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MANUAL DE INSTRUCCIONES PARA LA SOLICITUD DE AYUDAS
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Introduccion

Este documento esta dirigido a investigadores que deseen solicitar una ayuda para
financiar su proyecto de investigacion.

Debera solicitar la ayuda dentro de una de las convocatorias abiertas, para
lo cual necesitara completar la informacion del proyecto para el cual se
solicita la ayuda, asi como la informacion del investigador y otras entidades, como
contacto administrativo o apoderado. La informacién necesaria dependera de cada
convocatoria y sera solicitada en forma de formularios y documentos a subir.

Debera completar los apartados o documentos de la solicitud en espafiol, salvo en
aquellos en los que se indique que los complete en inglés.

Para proceder a solicitar una ayuda, el investigador debera iniciar la sesion en la
plataforma con su cuenta de usuario. Para acceder a la plataforma, debera pulsar en

el icono situado en la cabecera de la pagina web www.fipse.es. Este icono le
llevara a la aplicacion de gestion de convocatorias en
http://convocatorias.fipse.es

Para facilitar el acceso, se dispondra de botones de acceso directo a la plataforma en
la pagina web publica que presenta y explica cada convocatoria.

Si no tiene cuenta de usuario, cree una cuenta siguiendo las instrucciones del
apartado “Registro” de este documento.

En este documento, usuario se refiere a la persona responsable del grupo del
investigador principal y que realiza la solicitud con una cuenta de usuario.

Registro

Si ya tiene una cuenta de usuario, debera iniciar la sesion siguiendo las instrucciones
del apartado “Iniciar sesion” de este documento. Si ya ha iniciado la sesion, accederd
al “Area de usuario”.

Si no tiene una cuenta de usuario, debera pulsar sobre “Si no tienes una cuenta
registrate aqui” o en el apartado del menu superior “Registro”. De esta forma
accedera a la pagina de registro de usuario y completara los campos requeridos.
Finalmente debera pulsar en “Crear”.

Recibird un email de confirmacion de registro. Si no recibe el email, mire en la carpeta
de spam, ya que en ocasiones el primer email que recibe enviado desde la plataforma
se almacena en esta carpeta. Es necesario que haga clic en “confirmar la cuenta”.

A continuacién, debera iniciar la sesion siguiendo las instrucciones del apartado
“Iniciar sesion”

Iniciar sesion

Para iniciar la sesion en la plataforma, el usuario deberd acceder a la plataforma de
gestidn de convocatorias. Debera introducir su correo electrénico y contrasefia.

Una vez iniciada la sesion, se mostrard su area de usuario. Puede obtener mas
informacién en el apartado “Area de usuario” de este documento.


http://www.fipse.es/
http://convocatorias.fipse.es/
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Si todavia no tiene cuenta de usuario, debera crear una pulsando en “Si no tienes
una cuenta registrate aqui” y siguiendo las instrucciones del apartado “Registro” de
este documento.

A continuacion, podra:

- Solicitar la ayuda a una convocatoria.
Sigua las instrucciones en el apartado “Solicitar ayuda” de este documento.

- Gestionar los diferentes proyectos para los que ha solicitado o esta
solicitando ayudas. Siga con el apartado “Area de usuario”.

- Editar su configuracion/perfil de usuario.
Haga clic en el menu superior, en su nombre de usuario.

Area de usuario

La pagina “Area de usuario” pagina que se muestra tras iniciar la sesion.

FiPSE:
Proyectos

i=coumnas~ & Exportar todo ~

Mostrando 1-1 de 1 elemento

#  Gonvocatoria Expediente Titulo Fecha solicitud
Seleccionar una opcion ~

1 [JSF] Convocatoria impulso 2017 399517 2017-09-28 12:56:27

Le muestra la informacion de los proyectos que ha solicitado. Y le permite solicitar
una nueva ayuda, asi como acceder a la pagina del proyecto para completar la
documentacion o realizar consultas.

Para acceder a la pagina de proyecto y completar o gestionar la solicitud, haga clic
sobre el nombre del proyecto o el nUmero de expediente, y siga las instrucciones del
apartado “Completar solicitud — Pagina de proyecto” de este documento.

Podra ver el estado del proyecto en la columna “Estado”. El estado del proyecto ira
cambiando a lo largo de la convocatoria.

