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Es necesario comprobar que el ordenador, desde el que se va a realizar la presentacion
de documentos, pasa el test de comprobacion de requisitos técnicos minimos, pulse

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

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

Servicio de atencion al Ciudadano gﬁ en el correo electronico adme012@jcyl.es
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1.- PASOS IMPRESCINDIBLES PREVIOS A LA TELETRAMITACION

Antes de empezar la teletramitacion, es imprescindible la comprobacién de varios apartados. Si
no se llevan a cabo estos pasos previos, resultara muy dificil realizar todo el proceso con éxito.
1.1- Comprobacién de requisitos técnicos de su navegador. Es imprescindible asegurarse
de que el equipo informatico esta actualizado.

a) MUY IMPORTANTE. Entre directamente en este enlace:

https://www.ae.jcyl.es/reqae?2

b) Tiene que pasar el test de verificacion, con todos los requisitos en color verde
aparecera una pantalla similar a esta (si algun “tic’ aparece en rojo solucione el
problema de ese equipo informatico, en concreto, porque no puede empezar| la
presentacion electrénica). Puede utilizar el teléfono de informacién administrativa 012,
o bien el 983 327 850.

¥ Comprobacién de Requisitos de Firma D ®

Para poder utilizar los servicios del cliente firma electronica, se requiere:
-

;\/ Disponer de un certificado digltal valido o DN Elecironico. Este cerliicado pueds estar instalado en el navegador web o alojado en tarjela criptografica. Pulse 2aul £ara ver I3 lisla de
cerificados permitidos

EN £as0 0 Usar faneta crplogranca o DNIe 0epe tener Nstalagos correctaments 105 CONToIAores de acteso tanto ael lector CoMo e 1a tanets yio DNI2
Cumplir los requisitos previos exigidos en el equipo para peder ejecutar el clienle de firma

Mediante este servicic podra consultar |a configuracion gue necesita su equipo. También le Informara de los pasos a seguir para subsanar |as posibles carenclas detect das.

[ Este servicio NO utiliza applets Java. Pulse en este icono Gosi fuiere cambiarlo a applets Java. J
COMPONENTE VALORES S50PORTADOS VALOR DETECTADO
J Y 5 2003 / Server 2008 { 7 findows 10, G 0.3 = (26 0 supel NS K040
Sistoma Operafive ?;I:r’zse?i?jé;ﬁﬂb\lﬁ X Vista / Server 2003 / Server 2008 / 7/ 8 / Windows 1 Google Android 4 (1.3 o superiores, Linux 2 6 o supenores, Apple OS5 X 10105 W Windows 10 B4bits|
L

Navegador Explorer 10.0 o superior, Firefox 4.0 o superior, Chrome 15.0 o superior, Safari 6.0 o superior, Opera 10.0 o superior, Edge 14.0 o superior " Firefox 43.0

L de D Para poder acceder a los formularios en formato PDF debe tener instalado en su €quipo €l programa Adobe Reader. Se requiere utilizar la wersion 8.0 o
Ff;::m' B emme s superior +" Adobe Acrobat 15
Fuede gescargar [a (mma version desde hitp-/wwn adobe e5

Cliente de Firma wersion: Miniapplet 1.4 o superior v 1.5(3.0.201702185)

Se requiere tener instalada la aplicacion AutoFirma. Puede descargar e instalar |a aplicacidn desde los siguientes enlaces. AutoFirma para Windows 32 bits'n
Aplicacion AutoFirma AUTOFIMMA para Windows 54 Dits -
Para usuarios con Windews XP recomendamos instalar |a version anterior AutoFirma 1.4.2.

AutoFirma
Windows

Mi Certificado Digital Debe realizar una simulacion de firma para verficar el estado de su certificaco digital x .

c) En el apartado se pulsa el botén y debe aparecer el mensaje de verificacion del
componente de firma.

Simular Firma
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d) Se accede a la pagina de Simulacién de firma electrénica, elige su certificado y
aparece el mensaje de que la simulacion de su firma ha sido correcta, los datos de su

firma electrénica y la comprobaciéon de que su navegador puede operar con la
administracion electronica.

%" La simulacion de firma se ha realizado correctamente.

S5u navegador puede operar con la Administraciéon Electronica.

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

e) Sino pasa el test. Descargue el complemento de autofirma recomendado y reinicie el
equipo. Si duda llame al teléfono 072, o bien al 983 327 850.

