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1. INTRODUCCION

La presente guia de usuario pretende cubrir las necesidades de un Investigador que va a
participar en una convocatoria promovida por el Area de Investigacién de la Universidad Pablo
de Olavide, de Sevilla (en adelante UPO) y que estd siendo gestionada a través del Portal del
Personal Investigador.

El Portal del Personal Investigador -de nueva creacidn- pretende facilitar la relaciéon del
Investigador con el Area encargada de gestionar el proceso administrativo en la gestién de
convocatorias de Investigacion de la UPO.

La guia describe paso a paso las acciones necesarias para la presentacidn virtual de la solicitud
en el Portal del Personal Investigador, asi como su posterior presentacidon a través del Registro
Electrénico de la Universidad, cumplimentando asi todo el proceso de manera telematica.

Por ultimo encontrard una seccion donde puede consultar los diferentes canales de
comunicacion que puede utilizar en caso de encontrarse con dificultades en |la
cumplimentacidn del proceso telematico de presentacion de su solicitud.
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2. DATOS Y REQUISITOS BASICOS

ACCESO AL PORTAL INVESTIGADOR

Descripcion

Enlace

Método de acceso

Requisitos de acceso

A continuacidn se muestran los principales datos para poder acceder
al Portal del Personal Investigador de la UPO

Existen dos caminos para llegar a la presentacién de Solicitudes a
Convocatorias a través del Portal del Personal Investigador del Area
de Investigacion:

=  UPO (www.upo.es) = UPO Virtual = Sede Electrénica =
Procedimiento Administrativos = PDI > “Solicitud de
Participacion en Convocatorias a través del Portal del
Personal Investigador”

* UPO (www.upo.es) = Investigar = Area de Investigaciéon =
Boton a la derecha que indica “Portal del Personal
Investigador”

Usuario/Contrasefa de la UPO

= Usted debe pertenecer a la comunidad UPO

= Usted debe figurar como usuario en el sistema de gestion
Universitas XXI Investigacion y tener asociada una Actividad
Investigadora, registradas en la UPO. Este registro se suele
realizar de manera automatica para todo el PDI de la UPO.

ACCESO AL REGISTRO ELECTRONICO

Descripcion

Enlace

Método de acceso

Requisitos de acceso

A continuacidn se muestran los principales datos para poder acceder
al Registro Electrénico de la UPO

UPO (www.upo.es) = UPO Virtual = Sede Electrénica = Registro
Electréonico = “Presentacion de Instancias (Solicitud Genérica)
(enlace externo)”

Certificado digital

Puede verificar si cumple los requisitos técnicos en el siguiente
enlace: https://upo.gob.es/ayuda tecnica/
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3. PRESENTACION DE SOLICITUD EN PORTAL DEL PERSONAL
INVESTIGADOR

En esta seccidn se detalla el proceso de presentacién de su solicitud en convocatoria de
investigacion a través del Portal del Personal Investigador.

Como se ha descrito en el apartado anterior, hay dos caminos para acceder a la presentacion
de la solicitud desde el Portal del Personal Investigador:

= UPO (www.upo.es) = UPO Virtual =  Sede Electronica = Procedimiento
Administrativos = PDI = “Solicitud de Participacién en Convocatorias a través del
Portal del Personal Investigador”.

* UPO (www.upo.es) = Investigar = Area de Investigaciéon = Botdn a la derecha que
indica “Portal del Personal Investigador”.

En esta guia hemos seleccionado el segundo método: Acceso desde el la pagina del Area de
Investigacion.

= Debemos acceder a la web de la Universidad Pablo de Olavide: www.upo.es

= Clicar en “Investigar” y seleccionar la opcién “Area de Investigacion”

* Una vez en la pagina del Area de Investigacién, hacemos clic en la opcién de “Portal del
Personal Investigador” que aparece en los iconos de la derecha.

