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1.- INICIO DE SESION Y GESTION DE USUARIOS

1.1 ACCESO AL SISTEMA

Una vez recibido el mensaje de alta de nuestro usuario, podremos acceder al sistema
introduciendo en el navegador la siguiente URL: https://sede.micinn.gob.es/sicti.

El sistema nos presentara el siguiente formulario de inicio de sesidon donde deberemos
introducir las credenciales recibidas:

Sede electronica

®  GOBERNO

MINSTERIO
Q DEESPANA  DEECONOMIA INDUSTRIA
-

¥ COMPETTMOND sede.micinn.gob.es Fecha y hora oficial: 14/05/2018 9:27 @

Bienvenid@s a SICTI

Acceso Usuarios SICTI

SICTI es el sistema de informacién que permite |a automatizacién de la carga de datos relativos a las Introduzea su usuario y clave:
actuaciones publicas en investigacién, asi como la normalizacién y validacién de los mismos para conformar

una base de datos sobre el estado de la investigacién, asi como posibilitar la visualizacién de datos y métricas
ara el seguimiento de las ayudas. 2

P g X @ Usuario:

27 Clave:

l \

Enlaces de interés

® Boletin Oficial del Estado ® Validacion de firmas y certificados en linea ® DNI electrénico

® Agencia Espafiola de Proteccion de Datos ® CERES ® Registro electrénico comun de la AGE

Propiedad Intelectual | Proteccion de Datos | Mapa Web | Accesibilidad

1.2 CAMBIO DE CONTRASENA

Para cambiar nuestra contrasefia tenemos dos opciones: podemos pulsar sobre el enlace
recibido en el correo de alta o bien dirigirnos directamente a la siguiente direccion:
https://sede.micinn.gob.es/sicti/secure/users/changePwd

Una vez introducidos el usuario y contrasefia actual, se nos presentara el siguiente
formulario para establecer la nueva contrasefia, la cual deberd cumplir unos requisitos
establecidos:

- Contener al menos 8 caracteres.


https://sede.micinn.gob.es/sicti
https://sede.micinn.gob.es/sicti
https://sede.micinn.gob.es/sicti
https://sede.micinn.gob.es/sicti
https://sede.micinn.gob.es/sicti/secure/users/changePwd
https://sede.micinn.gob.es/sicti/secure/users/changePwd
https://sede.micinn.gob.es/sicti/secure/users/changePwd
https://sede.micinn.gob.es/sicti/secure/users/changePwd
https://sede.micinn.gob.es/sicti/secure/users/changePwd

- Contener mayusculas y minusculas.

- Contener al menos un numero.

- Contener al menos uno de los siguientes simbolos: @, #, S, %.

Sede electronica

*  GomERNO MINSTERIO
DEESPANA  DE ECONOMIA INDUSTRIA

¥ COMPETITVIDAD sede.micinn.gob.es Fecha y hora oficial: 14/05/2018 9:39 @

Cambiar Contrasefa

Introduzca la nueva contrasefia: |
Repita la nueva contrasefia: | (

Enlaces de interés

@ Boletin Ofidal del Estado ® Validacién de firmas y certificados en linea ® DNI electrénico

® Agencia Espaiiola de Proteccion de Datos ® CERES ® Registro electrénico comtn de la AGE

© 2009-2018 Ministerio de Economia, Industria y Competitividad Propiedad Intelectual | Proteccién de Datos | Mapa Web | Accesibilidad
Subdireccién General de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones

1.3 BLOQUEO DE USUARIO Y RESTABLECIMIENTO DE LA CONTRASENA

Como medida de seguridad, si durante el inicio de sesién introducimos 3 veces las
credenciales de manera incorrecta, se bloqueara el usuario durante 10 minutos. Una vez
pase ese tiempo, podremos iniciar sesién de nuevo con normalidad.

Si olvidamos nuestra contraseiia, podremos mandar un correo a sicti@ciencia.gob.es

solicitando el restablecimiento de la misma. Una vez recibido el correo, el administrador
establecerd una nueva contrasena, que se enviara al usuario junto con el enlace para
cambiarla una vez iniciemos sesion.