AutoFirma

1.2.- Descarga de los formularios de los documentos a cumplimentar

a) Desde el portal de Educacion: http://www.educa.jcyl.es/universidad/

Y mas directamente desde...

http://www.educa.jcyl.es/universidad/es/servicio-investigacion-cientifica/ayudas-
subvenciones-investigacion/ayudas-desarrollo-formacion-on-line

b) Y desde la sede electrénica de la pagina de la Junta de Castilla y Ledn
https://www.jcyl.es/ https://www.tramitacastillayleon.jcyl.es/

BOCYL A

012

Boletin Oficial Sede electronica Transparencia y Atencion al
participacion ciudadano
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1.2.1- Documento n° 1. FORMULARIO GENERAL en PDF

Guarde el PDF de este formulario en su equipo con la opciéon “guardar como” para
descargarlo. Después siga los pasos recomendados en el apartado 2.
1.2.2.- Los documentos del n°® 2 y 3 se enviaran como ficheros adjuntos del documento n°1
anterior.

Descargue y cumplimente estos modelos en su ordenador. La plataforma los convierte
automaticamente a formato PDF al ser anexados. El tamafio maximo recomendado de cada
fichero adjunto sera de 7 Megabytes (7 MB).

1.3.- Conversion de los adjuntos a formato PDF

En la fase de anexado la plataforma transformara automaticamente a formato PDF los
documentos n° 2 y n° 3 que deban remitirse.

Una vez que haya realizado estos pasos previos, su ordenador esta preparado para
acceder a la Administracion Electronica, su firma electronica esta correctamente instalada y los
ficheros que va a adjuntar deben estar ya en su ordenador.

Ahora ya estd en condiciones de empezar a cumplimentar el documento n° 1,
Formulario General.

Durante los pasos siguientes puede que aparezcan ventanas de Advertencia-Seguridad.
Se recomienda aceptar siempre para continuar el proceso.
2.- DESCRIPCION DEL PROCESO DE TELETRAMITACION

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

2.1. Acceso y apertura del documento n° 1, formulario general

El usuario va a cumplimentar un formulario general como parte del procedimiento de
solicitud de ayudas destinadas a financiar el desarrollo de la formacion on-line en el marco de
la RIS3 de Castilla y Ledn 2014-2020, cofinanciados por el Fondo Europeo de Desarrollo
Regional (FEDER). Para ello, puede acceder por varios caminos:

a) Desde el portal de Educacion: http://www.educa.jcyl.es/universidad/ y mas directo en:

http://www.educa.jcyl.es/universidad/es/servicio-investigacion-cientifica/ayudas-
subvenciones-investigacion/ayudas-desarrollo-formacion-on-line

O bien,

b) https://www.tramitacastillayleon.jcyl.es/
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2.2. Cumplimentacién del documento n.° 1, formulario general
No se recomienda utilizar los botones de avance y retroceso del navegador.

Debe conocer todos los datos que le piden antes de empezar a rellenarlo. 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.jcyl.es/adme20

Este documento tiene estos seis apartados:

1) Entidad solicitante.

2) Datos del representante legal de la entidad.
3) Tabla de presupuesto.

4) Resumen de presupuesto.

5) Datos bancarios.

6) Declaracion Responsable

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

Debe tenerse presente:
e Cada solicitud se referira inicamente a un plan de actuacién (Documento n° 2).
e Las universidades publicas solicitantes deberan presentar un solo plan de
actuacion.

Por ultimo pulse el boton de “ENVIAR”.

Si tiene guardado el PDF fuera de internet no pulse el botén “ENVIAR?”, subalo a este
enlace
> https://www.ae.jcyl.es/adme20
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Aparecera esta ventana recordandole las comprobaciones previas:

Antes de iniciar un tramite es muy recomendable comprobar Requisitos Minimos. En esta
pagina podra realizar una verificacion automatica de que su equipo y sus componentes son
compatibles con nuestra Plataforma: Sistema Operativo, Navegador, Plug-in Java, Lector de
documentos PDF, Cliente de Firma, Certificado digital y/o DNIe.

Disponemos de una pagina de Ayuda, accesible en todo momento desde el icono de ayuda que
figura en la parte superior izquierda de la pagina (?); dentro de esta pagina tenemos una Guia
de Usuario, donde se ofrece un ejemplo del proceso completo de teletramitacion, paso a paso; y
también en la misma pagina de Ayuda tenemos una recopilacion de Preguntas frecuentes para
dar respuesta de forma estructurada a las cuestiones mas importantes y frecuentes que pudieran
planterase.