» Estudiar
» Investigar

UPO Virtual ¥ sted se encuentra en: Area de Investigacidn

Area de Investigacion |UArea de’lnvestigacion oficina de
Transferencia de
Hovedades [+D Resultados de
Investigacidn (OTRI)
Moticias UPO
Fortalecimiento del Plan Propio de Investigacién 2017 Universidad Pablo de
Area de Investigacién Olavide 7
%
22.jun.2017
Encuesta de 4
En breve se pondran en marcha varias actuaciones para fortalecer el Plan Propio de Cﬂ‘fldﬂ 7S /

+info

Convocatoria de 80 plazas de Técnico de Apoyo a la Investigacion PORTAL DEL

Area de Investigacion PERSONAL
INVESTIGADOR

06-abr2017

Publicada la convocatoria para cubrir 80 plazas de Técnico de Apoyo a la Investigacion y A

+info

Clic en Portal del Personal
Taller sobre cumplimentacion de informes Cientifico-Técnicos

{Intermedios y Finales) del MINECO |nve5tigador
Area de Investigacisn

1z-mar2017

Con motivo de la justificacidn cientifico-técnica (intermedia y final) que wencera el ...

+info

Actualizacién de la Guia de Gestion de Proyectos de Investigacién

Aiea de Investioacién
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= Ya estamos en la puerta de Entrada al Portal del Personal Investigador. Es el momento
de introducir nuestro usuario y contrasefia de la Universidad y pulsar el botdn
“Aceptar”.

o] Centro de Informatica y Comunicaciones

Identificacion de Usuario

Introduzca su nombre de usuario y contrasefia Cumplimentar datos
Usuario de conexiéon

Contrasefia

Aceptar < | Aceptar

El uso no autonizado de esta direccidn estd prohibide y puede estar sujeto a acciones civiles ¥ penales

2 2017 UHIVERSIDAD PABLO DE OLAVIDE, DE SEVILLA - Ctra. de IMrera, km. 1 - #1013 SEVILLA Condiciones de Uso | Palitica de Privacidad

En caso de tener problemas en el acceso al portal, debe ponerse en contacto con el
Centro Informdtica y Comunicaciones. Dirijase al Ultimo apartado de la presente
guia, donde encontrara informacién de contacto.

= Una vez dentro del Portal del Personal Investigador debemos situarnos en el apartado
“Convocatorias” (por defecto nos cargara dicha seccion).

= En esta pantalla veremos las convocatorias filtradas por los campos de seleccidn
existentes. Inicialmente se muestran las convocatorias marcadas como “NOVEDAD”
(publicadas en los ultimos 30 dias).

= Para la localizacion de convocatorias en las que participar podemos seleccionar
“ABIERTAS” en el campo de seleccién “Mostrar”, y pulsar el boton “Buscar”.

=  Picamos en la convocatoria que deseamos participar, y nos redirigen a la siguiente
pantalla:

an ﬁ Gy | salic

UNIVERSIDAD

B
S E VL LA

# Convocatorias

u Convocatorias y COHVOCATORIAS » conuocatorias y ayudas @.
ayudas - ; g . P
. ohvocatorias y ayudas onvocatorias de:
» (ltimos Plazos yay o
« Mis Solicitudes ® Estas son las nuevas convocatorias y ayudas a la investigacian publicadas, para consultar ofras, realice una nueva bisqueds « INTERHACIONAL
) » HACIONAL
Basqueda: » REGIOHAL
(JUNTA
- . : X )
Término de bisqueda: | | Buscar por:  Fecha Publicacién v Mostrar: NOVEDAD - ANDALUCIA
»LOCAL
» L.P.O.
Enlaces relacionados: » EUROPEA
 BECA
Area Investigacid Resultados 1. COMPETITIVA
AreaInvestigacion Ayudas para dotar a los Grupos de Investigacidn de la UPO de financiacidn para la contratacion de personal técnico de apoyo ala | , contraTo
inuestigacién CONVOCATORIA. 2017 COMPETITIVG
oIRI | —
Registro Electrénico

. . Contacto | Politica de uso | Mapa de contenidos | Avuda
Clic en convocatoria
UK - Investigacién ¢V.6.9.1.2 - build number: 219673)

Copytight @2017. Todos los derechos reservados
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# Convocatorias

» Convocatorias y COHYOCATORIAS » convocatorias vy ayudas » convocatoria (detalle) @

ayudas

N 5
P < Informacidn adicional
= Ultimos Plazos

© Mie Solicudes + Conuoestoria y archivas relaci ‘ | @ Principales acciones
* Documentacidn a presentar
s Preparacién de la propuesta o solicitud a realizar