2.- COMUNICACION CON LOS INFORMANTES

Las comunicaciones de los informantes pueden ser de dos tipos: comunicaciones
asociadas a las cargas y comunicaciones genéricas, que se describen en los apartados
2.1y 2.2 respectivamente.



2.1 GESTION DE MENSAJES ASOCIADOS A CARGAS

Desde la plataforma es posible enviar y recibir mensajes instantdneos asociados a cada
fichero. Estas notificaciones instantaneas facilitaran la comunicacién ante las posibles
dudas surgidas para un fichero, quedando reflejadas todas las observaciones planteadas
en cada registro.

SICTI 2.5.12 2022042

Informacion de Créditos Presupuestarios
Filtrar por campos: | Asturias, Principado de v|[2019 v || Todos los estados v |
Manual
Mostrando (10 v registros F|Itrar

Estado Estado

Carga
2019: Asturias
2019 22 Asturias, PENDIENTE P PENDIENTE
- Principado de
Principado
de

Mostrando 1 de 1 de 1 registros (filtrando de 7 resultados) 4 Previo Sigui

Pulsando en el icono “Notas” se abrird una nueva pantalla, donde se podra afiadir una
nota nueva (adjuntando incluso un archivo):

Notas y comentarios para: 25 - Carga 2019: Cantabria

Escribe vy afiade notas...

No se ha seleccionado ningdn archive
Anadir Nota

Mostrando registros Filtrar:
I B S R B
m
2??;?‘;?’ Amaya Ezcurra Martinez La informacién no es correcta. Pendiente Marcar
o Leido
2?22;’342:37 Amaya Ezcurra Martinez Se solicita carga
Mostrando 1 de 2 de 2 registros 4 Previo Siguiente b

Las notas recibidas estan accesibles desde varios puntos:
1) En la pantalla de inicio, parte central, el usuario podra visualizar el listado de cargas

con mensajes pendientes de leer.

Cargas GBARD con mensajes pendientes

Mostrando registros Filtrar: [ ]
P O O e Y
] 201% ’?‘ Coras 2019 Cantabria

Mostrando 1 de 1 de 1 registros 4 Previo Siguiente =




2) Através de icono de notas disponible en varias opciones: a través del menu “Ver
informacién” o “Subir”, mostrandose en rojo el icono de Notas cuando haya alguna

nota asociada a la carga pendiente de lectura. El color rojo desaparece cuando las

notas se marcan como leidas por el destinatario.

SICTI 2.5.12 20220428-0801

Subir Créditos Presupuestarios
Créditos Pptos + " — =
Filtrar por campos: | Asturias, Principado de v || Todos los afios v || Todos los estados v |
Manuales
Mostrando [10 v| registros Filtrar:
Estado Descargar
“n
Carga 2019: Asturias, Asturias,
2019 22 Principado de Principado de PENDIENTE Descargar E

Mostrando 1 de 1 de 1 registros (filtrando de 3 resultados) 4 Previo Sidl.l.i.e.n.tu

Inicio | Desconectar

Cargar
Informacion

Cargar

Al pulsar en el icono de Notas aparece el historial de las notas asociadas a dicho registro. Junto

a cada nota aparece el icono “Marcar leido”, en el caso en que tengamos una nota pendiente
de lectura.

Notas y comentarios para: 25 - Carga 2019: Cantabria

Escribe vy afiade notas...

No se ha seleccionado ningudn archivo
Afadir Nota

Mostrando registros iltrar:

[ Fecha [ Usao | [ Eswio 0 | |
2022/04/27 @®
15:58:57 Amaya Ezcurra Martinez La informacién no es correcta. Pendiente Marcar
- Leido
2022/04/27 A E Marti <= solicit
15:57:42 maya Ezcurra Martinez e solicita carga
Mostrando 1 de 2 de 2 registros 4 Dreyvig Siguicnic b |

Una vez leida la notificacién el usuario podra cambiar su estado a Leido pulsando sobre el
icono.

Notas y comentarios para: 25 - Carga 2019: Cantabria

Escribe y afiade notas...

