Junta de
Castilla y Leon

GUIA DE USUARIO PARA LA TELETRAMITACION
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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 comprobacién de requisitos técnicos
minimos, pulse:

https://www.ae.jcyl.es/reqae2

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

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


https://www.ae.jcyl.es/reqae2
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1. PASOS IMPRESCINDIBLES PREVIOS A LA TELETRAMITACION

Antes de empezar la teletramitacion, 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 electréonica para enviar el formulario
WEB

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 Administraciéon Electronica 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.certfnmt.es, teclee su NIF en el campo que se
muestra en pantalla y apunte el codigo que le asignen.

.
o
—

M Real Casa de la Moneda

OBTENER EL CERTIFICADO
SOLICITUD DEL CERTIFICADO

NIF/NIE DEL TITULAR DEL CERTIFICADO

Introduzca en la siguiente casilla el MIF o MIE del titular del certificado incluyendo las
letras, adn 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
izguierda si es necesario.

e [l
Enviar peticion

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

http://www.cert.fnmt.es/popup frame.php?p=34&l=es&lang=es
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b.3) Alas 24 h. vuelva a entrar 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 o disco.

1.2.- Comprobacion de requisitos minimos.-

a) Entre directamente en este enlace:

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

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

X
gﬂJuma de vy u

Castillay Leon

INICIO TRAMITESY INFORMACION DE AYUDA SOBRE NORMATIVA ATENCION
INTERES ADMINISTRACION USUARIOS
ELECTRONICA TELEFONO 012

SERVICIOS

SEDE ELECTRONICA
de Castillay Leén

Sede Electrénica

BUSCADOR DE TRAMITES Y SERVICIOS
@ Ayuda BUSQUEDA AVANZADA /I\
ARRIBA §

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 Electronica. Puede tardar unos segundos.

b) Tras la verificacion 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).

| ~ Comprobacion de Requisitos de Firma
e ara poder utilizar lo: client 2 @fi re:
7 ) ; 8 o e

gador web o alojade en tarjeta criptografica. Pulse 2aui para ver la lista de certificados permitidos. @
o tanto del lector como de la tarjeta y/o DNIe.

te de .
sita su equipo. También le informara de los pasos a seguir para subsan

ar las posibles carencias detectadas.

COMPONENTE 'VALORES SOPORTADOS VALOR DETECTADO RESULTADO

Windows XP SP3 / Vista SP2 / 7 SP1/ Server 2003 SP2/ Server 2008 SP2 / 8, Linux 2.6 (Guadalinex y Ubuntu) y superiores. No es compatible con Windows 8 RT i con la version
Explorer 10

= (et Metro de Internet Windows 6.1 Y4
Navegador Explorer 6,7,8,9,10 , Firefox 3.0 0 superior, Chrome 4.0 o o superior, Opera 10.0 0 superior Explorer 7 s
Hrrie 1.8.0_31-b13 v
Lector de Documentos PDF 8.0 0 sup:
7 © superi v
Cliente de Firma 3.3.1 (Update 5) vl
COMPLETA
Mi Certificado Digital *
DNI Electrénico/Tajeta Glo aperativo para Sistemas Windows '
Criptografica dnigh e
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c¢) En el apartado se pulsa el boton y debe aparecer el mensaje
de verificacion del componente de firma.

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 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 Electrénica.

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

e) Sino pasa el test. Descargue el complemento de autofirma recomendado y
reinicie el equipo. Si duda llame al teléfono 0712, o bien al 983 327 850.

AutoFirma

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 Electronica, su firma electronica esta correctamente instalada y
los ficheros que va a adjuntar deben estar ya en su ordenador. Ahora puede empezar el
proceso de teletramitaciéon del formulario WEB 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.
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1.3.- Descarga de los formularios y anexos a cumplimentar.-

a) Desde el portal de educacion: https://www.educa.jcyl.es/universidad/es/tablon-
anunciosl/ir-2026-convocatoria-adquisicion-equipamiento-cientifico-co.

b) Y desde la sede electronica de la pagina de la junta de Castilla y Ledn:
https://www.tramitacastillayleon.jcyl.es/web/jcyl/AdministracionElectronica/es/Plantilla
100Detalle/1251181050732/Ayuda012/1285613920541/Propuesta.

2.- DESCRIPCION DEL PROCESO.

