Castilla y Leon

GUIA DE USUARIO PARA LA TELETRAMITACION
(CONVOCATORIA DE PERSONAL INVESTIGADOR DE 2019)

Consulte al teléfono de informacién administrativa 012, o bien al 983 327 850

Servicio de atencion al Ciudadano @ en el correo electronico adme012@ijcyl.es



CONTRATACION PREDOCTORAL DE PERSONAL INVESTIGADOR, A INICIAR EN 2018

INDICE

Péagina
1.- PASOS IMPRESCINDIBLES PREVIOS A LA TELETRAMITACION 3
1.1. Solicitud del certificado de firma electrénica para enviar el 3
formulario, segun documenton.®1
1.2. Descarga de los documentos. Firma en papel y escaneado de los 4
documentos n.°2, 3, 4a, 4b, 5y 6.
1.3. Comprobacion de requisitos minimos. 6
1.4. Conversion de los adjuntos a formato pdf. 8
2.- DESCRIPCION DEL PROCESO 9
2.1. Acceso y apertura del formulario. 9
2.2. Cumplimentacién, envio y firma del formulario 9
2.3. Anexado y Firma de Documentacion. 12
2.4. Registro telematico de los documentos entregados. 14
2.5. Recepcion del recibo de confirmacion. 15

Para cualquier consulta marque el teléfono de informacion administrativa 012 p. 2




CONTRATACION PREDOCTORAL DE PERSONAL INVESTIGADOR, A INICIAR EN 2018

1. PASOS IMPRESCINDIBLES PREVIOS A LA TELETRAMITACION

Antes de empezar la teletramitacién, es imprescindible la comprobacion de varios apartados.
Si no se llevan a cabo estos pasos previos, resultara muy dificil realizar todo el proceso con
éxito.

1.1.- Solicitud del certificado de firma electronica para el investigador
predoctoral.
a) Si ya tiene un certificado de firma electrénica o un DNI electrénico pase
directamente al apartado 1.2.

Las firmas de usuario reconocidas por la plataforma de la Administracion
Electrénica de la Junta de Castilla 'y Ledn son:

FNMT-CERES-Fabrica Nacional de Moneda y Timbre.
DGP-DNI Electronico.

ANTCERT Agencia Notarial de Certificacion

ACA- Autoridad de Certificacion de la Abogacia.

AC Camerfirma

Firma Profesional.

b) Si quiere solicitar un certificado de firma electronica de tipo 2CA
reconocida por la Fabrica Nacional de Moneda y Timbre, siga estos 3 pasos antes de
empezar a cumplimentar el formulario:

b.1) Entre en esta pagina: http://www.cert.fnmt.es, teclee su NIF en el campo que se
muestra en pantalla y apunte el codigo que le asignen.

r'-\.

M Real Casa de la Moneda

OBTENER EL CERTIFICADO
SOLICITUD DEL CERTIFICADO

NIF/MIE DEL TITULAR DEL CERTIFICADO

Introduzca en la siguiente casilla el MIF o MIE del fitular del certificado incluyendo las
letras, aln en el caso de que Ud. sea el representante del titular.

El MIF o MIE debera tener una longitud de 9 caracteres. Rellene con ceros ala
izquierda si es necesario.

e (I
Enviar peticidn

b.2) Acuda con ese codigo a la oficina acreditada mas cercana (ej.. Agencia
Tributaria, etc.) u otra direccién cercana que puede encontrar en

http://www.cert.fnmt.es/popup_frame.php?p=34&I=es&lang=es
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b.3) A las 24 h. vuelva a entrar en http://www.cert.fnmt.es con el cédigo del primer dia.
Siga las instrucciones de descarga del certificado para instalarlo en su navegador y guardelo con clave
privada en un lapiz USB o disco.

1.2.- Descarga de los documentos.

a) Descarga de los documentos nimero 2, 3, 4a, 4b, 5y 6 que se enviaran
como ficheros adjuntos al formulario, segun documento n°. 1.

Desde la sede electronica de la péagina de la Junta de Castilla y Ledn
http://www.tramitacastillayleon.jcyl.es . a través de su buscador. Enlace recomendado.

Desde el portal de Educacion http://www.educa.jcyl.es/universidad/es/servicio-
investigacion-cientifica/ayudas-subvenciones-investigacion Enlace recomendado.

Desde la pagina de la Junta de Castilla y Leén: http://www.jcyl.es > Ciudadania >
Universidades > Ayudas y subvenciones a la investigacién > Ayudas para financiar la
contratacion predoctoral de personal investigador

Ejemplo: documento n. ° 2.

