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1 Introduccion

En el presente documento se explican los pasos a seguir para enviar una solicitud de participacion
en convocatorias destinadas a personal investigador, a través del procedimiento electrénico
Convocatorias para personal investigador.

Todas aquellas personas interesadas en presentar una solicitud y que tengan como documento de
identidad DNI o NIE, deberan disponer de un certificado digital reconocido por la plataforma
Cl@ve (puede consultar la lista completa de los prestadores aceptados por la plataforma Cl@ve en
https://administracionelectronica.gob.es/PAe/aFirma-Anexo-PSC), necesario para realizar la
firma electrdnica de la solicitud. Puede solicitarlo en https://www.fnmt.es. Sera necesario, ademas,
haber instalado en el equipo/dispositivo la aplicacién Autofirma que podrd descargar en
https://firmaelectronica.gob.es/ciudadanos/descargas. En caso de realizar el tramite desde un
dispositivo mavil, descargue la app Cliente moévil @firma (Android) o Cliente @firma mévil (iOS) en
lugar de Autofirma.

En caso de personas extranjeras que dispongan Unicamente de pasaporte como documento de
identidad, podran registrarse en RUS USAL para recibir las credenciales que le permitiran el acceso
al tramite electrdnico (Ver apartado 2 Registro en RUS USAL).

2 Registro en RUS USAL

Pueden registrarse en RUS USAL aquellas personas extranjeras que no dispongan de NIE y por
tanto no tengan posibilidad de solicitar un certificado digital reconocido por la plataforma Cl@ve.

Tras el registro se generaran las credenciales USAL necesarias para autenticarse posteriormente
en el trdmite electrénico. Estas credenciales se enviaran por correo electrénico a la cuenta indicada
por usted en el formulario de registro y estaran activas durante 6 meses.

Podra acceder al formulario de registro en RUS USAL desde el enlace:

https://identidad.usal.es/altatemporal/index.rus.php?origen=84473d99780b63ff576f286b76b7
0941

Registro Unificado de Solicitantes/unified Registration System for Applicants

Si usted ya es usuario de la USAL no es necesario realizar este paso previo. Acceda directamente a sede electronica / you are aiready a
user of the University of Salamanca (USAL), you do not need o complete this preliminar form. You must access directly to USAL electronic piaiform

Datos Personales/Personal Data

Nombre /Name Primer Apellido / First sumame Segundo Apellido / Second surmame

Tipo de documento 6n: /10 Card Type: 6n /10 Carg. Fecha
v SeriGender
®NIF O NIE O Pasaporte / assport

Femenino/Fem v

Datos de contacto para enviarie las credenciales / Contact details to send passwords via email

/Phase

pif
repeat your omail

Tratamiento de datos personales / Personal data protection policy

CHe leido, compr y acepto el mis datos personales. //have resd,

La emision de las credenciales, 1a inclusion en el RUS y los tramites realizados de estas personas fisicas en Ia sede de la Administracion electronica no suponen el
por parte de la i de los requisitos exigidos al interesado, éste respor informacion
apontada ceotcrece e Unea 7 45 (RUS) of USAL . elctrone

No soy un robot /1am nota robot

Texto de 12 magen; Pease coy tst om s mage

Cumplimente los datos e indique el correo electrénico al que se deben enviar las credenciales
(usuario y contrasefia) que se van a generar.
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Deberd acceder a la politica de privacidad de la Universidad de Salamanca
(https://www.usal.es/aviso-legal) y aceptarla marcando la casilla He leido, comprendo y acepto la
politica de tratamiento de datos personales. Este consentimiento es necesario para poder realizar
el registro.

A continuacion, con objeto de confirmar que no se trata de un robot, teclee los caracteres que se
muestran en la imagen.

Finalmente, haga clic sobre el botén Creacidn de una cuenta en la USAL / Get new USAL account
para finalizar el proceso de registro en RUS USAL.

3 Acceso al procedimiento

El procedimiento electrénico Convocatorias para personal investigador esta disponible en el
siguiente enlace:

https://sede.usal.es/procedimientos?param1=PROAGI

En este enlace podra ver la ficha descriptiva del procedimiento electrénico en la que encontrara
informacion relativa al procedimiento (departamento de tramitacién, normativa, sistema de
identificacion, etc.).