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

2.1. Acceso y apertura del formulario WEB.

Un usuario va a cumplimentar un formulario WEB como parte del proceso de solicitud
de ayudas a la contratacion de personal técnico de apoyo a la investigacion por las
universidades publicas de Castilla y Ledn, desde un ordenador personal utilizando Internet.

El acceso al formulario se puede realizar desde distintos caminos:

= Desde la sede electronica de la pagina de la Junta de Castila y Leodn
http://www.tramitacastillayleon.jcyl.es . a través de su buscador. Enlace recomendado.

= Desde el portal de Educacion hitps://www.educa.jcyl.es/universidad/es/tablon-
anuncios/ir-2026-convocatoria-adquisicion-equipamiento-cientifico-co.
Enlace recomendado.

= Desde la pagina de la Junta de Castilla y Leon:
https://www.tramitacastillayleon.jcyl.es/web/jcyl/AdministracionElectronica/es/Plantilla1
00Detalle/1251181050732/Ayuda012/128561392054 1/Propuesta.
formulario teletramitable

2.2. Cumplimentacién, envio y firma del formulario.
El formulario WEB es el documento n. ° 1. Se accede a través del enlace:

https://aplicaciones.educa.jcyl.es/AEDO/login/2643 5003:JSESSIONID=c7741be4-3d63-
4170-80bf-42382d734367.
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SUBVENCIONES ADQUISICION
EQUIPAMIENTO CIENTIFICO

COMPARTIDO EN RED
INFRARRED

CL@VE

Acceda con Cl@ve

Usted podra acceder a esta aplicacién con cualquiera de estos sistemas: Cl@ve Mévil, Cl@ve Permanente (Bsico y el Avanzado), DNI-e y
certificado electrdnico

Mas Informacion

ACCEDER )

Se accede a la siguiente pantalla que permite editar la solicitud, una vez que ya haya sido
creada:

Junta de J 2 e
Castilla y Leén =

Documento n° 1 SOLICITUD DE SUBVENCIONES PARA LA ADQUISICION DE

EQUIPAMIENTO CIENTIFICO-TECNOLOGICO

Listado de sus solicitudes

OUsted no ha grabado atn ninguna solicitud. Pulse + para comenzar el proceso de grabacion.

Editar Solicitud ° Descargar Selicitud Registro Electrénico @

Los campos de este formulario son los que se exponen a continuacion:

En primer lugar, deber rellenar sus datos.
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~ 1.- SOLICITANTE

~ ENTIDAD / CENTRO SOLICITANTE

* Nombre: ¥ CIE:

* Tipo Via: * Direccién Postal: N.° Escalera: Piso: Letra:
v

* Provincia: * Municipio: * Localidad: * Cédigo Postal:
o v v

4

REPRESENTANTE LEGAL

En calidad de:

© * NIF/NIE: * Primer Apellido: Segundo Apellido: * Nombre:
@ * Teléfono de contacto: * Correo electrénico a efectos de notificaciones:

Formato: 999999999 Formato valido: xxxxx@yyyy.zzz

[C] Declara que el correo electrénico arriba indicado, se aporta a efectos de recibir avisos de que han llegado notificaciones y comunicaciones
electrénicas enviadas por la Administracion de la Comunidad relativas al procedimiento IAPA n.® 2643.

[ Solicita la concesién de una subvencién al amparo de la Orden de 23 de febrero de 2026, de la Consejeria de Educacion (Extracto en el Boletin
Oficial de Castilla y Leén. n.® 43, de 4 de marzo de 2026) e identificador en la BDNS: 830500, para financiar la adquisicién de los equipamientos
que se indican a continuacion.

Tras cumplimentar los datos (no olvide confirmar los dos apartados que aparecen en la
imagen en la zona baja de la misma), continuamos con el apartado de “PETICIONES”

- 2.- PETICIONES

Codigo peticion comelativo: siglas entidad01, siglas entidad02... Por ejemplo, UBUO1, UBUO0Z, USALD1...

Codigo GIR/UIC del grupo de investigacion principal: En el caso de que el grupo principal sea un GIR llevara el codigo del GIR, en el caso de ser una UIC
lievara el codigo asignade por la Consejeria de Educacion en su reconocimiente como UIC (Ej. UIC122).