También permite realizar una busqueda de los proyectos solicitados por nimero de
expediente, convocatoria... es decir, por cada campo o columna. Para ello, escriba el
criterio de busqueda en el cuadro de busqueda situado debajo del nombre de la
columna.
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Solicitar ayuda
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Inicio / Proyectos

Proyectos

Solicitar ayuda

Haga clic sobre el boton “Solicitar ayuda”. Si no se muestra este botdén es que no
existe ninguna convocatoria abierta.

Solicitar ayuda x

Convocatoria

Seleccione una convocatoria
[JSF] Convocatoria impulso 2017
[test][ams] Call 2017-09-25 13:13

Salicitar ayuda en convocatoria seleccionada

Cancelar

Elija la convocatoria deseada en el menu desplegable.
Haga clic en “Solicitar ayuda en convocatoria seleccionada”.

Se mostrara la “pagina del proyecto” en donde debera cumplimentar el formulario de
solicitud siguiendo el apartado “Completar solicitud — Pagina de proyecto”.
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Completar solicitud - Pagina de proyecto

Pagina de proyecto
La pagina de proyecto permite:
- Cumplimentar la informacién de la ayuda solicitada.

- Realizar el seguimiento de la ayuda concedida.
- Realizar consultas.

Puede acceder a la “Pagina de proyecto” haciendo clic sobre el nimero de expediente
o el nombre del proyecto en el “Area de usuario”.

Determinadas convocatorias requeriran que el usuario acepte un acuerdo de
confidencialidad. Para ello, haga clic en el tick “he leido y acepto el acuerdo de
confidencialidad” y clic en “Aceptar”, después de leer el acuerdo, que puede ser
descargado haciendo clic en el botdn “Acuerdo de confidencialidad”.

Aceptar el acuerdo de confidencialidad es obligatorio para proceder con la solicitud. Después de aceptar podran descargarse los documentos confidenciales de la convocatoria, y
podra rellenarse el formulario de solicitud.

#» Acuerdo de confidencialidad

[ He Ieido Yy acepto el acuerdo de confidencialidad.

En la parte superior de la “Pagina de proyecto” se muestra el nombre de la
convocatoria y la planificacion de la misma a través de diferentes hitos.

" FUNDACION PARA LA
EN SALUD EN ESPARA
nicio / Proyectos Actualizar

Convocatoria: [JSF] Convocatoria impulso 2017

Apertura Cierre Resolucion Aceptacion Informe de seguimiento Informe final
(= { & { B =, { & {8 )
2017-09-04 14:03 2017-10-01 05:52 2017-09-25 20:15 2017-10-15 13:18 2017-10-22 00:00 2017-10-29 00:00

A continuacién, se muestra la cabecera del proyecto, con la informaciéon mas
relevante del mismo:
- Estado. Muestra el estado del proyecto a lo largo del ciclo de vida de la
convocatoria. El estado inicial es “Preparando solicitud”.
- N©° Expediente.
- Titulo del proyecto.
- Apellidos, Nombre, Centro y Provincia del investigador principal.
- Otra informacion relevante del proyecto (depende de la
convocatoria)

Pagina de proyecto

Titulo:
Estado: Preparando solicitud N° de expediente: 3395-17
Nombre IP: TestUser Apellidos IP: Fipse 4

Provincia IP: Hospital / Centro / Empresa IP:
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Finalmente se muestran las pestafias de “Solicitud”, “"Seguimiento” y “Consultas” que
permiten respectivamente completar la informacién del proyecto, realizar los
informes de seguimiento y realizar consultas.

Solicitud Seguimiento Consultas

- Acuerdo de confidencialidad aceptado. -

#» Manual de usuario | #» Contrato Master de financiacion | #» Confrato de prestacion de servicios
#» Convenio de financiacion | #® Contrato de opcion de compra | #» Contrato de opcion de venta

1. Datos de proyecto, contacto y administrativos
2. Resumen del proyecto innovador

3. Descripcién del proyecto innovador

4 Modelo de negocio y actuaciones futuras

5. Plan de actuacion sobre el proyecto

@ Descargar como PDF

Guardar | Finalizar solicitud y enviar

En caso de que existan documentos confidenciales (no todas las convocatorias los
tienen), éstos podran ser descargados desde la pestafia de solicitud, una vez
aceptado el acuerdo de confidencialidad.

