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1. Introducción
La presente guía ha sido diseñada para que los usuarios Responsables de Institución (RI) puedan participar en la Convocatoria
de Agentes del Conocimiento.
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2. Solicitud de Convocatoria de Entidades

Para poder cumplimentar la solicitud que le permita participar en la Convocatoria de Entidades el Responsable de Institución
deberá seguir los siguientes pasos:

1. Iniciar sesión con su usuario y contraseña de SICA.

2. Cambiar el perfil del usuario a “Responsable de institución”, si no estuviera ya seleccionado.

3. Seleccionar en el menú la opción Convocatorias.

En el caso de que hubiera varias convocatorias abiertas, destinadas a los Agentes del Conocimiento, se le mostrará el 
listado de todas ellas. Una vez acceda a la que proceda podrá consultar información sobre la misma y realizar los 
trámites que correspondan. 
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Ilustración 1: Acceso a SICA

Ilustración 2: Selección de perfil Responsable de Institución

Ilustración 3: Punto de menú de convocatorias
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4. Para acceder a la convocatoria en la que quiera participar pulse el botón  

Si el usuario con perfil RI, no tuviera acceso a la convocatoria, le aparecerá un mensaje de advertencia en la parte
superior, como se muestra en la siguiente ilustración. 

 

En este caso el usuario deberá ponerse en contacto con el Servicio de Atención al ciudadano a través de:

buzonweb.sac.cciu@juntadeandalucia.es. Teléfono: 955063910.

Una vez se acceda a la convocatoria se visualizará una pantalla (ver ilustración 6) en la que además de mostrarse la
información general  y los documentos relacionados con la misma,  se permite el  acceso a los  distintos  trámites
abiertos en cada momento. 
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Ilustración 4: Ejemplo de listado de convocatorias publicadas

Ilustración 5: Ejemplo de convocatoria en la que no puede participar
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5. Para crear una nueva solicitud pulse el botón

A continuación,  el  sistema mostrará una ventana modal  para que pueda asignarle un nombre al  borrador  de la
solicitud, como se muestra en la siguiente ilustración.
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Ilustración 6: Ejemplo de convocatoria en la que si puede participar
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Una vez asignado el nombre, se abrirá el formulario de solicitud con las distintas secciones que han de rellenarse,
siendo algunas de ellas de sólo lectura, ya que los datos se obtienen de la información almacenada en SICA.

El sistema permitirá la posibilidad de editar los datos registrados en SICA referentes a las formas de contacto del
responsable y de la institución. Para ello, se deberá acceder mediante la barra de menú “Investig-AN”, seleccionando
el elemento “Datos Responsable Institución”, como se muestra en la siguiente ilustración.

Se mostrará un formulario en el que se podrán editar, para el caso de los datos del responsable:

◦ Teléfono

◦ Móvil

◦ e-mail

◦ Opcionalmente, el género, si se desea indicar.

Y para el caso del la/s institución/es:

◦ Teléfono

◦ Móvil

◦ e-mail

A continuación se muestra una ilustración del formulario de edición de los datos.
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Ilustración 7: Creación de una nueva solicitud

Ilustración 8: Edición de datos de contacto
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El sistema validará los datos introducidos, mostrando un mensaje informativo en rojo en el campo correspondiente.

Para consolidar los cambios realizados, se deberá pulsar en el botón 

El sistema mostrará un mensaje informativo, indicando que los cambios se han registrado.

Si observa que algún dato de los que no son editables, es erróneo o no está actualizado, deberá contactar con el
Servicio de Atención al Ciudadano: buzonweb.sac.cciu@juntadeandalucia.es para su subsanación.
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Ilustración 9: Edición de datos del responsable de institución
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Ilustración 10: Secciones de la solicitud
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Cada sección consta de una serie de campos que deben ser cumplimentados. El usuario puede pasar de una sección
a  otra  libremente  pulsando  en  el  título  de  la  sección  para  que  se  muestren  los  campos  correspondientes.  A
continuación se muestra una ilustración, a modo de ejemplo, con los campos vinculados a la sección “Datos de la
entidad solicitante y de la persona representante”.

Los datos a cumplimentar son del tipo campo de texto, numéricos, selección de opciones disponibles y subida de
documentos.