Ultimas convocatorias (detalle)

* Programa: PROGRAMAE PROPIO OTRAS AYUDAS (PPOA)
Enlaces relacionados: Referencia: &2
* Titulo de la Ayudas para dotar a los Grupos de Investigacidn de la UPO de financiacidn para la contratacidn de personal técnico de apovo a
Area Iny i idn oria: la investigacion CONYOCATORIA, 2017
QTRI
Entidad financiadora
Registro Electronico organismo
Documento Hombre
Convocante
915001 BE UMYERSIDAD PABLO _‘/

DE QOLAWIDE

Subir ¢
[+] Plazo y lugar de presentacidn de solicitudes
[+] Datos especificos: Programa Propio

Contacto | Politica de uso | Mapa de contenidos | Ayuda

= En al anterior pantalla vemos el detalle de la convocatoria. Destacar de la anterior
pantalla los tres enlaces superiores:
0 Convocatoria y archivos relacionados: Aqui se mostrard la documentacion

asociada a la convocatoria (Bases, Anexos, etc.)
0 Documentos a presentar: En este apartado deberd adjuntar toda la

documentacién que acompania a la solicitud segun bases de la convocatoria.
O Preparacidn de la propuesta o solicitud: En este apartado debera realizar la
presentacién de la solicitud de participacion en la convocatoria.

= Vamos a proceder en primer lugar a presentar la solicitud, para ello debemos hacer
clic en el enlace “Preparacion de la propuesta o solicitud”.

O — B A s

UNIVERSIBAD

¥ Convocatorias |

» Convocatorias y COHVOCATORIAS » convocatorias v ayudas » convocatoria (detalle) @
ayudas o
u Ultimos Plazos *7Infarmacian adicional
= Mis Solicitudes +Convocatoria y archivos relacionados
* Documentacién a presentar .
« Preparacién de la propuesta o solicitud l Clic

Ultimas convocatorias (detalle)

* Programa: PROGRAMA PROPIO OTRAS AYUDAS (PPOA )
Enlaces relacionados: Referencia: &2
* Titulo de la Ayudas para dotar & los Grupos de Investigacidn de la UPO de financiacidn para la contratacién de personal técnico de apayo a
Area Investigacion convocatoria: la investigacidn CONVOCATORIA, 2017
OTRI
Entidad financiadora
Registro Electronico Organismo
Documento Hombre
Convocante
UNIVERSIDAD PABLO
@915001 6E ~
DE OLAVIDE

Subir
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Se nos desplegara una pantalla que contiene un formulario para su cumplimentacién.
La pantalla muestra la informacion personal del usuario, con algunos campos con la
informacién precargada ya.

Completamos toda la informacidn necesaria (campos obligatorios marcados en rojo), y
pulsamos el botén “Guardar”.

Existen campos que son seleccionables a través de busquedas, en la pantalla siguiente
por ejemplo el campo “Departamento” y “Area” son seleccionables mediante este
método de cumplimentacion. Su funcionamiento es muy sencillo, se pulsa en el icono
de la “lupa” y se abre una pantalla con el listado del campo seleccionado.

UNIVERSIDAD

sy —LAviDe

Posteriormente se pulsa en el icono de la “flecha” y el campo queda seleccionado.

= Convocatorias y
ayudas

= litim os Plazos

= Mis Solicitude s

Enlaces relaci

B OB saic
UNIVERSIDAD
B
g
s E VLU A . il
& Conuvocatorias ;
COHVOCATORIAS » convocatorias v ayudas » convocatoria (detalle) » solicitud (detalle) @
Solicitud (detalle)
Acciones:
Fecha de Solicitud:
Subir

[-] Datos especificos: OTRAS AYUDAS PROGRAMA PROPIO

Area Investigacion
0OTRI

Registro Flectrénico

* Tipo de Documento: [ruF | [Miimern ds Tentificacicn Fiscal

W& 1. Deben cumplimentarse

*Hdmero del Documento:

e ietn

* Hombre:

* Apellido 1:

todos los campos obligatorios

H

* Departamento:

] & 2. Campos seleccionables

[
|

Apellido 2: [ |
|

= Area: [

=,
=%

| | &

[-] Datos especificos: DATOS ACADEMICOS

Grado Titulacién Fecha de Inicio Fecha de Fin Fecha de Expedicién del Titulo Universidad Hota Media Titulacidon

¥ |

(2]
Acciones:
. Departamentos
& | 4. Guardar
Introducis dato de bhsqueda:
Buscar por: Todos
Ordenar por: Nombre
Co
* Buscar
Esth usted en s phgina | de 1 Jr a la pag. |1 Mostrar
Chdign Hombre Director

3. Seleccionar pulsando la “flecha”

(Y .
desde lista. Pulsar “lupa”.