Para iniciar la solicitud debera hacer clic sobre el botén Iniciar. Seguidamente se requerira la
identificacion electrénica del usuario. Si dispone de DNI o NIE debera disponer de un certificado
digital mediante el cual podra identificarse. En caso de ser una persona extranjera y disponer
solamente de pasaporte, podra registrarse en RUS USAL (Ver apartado 2 Registro en RUS USAL)
y seleccionar después este método de identificacion.

Clasificacién tematica Datosdeaccese  Informacién del trémite Iniciar procedimiento

Documentacién ascciada

Nombre

(Convocatorias para personal investigador yio tecnico de apoyo en actividades de investigacidn y transferencia
Descripcién

Convocatorias para personal investigador y/o técnico de apayo en actividades de investigacion y transferencia
Tipo de tramitacién

Procedinients

Tipologfa de tramitacion

Interno

Departamento SIA

V02400001 | Universidad de Salamanca

Si tiene alguna duda sobre los sistemas de identificacion disponibles puede consultar las Preguntas
Frecuentes en https://sede.usal.es/preguntas-frecuentes.
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Si es la primera vez que realiza un tramite en la Sede Electrénica, una vez identificado debera
aceptar la Politica de proteccion de datos de cardcter personal y también completar un
Formulario de alta de usuarios donde se le solicitaran un conjunto de datos minimos para
realizar la tramitacion del expediente electrénico.

Mas informacion: https://sede.usal.es/soy-nuevo

Una vez identificado, desde la ficha del procedimiento, se le presentard un formulario mediante el
cual usted podrad confirmar o modificar los datos personales que constan sobre usted en la
plataforma electrénica. Si desea modificar o ampliar alguno, deberd, al finalizar, marcar la casilla
Guardar datos para los préximos trdmites que encontrara en la parte inferior del mismo.

Tipa de natificacién
= S
Coeren ™ Nomero de teléfono ®

Tipadevia® Nombre devia®

= | [ momeee Do i cate |
Numero Letra

| ] [ ]
Edifcia Escalers

l J1 J
Plara Puerta

Cosgopemale Provineia =
[37.39 ] l BALAMANCA w!

Murlcigio » Pais

I-EMarmr datos para ks préwimes tramites B

Es muy importante establecer el tipo de notificacién como Notificacién electrénica tal y como
establece el articulo 4 del Reglamento para la aplicacion en la Universidad de Salamanca de las
Leyes 39/2015y 40/2015.

Pulse, finalmente, sobre el boton Iniciar para comenzar el proceso de solicitud.

4 Proceso de solicitud

El proceso de solicitud para el procedimiento electronico Convocatorias para personal investigador
consta de 6 pasos:

- Paso 1: Cumplimentar el formulario de datos de la solicitud

UNIVERSIDAD DE SALAMANCA USAL.ES
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- Paso 2: Adjuntar documentacién requerida

- Paso 3: Confirmar las dec

laraciones

- Paso 4: Validar el borrador de la solicitud

- Paso 5: Firmar la solicitud

- Paso 6: Guardar el justificante del registro de la solicitud

Datos de la solicitud

En este formulario deberd cumplimentar tanto los datos relativos a la convocatoria como los datos
teclear el codigo de la convocatoria tal y como aparece en la
misma. Seran obligatorios aquellos campos marcados con un punto rojo.

académicos. Es muy importante

DATOS DE LA CONVOCATORIA / CALL DETAILS

Cadigo de la convocatoria / Call identification code ®

[2025/uc9D/01

&4 Teclee el codigo tal y como aparece en la convocatori

Organo destinatario / Recipient body =

Agzencia de Gestidn de |3 Investigacion

DATOS ACADEMICOS / ACADEMIC INFORMATION

Titulacion / Academic degree =

Universidad o Centro / University or Institution

Seleccione, ademas, desde la lista desplegable, el rgano destinatario a quien va dirigida la solicitud

(emisor de la convocatoria).

