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GUIA DE USO DE FIRMA REGISTRO ELECTRONICO

La Fundaciéon Progreso y Salud (FPS) ha e laborado esta guia de a yuda para el uso dela
aplicacion informatica “Gestion de C onvocatorias”, para servir de apoyo atodas las personas
implicadas en el proceso de solicitud de ayudas a la Investigacién Biomédica y en Ciencias de la
Salud en Andalucia, ya sean investigadores/as, gestores/as de i nvestigacion o r epresentantes
legales.

e Correo electrénico: convocatorias.fps@juntadeandalucia.es

e Acceso ala aplicacion informatica “Gestion de Convocatorias”:
www.juntadeandalucia.es/fundacionprogresoysalud/gestionconvocatorias

e Horario de atencion telefénica: 9:00 — 15:00 (L-V) 17:00 — 19:00 (L-J)

954 78 75 39
954 78 75 38
954 71 22 53

954712371

e Correo postal:

Fundacién Progreso y Salud
Avda.Ameérico Vespucio 5, Bloque 2, 22 Planta
Parque Cientifico y Tecnoldgico Cartuja 93 - 41092 Sevilla
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O REQUISITOS DE LA PLATAFORMA DE USUARIO

a) Sistemas Operativos:
Se soportan los siguientes sistemas operativos:

e Linux
e Windows

Los sistemas Macintosh no estan soportados por incompatibilidad con la Plataforma de
Administracion Electrénica de la Junta de Andalucia.

b) Navegadores:
e Internet Explorer:

1. Enlace Descarga Windows
http://www.microsoft.com/spain/windows/internet-explorer/

e Firefox:

1. Enlace Descarga Windows

http://www.mozilla-
europe.org/es/?utm_source=google&utm medium=ppc&utm campaign
=es&qclid=CPK3x4zyz6 ECFZFh4wodm\WMEKQ

2. Enlace Descarga Linux
http://download.mozilla.org/?product=firefox-3.6.3&os=linux&lang=es-ES

c) Maquina Virtual de JAVA:
El PC debe tener instalada la maquina virtual de Java. Se puede descargar del siguiente enlace:

http://www.java.com/es/download/manual.jsp

d) Certificado Digital / DNle
Cémo obtener el Certificado Digital
. Qué es?

Un certificado electrénico o digital es un documento firmado electrénicamente por un prestador de
servicios de certificacidn que vincula unos datos de verificacion de firma a un firmante y confirma
su identidad. Son como un DNI electrénico que garantizan en Internet la identidad de las
personas.

¢Para qué sirve?
Un Certificado sirve para:

« Autentificar la identidad del usuario, de forma electrénica, ante terceros.
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» Firmar digitalmente de forma que s e garantice la integridad de los datos trasmitidos y su
procedencia.

« Cifrar datos para que solo el destinatario del documento pueda acceder a su contenido.

Mediante los certificados electrénicos es posible tramitar por via telematica los procedimientos
administrativos de las diferentes Consejerias y Organismos de la Junta de Andalucia en los que
se requiera firma electronica, con plena validez y eficacia juridica. El Certificado permite
identificarse en Internet e intercambiar informacion con otras personas de una manera segura.

¢ Como obtenerlo?
El procedimiento es muy sencillo:

1. Solicitud via internet del Certificado: puedes tramitar la solicitud a través de |a siguiente
pagina:

http://www.cert.fnmt.es/

Al final de este proceso obtendras un cédigo que deberas presentar al acreditar tu identidad.

2. Acreditacion de la identidad en una Oficina de Registro: si has solicitado un certificado de
persona fisica, puedes dirigirte a c ualquiera de las Oficinas de R egistro de los Organismos
acreditados. Entre ellos se encuentran las oficinas presenciales del Servicio de Atenciéon al
Ciudadano de la Consejeria de Economia, Innovacién y Ciencia de la Junta de Andalucia:

- Almeria: C/ Hermanos Machado, 4

- Cadiz: Plaza Asdrubal 6, 12 y 22 planta

- Cérdoba: C/ Tomas de Aquino s/n 12 planta

- Granada: Plaza Villamena, n° 1, 22 planta

- Huelva: Avda. Manuel Siurot, 4

- Jaén: Paseo de la Estacion, 19, 42 planta

- Malaga: C/ Bodegueros, 21

- Sevilla: C/ Graham Bell, 5 Edificio Rubén Dario Il

Para tu comodidad, puedes hacer uso del servicio de localizacion de las oficinas mas cercanas en
la siguiente direccion: http://www.cert.fnmt.es/popup _frame.php?p=348&i=es

Ten enc uenta que si has solicitado un certificado de persona juridica (o de entidad sin
personalidad juridica) para el ambito tributario, debes dirigirte Unicamente a las Oficinas de
Registro de la Agencia Tributaria.

El registro de usuario es presencial. Esto aumenta el nivel de seguridad del sistema.