* Para afiadir mas peticiones pulse el icono +

Codigo y nombre GIR/UIC del MNombre del equipo objeto de la peticion
Codigo de peticion grupo de investigacion principal {masdmo: 250 caracteres) Importe solicitado

Ll

3.- DATOS BANCARIOS

*Se deben incluir los siguientes datos bancarios. Se utilizaran en el caso de resultar beneficiario de la subvencion:

* Nombre completo del fitular de la cuenta bancaria:
* Nombre de la enfidad bancaria:
* Direccion de la oficina:

* Codigo IBAN:

Formato: ES6000481500051234567302
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En este apartado debe incluir las peticiones que desea solicitar, codificando el numero de
peticion con la abreviatura de la universidad y un numero correlativo del 1 al 30 (ej. USALO1,
ULEO4, UVA 14, UBU23) indicando para cada una, el cddigo y nombre del grupo de
investigacion principal, el nombre del equipamiento, y el importe solicitado. Anadiendo
plazas con el boton “+”, o modificando su orden o eliminandolas en el desplegable a la
izquierda de cada plaza.

Posteriormente debe cumplimentar los datos bancarios, con el nhombre completo del titular
de la cuenta bancaria, del banco donde se situa la cuenta, direccién de la oficina de la
misma, asi como el codigo IBAN de la cuenta.

A continuacion se desglosa la declaracion responsable, donde debe indicar su nombre y
apellidos, a quién representa, y que CIF tiene la entidad a la que representa, posteriormente
aparecen un conjunto de casillas de verificacion, las cuales deben marcarse para poder
continuar con la tramitacion de la subvencion.

~ 4 - DECLARACION RESPONSABLE

D./D* en calidad de representante legal de , con CIF:

D EC LA RA bajo su responsabilidad (deben marcarse las casillas de verificacién: )

_J La conformidad y aceptacion de |as bases reguladoras, en especial los requisitos y obligaciones de los beneficiarios, establecidos en el articulo 2 y
9 respectivamente y los requisitos de las solicitudes, fijados en el articulo 3 de la Orden EDU/4/2026, de 5 de enero, por la que se establecen las bases
reguladoras para la concesion de subvenciones para la adquisicion de equipamiento cientifico-técnico compartido en el marco de Ia Red de
Equipamiento Cientifico-Tecnolégico compartido en Castilla y Ledn denominada ¢ Infraestructuras en Red de Castilla y Leon (INFRARED);,
cofinanciadas por el Fondo Europeo de Desarrollo Regional.

[ El compromiso de la universidad o centro de investigacion solicitante de apoyar la correcta realizacion de las actividades contenidas en el proyecto o
linea de investigacion que se vaya a desarrollar con el equipamiento incluido en cada peticion

[C) La asuncion de la responsabilidad respecto de la veracidad de todos los datos consignados en la solicitud

_] El cumplimiento de la universidad o centro de investigacion solicitante de los requisitos establecidos para los organismos de investigacion en la
Comunicacion de la Comision sobre el Marco de Ayudas Estatales de Investigacion, Desarrollo e Innovacion (2014/C 198/01), asi como, en su caso, de
que lleva los ingresos, costes y financiacion de las actividades economicas de la institucion, diferenciados de los de las actividades no econdmicas.

_J Que la universidad o centro de investigacion solicitante no se halla incursa en ninguna de las prohibiciones para obtener la condicion de
beneficiario, establecidas en el articulo 13 de la Ley 38/2003, de 17 de noviembre, General de Subvenciones. Asimismo, debera verificarse gue no
mantienen deudas o sanciones de naturaleza tributaria en periodo ejecutivo con la Hacienda de la Comunidad de Castilla y Leon salvo que se
encuentren aplazadas, fraccionadas o cuya ejecucion estuviese suspendida, de conformidad con el articulo 3.2 del Decreto 27/2008, de 3 de abril, por
el que se regula tal acreditacion en materia de subvenciones.

) Que la universidad o centro de investigacion solicitante se encuentra al corriente en el cumplimiento de las obligaciones tributarias y frente a la
Seguridad Social de acuerdo con lo establecido en el articulo 6. a) y ) del Decreto 27/2008, de 3 de abril, por el que se regula la acreditacion del
cumplimiento de las obligaciones tributarias y frente a la Seguridad Social, en materia de subvenciones y se compromete a mantener el cumplimiento
de este requisito durante el tiempo inherente al reconocimiento o ejercicio del derecho al cobro de la ayuda.