A mayores, recordarle que si durante el proceso tiene alguna duda, o problema, puede contactar

'o r . -
con el Servicio de atencion al Ciudadano en el correo electronico adme012@jcyl.es.

Para iniciar la presentacion electronica de un tramite pulse el boton continuar.

ad

Pulse “Continuar” para subir el formulario.

2.3. Subida del Documento n° 1, formulario general

e Pulse el botéon “localizar foymulario” para buscar el PDF del Documento n° 1. Se va
cargando en el campo vacio.

Pasos para la

Tramitacion Electrénica

e

1 Cumplimentar la solicitud > ‘ 2 Comprobar solicitud presentada ‘ > | 3Anexa\cyﬁrma ‘ > ‘ 4 Acuse de recibo |

Si esta buscando la solicitud para un tramite puede hacerlo a\través de la Sede electronica de la Administracion de la Comunidad de Castilla
Ledn.

Esta pagina le permitird buscar un formulario de solicitud que\usted haya grabado en su equipo y posteriormente enviarlo a los sitemas de
Administracion Electréonica de la Junta de Castilla y Ledn para comelyzar su tramitacion.

Si tiene cualquier duda, puede contactar con Atencién al Ciudadano Ifmando al telefono 012.

® Seleccione el formulario a tramitar

Localizar formulario

e Tras pulsar “Enviar solicitud” podra previsualizar el formulario completo.
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o Repase el texto del documento, y si es correcto debera pulsar “Siguiente”.
2.4. Anexado y Firma de Documentacion.

En esta pagina se podra adjuntar toda aquella documentacion que considere
conveniente.

La plataforma transforma automaticamente a formato PDF los documentos del n° 2, n® 3
y todos los demas ficheros PDF que desee adjuntar.

Pulsando el boton Seleccionar 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.

‘ 1 Cumplimentar la solicitud ‘ > ‘ 2 Comprobar solicitud presentada ‘ > 3 Anexado y firma > 4 Acuse de redbo

Anexado y firma

Ahora puede anexar todos los documentos necesarios para el tramite. Una vez anexados los documentos, toda la documentacion (formulario y anexos) deben ser firmados por todos los
solicitantes. Para finalizar el proceso, todos los documentos se registraran electrénicamente.
Anterior

® Informacién de anexado de documentos @ Proceso de firma

Este procedimiento permite anexar hasta un maximo de 30 documento/s

~
El tamafio mdximo de cada documento no debe exceder 8 Mb @‘” m

Seleccione los documentos que desea anexar a la solicitud. Sélo se aceptan documentos en
formato PDF. Otros formatos se intentaran convertir automdticamente a PDF. También puede
anexar documentos PDF firmados por un tercero. Esta firma de terceros debe realizarse
previamente utilizando la aplicacién Firma Externa.

No hay ningin dg¢Cumento anexado.

Si no quiere sfiexar ningin documento pulse Firmar para firmar la solicitud.

Seleccionar

Recuerde que el peso maximo recomendado por fichero adjunto es de 4 MB.

Anexado y firma

Ahora puede anexar todos los documentos ne Acio

i L ® Anexado de documento local
solicitantes. Para finalizar el proceso, todos |

Datos del anexo

Seleccione un documento de su sistema de archivos
g | Examnar
Este procedimiento permite anexar hasta un mq

El tamafic maximo de cada documento no debe e k -
Introduzca una descripcion asociada al anexo:

@ Informacion de anexado de document

Seleccione los documentos que desea anexar _— > -
formato PDF. Otros formatos se intentaran cg "
anexar documentos PDF firmados por un te Hime

previamente utiizando la aplicacion Firma Exters
[ selectonam )
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Pulse “Examinar” y busque su primer fichero adjunto, la solicitud firmada por el
representante legal de la entidad solicitante, por ejemplo.

Anexado y firma

& Anexado de documento local

Datos del anexo

Seleccione un documento de su sistema de archivos

' ==
CA\Users
_
Introduzca una descripcion asociada al anexo:
Formumlario n°

e

I“fo Docume"to ® Proceso de firma

Recuerde que los anexos deben ser firmados por la misma persona que ha firmado la solicitud. La

Ny =
n @” = DerlUI\DESktODI\UIC rNINL — DOC SOMC‘tUij N :rmasa |')C;:.ARiA NOTARIO ESPANOL

Pendiente de firmar por:
HARiA NOTARIO ESPﬁﬁDL -11111111H Ha anexado 1 documento/s de los cuales 1 estd/n pendientd's de ser firmado/s.
Antes de poder finalizar el trédmite, todos los documentos anefjos deben estar firmados

Pulse “Firmar” y Wme pantalla, donde elegira su certificado de firma.