Junta de
Castilla y Leon
: ! acion

DOCUMENTO NUMERO 2
(Después de escanear, guardar con ¢l nombre: certificadoestudios)

MODELO DE CERTIFICADO DE TERMINACION DE ESTUDIOS, CREDITOS SUPERADOS Y NOTA
MEDIA DEL EXPEDIENTE ACADEMICO

DiDe, encalidad de................ooeen dE
Ia Universidad de. ..oy

HACE CONSTAR:
Que DD -.cofl Ni o
NIE. accede a esta convocatoria a través del siguiente programa de
doctorado:

Que la nota media del expediente académico, calculado conforme al Anexo | de la orden de
convocatoria es de puntos

Ejemplo: documento n. ° 3.

Junta de
Castillay Leon
s de Educacion

DOCUMENTO NUMERO 3
(Después de escanear, guardar con el nombre: compromiso)

COMPROMISO DEL ORGANISMO DE INVESTIGACION DE ASUMIR LA DIRECCION DEL
TRABAJO DE INVESTIGACION

DiDiia. Vicerrector de Investigacion/
Director  /Director  Gerente/  de la  Universidad de......oooiciiciiiiciicy
Centro.... - del (Nombre del organismo publico de investigacion),
ClLF... - y en representacion del mismo/a:

DECLARA:

Que el organismo que representa asume la direccién del trabajo de investigacion para el que
se ha solicitado la corespondiente ayuda para la financiacion de contratos predoctorales de
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Ejemplo: documento n. ° 4a.

Juntade a5 impulsa o
Castillay Leon (@) nuestro crecimiento . ’

Consejerfa de Educacién

DOCUMENTO NUMERO 4.a.
(Después de escanear, guardar con el nombre: CVSNIF)

CURRICULUM VITAE DEL SOLICITANTE CANDIDATO A CONTRATO

(S6lo se tendrén en cuenta los datos reflejados en este documento)

DATOS PERSONALES

Apeliidos

Nombre:

D.N.I,N. I E. o Pasaporte

SITUACION ACTUAL

Indique si esta realizando algin tipo de estudios, cual es su situacion laboral, si colabora con

algiin grupo de investigacion, etc

FORMACION ACADEMICA

Denominacién del titulo:

Universidad y Centro en el que termind los estudios:

Fecha de terminacion de estudios:

Trabajo Final de Grado/Proyecto Fin de Carrera
Titulo
Calificacion:

Estudios de doctorado:

Denominacion
L Canio

Ejemplo: documento n. ° 4b.

Junta de
Castillay Leén

Consejeria de Educacién

impulsa
uestro crecimiento

DOCUMENTO NUMERO 4.b.
(Después de escanear, guardar con el nombre: CVDNIF)

CURRICULUM VITAE DEL DIRECTOR DE TRABAJO DE INVESTIGACION

(Solo se tendran en cuenta los datos reflejados en este documento).

DATOS PERSONALES
Apellidos:

Nombre:

D.N. I, N.|. E. o Pasaporte:
Teléfono de contacto:
Correo electronico:
SITUACION ACTUAL

Categoria profesional-
Organismo;

Facultad, Escuela o Instituto
Depto./Secc./Unidad.
Direccion postal

CAPACIDAD FORMATIVA

N° de {esis doctorales (Ph. D.) dirigidas en los Gltimes 6 afios.

Tesis n°1 -

Ejemplo: documento n. °5.

t"'-
Junta de ) impulsa ' k ,.:
Castilla y Leon Q& nuestro crecimiento UNONEUROPEA o
fataa -DOCUMENTO-NUMERO-5Y

Extensién maxima4hojas-por-las-dos-caras-de-tamaio-Ad-(Después-de-escanear, guardar-
conelmombre: memoria){

1
MEMORIA-DESCRIPTIVA-DEL-TRABAJO-DE-INVESTIGACIONT

- TiTULO-DEL-TRABAJO-DE-INVESTIGACIONY
1
1
A~ Titulo-del-proyecto-en-el-que-participa-el Director:-
1
L

B.+Breve-descripcion-del-proyecto-en-el-que-participa-el- Director,-indicando: -el-problema- que-
se-investiga, -el-planteamiento-desde-el- que-se-aborda, -los-objetivos-de-la-investigacion, el
método-que-seutilizaré para darrespuesta-a‘los-mismos, y los resultados-esperables

1
1

C.+Descripcion-del-proyecto-de-trabaje-de-investigacion:{

1.+ Definicion-de-los-objetivos-pri y-secundarios, de-

vit 5n-de-la
los-mismos, asi-como-de-la-innovacin-que conlleva-el-trabajo-de investigacion

2.+ Metodologia'y recursos-que se-van-a-utilizar

3-»Plan-de trabajo-(fases, tareas,-cronograma... ).