[] Que existe una contabilidad separada o un codigo contable adecuado en relacion con todas las operaciones que desarrollen, para gue cada uno de
los gastos esté perfectamente identificado en |a contabilidad y separado de cualquier otro gasto distinto, de acuerdo con lo establecido en el
Reglamento (UE) n.° 2021/1060 del Parlamento Europeo y del Consejo, de 24 de junio de 2021, por el que se establecen las disposiciones comunes
relativas al Fondo Europeo de Desarrollo Regional, al Fondo Social Europeo Plus, al Fondo de Cohesion, al Fondo de Transicion Justa y al Fondo
Europeo Maritimo, de Pesca y de Acuicultura, asi como las normas financieras para dichos Fondos y para el Fondo de Asilo, Migracion e Integracion, el
Fondo de Seguridad Interior y el Instrumento de Apoyo Financiero a la Gestion de Fronteras y la Politica de Visados
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* Que estos son los medios o aplicaciones informaticas que utiliza para llevario a cabo:

Que, de acuerdo con lo establecido en el articulo 32 del Real Decreto 887/2006. de 21 de julio, por el que se aprueba el Reglamento de |3 Ley 38/2003,

de 17 de noviembre, General de Subvenciones, no se han recibido subvenciones concurrentes incompatibies con las ayudas en el momento de
presentar |a solicitud y que se compromete, durante el periodo de desarrollo de I3 actuacion, a no acepiarias.

Que la universidad o centro de investigacion solicitante cumple las obligaciones recogidas en el articulo 14 de la Ley 38/2003, de 17 de noviembre, y en

los articulos 18 a 22 de su Reglamento de desarrollo, aprobado por el Real Decrato 887/2006, de 21 de julio.

Que, en caso de que las actuaciones objeto de ayuda lo requieran, previamente a la ejecucion de las mismas, dispondra de los informes de

sostenibilidad ambiental preceptivos.

Que Ia universidad o centro de investigacion solicitante dispone de medidas destinadas a garantizar |z iguaidad de género y |a proteccion del medio

ambiente.

Que ia universidad o centro de investigacion solicitante cumple lo establecido en los principios internacionales y Ia normativa vigente relativa a bioética,
experimentacion animal, bioseguridad, seguridad biologica, proteccion del medio ambiente. patrimonio natural y biodiversidad, patrimonio histérico y
cultural, igualdad de género y proteccion de datos

[_] Que ia universidad o centro de investigacion solicitante cumple lo establecido en la normativa especifica vigente en cada ambito, cuando impliquen
investigacion en humanos, utilizacidn de muestras de origen humano, utilizacion de células y tejidos de origen embrionario humano o lineas celularas
derivadas de ellos, como los proyecios que comporten ensayos clinicos, experimentacion animal, utilizacion de organismos modificados genéticaments,
utilizacién de agentes bioldgicos. adquisicion o intercambio de material genético, que se desarrolien en la zona del Tratado Antartico o que realicen
estudios mediante encuestas cuaniitativas en el ambito de las ciencias sociales con toma de datos.

|| Que ia universidad o centro de investigacion solicitante tiene suscrito un convenio interadministrativo con |a Administracion General de Castilla y
Ledn para el mantenimiento e impulso de la red de equipamiento cientifico-tecnoldgico compartido en Castilla y Leon denominada «Infraestructuras en
Red de Castilia y Ledn (INFRARED).

Se compromete a3 incluir el equipamiento adquirido en i Portal INFRARED.

Que en virtud de la cofinanciacion de las actuaciones por el Fondo Europeo de Desarrollo Regional FEDER. se compromete a cumplir las obligaciones
en materia de informacion y comunicacion, de conformidad con lo previsio en el articulo 50, asi como en el Anexo IX del Reglamento {(UE) 2021/1060
de Parlamento Europeo y del Consejo de 24 de junio. y con el «Manual de identidad visuals de los Fondos Europeos de Ia Secretaria General de
Fondos Europeos del Ministerio de Hacienda.

Que cuando los resultados no sean susceptibles de proteccion de derechos de propiedad industrial o intelectual, se publicara una version digital de las
publicaciones cientificas que resulten de Ias actuaciones financiadas al amparo de esta orden en acceso abierto, sin perjuicio de los acuerdos de
transferencia a terceros de los derechos sobre las publicaciones, siguiendo los dispuesto en el articulo 27 de la Ley 14/2011, de 1 de junio, de la

Ciencia, la Tecnologia y la Innovacidn.