Carear ventana
.‘f_qu!r
Facha Es
Creacién  departamento
=)
=
Subir

Una vez hemos guardado la solicitud, el Portal del Investigador nos indica que no
hemos terminado todos los pasos necesarios, que aln nos restan por realizar las
siguientes opciones.

Es muy importante entender bien los siguientes pasos, para realizar de manera 6ptima
todo el proceso.
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El mensaje que nos indica el Portal del Personal Investigador es el siguiente:

@ o

Su solicitud ha sido guardada.

Recuerde que debe adjuntar la documentacidon necesaria para completar el
proceso de solicitud desde el apartado de "Archivos adjuntos".

Posteriormente debe imprimir la solicitud generada y presentarla en el Registro

de la Universidad, en el plazo establecido en la convocatoria, para que esta sea
admitida a tramite.

= Convocatorias y
ayudas

= Ultimos Plazos

u Mig Solicitudes

Area Investigacién
OTRI

Registro Electronico

UNIVERSIBAD

ENERIT N P

Enlaces relacionados:

B A s

e~

?Convocatorias .

COHVOCATORIAS » convocatorias v ayudas » convocatoria (detalle) » solicitud (detalle)

¢ J

< Informacian adicional

+ Documentacién a presentar
* Tramitacion golicitud
« Archivos adjuntos

Solicitud (detalle)

Acciones:
) o] B8 =

[Su solicitud ha sido guardada.

IRe cuerde que debe adjuntar la ia para ar el proceso de solicitud desde el apartado de "Archivos adjuntos".
IPosteriormente debe imprimir la solicitud generada y¥ presentarla en el Registro de la Universidad, en &l plazo establecido en la

ntacion

oria, para que esta sea admitida a tramite.

Acrénimo Solicitud

Fecha de Solicitud:  29/08/2017
Subir ¢
[-]1 Datos especificos: OTRAS AYUDAS PROGRAMA PROPIO
* Tipo de Documento: MIF - Mamera de ldentificacidn Fizcal
* Hdmero del Documento:
* Hombre:
* Apellido 1:
Apellido 2:
Departamento: [z123 | [DEFORTE E INFORMATICA =N
(&)
* Area: [570 | [LENGUAJES ¥ SISTEMAS INFORMATICOS | &4
Subir
[-] Datos especificos: DATOS ACADEMICOS
Grado Titulacién Fecha de Inicio  Fecha de Fin  Fecha de Expedicién del Titulo  Universidad Hota Media Titulacién 4k
Subir
Acciones:
..... ) Gueraar] B =

Tal y como indica el mensaje, procedamos pues a adjuntar la documentacion
necesaria, para ello pulsamos en el enlace “Documentacién a presentar” del superior
del Portal.

UNIVERSIDAD
B
3 E VLU oA

¥ Convocatorias |

u Convocatorias y COHVOCATORIAS » convocatorias v ayudas » convocatoria (detalle) » solicitud (detalle)

ayudas

Ed Informacidn adicional

'w‘ ] Clic

+ Iramitacién solicitud
« Archivos adjuntos

Solicitud (detalle)

u (itimos Plazos

» Mis Solicitudes
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= Una vez dentro de la pagina de Documentacidn a presentar, debemos observar cuales
son los documentos complementarios a la solicitud. Para el ejemplo del presente
manual es necesario cumplimentar el documento “Anexo IlII” que puede verse en la
siguiente pantalla. Por lo tanto procedemos a descargarlo en nuestro PC, pulsando
sobre el enlace del contenido.