4.5 Impacto- del proyecto- de- trabajo- en- algunals- de- las- siguientes- prioridades tematicas -
establecidas- en- la- Estrategia- Regional- - de- Investigacién- e- Innovacién- para- una-
Especializacion-Inteligente-(RIS3)-de-Castilla-y Leon2014-2020:9]

-~ Agroalimentacion y- recursos- naturales: como- catalizadores- de- la- extensién- de- la-
innovacion -sobre-el territorio |
- Eficiencia-nroductiva: en: secinres: de- coma- Automacidn-y: AeronAutico -
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Ejemplo: documento n. ° 6.

Junta de : impuisa B -
[ Castillay Leon €] nuestro crecimiento  rossuosceone TR

DOCUMENTO NUMERO 6
DECLARACION RESPONSABLE DE LA PARTICIPACION EN PROYECTOS ACTIVOS

(Despuss de escanear, guardar con el nombre:

D/Da Vicemector  de  Investigacion/
Director  /Director  Gerente/  de la Universidad  de....o,
Centro. del  (Nombre del organismo  publico de investigacion),
CIF..........yenrepresentacion del mismola

DECLARA

Que el solicitante a contrato, D/D?

Presenta el siguiente trabajo de investigacion titulado:

Bajo la direccion del: D/ D*

[ Y que el director y el {rabajo de igacion forman parte del proyecto de
investigacion denominado:

Este proyecto de investigacion en la actualidad esté activo y siendo financiado por el
organismo:

Con la cantidad de desde (fecha de inicio)

Péngase en contacto con el Organismo contratante (universidad, u organismo de
investigacion) y con el Director del trabajo de investigacion para que cumplimenten los
modelos normalizados n° 2, 3, 4a, 4b, 5y 6 y los firmen. Una vez firmados los documentos
escanéelos y guarde los ficheros en el ordenador desde el que va a realizar la
teletramitacién. Prepare el resto de la documentacién del apartado 7 de la Orden de
convocatoria.

1.3.- Comprobacion de requisitos minimos.-

a) Entre directamente en este enlace:

https://www.ae.jcyl.es/reqgae?

También, desde la pagina de la Junta de Castilla y Ledn, entrando en la Sede
Electrénica http://www.tramitacastillayleon.jcyl.es

%P Junta de 0y H

Castillay Leén

INICIO TRAMITES Y INFORMACION DE AYUDA SOBRE NORMATIVA ATENCION
INTERES

ADMINISTRACION USUARIOS

SERVICIOS
ELECTRONICA TELEFONO 012

hY

SEDE ELECTRONICA =
de Castillay Leén <

Sede Electrénica

BUSCADOR DE TRAMITES Y SERVICIOS

@ Ayuda BUSQUEDA AVANZADA /l\
ARRIBA §
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a) Se pulsa, al final de la pagina en, “Requisitos para firmar electronicamente” y
se tiene que verificar que la configuracion de su navegador cumple los requisitos
para acceder a la Administracion Electrénica. Puede tardar unos segundos.

b) Tras la verificacién del apartado anterior, con todos los apartados en color verde
aparecera una pantalla similar a esta (si algun requisito aparece en rojo solucione
el problema porque no puede empezar a completar el formulario).

U para ver Ia lista de certificados permitidos. ®

asos a seguir para subsanar las posibles carencias detectadas.

COMPONENTE VALORES SOPORTADOS VALOR DETECTADO RESULTADO

Windows XP SP3 / Vista SP2 / 7 SPL / Server 2003 SP2 / Server 2008 5P2 / 8, Linux 2.6 (Guadalinex y Ubuntu) y superiores. No es compatible con Windows 8 RT ni con la versién
at Explorer 10

Sistema Operativo Metre g tntern

Windows 6.1 s

Navegador o superior, Chrome 4.0 o superior, Safari 4.0 o superior, Opera 10.0 6 superior Explarer 7

Plug-in Java 1.8.0_31-b13

su equipo &l programa Adobe Reader. S requiere utilizar la versisn 8.0 o superior

Lector de Documentos PDF 7 o superior

Cliente de Firma 3.3.1 (Update 5)
1

PLETA

X & |8 8|8

Mi Certificado Digital

DNI Electrénico/Tajeta
Criptografi

grafica

c) En el apartado [EIINE AaliuEH se pulsa el boton y debe aparecer el mensaje
de verificacion del componente de firma.