La pestafia de solicitud contiene, a modo de formulario, una serie de apartados y
subapartados con diferentes campos a completar.

Cada convocatoria podra tener apartados diferentes.

Para solicitar la ayuda, es necesario completar todos los campos obligatorios.

1. Datos de proyecto, contacto y administrativos

1.1. Proyecto

Titulo (50 caracteres)

Categoria tecnolégica

[ - Seleccione una categoria - v ]

Ne° de expediente previo (EV, DT)

I l

Presupuesto solicitado

I l

Certificado acreditativo de 1+D

#» Adjuntar un archivo PDF del cerlificado acreditativo de 1+D

@® Descargar el archivo adjuntado previamente

1.2. IP solicitante

1.3. Apoderado / representanie legal

2. Resumen del proyecto innovador

3. Descripcién del proyecto innovador
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Para abrir un apartado o subapartado concreto, haga clic sobre el nombre del mismo
y se desplegara el apartado o subapartado. Para simplificar la visualizacion del
formulario sélo se muestra desplegado un apartado o subapartado de forma
simultanea.

Como cumplimentar campos

Los campos podran ser:

- Campos de texto.

Estos campos podran tener un tamafio maximo en caracteres. Se mostrara
un contador con el nimero de caracteres restante. En caso de exceder el
numero de caracteres, el contador pasara a ser de color rojo. Puede copiar y
pegar texto de otros documentos en estos apartados.

- Campos numéricos.

- Desplegables.

- Campos multiseleccion.

Para seleccionar varias opciones, haga pulse la tecla Ctrl y vaya haciendo clic
en las opciones deseadas; éstas se iran marcando en color azul.

- Grupos colaboradores externos. Estos apartados permitiran afiadir grupos
colaboradores al proyecto en las convocatorias que lo consideran. Mas
adelante se explica como.

- Documentos. Los apartados que incluyen documentos a cumplimentar
muestran una serie de botones para descargarse la plantilla del documento,
subir el documento completado y visualizar el documento subido. Mas
adelante se explicard como subir un documento.

Para guardar las modificaciones realizadas en los diferentes campos haga
clic en el botéon “Guardar” situado al final de la pagina.

Puede ir completando la informacion durante todo el periodo en el que la convocatoria
esta abierta.

Como subir documentos

Forma juridica de la institucién y autorizacion legal

#» Descargar documento plantilla
#» Subir documento cumplimentado

Para adjuntar un documento en aquellos apartados que lo requieran, siga los
siguientes pasos:

- Si el documento a completar requiere de una plantilla, se mostrara el botén
“Descargar documento plantilla”. Descargue el documento haciendo clic en
“Descargar documento plantilla”. El formato del documento es Microsoft Word.

- Abra el documento en su ordenador, complete los apartados y guarde el
documento en formato PDF.

- Suba el documento completado haciendo clic en “Subir documento
cumplimentado” y a continuacion haga clic en “Seleccionar archivo” y elija el
documento completado.

- Espere a que el documento se suba.
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Si necesita modificar el documento subido, edite el documento Word en su ordenador,
genere el PDF de nuevo y subalo clicando en “Subir documento cumplimentado”. El
documento anterior sera reemplazado.

Puede subir documentos hasta que clique en “Finalizar solicitud y enviar”.

Puede descargarse el documento enviado haciendo clic en el boton “Descargar
documento cumplimentado”.

Finalizar solicitud

Una vez completados todos los apartados obligatorios, debera hacer clic en “Finalizar
solicitud y enviar”.

Una vez enviada la solicitud, ésta no podra ser modificada,
por lo que asegurese de que todos los campos son correctos.
El proyecto pasara al estado “Solicitud enviada”.

Si llega la fecha de cierre de convocatoria y no ha clicado en “Finalizar solicitud y
enviar”, el proyecto pasara al estado “Fuera de plazo”.

Grupos colaboradores

Dependiendo de la convocatoria, el proyecto podra tener grupos colaboradores
externos al grupo de investigacion del investigador principal.

Primero de todo, el grupo colaborador debera crear una cuenta de usuario en la
plataforma tal por medio de su responsable siguiendo las instrucciones del apartado
“Registro”.

