de Autofirma gue se puede cbtener de la
pagina de descargas de Autofirma vy siga las instrucciones que se explican en la Guia de firma.

» Una vez acceda con su usario y contrasefia, dispondra de un sistema que le permitird realizar una prueba de firma
para comprobar si su configuracién es correcta.

Introduzca su usuario y contrasefa:

Usuario: ] |

Contrasefia: | ‘

Haga clic aqui para acceder a la aplicacion mediante su certificado digital

Acceda a través de Cl@ve

| —

4.- Una vez dentro, se debera seleccionar la solicitud a registrar y se pinchara en el botén “Iniciar
proceso de firma”

| UNIVERSIDAD CCC | de "Administracion de entidades” |de 'A’dmmlstraclén de entidades” dE’"AdI‘I’IInIStFECIén de entidades”

Si Ud. desea aportar documentacién adicional a la ya existente de alguna entidad, deberd acceder al Sistema de Entidades
aqui

Busqueda de registros de documentacion

Referencia

Subprograma
| INFRAESTRUCTURAS

Afio

Estado del registro

INFORMACION: El filtro por defecto muestra las peticiones del afio en curso. Tiene la opcién de utilizar los
filtros para cambiar el afio y el estado del registro. Recuerde que en los procesos de registro de justificaciones

el Afio es el que corresponde a la fecha de inicio del plazo asignado para la presentacion de la justificacidn
correspondiente.

Buscar

Listado de Registros de documentacion

Seleccion Referencia Descripcion

Fecha de Registro
SINF150C000501XV0| Solicitud Infraestructuras PRUEBAS UNIVERSIDAD CCC

Iniciar proceso de firma Justif.cante de registro

Informacién del Registro Desbloquear

MANUAL APLICACION SOLICITUD CONVOCATORIA ADQUISICION DE EQUIPAMIENTO CIENTIFICO-TECNICO (EQC2021)
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5.- A continuacion, la plataforma de firma muestra el documento de solicitud pendiente de
firmar y registrar electronicamente:

FIRMA ELECTRONICA Salir| |Guia de firma |
Ultime Acceso: 23/05/2017 14:35:52\

* Registro» Documentos

Convocatoria P - .
Procedimiento de firma y registro

Realizar test de firma

Q utofirm@ Guia firma

* Revise la documentacién gue va a firmar y/o registrar y siga las instrucciones que le aparecen en pantalla, rellene los
cuestionarios antes de realizar la operacion de firma y registro si procede.

+ El procedimiento de firma se realizara en la pantalla correspondiente cuando pulse sobre el boton "Firmar”, aseglrese
de haber instalado el software necesano de Autofirma y de seguir el manual correspondiente.

% Recuerde que en el mend lateral tiene el mend "Realizar Test de firma™ que |le permitird comprobar la configuracién
de su eguipo.

Para mostrar/ocultar la ayuda sobre esta pantalla, haga clic aqui AYUDA

Revisién de documentacidn a firmar

Declare que he visualizado todos los d tos gue voy a firmar, y que son correctos| Conforme: 51 'C:'

Documentos

Seleccion Documento Usuario Firma Fecha de fimna

O} definitive.pdf| Representante Legal

r y registrar Ver Justificante Firma

Para realizar la firma electrénica de este documento, se debe indicar si se esta conforme con el
documento a registrar y se pinchara en el boton “Firmar y Registrar”.

6.- En la siguiente pantalla de la aplicacion de firma, se debe indicar si la entidad solicitante
autoriza o no a la Administracién a consultar los certificados relativos a la Seguridad Social y
las obligaciones tributarias de la entidad, y pinchar en el botdn “Firmar”.

e
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FIRMA ELECTRONICA Salir | |Guia de firma |
: Registros Doaumentoss Firmar
Firma Electrénica

Documentos Entidad en
Convacatoria
[T y— Para mestrar/ocultar la syuds sobre esta pantalls, hags clic squi : [ AYUDS

Haga clic aqui para ver los certificadas ebectrénices reconocidos por ®Firma admitidos por la sede electrénica del Ministerio de Ciencia,
Inncvacian

Homibre del documento que se pretende Tirmas
[ =finitive.pdf | [D

Proceso de firma:

Huella digital del documenta
doladSociatel5c] 538 1d8c13e0T 583 | [Fomar con At Finma |

Infsrmacion opcianal de autarizaciones para La entidad:

El ususaria AUTORITA la obtencicn

El ususaria AUTORITA la obtencitn de certfficado relativa al cumglimients de cbligaciones tributariss. *

Elija una cpoitn de i lsta | v

certificado relativa al cumplimients de cbligaciones con la Seguridad Social. *

£ 2000 Ministerio de Ciencin @ innovacion Aviso Legsl  Proteccion de Datos RSS  Contacto  Cartas de Servicios

7.- Después, se debe realizar una copia del documento que se esté registrando, y pinchar en el
botén “Guardar firma y registrar”

Una vez finalizado este proceso, en la pantalla de inicio se podrd comprobar que la solicitud de
ayuda contiene una fecha de firma y registro electrénico, lo que indica que el proceso de firmay
registro electrénico se ha realizado correctamente. También se podrd obtener un documento
justificativo del reqistro

5. INSTRUCCIONES PARA ACCEDER A UNA COPIA DE LA SOLICITUD DE
AYUDA FIRMADA Y REGISTRADA ELECTRONICAMENTE

Para poder acceder a una copia de la solicitud de ayuda registrada electronicamente, se debe
acceder a la aplicacién de “Firma Electronica”: https://sede.micinn.gob.es/firmarsolicitud

A dicha aplicacion tendrd que acceder la persona que represente legalmente a la entidad
solicitante de la ayuda con su nombre de usuario y clave de RUS, a través de Cl@ve o a través
de su certificado digital.

Una vez dentro, se seleccionard la solicitud registrada y se pulsara el boton "informacion del
registro” para poder acceder al documento registrado. Podra abrirse cada documento y realizar
una copia en un PC.

- |
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