Simular Firma

d) Se accede a la pagina de Simulacion de firma electrénica, elige su certificado y
aparece el mensaje de que la simulacién de su firma ha sido correcta, los datos
de su firma electronica, y la comprobacion de que su navegador puede operar
con la administracion electronica.

" La simulacion de firma se ha realizado correctamente.

Su navegador puede operar con la Administracion Electronica.

DATOS DEL CERTIFICADO
Emitido por : FNMT
Firmante : A, -
NIF : -
Fecha Caducidad :

e) Sino pasa el test. Descargue el complemento de autofirma recomendado y
reinicie el equipo. Si duda llame al teléfono 012, o bien al 983 327 850.

Para cualquier consulta marque el teléfono de informacion administrativa 012  p. 7



CONTRATACION PREDOCTORAL DE PERSONAL INVESTIGADOR, A INICIAR EN 2018

AutoFirma

1.4.- Conversion de los adjuntos a formato pdf.

Cuando llegue al apartado de Anexado de documentacion, la plataforma transformara
autométicamente los modelos normalizados 2, 3, 4a, 4b, 5y 6 y el resto de los ficheros,
en el caso de los haya, desde el formato que tengan a formato pdf,

Ahora ya esta en condiciones de empezar a cumplimentar el formulario.

Una vez que haya realizado estos pasos previos, su ordenador esta preparado para
acceder a la Administraciéon Electrénica, su firma electrdnica esta correctamente instalada y
los ficheros que va a adjuntar deben estar ya en su ordenador. Ahora puede empezar el
proceso de teletramitacién del formulario (segun documento n. © 1), teniendo en cuenta que
todas las capturas de pantalla y figuras utilizadas para ilustrar esta guia son orientativas.

Durante los pasos siguientes puede que aparezcan ventanas de Advertencia-
Seguridad. Se recomienda aceptar siempre para continuar el proceso.

Para cualquier consulta marque el teléfono de informacion administrativa 012 p. 8
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2.- DESCRIPCION DEL PROCESO.

El equipo informético ya cumple los requisitos minimos, comprobados en:
https://www.ae.jcyl.es/reqae2

2.1. Acceso y apertura del formulario (segun documento n.° 1).

Un usuario va a cumplimentar un formulario como parte del proceso de solicitud de

ayudas a la contratacion predoctoral de personal investigador, desde un ordenador personal
utilizando Internet.

El acceso al formulario se puede realizar desde distintos caminos:

Desde la sede electronica de la péagina de la Junta de Castilla y Lebn
http://www.tramitacastillayleon.jcyl.es . a través de su buscador. Enlace recomendado.

Desde el portal de Educacion http://www.educa.jcyl.es/universidad/es/servicio-
investigacion-cientifica/ayudas-subvenciones-investigacion Enlace recomendado.

Desde la pagina de la Junta de Castilla y Leén: http://www.jcyl.es > Ciudadania >
Universidades > Ayudas y subvenciones a la investigacion > Ayudas para financiar la
contratacion predoctoral de personal investigador> formulario teletramitable

El formulario solo funciona bajo el navegador Internet Explorer. Si quiere rellenarlo on-
line debe hacerlo utilizando el navegador Internet Explorer.

También puede descargarlo, rellenarlo, guardarlo y subirlo con posterioridad a este
enlace:

https://www.ae.jcyl.es/adme20

Las instrucciones para hacerlo las encontrara en la siguiente direccion:

https://www.cyl.es/junta/cf/InstruccionesTramitacionElectronica v4 0.pdf

2.2. Cumplimentacion, envio y firma del formulario.

El formulario es el documento n. © 1. Al seleccionar el formulario se le abrird una

ventana como ésta:
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X
b5 UNION EUROPEA P e

% Junta de imbul T
R castillay Leon mpus o

. y & § huestro crecimiento  Fondo social Europeo ExE

Consejeria de Educacion )
DOCUMENTO NUMERO 1
SOLICITUD DE AYUDAS PARA LA CONTRATACION PREDOCTORAL DE PERSONAL INVESTIGADOR

1.-DATOS DEL SOLICITANTE CANDIDATO AL CONTRATO
NIF/NIE] [NOMBRE [ [FECHA DE NACIMENTO:|
1° APELLIDO] [ APELLIDO|
DOMICILIO COMPLETO] [c. PoSTAL
PROVINCIA:| -|LocALDAD: |
CORREO ELECTRONICO!| [rLF. MovIL] HoMBRE:CIMUTER: ]

DOCTOR: SI: L] Beca o ayuda anterior  SL: [_[Desde [Hasta
No:[] (segun aptdo 3.1 ) NOJ[_| Entidad concesionaria de la beca 0 ayuda

Nota media del expediente académico segiin la certificacion del documento mimero 2. si procede: | |

2.- DATOS DEL TRABAJO DE INVESTIGACION Y ORGANISMO CONTRATANTE

TITULO DEL TRABAJO DE INVESTIGACION:

RESUMEN

AREA ANEP -| copiGoNaBs

‘ORGANISMO CONTRATANTE1

El formulario consta de 1 pagina, donde se recogeran:

¢ Datos del solicitante candidato al contrato.
¢ Datos del trabajo de investigacién y organismo contratante.
¢ Datos del Director del trabajo de investigacion.