En el caso de selección de opciones algunas son excluyentes entre sí, con lo que la selección de una opción
puede hacer que automáticamente se desmarque otra opción previamente elegida. Por ejemplo, en la sección 2
“Notificación electrónica obligatoria” no pueden estar simultáneamente marcadas las dos opciones. 
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Ilustración 11: Al pulsar en los títulos, se mostrarán los campos que han de rellenarse en cada sección

Ilustración 12: Opciones excluyentes entre sí
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En el caso de subida de documentación, el sistema sólo permite archivos en formato PDF y limitados a un tamaño
máximo de 10 MB. De esta manera, por ejemplo, en la sección 7 “Criterios de Valoración: Información y Datos  
Necesarios Para Publicarlos”, existe la posibilidad de adjuntar una memoria científico-tecnológica y un documento  
descriptivo de la trayectoria de la entidad solicitante, como puede verse en la siguiente ilustración:

Para adjuntar un documento, se pulsará el botón        en el  caso que corresponda,  y  se  abrirá  una
ventana en la que el usuario podrá seleccionar el documento que desee.

Es recomendable que el nombre de los archivos no contenga caracteres especiales ( -, /,@,…) y que su longitud no 
exceda de 50 caracteres. 

En cualquier caso, si  el  nombre del archivo tuviese más de 50 caracteres el sistema cortará el  nombre en ese  
tamaño. 

Una vez seleccionado, el sistema validará el documento e informará al usuario si hubiese alguna incidencia.
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Ilustración 13: Adjuntar documentación para la solicitud

Ilustración 14: Selección de documento para adjuntar a la solicitud
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En caso contrario, éste será adjuntado y aparecerá en el apartado correspondiente.

Si el usuario quisiera revisar el documento subido, podrá hacerlo mediante el botón situado a la derecha del nombre 
del archivo.

Si se quisiera consultar o eliminar cualquiera de los documentos que se han adjuntado, lo podrá hacer pulsando
sobre los iconos situados a la derecha del archivo.

Acción Icono

Consultar / descargar documento

Eliminar documentos
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Ilustración 15: Incidencia con un documento adjuntado

Ilustración 16: Documento válido subido correctamente
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6. Para cumplimentar la solicitud, deben rellenarse al menos los campos obligatorios de cada sección, que vendrán
marcados con (*), como puede verse en la siguiente imagen.

Si algún campo obligatorio de cualquier sección se quedase sin rellenar o no tuviera un valor correcto, el sistema lo
advertirá remarcando el borde del campo en rojo. Adicionalmente, se mostrará un mensaje informativo en el caso de
los campos en los que se realizan validaciones adicionales y el valor introducido no fuera correcto. A continuación se
ilustra el caso de un campo obligatorio con un valor incorrecto.

En todo caso, el  sistema permitirá al  usuario seguir completando otras partes de la solicitud, incluso guardar el
borrador  en  su  estado  actual,  pero  no  podrá  pasar  a  la  generación  del  PDF  y  su  firma  hasta  que  no  estén
cumplimentados correctamente los datos necesarios para la solicitud. El sistema indicará aquellas secciones en las
que existan campos que han de cumplimentarse o corregirse, mediante el símbolo       , a la izquierda del título.

El usuario podrá guardar, en cualquier momento, el estado de la solicitud, mediante el botón                            situado
en la botonera inferior derecha, de forma que la solicitud podrá ser continuada posteriormente. El sistema guarda
automáticamente los datos que vaya introduciendo el usuario en el formulario, para evitar la pérdida de información
ante cualquier incidencia que se pudiera producir durante el proceso de cumplimentación. De este modo, al cambiar
de sección y cada minuto, el sistema guardará todos los datos del formulario.

7. Para visualizar los datos obligatorios de la solicitud pulse el botón                              situado en la botonera de la parte
inferior derecha de la pantalla.

A continuación, el  sistema mostrará el  PDF de la solicitud para su presentación, generado a partir  de los datos
recogidos en las secciones que componen el formulario. El usuario deberá revisar que los datos son correctos antes
de proceder a la firma.
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Si detecta un error, podrá volver al formulario para corregirlo mediante el botón 

8. Para firmar la solicitud, será necesario que el usuario disponga de un certificado digital y de la aplicación Autofirma de
la Junta de Andalucía. Si no dispone de ello, diríjase al apartado de Autofirma en los Requisitos Técnicos al final de
este manual.

Como  recomendación,  le  sugerimos  usar  el  navegador  Chrome  ya  que  ha  demostrado  tener  menos
incompatibilidades al realizar la firma de la solicitud.