En la seccién Datos académicos debera indicar su titulacion asi como la Universidad o Centro.

Una vez completados los campos
procedimiento.

Adjuntar documentos

Mediante el formulario Adjuntar

requeridos pulse el boton SIGUIENTE para continuar con el

documentos debera adjuntar toda la documentacién requerida

indicada en la convocatoria teniendo en cuenta:

- Los documentos no deben exceder el tamafio maximo de 15 MB. Si alguno de los
documentos excediera este limite debera reducir su tamano antes de adjuntarlos.

- Los documentos han de ser documentos .PDF y no deben estar comprimidos. El nombre
de los ficheros no ha de exceder la longitud maxima de 75 caracteres y no deberan

utilizarse los caracteres ‘.’ ni /' como parte del nombre.

- Los documentos tampoco deberdn estar protegidos mediante ningln sistema de

seguridad.

Una vez haya terminado de adjuntar los documentos requeridos debera presionar sobre el botén

Continuar para continuar con el proceso.
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v Los deben ser POF / Th must be in 3 POF format
M Los formatos ZIP. RAR o JPEG son formates no permitidos / ZIP, RAR or JPEG file formats are not allowed

A\ El tamadio de cada fichera no debe exceder de 15 ME. Deberd reducir el tamafo s fuera necesario / Documents must not exceed the maximum file size of 15 ME. If any one of the documents exceeds this limit. you
must reduce its size before attaching it

@ Los deby " p idos / Documents must not be protected by any security system

A Lalongitud de los nombres de fichero no puede superar los 75 caracteres / File names must not exceed a maximum length of 75 characters

de identidad / Identity document

Son documentos obligatorios, entre otros, los siguientes:

- Documento de identidad
- Titulo académico

En este momento, con caracter opcional, podra aportar la documentacion que acredite sus méritos
(certificados, experiencia laboral, etc...)

Para adjuntar la documentacién requerida, haga clic sobre el botéon Examinar y seleccionelo
desde el almacenamiento de su dispositivo. El nombre del fichero aparecera a la derecha del
botdn:

Documento de identidad / Identity document ®

Desde la seccién Otra documentacion requerida podréa aportar el resto de documentacion indicada
en la convocatoria (modelo especifico de solicitud, etc...). Por cada documento debera aportar un
titulo (nombre del fichero), el fichero y el tipo de documento (estado del documento). Este ultimo
hace referencia a si el documento es un original, una copia auténtica u otro tipo de documento.

OTRA DOCUMENTACION REQUERIDA/ OTHER REQUIRED DOCUMENTATION

Documentacion que se adjunta (opcional)

Titulo del documento:

|

Afiadir otro documento |

Para afadir otro documento pulse sobre el boton Anadir otro documento. Para finalizar y avanzar
en el tramite pulse sobre el botén Siguiente.

UNIVERSIDAD DE SALAMANCA USAL.ES
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Declaraciones

Debera revisar las declaraciones y confirmar su aceptacién marcando la casilla correspondiente a
cada una de ellas.

Pulse sobre el boton Continuar para avanzar en el tramite.

Declaraciones

8 boctaro baps b0 ardjunta o v s avamerdo. en s las.
' poscaten wd trise. msming # this ls not the case. s Raility that may arke
frosn sy Inacouracies tharsin, *

5 beclaro que redng ks requisites de ks convocatoria, fnanciada de forma fnaflsta, con cango a proyectns, contraios, acuerdas o convenios de imvestigackin v los requisiios generales para poder participar en los
prdoesos selex thven de disica /| declar that i E ich ot contract lons. 36

\: ¥ - e E T

Validar el borrador

Una vez cumplimentados los datos de solicitud y adjuntada la documentacién requerida, la
plataforma generara de forma automatica un borrador de solicitud con los datos introducidos en
los pasos anteriores. Debera revisarlo y validarlo si esta correcto o rechazarlo si, por el contrario,

hay algun dato incorrecto y desea modificarlo. En este Ultimo caso se conservaran todos los datos
de la solicitud pero debera volver a anexar toda la documentacién de nuevo.