Debe conocer todos los datos que le piden antes de empezar a rellenar. Puede
imprimir una copia en blanco del formulario, si le sirve de ayuda. Si tiene instalado en su
equipo un programa, como Adobe Acrobat, podra guardar una copia del formulario con la
opcion “GUARDAR COMO” para no perder todos los datos tecleados. Sin embargo tenga
en cuenta que ese pdf ya no conecta con internet. Para volver a subir a la red ese pdf utilice
este enlace:

https://www.ae.icyl.es/adme20

Las instrucciones para hacerlo las encontrara en la siguiente direccion:

https://www.jcyl.es/junta/cf/InstruccionesTramitacionElectronica v4 0.pdf

Tampoco se recomienda utilizar los botones de avance y retroceso del navegador.

Existen campos obligatorios sin los cuales no se puede seguir rellenando el
formulario.

e En campos donde se muestra una lista desplegable, se debe elegir la respuesta
correspondiente. Si no encuentra su dato seleccione en el desplegable “Otros” y en
la linea siguiente le deja teclear y afadir su situacion concreta.

e Los campos relativos a los apellidos y el nombre del solicitante candidato al contrato,
se deben rellenar tal y como se encuentran recogidos en el certificado digital que
vaya a utilizar para firmar el formulario.

e En el campo del NIF deber& introducirse el numero del DNI seguido de la letra que
corresponda, sin espacios ni guiones.
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e En el apartado Observaciones, se tiene que elegir entre Autorizar o no Autorizar a la
Administracion para que compruebe los datos recogidos en el apartado 7.3.h y j de
esta convocatoria.

Una vez que se haya completado el formulario, se pulsa el boton “Enviar”. Si hay
algun error, el sistema lo indicara. Pulse:

ENVIAR

Aparece la siguiente pantalla:

1® APEI_L]DO:l | 2 APE]_J.JDO:I

Como solicitante y abajo firmante declaro bajo mi responsabilidad que acepio las bases vy la convocatoria per la que sclicito la ayuda, que
todos los datos incorpor; = = = = oS en la misma, incluido el de
no estar en posesion ALl Eal TN ENENG T do Tercero f) de la orden de

convocatoria y de no ha io de subvenciones sefialadas
en el gmculo 13dela €  dEsta sequra de que desea enviar los datos del Formulario? pmiso de comunicar cualquier
variacion que se produzq | 2

Asimismo, declaro qu b, se corresponden fielmente
con los documentos orig| _

Do).r mi consentimient almacenados y codificados
para la tramitacion de

Autonzo a la Consejeria de Educacion para recabar los datos de identificacion personal, asi como los acreditativos del cumplimiento de
[as obligaciones tributarias y frenie a la Seguridad Social. (En caso de no autorizar debera presentar la documentacion acreditativa
indicada en el apariado 8.4 j).

Auton'zo la notificacion telematica para la subsanacién de la documentacién aportada a través del Buzon Electronico del Ciudadano.
EXCMO. SR. CONSEJERO DE EDUCACION DE LA JUNTA DE CASTILLA Y LEON

Para cualquier consulta relacionada con la materia del p imiento o para ias de mejora de este impreso, puede dirigirse al teléfono de
informacion administrativa 012,

De conformidad con lo establecido en el articulo 5 de la Ley Organica 15/1%93, de 13 de diciembre, de Proteccion de Datos de Caracter Personal, los
datos aportados en este formulario seran incorporados a un fichero para su fratamiento automatizado. Le comunicamos gque podra sjercitar los
derechos de acceso, rectificacion y cancelacion dirigiéndose a la Direccion General de Uni idades e Investigacion, Avda. Monasterio Ntra. Sra. de
Prado, s/n, 47014 Valladolid.

ENVIAR

Tras enviar, podra previsualizar el formulario completo, debajo del boton “Firmar
Formulario”.

En esta pantalla, para poder firmar electrénicamente, debera pulsar “Firmar
Formulario”.