Curso basico de Certificados Digitales:

https://ws024.juntadeandalucia.es/cursoCertificados/inicio.htm

e) Otros requisitos: conexion con @firma

Si usted se encuentra con el problema de que no puede acceder a las aplicaciones con certificado
digital ni firmar (la ventana del navegador no realiza ninguna accién), probablemente se debe a
una modificacion de la versién de @firma, pero su cliente no es capaz de ac tualizarse
automaticamente.
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En tal caso, debera eliminar la siguiente carpeta de su PC:

* C:\Documents and Settings\USUARIO\JA3_1_0

La carpeta USUARIO coincide con el nombre de usuario autenticado en el sistema.

O PASOS NECESARIOS PARA FIRMAR UNA SOLICITUD

1) Introduccidn

A continuacion vamos a explicar los pasos necesarios para poder firmar una solicitud. Existen
dos posibilidades ala hora de firmar, la Firma Simple y la Firma Mdultiple de Solicitudes. La
forma de firmar depende de si somos un Investigador, de si representamos a un Centro o a una
Entidad.

Tanto la firma como el registro de solicitudes se activa cuando una solicitud esta cerrada. Esto es
posible a través del botdn Cerrar del formulario de detalle de una solicitud:
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2) Firmar siendo Investigador

La firma simple se puede llevar a cabo a través del listado de solicitudes y del formulario de una
solicitud concreta.

En el listado de solicitudes solo tenemos que hacer click en las casillas que muestran el enlace

"Pendiente" en la columna "Estado Firma". Si ya esta firmada, en esa celda se muestra el enlace
"Firmada", que si se pulsa muestra el Resguardo de la firma:
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En el formulario de detalle de solicitud se realizara a través del botén Firmar:
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En el listado de solicitudes se podra llevar a cabo la Firma Mdltiple, para la cual podemos
seleccionar todas las solicitudes en estado de firma “Pendiente” marcando la casilla que s e
encuentra en la cabecera de la columna "Estado Firma", o bien, podemos elegir las que
queremos firmar seleccionando sus casillas correspondientes de la columna "Estado Firma" antes
mencionada. Luego se debe pulsar el botén Firmar todas las seleccionadas:
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Firmar siendo Representante Legal de un Centro o una Entidad

La firma como Representante legal se puede llevar a c abo también através del listado de
solicitudes o del formulario de una solicitud concreta.

En el listado de solicitudes solo tenemos que hacer click en las casillas que muestran el enlace
"Pendiente" en la columna "Estado Firma". Si ya se encuentra firmada, en esa celda se muestra
el enlace "Firmada", que si se pulsa muestra el Resguardo de la firma. Si la solicitud se ha
registrado ya no se puede firmar.

& P Jrem—— | e | o
= il

dosing we Sl [ v |

S —— (5 e[ i 7 ][]

Encidat: [ Togas v Provecks [ Todes v

Vigo trodicitu: Toa v Araa Prinstipat Toas - Ao Secundaria: Todus -

T Serbstand G i bl sty totided  LGmmiin telade  Puows,  Estede Hons | T T

Todes -

Artsaases y pxtancint toematnn Aeetn Fereterts r Bt r
Froveceen de Pvestgacen Fes. Atiesta Perterts r et r
Framectos s Fvestpscen ees At Pervserte r sy r
Frovects: de Fvesboscen £ Abvest Fenserte r Pendert r

Actduses y estancas surmatna 13050 gt r
Froyector de ivestigacion A1RG010 A ¥y == 130510 e m noberi r
AUt Dae Itensiticackin 20 s 130500 Corracs Ferabertc r perte r

Acovidades v estancis frmatives 4 £ e 130510 Cemada r i =
Apucat parm Intenaificacidn 1 e Aberin Penclente r Perderts r

Actvidaces y estancian fermativat Lstncia Formitva Frogesa atesno Corsds  EFEOE oy

010
Proiyactan de Pveshiacion 10 Prisstes #n Prograso 1 rRAG OUOSN0  Reptrade Con PO
it on freas 2010
Froysctias de Fvestigacion 2010 Clrs Dasds Prograsa FARS QRSN Carsds bangent r prpaderts r
O]
1 b pigea[t ¥

Firmae Todss  Regestrar Todes
lan ™

Selpecionanias  Seleecinnsday

También sera posible firmar las solicitudes desde el formulario de detalle pulsando sobre el botén
Firmar:
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La otra posibilidad es la Firma Mdltiple, para la cual podemos seleccionar todas las solicitudes en
estado de firma “Pendiente” marcando la casilla que se encuentra en la cabecera de la columna
"Estado Firma", o bien podemos elegir una por una las que queremos firmar seleccionando sus
casillas correspondientes de la columna "Estado Firma" antes mencionada. Las solicitudes
registradas ya no se pueden firmar.
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Para los Representantes de Entidad se puede acceder también a ver el estado agrupado de las
firmas y registro de las solicitudes, desde el menu principal pulsando ver estado firma:
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Para los Representantes de Centro, en el botdn que se encuentra en su menua principal, ver
estado de firma podra realizar el seguimiento de las solicitudes que se encuentran pendientes de
su firma.
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: PASOS NECESARIOS PARA REGISTRAR UNA SOLICITUD
V ;)

La posibilidad de registrar depende de si somos un Investigador, de si representamos a un Centro
0 a una Entidad. En este caso, los representantes de los centros donde se realizan las
actividades NO podran registrar.

a) Introduccion

A continuacién vamos a explicar los pasos necesarios para poder registrar una solicitud. Existen
dos posibilidades a la hora de registrar, el Registro Simple y el Registro Multiple de solicitudes.