Que Ia universidad o centro de investigacion solicitante solicitanie se compromete a conservar |la documentacion justificativa relativa s los gastos
financiados en los plazos gue establece el articulo 82 del Reglamento 2021/1080 del Parlamento Europeo y del Consejo de 24 de junio.

No se recomienda utilizar los botones de avance y retroceso del navegador.

Existen campos obligatorios, marcados con un asterisco rojo, sin los cuales no se
puede seguir rellenando el formulario.

e En el campo del NIF debera introducirse el numero del DNI seguido de la letra que
corresponda, sin espacios ni guiones.

Cuando haya terminado de introducir los datos, se pulsara el boton guardar que aparece en
la parte inferior del formulario:

Tras esto, se llega la siguiente pantalla que permite descargar la solicitud y enviarla
por registro electronico. En la primera opcién le permitira guardar el formulario pdf en su
ordenador. La segunda conectara directamente con el Registro Electronico de Castilla y
Ledn. Debe asegurarse que su firma electrénica esta correctamente instalada.

Para registrar la solicitud pulse en “Registro electréonico”, le llevara al Registro
Electrénico de Castillay Leén.

Para cualquier consulta marque el teléfono de informacion administrativa 012  p. 10
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U W L) NEPSy /WWWPre.ae cyl.es/adme ) procesark ormulane.do AT W IE @

- 2] [Fecha: 04112/2023 Hora: 1014 v |
unta e

Ayuda

— Castilla y Leon

P I @
asos para la ooy Sy o

1 Cumplimentar la solicitud > 2 comprobar solicitud presentada 3 Anexado y firma ] > 4 Acuse de recibo ]

El formulario con asunto Selicitud de ayudas para la contratacién de predoctoral de personal investigador. estd preparado para su
presentacion electrénica. Verifigue que todos los datos son correctos.

Pulse Siguiente para continuar con el proceso de Anexado y Firma.

® Datos del Formulario ® Vista previa
Asunto: Solicitud de ayudas para la contratacién de _ . .
predoctoral de personal investigador. = | § v |V Dibyar v @ + B 1 3] DD Q| @ ]
Formulario: 450-1_11111111H.pdf
Centro destino: Direccion de Universidades &
Investigacién(Cod: 00015707)
P Junta de impulsa Cofinanciado por
© Datos del Solicitante 3 fm'"i{"m %nueﬂm psrap P n a Unién Europea
orsejeria de Educackin

Nombre: QWEQWER QEWRQWER, QWERQWER
NIF: 11111111H

© Datos del Representante DOCUMENTO NUMERO 1 Codigo Solicitud

1TUD DE AYUDAS PARA LA CONTRATACION PREDOCTORAL DE PERSONAL INVESTIGADOR 1092712 11111111H

Fecha de la solicitud
4-12:2023 9:56

Pulse en el botdn Siguiente:

Aparece la siguiente pantalla, donde anexara las peticiones, junto con la siguiente
documentacion:

e (03.IR. Certificado discapacidad publicas

e 04.IR. Certificado ingresos

e 05.IR. Doble financiacion

Recuerde que para cada peticion, cuyo nombre de archivo serd el codigo de la peticion
establecido en el formulario general, se debe generar un Unico archivo con los siguientes
documentos:

e 02.01.IR. Peticion. Descripcion equipamiento

e 02.02.IR. Peticion. Apoyo otros grupos de investigacion

e 02.03.IR. Peticion. Memoria-Linea

e 02.04.IR. Peticion. Apoyo empresa

Recuerde que es necesaria su conversion a formato PDF para poder realizar la subida de los

documentos de forma correcta, ademas el peso maximo recomendado por fichero adjunto es
de 8 MB.

2.3. Anexado y Firma de Documentacién.

Si no se ha opuesto en su solicitud a que la Consejeria de Educacion verifique los
apartados correspondientes, unicamente debera adjuntar la documentacion que certifique la
nota media de la titulacion con la que participa.

Esta documentaciéon debera estar certificada en el caso de la modalidad A, por el
centro publico en que el solicitante cursé sus estudios o al que esté adscrito el centro
privado o concertado en el que curso estudios, y en el caso de la modalidad B, por el centro
universitario correspondiente. NO siendo validas las consultas WEB del expediente o
listados de asignaturas cursadas sin validez oficial.