No se ha seleccionado ningun archivo

Anadir Nota

Mostrando registros Fttrer—
recw [ vwno —
2??2;245!%7 Amaya Ezcurra Martinez La informacién no es correcta. Leido A
2022/04/27 . ..
15:57:42 Amaya Ezcurra Martinez Se solicita carga -




2.1 GESTION DE MENSAJES GENERICOS

El propdsito de esta opcion es proporcionar un canal de comunicaciéon directo y rapido
entre los usuarios y los administradores de SICTI.

Se puede acceder de dos formas.

1) Desde el menu CUADRO DE MANDO, disponible arriba a la izquierda, a través de la
opcién “Comunicacion”.

Cuadro de mando —

» Comunicacién

2) Desde el enlace en la pantalla central de inicio.

Cuadro de mando -
>> Alta de actuaciones pendientes de revisién.

v Ver Actuaciones
1+D+i

v Proceso de Alta >> Enviar comunicacién.
actuaciones +D+l
v Ver Informacién TCI
» Estructura Plan Actuaciones con mensajes pendientes
+ Comunicacion

Una vez dentro dispondran de la siguiente pantalla para realizar la comunicacion.

I Comunicacion
I Asunto:
I Texto:
A
Ningun archivo seleccionado 3

e Se debe indicar Asunto y Texto, y opcionalmente se puede adjuntar un archivo.
e En cada comunicacién se enviara correo a los administradores de SICTI.



3.- MENU CREDITOS PPTOS

A través de este menu se gestionan las opciones relacionadas con la carga de
informacién de la estadistica de Créditos Presupuestarios de I+D+l. Las opciones
disponibles son las siguientes: “Ver informacién”, “Subir” carga y “Validar” carga.

En funcidn del rol del usuario se veran unas u otras opciones.
Existen dos tipos de usuarios:

e Gestor de carga: persona encargada de cargar la informacion.
e Responsable de administracion: serd el responsable de la validacién general de
la informacidn y del cdlculo GBARD generado a partir de dicha informacion.

La misma persona puede tener ambos roles. Y el responsable siempre puede subir los
ficheros de carga asociados a su respectiva administracion.

Puede haber varios gestores de carga, pero Unicamente habrd un responsable de
administracion.

Cada administracién/comunidad auténoma tendra que subir al menos un fichero (carga)
con la informacidn presupuestaria. Sin embargo, dada la diversidad en la gestion, las
administraciones pueden solicitar remitir los datos particionados en distintos ficheros y
asignar personas diferentes para la gestion de cada uno de ellos. De forma que una
administracion podra tener varias cargas.

Cada afio se solicitaran los créditos iniciales, finales y obligaciones reconocidas netas
(ORN). Pudiendo subir en primer lugar sélo los créditos iniciales y subir después los
créditos finales en un segundo envio, o podra subir la informacidon completa en un Unico
envio. En caso de subir los datos en dos fases, los créditos finales y las ORN se informaran
en una Unica carga por administracién.

Cada carga y cada administracion en cada momento tendra un estado dentro de la
aplicacion. En “Ver informacidn” se puede consultar en qué estado se encuentran tanto
las cargas como la administracidn. En “Subir” se consultaran las cargas pendientes de
enviar y en “Validar” encontraremos para administracién el calculo de GBARD que hay
gue validar.

Si no hay cargas pendientes ni el GBARD estd disponible para su validacion, no se
visualizard nada en estos dos Ultimos menus, y debera accederse a “Ver informaciéon”
para hacer el seguimiento.

A continuacion, se describe con mads detalle cada una de las pantallas y las opciones
asociadas.



3.1 VER INFORMACION

Esta opcion permite conocer la informacidon mas relevante de las cargas y el estado en
el que se encuentra cada una de ellas, asi como el estado de la administracidon
correspondiente. Como se ha indicado anteriormente, cada administracidon podra tener
asociada una o varias cargas.

Accesible desde el menu de la izquierda.

Creditos Pptos

rl‘-.n’erlnformacit_‘:n |
» Subir
» \alidar

Se presenta en pantalla un listado con todas las cargas a las que el usuario tiene permiso,
bien como gestor de carga bien como responsable de carga.