En el borrador podra observar la referencia del expediente. Con ella podra acceder al mismo en
cualguier momento (Ver apartado 5 Acceso a sus tareas pendientes).

Disaamento 3 validar

M VNIVERSIDAD
SEE P SALAMANCA

TORIAS PARA PERS INVESTIGADOR Y / O TECNICO
DE APOYO EN ACTIVIDADES DE INVESTIGACION ¥
TRANSFERENCIA

EXPEDIENTE { ELECTRONIC FILE REFERENGE: E0BSFROAGE 109

withD1

Si desea validar el borrador marque el botdn Yes. Si desea rechazarlo y modificar los datos de la
solicitud o los documentos anexados marque el botén No. Una vez haya marcado el botén
correspondiente haga clic sobre la casilla He leido el documento antes de realizar la validacién/I
have read the document before proceeding with the validation y pulse, a continuacion, Continuar.

Firmar la solicitud

Firmar la solicitud es un paso imprescindible para que ésta sea registrada, de forma automatica en
la Universidad de Salamanca.

Dependiendo del modo de identificacion utilizado, el proceso de firma se realizard de un modo u
otro: Si dispone de DNI o NIE deberad firmar utilizando un certificado digital. Si dispone de
pasaporte, la solicitud se firmara automaticamente mediante sello electrénico de la Universidad de
Salamanca.

UNIVERSIDAD DE SALAMANCA USAL.ES
Patio de Escuelas. 37008 Salamanca (Esparia) 8 +34 923 29 44 00
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4.1.1  Firma mediante certificado digital

Si su documento de identidad es DNI o NIE, la plataforma electrénica requerira de un certificado
digital para realizar la firma.

Para firmar la solicitud debera pulsar sobre el botén Firmar ubicado en la parte inferior de la
pantalla:

84 VNIVERSIDAD
SEE B SALAMANCA

CONVOCATORIAS PARA PERSONAL INVESTIGADOR ¥ [ O TECNICO
DE APOYO EN ACTIVIDADES DE INVESTIGACION ¥
TRANSFERENCIA

EXPEDIENTE / FLECTRONIC FILE REFERENCE) J025FROAGH 109
BATOS DEL INTERFSADG | AFLICANT'S DETAILS

¥ domio en Cale Maris

e ——

with I o Cale Mars

>

En este momento, la plataforma electrénica abrird la aplicacién para acceder a su almacén de
certificados y mostrar todos los certificados digitales instalados. Debera seleccionar aquél con el
que desea realizar la firma:

Didlogo de seguridad del almacén

Seleccione un certificado L@ @'@J |

o LI RS BALIE T RN 1~i"m
Emisor: AC FNMT Usuarios. Uso: Firma y autenticacién.
Valido desde: 03/11/2022 hasta 03/11/2026

[ || R RINE PNTRIS = TR T TS
| Emisor: AC FNMT Usuarios. Uso: Firma y autenticacion.
M Valido desde: 28/02/2022 hasta 28/02/2026

i ‘.E"' e PR A =1 Flrd - 10
'M

Emisaor: AC FNMT Usuarios. Uso: Firma v autenticacion.
walido desde: 03/04/2021 hasta 03/04/2025

_ Cancelar

Seleccione su certificado y pulse sobre el boton Aceptar. Introduzca la contraseia del certificado
si asi se solicitara.

Si no dispone de un certificado digital reconocido por la plataforma @firma como puede ser el
DNI electrénico o un certificado expedido por la Fabrica Nacional de Moneda y Timbre (FNMT)
podra solicitar un certificado de Persona Fisica en https://www.fnmt.es

Ademas, para poder realizar la firma electrénica, debera estar instalada en su equipo la Ultima
version de la aplicacién Autofirma. Puede descargarla haciendo clic sobre el icono
correspondiente a su Sistema Operativo (ubicado en la parte superior de la pantalla) o bien
accediendo a la direccién web: https://firmaelectronica.gob.es/Home/Descargas.