Pulsando el botdén “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

Para cualquier consulta marque el teléfono de informacion administrativa 012 p. 11
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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 ‘ > l 2 Comprobar solicitud presentada ‘ PMl 3 Anexado y firma > | 4 Acuse de recbo

Anexado y firma

Ahora puede anexar todos los documentos necesarios para el trémite. 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 registrarén electronicamente.

Anterior
® Informacion de anexado de documentos © Proceso de firma
Este procedimiento permite anexar hasta un méximo de 30 documento/s &
El tamafio méximo de cada documento no debe exceder 8 Mb ! “

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 Si no quiere anexar ningln documento pulse Firmar para firmar la solicitud.
previamente utilizando la aplicacién Firma Externa.

No hay ningin documento anexado.

Seleccionar

Anexado y firma

Ahora puede anexar todos los documentos ne

acio
25 o ® Anexado de documento local
solicitantes. Para finalizar el proceso, todos |
Datos del anexo
i Seleccione un documento de su sistema de archivos
® Informacion de anexado de document
Este procedimiento permite anexar hasta un mz:
El tamafio maximo de cada documento no debe Introduzca una descripcién ssodadaal anexc: -
Seleccione los documentos que desea anexar 2 b

Otros formatos se in

a umentos PDF firmados por un t

previamente utilizando la aplicacion Firma Exters

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

Recuerde que el peso maximo por fichero adjunto es de 8MB.

Todos los ficheros que vaya a anexar pueden estar en formato pdf, en formato Word
o en otros formatos. La plataforma transformara automaticamente 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.

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

Info  Documento

-~
@ {) .. periu\Desktop\UIC,NINI, PREDOC)
»

. Pendiente de firmar por:
MARIA NOTARIO ESPANOL - 11111111H

Para cualquier consulta marque el teléfono de informacion administrativa 012 p. 12
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® Proceso de firma

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

' #  Nombre: MARIA NOTARIO ESPANOL
NIF:  11111111H

Ha anexado 1 documento/s de los cuales 1 estd/n pendiente/s de ser firmado/s.
Antes de poder finalizar el tramite, todos los documentos anexos deben estar firmados.

Pulse en el icono del lapicero para “Firmar” y aparece la siguiente pantalla, donde elegira
su certificado de firma.

Seleccione un certificado.

El proceso tardara unos segundos
Espere por favor...

[l | EER RN

Gudwunscope = B @ P suscer I» sewcconsr i [ R - 1 24 © U - @

ANCERT Certiicados FERN V2

y' “5| MARIA NOTARIO ESPAROL
. || Emizor: anc: :
£ || vaiico desce: 157052013 nasta 14/05/2016

Si le aparece esta imagen acepte y ejecute.

Info Documento

X '-.—.-h ... perlu\Desktor
B (S e

N
N

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

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

2.4. Registro telematico de los documentos entregados.

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

Registrar Hectronicamente la solicitud y los anexos

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

Para cualquier consulta marque el teléfono de informacion administrativa 012  p. 13
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Ha anexado y firmado 3 documento/s.

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

Registrar Hectronicamente la solicitud y los anexos
f -
Mensaje de pagina web @

3 1 Se va a proceder a registrar electronicamente la solicitud y los anexos.
@ (Desea continuar?

Sus documentos se estan custodiando y registrando electronicamente.

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

El proceso tarda unos minutos y llegamos a la pantalla de “Resumen de
Presentacién de Documentos” y de “Recibo de presentacion de documentos

Ver el Resumen de Presentacion de Documentos

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

Castilla y Ledn

Si ha llegado a este punto habrd completado el proceso. El envio telematico 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 Presentaciéon
de Documentos”. /

Podra finalizar el proceso sin descargar el recibo, sin embargo, es recomendable que
lo descargue.
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A =

Se recomienda guardar ambos en su equipo o imprimirlos.

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

N

\ COPIA ELECTRONICA AUTENTICA DEL DOCUMENTO Idensicadar: 1ASYA8CT2P070

N° Registo 20135550000931 Fecha Regisro 030372013 142304 Fecha copla: 02032013 14234
Frmado por: MARIA NOTARIC S5PANOL
ACTeds 3 Is pIging web: NEpZIWWRENE. 38 Oy a2 verDocumentozver IODOE = 1ASY48CT2R 7T para visuaizy &f documento oniginal

Puede cerrar la sesion.

El proceso telematico ha concluido.
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