Seleccione un certificado.

El proceso tardara unos segundos

Espere por favor...
EElesEns

\

= =

Selecqgne un certificado
Confirme Wgertificado pulsando Aceptar. Si no es este el certificado
pulse Cafigar.

MARIA NOTARIO ESPANOL
| & ERT Certificados FERN V2
g | 1510512015 hasta 14/05/2016
L Haga d aver

i para ver Ias propiedades del certificado

Guardarunacopia (5] 35 @, @ suscar ||| &) Tk Selecconar figgi ! ® - 3] [+ © % - @
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Si le aparece esta imagen acepte y ejecute.

Info Documento

L r——
n :{ perlu\Desktor

Todos los documentos anexados deber ser firmados. Puede anexarlos todos y luego realizar
una firma masiva o puede firmarlos de uno en uno.

Para eliminar un documento anexado por equivocacién, haga clic sobre el icono marcado con

la X correspondiente.

Al firmar cada fichero adjunto, se repite el proceso anterior, como cuando firmamos el
formulario, seleccionando su certificado digital, aparecera la siguiente pantalla:

Info Documento

Eljf ... ktop\DESPLE
| )
EJI ... perlu\Deskto

)

Proceda asi con todos sus ficheros adjuntos (Seleccionar, Examinar, Aceptar,...). Mientras no
se realice la firma y el registro de su documentacion los datos no seran efectivos.

Info Documento

; ... ktop\DESFLE
n :‘J op\

Ny it
n :‘J perlu\Deskto

Como minimo tiene que anexar al documento n° 1, otros dos ficheros adjuntos:
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PDF Documento N° 2 + PDF Documento N° 2

2.5. Registro electrénico de los documentos entregados.

Cuando termine de anexar todos los ficheros adjuntos pulse este botdn:

o

—

Registrar Hectronicamente |a solicitud y los anexos

Pulsamos en “Registrar electronicamente...” y empieza a custodiar los documentos.

Ha anexado y firmado 3 documento/s.

Si no quiere anexar ningin documento mas, pulse "Registrar electronicamente la solicitud y los
anexos" para finalizar el tramite.

Registrar Hectronicamente la solicitud v los anexos
Mensaje de pagina web w ]

I.-" & Sewvaa proceder a registrar electrénicamente la solicitud y los anexos.

Y ;Desea continuar? *

Sus documentos se estan custodiando y registrando electronicamente.

2.6. Recepcion del resumen y del recibo de presentacion de documentos.

Espere. El proceso tarda unos minutos y llegamos a la pantalla de “Resumen de
Presentacion de Documentos” y de “Recibo de_Wn de documentos”

Ver el Resumen de | «2sentacion de Documentos \

% POF para pruebas. No tiene validez legal.
g’ Junta de

Castilla y Ledn

PREMIOS INTERNET 2007
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Debe guardar ambos en su equipo e imprimirlos

Si ha llegado a este punto habra completado el proceso. El envio electrénico habra sido
registrado y estara a la espera de ser tramitado por la Administracion.

Tenga siempre cerca el recibo porque el pie de pagina contiene el codigo
“identificador” de su solicitud electrénica, con fecha y hora de entrada en la Administracion.

COPIA FLECTROMICA ALTENTICA DEL DOCUMENTO! densicadar 1A5Y4SCTIFIT0
P Resgistr 2013525000033 Facha Regisio: DS/O3003 142304 Facha copie: DRSS 143324
Fimnads por MARLA NOTARID SERAR0L
ACTecn 3 b aging wek DS Uwanerne. B oy asherDor Lemenine s DS | ASYARCT IRV pars visusienr = ocumentn origina

Este documento es importante de cara a realizar cualquier confirmacién de su envio
ante la Administracion, ante su entidad solicitante, para subsanar y para posibles consultas
posteriores.

El proceso de registro electronico de la solicitud ha concluido. Finalmente, puede cerrar
la sesion.

2.7. Comprobacion en la “ventanilla del ciudadano”:

Posteriormente podra realizar el seguimiento de la de tramitacion en la
Ventanilla del ciudadano: pulsando el siguiente enlace:

https://www3.ae.jcyl.es/veci/

Acceso a mis tramites, buzdén de
notificaciones, documentos,...
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3.- LADOCUMENTACION QUE ENVIA LA ENTIDAD SOLICITANTE.
La documentacion la enviara el representante legal de la entidad solicitante:

3.1.- El representante legal de la entidad solicitante, en el plazo de presentacion de solicitudes,
cumplimentara el formulario del documento n.° 1 al que adjuntara:

3.2.- Los documentos de n°® 2 y n°® 3 se enviaran como ficheros adjuntos del documento n.° 1
anterior.