Al igual que con la firma, el registro de solicitudes se activa cuando una solicitud esta cerrada.
Esto es posible a través del boton Cerrar del formulario de detalle de una solicitud.

b) Registrar siendo Investigador

En el listado de solicitudes se puede hacer registro simple de una solicitud, solo tenemos que
hacer click en las casillas que muestran el enlace "Pendiente" en la columna "Estado Registro":

Aema Prinaipet Tere - Area Secundaia Todos -

apigna[1 %

Tmar Todes  Rogistrar Todis
[ ]

Sedrccinal law Sl um

También es posible el Registro Mltiple, para lo cual podemos seleccionar todas las solicitudes
en estado de registro “Pendiente” marcando la casilla que se encuentra en la cabecera de la
columna "Estado Registro”, o bien podemos elegir, una por una, las que queremos registrar
seleccionando sus casillas correspondientes de la columna "Estado Registro" antes mencionada.
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También sera posible registrar las solicitudes desde el formulario de detalle pulsando sobre el
boton Registro de Entrada:

— -
— P 'ioﬂummllesuud e

Funcacion Pr 0y g 3
L " CONSEHAOE SALD Gestitn de Convocator

o o o CO

crenerme we Soieties v SOk PTerinT fe nvegasn

Solicitud A Vor S1 Exta 51 ,
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aparimion - kv s dbont e ki L e whint Lrm v compledaon. La

: s i " o s it oh W4 bt
L * " e 10502 I3 OMDT PINOOUCEINY ¥ BIGRIATE 38 U8 20N COMmecios
Unea vag T, & Arepdific e

5 FPMADE LA SOUCITLD: Parn fimar 2u skt puise o Froar- toten et procede nla tama pudse a5

B FrFoea OF LOS RE TES LEGALES: & o frra b0t s iy del Cantrg
e renlizacin del proyects

7. REGESTRO: Pare regutrar in sokodud debe pultar en Reginirar®. Pare cbleres nformascidn sobre odmo proceder B NOTA ez 2 de
iz mder ol regetin, b o S medh femaka ps drrdas e g e e das f - ol

22 exiatiezca para la subzaneckin de delectos en s sobcud

1. INFORMACION GENERAL

Rirliens i23 2atn3 bdaiznn sef proyecks ¥ Al 4ol salre (e spfermadades lneds y dreas prortaries 8 14 comecatond
R b e

. Los asterisce 1)

& Db InDcar i B 04 128 00 K08S g8 IR SCK O] Dot

[ epp———.
s

c) Registrar siendo Representante Legal de una entidad o persona asociada a la
misma

En el listado de solicitudes se puede hacer registro simple de una solicitud, solo tenemos que
hacer click en las casillas que muestran el enlace "Pendiente” en la columna "Estado Registro":
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También es posible el Registro Mdultiple, para lo cual podemos seleccionar todas las solicitudes
en estado de registro “Pendiente” marcando la casilla que se encuentra en la cabecera de la
columna "Estado Registro", o bien podemos elegir, una por una, las que queremos registrar
seleccionando sus casillas correspondientes de la columna "Estado Registro" antes mencionada.

& o v & ]
o al = o <L
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EPES 130880 Cormin r Pa
1 & g, 13080 Crrrada f I
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200
Prosecton de nvestigacion SONTRYD Pruste on Frogreso 1 FrEaG QIOSN0  Fegrtrede Con P-0000- r
1628 G frmas ano
Proectos de investgecion L0 Otre Desde Progreso P onosn0 Cornds - r
LRIL
|
Firmar Todes | Regetrar Todes
L]
Seleceinnadas

También sera posible registrar las solicitudes desde el formulario de detalle pulsando sobre el
botén Registro de Entrada:
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(: ’ ACCESO AL RESGUARDO DE REGISTRO DE SOLICITUD

Si ya hemos registrado la solicitud se podra acceder al reguardo de registro de la solicitud a
través del listado de solicitudes y a través del formulario de detalle de una solicitud:
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s CONSEJERIA DE SALUD o

[ s | [
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1 S oates tagar . Prdnd Sobed ¢ BObOn Guad dar y Comtinaer pa s ralirer 68 dabis nsertadon
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cant) B adur e Pt
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® foac .
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Ciidiga de solicitud SIGE Pt e i che nosctual
S0057 oresnG
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OTROS RECURSOS UTILES

https://ws024.juntadeandalucia.es/cursoCertificados/inicio.htm

PROBLEMAS IDENTIFICADOS

a) Problemas de descarga. Si tiene problemas para descargar los componentes
indicados en este documento (por ejemplo, por la accion de un firewall),
pongase en contacto con los servicios informaticos de su centro.
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