UNIVERSIDAD DE SALAMANCA USAL.ES
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4.1.2 Firma electronica mediante RUS USAL

En caso de no disponer de DNI o NIE, la solicitud serd firmada, de forma automatizada, mediante
sello electronico de la Universidad de Salamanca. Para ello, usted debera confirmar la voluntad de
firma y registro de la misma marcando la casilla correspondiente en la pantalla:

Marque la casillay pulse sobre CONTINUAR para avanzar en el proceso.

Acreditacion de la voluntad de registro

O«hmmmmbndennuhwlkmmaﬁanm' firmada por la de & o L ico /| declare my intention to sign the penerated and validated
pplication. signed by of .

| TN

Justificante de solicitud

Una vez se ha firmado y registrado la solicitud, se habra generado un cédigo CSV que servira para
verificar la integridad del documento. Puede cotejar el justificante de registro generado con el
original en la direccién web indicada en la parte izquierda del mismo, utilizando para ello el cédigo
CSV indicado también en el mismo sitio.

Pulse finalmente sobre el botén Siguiente para finalizar el proceso.

Convocatorias para personal investigador y/o técnico de apoyo en actividades de investigacién y transferencia

El siguiente documanto estd disponible dentro del expediente del que forma parte, ccenc uno de los documentos asociados al expediente. También puede descargirlo desde esta pantalla, mediante las opciones que
aparecen en el visuslizador del documentc.

S VNIVERSIDAD
SHE PSALAMANCA

CONVOCATORIAS PARA PERSONAL INVESTIGADOR ¥ / 0 TECNICO
DE APOYO EN ACTIVIDADES DE INVESTIGACION ¥
TRANSFERENCIA

EXPEIMENTE | ELECTRONIC FILE REFERENCE: JESPROAGH 109
DATOS DEL INTERESADG | APLICANTS DETAILS

BOCMENTS | LRRARS i) E————— 1

TR p——

DvDoks NI, oo 0] SN ; domicbo e Cale Maria
L —————————— ]

whectrinion S 1 1+ fos:
M O (N sy st Cale Masia

addres I snd phone ounbe SR

Firmas del doc

Firma 1: SELLO UNIVERSIDAD DE SALAMANCA

—
4 Siguiente

El proceso habra terminado y se mostrara el mensaje:

Aviso

Usted ha completado tedas las tareas, su solicitud ha side enviada para su tramitacidn,
En caso de comunicaciones/motificaciones podra acceder a ellas desde su drea personal.
You have completed all your tasks, your application has been sent for processing.

In the case of communications/notifications you will be able to access them in your
personal area,

Si desea acceder a su expediente, pulse agul
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5 Acceso a sus tareas pendientes

Si no ha podido completar el tramite en su totalidad, puede recuperar la informacion y progreso a
través de su Area personal.
i[sssensaes |
sbe B¥ Mops (B Noticias B Trecucir [EJ Redmine - Tangram

fochay horaotiiat

VNiVERSiDAD B SALAMANCA
Sede Electrénica

AREA PERSONAL TRAMITES Y SERVICIOS INFORMACION TABLON DE ANUNCIOS

023 ©1406:16

® .. Uitimo Inicio de sesién:
A 2R LRl AL T 1
- e 23/02/202321:52:36

Deberd autenticarse mediante uno de los sistemas de identificacidon que se le ofrecen, tras lo cual,
podra acceder a sus Tareas pendientes y recuperar, de este modo, el expediente electronico en el
punto en que lo dejé:

o o L] o
= s} gl =
Tareas Expedientes Expedientes coma Notificaciones

S —— representante ¥ pendiennes
o o o o
.
=] o & =
Documentos Mensajes Datos de contacto Representaciones
8 ot

Haga clic sobre la tarea y continte hasta finalizar el proceso.

Tareas pendientes

Listado de las tareas pertenecientes 2 expedientes en los que usted figura como interesado.

Nombre Creado ~ N° expediente Informacién Cidigo procedimiento
Datos de solicitud <:= 11-06-2025 12:11 PROAGI
Ver justificante solicitud 11-06-2025 14:02 2025/50LAPP-156 SOLAPP
UNIVERSIDAD DE SALAMANCA USAL.ES
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