4.- OTRAS CONSIDERACIONES.

4.1.- Si al finalizar la solicitud se da cuenta, en plazo, de que se le ha olvidado algun adjunto y
no quiere repetir todo el proceso, puede utilizar el documento n.° 4 que es un formulario de
incorporacion de datos y documentos a un procedimiento ya iniciado. Lo cumplimenta, pulsa el
botén ENVIAR, lo firma electrénicamente y comienza la fase de anexado para adjuntar, firmar y
registrar electronicamente los PDF que olvidé en el envio anterior.

5.- LA FIRMA ELECTRONICA.

Las firmas de usuario reconocidas por la plataforma de la Administraciéon Electronica de la
Junta de Castilla y Ledn son:

https://www.tramitacastillayleon.jcyl.es/web/jcyl/AdministracionElectronica/es/Plantilla100/12843
86128300/ / /

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

Entre en esta pagina:
http://www.cert.fnmt.es,

[& igicados - FNMT - Windows Internet Explorer

@U A |1§.}1 https://www.sede.fnmt.gob.es/ certificados;jsessionid=FFEEBCTOF3FDI06DO48FCIF4E CBFEE4S. nodol

< Favorites | <3 W http--www.educajeyl J La Fundacién my Fondos Europeos 2014-20... @ Campaiia deInformacion ... %% Boletines - Gobiemo deL... 368 hitps--www .boe.es-boe-

i Certificados - FNMT

FNMT  CERES  MUSED CASA DE LA MONEDA  SIAEN
Gy Sede Electrénica
\ A Real Casa dela Moneda
Fabrica Nacional
de Moneda y Timbre

Certificados | Trdmites

Persona Fisica

Persona Juridica

Entidad Sin Personalidad Juridica

Administracién Piblica

Pefsona Fisica

Certificados de componente

W crtificado FINMT de Persona Fisica, que se emite sin coste a cualquier ciudadane que
esté en posesion de su DNI o NIE, es la certificacin electrénica expedida por la FNMT-
RCM que vinculs a su Suscriptor con unos Datos de verificacién de Firma y confima su
identidad personal. Este certificado le permitira identificarse de forma telemitica y firmar
o cifrar documentos electronicos.

Soporte Técnico
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1¢" paso.- Pulse el apartado de persona Fisica. Teclee su NIF en el campo que se muestra en
pantalla y apunte el cédigo que le asignen. Debe utilizar el mismo ordenador para solicitar la
firma que para descargarla.

SOLICITUD DE CERTIFICADO FNMT DE PERSONA FISICA

Para tramitar la solicitud su Certificado FNMT de Persona Fisica, por favor introduzca la
informacion requerida:

Ne° DEL DOCUMENTO DE
IDENTIFICACION
PRIMER APELLIDO

CORREQ ELECTRONICO

Elija longitud de clave 2048 (Grado Gradoalte  ~
Alto)

2° paso.- Acuda en persona con ese codigo a la oficina acreditada mas cercana (ej.: Agencia
Tributaria, etc.) u otra direccion cercana.

3¢~ paso.- Casi inmediatamente vuelva a entrar en el mismo ordenador en
http://www.cert.fnmt.es con el codigo del primer dia.

Siga las instrucciones de descarga del certificado para instalarlo en su navegador y guardelo
con clave privada en un lapiz USB, disco o DNI electronico (DNle).

6.- INFORMACION SOBRE EL PORTAL TRAMITA. SEDE ELECTRONICA DE LA
COMUNIDAD.

Esta en la pagina principal de la Junta de Castilla y Ledn, entrando por el icono de la Sede
Electrénica https://www.tramitacastillayleon.jcyl.es/

¥
Wi Junta de

Castilla y Leon

Boletin Oficial Sede electrénica Transparencia y Atencion al

participacion ciudadano
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7.- INFORMACION SOBRE LA BASE DE DATOS NACIONAL DE SUBVENCIONES (BDNS).

En el siguiente enlace puede encontrar mas informacion relacionada con la convocatoria:

http://www.infosubvenciones.es/bdnstrans/GE/es/convocatorias

BASE DE DATOS NACIONAL DE SUBVENCIONES (BDNS)