Informacién de Créditos Presupuestarios

Filtrar por campos: | Andalucia v | [Todos los afios v] | Todos los estados v|
Mostrando [10_v] registros Filtrar:[ ]
Estado Estado F. Calculo F. Calculo
Carga CARGA 02/12/2021 | 02/12/2021 || Descargar
2021 i°21 REVISADA || Andalucia FINALIZADA || 10:43:08 09:25:19 calculo
ndalucia
Andalucia . CARGA 02/12/2021 02/12/2021 Descargar
2021 | 91 2-2021 REVISADA || Andalucia FINALIZADA | 10:43:08 09:25:19 Calculo
Carga
EN . FINALES EN 31/12/2021 | 04/02/2022 || Descargar

2020 a3 2020:
Andalucia

REVISION || Andalucia REVISION 15:06:02 10:33:49 Calculo

Carga dos
2020 114 Andalucia PENDIENTE Andalucia
2020

FINALES EN 31/12/2021 04/02/2022 Descargar
REVISION 15:06:02 10:33:49 Calculo

Carga tres EN
2020 115 Andalucia REVISION Andalucia FINALES EN 31/12/2021 04/02/2022 Descargar

REVISION 15:06:02 10:33:49 Calculo

El listado con todas las cargas ira acompafiado de la siguiente informacién:

e Se muestra la informacion mas relevante para cada registro: afio de referencia,
identificacidon de la carga, estado de la carga, administracién correspondiente y
estado de la administracion.

e En el enlace “Descargar Calculo” podrd obtener el Excel con el calculo GBARD
realizado para la administracion a la que pertenece la carga (siempre y cuando
este cdlculo se haya realizado previamente).

e Enelicono de notas el usuario puede consultar las notas correspondientes a esa
carga, asi como afiadir notas (ver epigrafe 2.1). Como se ha explicado
anteriormente, el icono de notas aparecera en rojo cuando haya notas
pendientes de marcarse como leidas.



e En la parte superior se dispone de la posibilidad de filtrar los registros para
facilitar su localizacién en caso de ser muchos.

Los estados por los que pasa una carga son los siguientes:

- ALTA: la carga estd dada de alta en el sistema por el administrador SICTI.

- PENDIENTE: la carga estd pendiente de que el usuario (gestor o responsable) suba la
informacién presupuestaria correspondiente. En este momento se podra remitir el
fichero a través del menu “Subir”.

- EN REVISION: la informacién presupuestaria se encuentra cargada en el sistema a espera
de revisién por el administrador SICTI.

- REVISADA: la carga ha sido revisada por el administrador SICTI y queda disponible para
gue el sistema realice el calculo GBARD.

Los estados por los que pasa una administracién/comunidad auténoma son los
siguientes:
- ALTA: la administracidn estd dada de alta en el sistema por el administrador SICTI.

- PENDIENTE: la carga o las cargas asociadas a la administracion estan pendientes de que
el usuario (gestor o responsable) suba la informacién presupuestaria correspondiente.

- EN REVISION: al menos una de las cargas asociadas a la administracion esta en estado
de REVISADA y el sistema puede realizar el calculo de GBARD.

- GBARD INICIALES EN VALIDACION: se ha realizado el calculo de GBARD para los créditos
iniciales, que queda pendiente de validacion por el responsable de la administracion. En

este caso falta informacién de la ejecucién presupuestaria (créditos finales y ORN) que
deberd informarse en una segunda fase.

- GBARD COMPLETO EN VALIDACION: se ha realizado el calculo GBARD para los créditos
iniciales y finales, que queda pendiente de validacién por el responsable de la

administracion.

- PENDIENTE FINALES: el cédlculo GBARD INICIALES se ha validado y quedan pendiente de
informarse los créditos finales y las ORN. Para ello, el usuario (gestor o responsable)
recibird un aviso de subida de informaciéon complementaria en una segunda fase.

- FINALES EN REVISION: la carga de créditos finales asociada a la administracién esta en
estado REVISADA vy el sistema puede realizar el calculo de GBARD para los créditos
finales.

- GBARD FINALES EN VALIDACION: se ha realizado el calculo GBARD para los créditos
finales, que queda pendiente de validacion por el responsable de la administracion.

- CARGA FINALIZADA: la carga de informacidn definitiva (iniciales, finales y ORN) de la
administracion estd completada y cargada en el sistema.