PROCESOS DE AD!VIINISTRACI(')N
&0 Junta de ELECTRONICA

) AYUDA
Castilla vy Leon
~
El formulario con asunto Ayudas para la Contratacion Predoctoral de Personal Investigador ha sido
recibido correctamente. Verifigue que todos los datos son correctos.
para firmar el formulario, pulse el botdén Frmar Formulario. Se le solicitard que seleccione su
Certificado Digital. Una vez firmada la solicitud, podrd acceder a la pagina de Anexado y Firma de
Documentacion. B
<
<
Datos del Formulario Previsualizacién
Asunto: Ayudas para la Contratacion e oy . [t} + 1
Predoctoral de Personal Investigadar B Il 9= CxJ ﬁ S |:|:b Seleccionar g ®%' Lol 1] © ' ® |03
Formulario: 712-1_09318003).pdf B e By L Aeener - | Xt
Centro destine: Direccion General de »
Universidades{Cod: 00015707)
Datos del Solicitante 3
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Aparece la siguiente pantalla, donde elegira su certificado de firma.

=

Certificados : )

i) V)

» - 1
fg .Junta t:je P Certificados ‘_,.., .
Castilla y Leon L

Fecha y hora de regist
Seleccione un certificado. =

El proceso tardara unos segundos
Espere por favor...

Una vez elegido su certificado electronico, pulse “Aceptar”. El proceso puede durar
unos segundos.

Le puede preguntar si permite el acceso a un elemento protegido. Acepte de nuevo.

El formulario ha sido firmado correctamente. Pulse “Continuar” y llegara a la
siguiente fase de Anexado y Firma de Documentacion.

. PROCESOS DE ADMINISTRACION ¢

E . untCa de
Castiliay Leon ELECTRONICA e

Fecha y hora de regist

1 Cumplimentar la Solicitud ‘-} 2 Firmado de la Solicitud =3 ;I‘Efﬂ;:,‘ﬁgﬁﬁpd& =4 Acuse de Recibo

El formulario con asunto Ayudas para la Contratacion de Personal Investigador ha sido recibido
correctamente. Verifique que todos los datos son correctos.

»
»"  El formulario ha sido firmado correctamente.

Presione Continuar para acceder a la pagina de Anexado y Firma de Documentacidn.

r Nombre: EJEMPLO FERN, JOSE
=P
‘ S IR 111111110
«

2.3. Anexado y Firma de Documentacion.

En esta pagina se podra entregar toda aquella documentaciébn que considere
conveniente.
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ahora puede anexar todos los documentos necesarios para el tramite. Una vez anexados los documentos,
estos deben ser firmados por todos los solicitantes. Para finalizar el proceso, todos los documentos se
registraran electrénicamente.

— Anexado y firma
Informacion de anexado de documentos Proceso de firma

El nimero maximo de documentos a anexar es 16 v su tamario Recuerde que los anexas deben ser firmados por la misma persona que

permitido no puede exceder de 8 Mb ha firmado |a salicitud. La solicitud fue firmada por:

“_] Mombre: JOSE EJEMPLO FERN
Seleccionar documentos almacenados en su equipo L I NIF: 11111111H

Seleccione los documentos que desea anexar a la solicitud. Sdlo se
aceptan documentos en formato PDF. Otros formatos se intentaran

convertir automaticamente a PDF. También puede anexar documentos
PDF firmados por un tercero. Esta firma de terceros debe realizarse Si no quiers  anexar ningun documento pulse  "Registrar

No hay ningin documento anexado.

previamente utilizando |a aplicacion Firma Externa. electronicamente la solicitud v los anexos” para finalizar el tramite.

[US———

Pulsando el botén “Seleccionar”, aparece la pantalla para anexado de documento
local donde, pinchando en “Examinar” se eligen los documentos (ficheros que previamente
han sido guardados en su ordenador) que se quieren anexar. En cualquier caso, cuando
vaya a anexar la documentacion, si el sistema detecta caracteres no permitidos le informara
de ello y le recomendara cambiar el nombre del fichero para poder continuar.

= =

Anexado de documento local

Datos del anexo

Seleccione un documento de su sistema de archives

El nimero maximo ocumentos a anexar es 1 ados por la misma persona que

permitido no pue der de 8 Mb Introduzca una descripcion asociada al anexo nada por:
Descripcién:
Seleccione los documentos que desea anexar a
cumentos en formato PDF

convertir automaticamente a3 PDF. Tambign p
PDF firmados por un t ). Esta firma de t m m focumento  pulse  "Registrar
previamente utilizando la aplicacién " para finalizar el tramite

\

Es obligatorio introducir una breve descripcion del fichero que se adjunta, que puede
coincidir con el nombre del fichero.