Una vez verificada la posibilidad de firmar documentos y continuando con el  proceso de firma de la solicitud, el
usuario deberá pulsar el botón            

El sistema ejecutará Autofirma y el usuario deberá seleccionar el certificado con el que desea firmar la solicitud. El
sistema comprobará que el DNI del certificado y del Representante sea el mismo. En caso contrario no permitirá la
firma de la solicitud.
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Ilustración 17: Previsualización de la solicitud que se va a firmar.
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Tras la firma y presentación se abrirá la pantalla “Visualización de Documentación Presentada” a través de la cual
tendrá acceso al justificante de entrega con la información del proceso de firma y el código de verificación de la
solicitud y documentos presentados. 
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Ilustración 18: Selección de certificado para la firma de la solicitud
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9. Para descargar cualquiera de los documentos firmados pulse el icono de descarga, como se muestra en la siguiente
imagen:

10. Para verificar la documentación firmada, será posible mediante el Código Seguro de Verificación.
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Ilustración 19: Solicitud correctamente firmada

Ilustración 20: Descarga de documentación firmada
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A estos efectos, se podrán descargar los documentos firmados accediendo a la URL indicada mediante  el Código
Seguro de Verificación que aparece en el justificante de entrega.

https://sica2.cica.es/investigan/public/verifyGrantForm.jsf
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Ilustración 21: Código seguro de verificación

Ilustración 22: Descarga de documentos mediante el Código Seguro de Verificación (CSV)

https://sica2.cica.es/investigan/public/verifyGrantForm.jsf
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3. Requisitos técnicos
Para poder presentar  una solicitud para la convocatoria  será necesario  contar  con un equipo que cumpla los  siguientes
requisitos técnicos.

Hardware

Cualquier equipo capaz de conectarse a Internet que al menos disponga de 1GB de memoria RAM.

Software

• El sistema deberá disponer de un navegador web, Chrome versión 68 o superior o en otro caso, Firefox
versión 60 o superior, siendo recomendable tener instalada la última versión. Los enlaces para su descarga son
los siguientes.

◦ Chrome: https://www.google.com/chrome/

◦ Firefox: https://www.mozilla.org/es-ES/firefox/new/

También es posible utilizar el navegador de Microsoft Edge en su versión 38 o superior, pero el sistema  NO es
compatible con las versiones anteriores de Internet Explorer.

• El sistema deberá tener instalado Java Runtime Environment (JRE) versión 8 actualización 121 o superior,
siendo  recomendable  tener  instalada  la  última  versión.  Para  ello,  deberá  dirigirse  a  la  web  de  Java:
https://www.java.com/en/download/

A continuación, pulsar en el botón ‘Free Java Download’ 
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En la pantalla siguiente, se deberá pulsar en ‘Agree and Start Free Download’

Una vez descargado el instalador, procederemos a ejecutarlo y seguiremos las instrucciones para su correcta
instalación.

• El sistema deberá, por último, tener instalado Autofirma.

Autofirma  es  una  aplicación  de  firma  electrónica  para  entornos  de  escritorio  desarrollada  por  el  Ministerio  de
Hacienda y Administraciones Públicas y la Junta de Andalucía. Esta aplicación permite la firma electrónica desde
navegadores en los procedimientos administrativos y está disponible para los sistemas operativos Windows, Linux y
Mac.

Para descargarla, deberá dirigirse a la web de Autofirma:

https://ws024.juntadeandalucia.es/clienteafirma/autofirma/autofirma.html

Autofirma dispone también de un manual de usuario por si tuviera alguna incidencia en su uso. 
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Ilustración 23: Página de Autofirma de la Junta de Andalucía

https://ws024.juntadeandalucia.es/clienteafirma/autofirma/autofirma.html
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Es recomendable su lectura en caso de tener cualquier incidencia con la instalación o posterior uso en
un proceso de firma.

Para validar su instalación de Autofirma, puede usar la siguiente URL:

https://ws024.juntadeandalucia.es/afirma-validator/validator.action?
clientVersion=miniapplet_1.5&signatureFormat=cades&callbackUrl=https://www.juntadeandalucia.es/
economiayhacienda/apl/surweb/ayuda/requisitosTecnicos.jsp

Nota: La siguiente URL le llevará al mismo validador, por si tuviera que escribirlo a mano: https://bit.ly/2Kht6H6

Si todo está correctamente instalado, el validador le mostrará un resumen similar al siguiente.

No se preocupe si no se detectase la Máquina Virtual Java. Lo importante es realizar la prueba de firma
electrónica que aparece en la zona inferior. Para ello, pulse en el botón 

Se ejecutará la aplicación de Autofirma y podrá seleccionar cualquiera de los certificados que están disponibles en su
equipo, mediante una ventana similar a la siguiente:
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Ilustración 24: Validación de configuración para firma
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Si se concluye el proceso de firma satisfactoriamente, le aparecerá un mensaje semejante a la siguiente:

Ilustración 26: Validación de firma correcta
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Ilustración 25: Selección de certificado para firmar
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