10



3.2 SUBIR CARGA

El propdsito de esta opcidn es proporcionar una interfaz para que los usuarios puedan
hacer las cargas de los créditos presupuestarios de I+D+l, incluyendo la informacidn
necesaria para informar la estadistica europea GBARD.

Accesible desde el menu de la izquierda.

Creditos Pptos

» Wer Informacian
» Subir
» Walidar

e Lasubida de informacion la puede hacer el gestor y el responsable.

e Através de esta opcidn el usuario vera el listado de cargas para las cuales tiene permiso
de subida y que estan en estado PENDIENTE de carga.

e Sevisualiza una Tabla listado con los campos de informacién mas relevante, como el afio
de referencia, identificacidon de la Carga, la Administracion correspondiente y el Estado
de la carga, y los Enlaces para “Descargar” la plantilla y “Cargar” el fichero con Ia

informacioén.
SICTI 2.5.12 20220428-0801

Actuaciones Subir Créditos Presupuestarios

Informacion TCI

Filtrar por campos: | Todas las administraciones v | Todos los afios v || Todos los estados v |
Mostrando [10 v| registros Filtrar:

. - Estado Descargar Cargar
ﬂn [gatlly
AGE

Carga de Datos

Administracién

Comunicacion T T e T e = |
2018 1 Carga 2018: AGE PENDIENTE Descargar Cargar E
Créditos Pptos
2019 19 Carga 2019: AGE AGE PENDIENTE Descargar Cargar E
Exportacion de Datos +
2018 2 Carga 2018: Andalucia Andalucia PENDIENTE Descargar Cargar E
Indicadores y Métricas +
2019 21 Carga 2019: Aragén Aragon PENDIENTE Descargar Cargar E
Manuales C 2019: Asturi Asturi Principad
arga : Asturias, sturias, Principado
2019 | 22 e o de ae PENDIENTE || Descargar Cargar =]
Murcia, Region de . i
2018 15 PARTE 1 Murcia, Region de PENDIENTE Descargar Cargar E
2019 38 lupe viernes Murcia, Region de PENDIENTE Descargar Cargar E
Carga 2019: Murcia, . .
2019 33 Regién de Murcia, Region de PENDIENTE Descargar Cargar E
Carga 2018: Navarra, Navarra, Comunidad
2018 || 16 g oA paar, PENDIENTE || Descargar Cargar E
Carga 2019: Navarra, Navarra, Comunidad EN
2019 34 Comunidad Foral de Foral de REVISION Descargar Cargar E

Mostrando 1 de 10 de 10 registros

4 Previo Siguiente »

e Accidn de “Descargar”. El usuario se descarga la plantilla con el formato correcto para

rellenar y poder hacer la carga en la columna “Descargar Plantilla”.

o La Plantilla contiene una hoja llamada CODIGOS, con la informacién de los cédigos

gue deberd usar en algunos de los campos a rellenar y cuya utilizacion se explica en

11



A

el “Manual metodolégico de Créditos Presupuestarios de 1+D+|” disponible en el
menu “Manuales”.

La plantilla descargada podra contener ademas hojas con informacién adicional que
servird de ayuda a la carga, entre las que se incluyen hojas de datos precargados para
realizar validaciones y facilitar la carga.

Accién de “Cargar”.

o

El usuario subira la plantilla Excel cumplimentada con los datos solicitados. Para ello,
pinchara sobre “Cargar” en la columna “Cargar informacion” y elegira el fichero
correspondiente.

El fichero pasara entonces por dos fases de validacién. En la primera de ellas se valida
basicamente el formato del fichero y de los campos, que deben cumplir con los
valores validos descritos en la metodologia. En la segunda se hacen comprobaciones
mas complejas.

Las validaciones que se pasan a los ficheros estan catalogadas como ERROR o
WARNING. Los ERRORES deben ser corregidos ya que de otra forma el fichero no se
cargara. Los WARNING detectan posibles problemas que deben ser analizados por el
usuario, que debera corregirlos o en caso de no poder o no tener que corregirlos,
justificarlos adecuadamente utilizando la utilidad de “Notas”.

Si durante la validacién el sistema detecta ERRORES que no permiten la carga, se
mostrara por pantalla un mensaje alertando de la situacién y el usuario se podra
descargar el fichero Excel subido que incluird una nueva hoja con el detalle de los
errores y avisos. La columna “Celda” contiene el nombre de la celda donde se ha
producido el error y es un vinculo directo a la misma.