La plataforma transforma automaticamente los modelos normalizados 2, 3, 4a,
4b, 5y 6 de otros formatos a formato pdf.

Ahora se procedera a Anexar y a firmar electrénicamente la documentacion:, la
certificacion de estudios (documento n.° 2, denominado certificadoestudios), el compromiso
del organismo (documento n.° 3, denominado compromiso), el curriculum vitae del solicitante
candidato a contrato (documento n° 4a, con la estructura CVSNIF.pdf como se cita en el
apartado 7.3 de la convocatoria), el curriculum vitae del director del trabajo de investigacion
(documento n°4b, con la estructura CVDNIF.pdf), la memoria descriptiva del trabajo de
investigacion (documento n° 5, denominado memoria), declaracién responsable de
participacion en proyectos activos (documento n° 6, denominado participacion), y si procede
el resto de la documentacion prevista en dicho apartado. Recuerde que el peso méaximo por
fichero adjunto es de 8MB.

Para cualquier consulta marque el teléfono de informacion administrativa 012  p. 13
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Todos los ficheros que vaya a anexar pueden estar en formato pdf, en formato Word
0 en otros formatos. La plataforma transformara autométicamente los ficheros que se
anexen en estos formatos en formato pdf.

Todos los documentos anexados deber ser firmados uno a uno. Puede anexarlos
todos y luego firmarlos de uno en uno, o puede anexar y firmar sucesivamente. Pulse
“Examinar” y busque su primer fichero adjunto, el certificado por ejemplo.

_ o Anexado y Firma de e de Berbno
Firmado de la Solicitud ‘-D 3 -D 4 Acuse de Recibo

Ahora puede anexar todos los documentos necesarios para el tramite. Una vez anexados los documentos,
estos deben ser firmados por todos los solicitantes. Para finalizar el proceso, todos los documentos se
registraran electrénicamente.

1 Cumplimentar la Solicitud ‘-D 2

— Anexado y firma

Informacién de anexado de documentos Proceso de firma

El niimero maximo de documentos 2 anexar es 16 y su tamafio

Recuerde que los anexos deben ser firmados por la misma persona que
permitido no puede exceder de 8 Mb

ha firmado |a solicitud. La solicitud fue firmada por:

| ﬂ-‘ Mombre: JOSE EJEMPLO FERN (= . "
Seleccionar documentos almacenados en su equipo Ll I | o T

Seleccione los documentos que desea anexar a la solicitud. Sdlo se
aceptan documentos en formato PDF. Otros formatos se intentaran
convertir automaticamente a PDF. También puede anexar documentos Ha anexade 1 documento/s de los cuales 1 esta/n pendiente/s de
ser firmado/s.

PDF firmados por un tercero. Esta firma de terceros debe realizarse
nreviamente ytilizanda 1a anlicaridn Firma Externa Antes de poder finalizar el trémite, todos los documentos anexos deben

Para eliminar un documento anexado por equivocacion, haga clic sobre el icono
correspondiente.

Al firmar cada fichero adjunto, se repite el proceso anterior, el de firma del formulario,
seleccionando su certificado digital, aparecerd la siguiente pantalla.

- Anexado y firma

Informacion de anexado de documentos Proceso de firma

El nl__’lfnero maximo de documentos a anexar es 16 y su tamario Recuerde que los anexos deben ser firmados por la misma persona que
permitido no puede exceder de 8 Mb ha firmado la solicitud. La solicitud fue firmada por:

. Mombre: JOSE EJEMPLO FERN
-E‘ECCID"BF doculnentos a|n1acenados en su equipo NIF: 11111111H

Seleccione los documentos que desea anexar a la solicitud. Sdlo se
aceptan documentos en formato PDF. Otros formatos se intentaran

convertir automaticamente a PDF. También puede anexar documentos
PDF firmados por un tercero. Esta firma de terceros debe realizarse Si no quiere anexar ningin documento mas, pulse "Registrar
previamente utilizando la aplicacidon Firma Externa. electrénicamente la solicitud v los anexos” para finalizar el tramite.

Ha anexado y firmado 1 documento/s.

Eliminar | Informacion Documento Descripcion

) i Vg

Asi proceda con todos sus ficheros adjuntos. Mientras no se realice la firma y el
envio de su documentacion los datos no seran efectivos.

= Como minimo debe anexar al formulario 6 ficheros adjuntos (1 certificado de
estudios, 1 compromiso, 1 curriculo del solicitante candidato al contrato y 1
curriculo del Director del trabajo de investigacion, 1 memoria del trabajo, 1
participacion en proyectos activos).