Posteriormente, la persona que esta completando la documentacién del proyecto
(generalmente el investigador principal) debera afiadir los grupos colaboradores al
proyecto, asi como completar informacion sobre los mismos en los diferentes
apartados que lo soliciten.

Grupo de colaboradores externos

Para afiadir un grupo colaborador al proyecto, una persona responsable de ese grupo colaborador se tiens gue registrar como usuario en la plataforma. Posteriormente
tendras que vincular ese usuario a tu proyecto a través de su correo electrdnico

Afiadir grupo colaboradol Quitar grupo colaborador

Para afiadir un grupo colaborador al proyecto:
- Abrir el apartado “Grupos colaboradores externos”.
- Hacer clic en el botdn “Afadir grupo colaborador”.
- Introducir el email con el que se registro el grupo colaborador y hacer clic en
el botdon “Afiadir grupo colaborador”.

Serd necesario completar los campos del formulario que estén relacionados con los
grupos colaboradores, como por ejemplo la experiencia de los grupos colaboradores.
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Consultas y Comunicacion

Haga clic sobre la pestafia “Consultas” en la pagina del proyecto.
Esta pestafia permite enviar mensajes a FIPSE vy leer las respuestas o comunicaciones
de FIPSE.

Solicitud Seguimiento Consultas

TestUser Fipse 4 28-09-2017 15:23

Test
#» Ver documento adjunto

Nuevo mensaje ¢ adjunto

Texto del mensaje

Archivo adjunto

Examinar...

Enviar

Para enviar un nuevo mensaje:

e Escriba el mensaje en el campo “Texto del mensaje”.

e Si desea adjuntar un archivo al mensaje haga clic en “Seleccionar archivo”,
elija el documento a subir y haga clic en “Abrir” (o el botén que le muestre su
ordenador).

¢ Finalmente, haga clic en “Enviar” para enviar el mensaje y el archivo adjunto
(si se ha seleccionado un adjunto). Espere a que el mensaje sea enviado.

Para descargar los documentos adjuntos a cualquier mensaje que haya enviado o
recibido, haga clic sobre “Ver documento adjunto”.

Puede ver las respuestas, asi como cualquier otra comunicacién enviada por FIPSE
en esta misma pestafa.

Cada vez que recibe un nuevo mensaje o comunicacién de FIPSE, le llegara un email
a modo de notificacién. No responda a este email. Entre en la plataforma y vaya
a la pestafia “Consultas” para ver el nuevo mensaje o comunicacién.
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Evaluacion

Posteriormente a la fecha de cierre de convocatoria, el proyecto pasara al estado de
“Evaluacion” o bien al estado “Fuera de plazo” (este ultimo en el caso de que no haya
completado la documentacion y clicado en “Finalizar solicitud y enviar”).

Con posterioridad a la fecha de resolucién de la convocatoria, el proyecto podra pasar
el estado:

- No apto. No ha obtenido una nota superior a la de corte indicada en las bases
de la convocatoria.

- Apto concedido. La actuacion es valida para recibir la financiacién. Debera
proceder a la firma del convenio de aceptacion de la ayuda. Utilice la pestana
de “Seguimiento”.

- Apto no concedido. La actuacion no es valida para recibir la ayuda.

Seguimiento del proyecto

Tendra acceso a la pestafa de “Seguimiento” para subir el documento de “Aceptacién
de convenio de financiacién” firmado, sélo en caso de que el proyecto sea “Apto
concedido”, después de la fecha de resolucion de la convocatoria.

Esta pestana se utiliza también para cumplimentar los informes de “seguimiento” y
“final” del proyecto.

Pagina de proyecto

Titulo:

Estado: Preparando solicitud N° de expediente: 3996-17
Nombre IP: TesiUser Apellidos IP: Fipse 4
Provincia IP: Hospital / Centro / Empresa IP:

Solicitud Seguimienio Consultas

Documento de aceptacion de convenio de financiacion
Formulario de informe de seguimiento

Informe final

Utilizando el mismo procedimiento utilizado al completar la solicitud, complete los
campos de los informes de seguimiento. Debera hacerlo con anterioridad a las fechas
de seguimiento de convocatoria indicadas en el diagrama de planificacion de la
convocatoria, mostrado en la parte superior de la pagina de proyecto.

El sistema le avisara por email antes de las fechas en las cuales es necesario realizar
el seguimiento del proyecto.