B C D E F

1 |Tipo |~ |Codigo -|Hoja -|Celd{ - |Campo ~|Valor Campc - | Descripcion
2 ERROR E_GBARD_H2_100 GBARD B3 Campo 1. PROGRAMA - Esta administracion solo tiene una carga y no se han informadc
3 WARNING W_GBARD_H1_104 CREDITOS PRESUPUESTARIOS 03 Campo 14. CREDITO INICIAL "4397754 La suma total de los créditos iniciales del programa 542A, no co

4 ERROR

E_G_O

GENERAL Error Interno. Contacte con el administrator y reporte el siguier

ERRORES _AVISOS | CREDITOS PRESUPUESTARIOS | GBARD | TRANSNACIONAI ... () [l

o

Las celdas con errores estaran marcadas en rojo y las que contengan avisos
(WARNNG) en amarillo. De forma que identificar los campos con error serd mas
sencillo.

12



Se puede proceder a corregir los errores en este mismo fichero de validacién y una

vez que los tengamos resueltos guardarlo y subirlo de nuevo al sistema (sin necesidad

de eliminar la hoja de ERRORES_AVISOS).
o Sjtodo es correcto, se le informara al usuario.

Subir Créditos Presupuestarios

» Carga realizada correctamente

13 fase de v; én: SIN ERRORES

23 fase de v; 6n SIN ERRORES

El fichero no tiene errores. Si confirma, el servicio de SICTI se pondra en contacto una vez revisado. Hasta entences, no se
requiere ninguna accion adicional por su parte.

Rechaza para subir una nueva version.

Confirma para cargar el fichero y que sea revisado por el administrador

el sistema.

desaparece del listado de cargas a Subir.

3.3 VALIDAR

Esta opcion sélo estd disponible para los responsables de las administraciones a través

del menu de la izquierda.
Creditos Pptos

» Wer Informacian
» Subir
» Walidar

e Sevisualizara el cdlculo de GBARD pendiente de revisidn y validacién por parte
del responsable.

Validar Créditos Presupuestarios

Filtrar por campos: | Todas las administraciones v || Todos los afios v |
Mostrando [10 v] registros Filtrar: |

Extremadura 2021 GBARD COMPLETO en validacidrk Revisar Calculo

Mostrando 1 de 1 de 1 registros

Previo Siguiente #

e Enlatablaseindican algunos campos de informacion y aparece el enlace “Revisar
Calculo”.

e Al pinchar en este enlace se abre la siguiente ventana:

El usuario debe “Confirmar” la carga de datos para que el fichero quede cargado en

Una vez confirmada, la carga cambia de estado (pasa a estado EN REVISION) y



Revisar Calculo

Descargar GBARD

Aceptar o Rechazar céalculo GBARD

e El usuario debe descargar el fichero Excel correspondiente al cadlculo GBARD
generado antes de realizar las acciones de Aceptar o Rechazar.

e Enlaaccion de Rechazar se solicita un texto para que el usuario indique el motivo
de rechazo.

e Tanto la accidn de Aceptar como la de Rechazar implican cambio de estado de la
administracion y la tarea dejard de aparecer en la opcién de validaciéon. En caso
de Aceptar, la administracidn pasard a estado CARGA FINALIZADA si el calculo de
GBARD es completo (incluye GBARD iniciales y finales) o PENDIENTE FINALES si
el calculo de GBARD incluye sdlo los créditos iniciales. En caso de Rechazar el
calculo, la administracién pasard a estado PENDIENTE o PENDIENTE FINALES en
el caso de encontrarse en la segunda fase de informacién. En caso de Rechazar
habra un cambio de estado de las cargas respectivas que quedaran en estado
PENDIENTE.

e La tarea de validacion lleva asociado un plazo limite. Una vez expirado dicho
plazo sin que el responsable haya realizado ninguna accién, el sistema dara por
validada la carga automaticamente.

4.- SOPORTE

En caso de cualquier duda o problema durante la carga puede contactar con el soporte
de la aplicacidn a través del correo: sicti@ciencia.gob.es
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