» En otros casos, dependiendo de las caracteristicas de cada solicitud, anexara
mas adjuntos.

2.4. Registro telematico de los documentos entregados.
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Cuando termine de anexar todos los ficheros adjuntos pulse este botén:

“Registrar electrénicamente la solicitud-

Pulsamos en “Registrar electronicamente...”. El proceso tarda unos minutos y
llegamos a la pantalla de Resumen de Presentacion de Documentos.

- - ) - Anexado y Firma de .
1 | Cumplimentar la Solicitud ‘-b 2 | Firmado de la Solicitud |-D 3 | Documentacién |—D 4 Acuse de Recibo

La solicitud ha sido presentada correctamente. Aqui puede ver un resumen de los datos recogidos durante
el proceso. Debe imprimir o guardar en disco este resumen de presentacidn de documentos.

Comao acuse de recibo, s importante que descargue o imprima el Recibo de Presentacidn de Documentos, ya
que contiene los mismos datos pero sellados por la Junta de Castilla y Ledn, v le servird como

comprobante con todas las garantias legales para futuras referencias.

" Ver el resumen de presentacién de docur

r— Resumen de Presentacion de Documentos
55 @ [0 &[] o[ | ®iN-|ie
Z‘Flrmar -z Xt
4 »
R Junta de
Castillay Leén
I DECIIMER ME DBECCRMTAAIAK ME AACTIMENTAS I
- Este “RESUMEN” puede guardarlo en su equipo o imprimirlo.

2.5. Recepcion del recibo de confirmacién.

Si ha llegado a este punto habrd completado el proceso. El envio telemético habra
sido recibido y estara a la espera de ser tratado por la Administracion. Es recomendable que
descargue el recibo generado por el registro telematico. Este documento es importante de
cara a realizar cualquier confirmacion de su envio a la Administraciéon, ante su entidad

solicitante y para posibles consultas posteriores.

Para descargar el recibo haga clic sobre el boton “Ver el Recibo de Presentacion
de Documentos”. /

" Verel recibo de presentacion de documentos

" Ver el resumen de presentacién de documentos

Podra finalizar el proceso sin descargar el recibo, sin embargo, es recomendable que
lo descargue.
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. . - - Anexado y Firma de .
1 Cumplimentar la Solicitud ‘-} 2 ‘ Firmado de la Solicitud ‘-} 3 ‘ Documentacion ‘-} 4 Acuse de Recibo

La solicitud ha sido presentada correctamente. Aqui puede ver un resumen de los datos recogidos durante
el proceso. Debe imprimir o guardar en disco este resumen de presentacidn de documentos.

Como acuse de recibo, es importante que descargue o imprima el Recibo de Presentacidn de Documentos, ya
gue contiene los mismos datos pero sellados por |a Junta de Castilla y Ledn, v le servird como
comprobante con todas las garantias legales para futuras referencias.

Ver el resumen de presentacion de documentos Ver el recibo de presentacion de documentos

Documento generado el 17-12-2012 09:54:

5@
Metadatos
Identificader documenta: 1Q2L3PUTII4S4
N® de registro: 20125550014891
Facha de registro: 17/12/2012 09:54:37
Autorizades = consulta:
- nif 11111111H JOSE EJEMPLO FERN

x

=l

Mas metadatos... pulse aqui
Informacion de las firmas % Junta de
Mimero totzl de firmantas: 1 - . impulsa
Firmante 1 % castilla y Leén @umhu T S —
Datos de la firma Consejeria de Cducaciin
Fecha de |a firma: 17-12-2012 09:13:22 MODELD NORMAT IZADO NUMERD 1
Certificado firmante

Emisor: Agenciz Motarial de Certificacion S.L.

Unipersonal - CIF EB3333388

UNIGH ELROPEA

I Paginas

SOLICTTUD DE AYUDAS PARA LA CONTRATACION PREDOCTORAL DF FERSONAL INVESTIGADCR.

1. DATOS DEL SOLICITANTE CANDIDATO AL CONTRATO

E3.COPA AUTENTICADA ELECTRONICAVENTE DEL DOCUNENTOIGentcader. 1P34ES0L225
" Reire: 20085850001336 Fecha Regeto: (02008 140306

Fimad por. JOGE EJEMPLO FERN

por Vhualzy ¢l docmento gl

Piginat o6

. 7 Serecomienda guardar este “recibo” o imprimirlo.

Puede cerrar la sesion.

El proceso ha terminadoe correctamente. Puede Vd. volver a la Sede Electrénica o cerrar esta pagina

¥olver a Sede Electronica Cerrar esta ventana

El proceso telematico ha concluido.

Ventanilla del ciudadano
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