O — A A e

UNIVERSIDAD

¥ Convocatorias

a Convocatorias y COHVOCATORIAS » convocatorias y ayudas » convocatoria (detalle) » solicitud (detalle) » documentacion a presentar @

ayudas

« Himos Plazos Deocumentacién a presentar

= Mis Solicitude s
Modelos:

Descripeidn Modelos:

Anexo E RG]

Enlaces relacionados: ‘

A Anadir:
Descargar

Area Investigacion

= Abrimos el fichero desde el directorio donde se haya descargado y procedemos a su
cumplimentacion.

T AN B pe¥ - Adobe Acrabat Pro (= T |
Bechivn  Fdicitn  Vir  Ventana  Ayudy *®
B [ Bew- B8 FE|&e - perscoaizer = | ]

1o | [N & | [am]-] = Herramisntas | Rellenary firmar | Comentario

Vicerrectorado de Investigacién
Flan Progio lavestigarion (2017)

ANEXD
INFORMACION PERSONAL

APELLIDDS.

HOMBHE

AL A0 [FOMBRE)

GRUPD PRI [CODIGO}

NOMERG COMPONENTES DEL GRUPO

TOTAL DOCTORES ACTIVOS [ ]

S : : Deben cumplimentarse
PROYECTOS INVESTIGACION VIGENTES todos IOS camoos

PROVECTOS DEL PM HI020 0 ECUIPARABLE [ 1

PROVECTOS PLAN ESTATAL IOl & [ 1
ECUPARABLE

PROVECTONS DEL PLAN ANDALLI FOEST O [ ]
DEUPARADLE

FIRANCIACION TOTAL 1) [ ]

BENERICIARG OF ESTAMCOMDAL BNLA (O 81
LLTIMA CONVECATER

AEF, DEL PROTECTO CON FINANCIACKN L 1
PARA CONTHATACION DE PERSORAL

NOTA: Este fichero es un ejemplo de Anexo a cumplimentar, correspondiendo el
mismo a la convocatoria “Ayudas para dotar a los Grupos de Investigacién de la UPO
de financiacidn para la contratacién de personal técnico de apoyo a la investigacion
CONVOCATORIA. 2017”. Los anexos a cumplimentar pueden ser especificos para cada
convocatoria, pudiendo la captura anterior no coincidir con el documento que usted
visualiza en el Portal del Personal Investigador.
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ayudas

» Convocatorias y

= liitimos Plazos

= Mis Solicitudes

Enlaces relacionados:

UNIVERSIDAD
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Una vez cumplimentados todos los campos, es necesario “guardar” el contenido del

mismo. Recomendamos, realizar la accion “guardar como”, y asignar un nuevo nombre

al fichero con alguna informacidon identificativa del mismo, por ejemplo el DNI o

usuario de la Universidad. A continuacién se plantea un ejemplo.

@ ANEXD_Lpdf - Adobe Acrobat Pro
Archivo  Edicidn  Ver Wentana  Ayuda

D | Rer- BRSO FE| @ -

(1] [N G [[wm]-] -

Herramientas

Rellenar ¥ firmar

E=r=]
*®
Personalizar ~ " Coli &4RB
. t Ref
Comentario | [* i

UNIVERSIDAD

E Guardar como

Organizar *  Nueva carpeta

o Favoritos Marmbre

& Descargas
B Escritoria

£ Sitios recientes

m

4 Bibliotecas 4
4] Documentos
=] Imagenes
J- Musica

B Wideos

@uvl » Equipo » Sisterna(C) » PresentacionSalicitud

Fecha de rmodifica...

Mingin elernenta caincide con el criterio de bisqueda,

- ‘&f‘ ‘ Buscar PresentacionSoficitud ol
472 - @
Tipo Tamafio

-4

T

VIR ANEX O T 11223344 M. pdf|

Tipo: | Archivos Adobe PDF (* pdf)

Configuracién...

~ Ocultar carpetas

Guardar en cuenta en linea

- Guardar Cancelar

Ya hemos cumplimentado la solicitud anexa, y por lo tanto nos resta incorporar dicha

solicitud al expediente de la solicitud que estdbamos presentando.

Para ello, desde el Portal del Personal Investigador pinchamos en el enlace “Archivos

adjuntos” de la solicitud anteriormente guardada. Este enlace de “Archivos adjuntos”

estd disponible desde “solicitud (detalle)” que puede encontrar en la miga de pan

superior.

UNIVERSIDAD
B

S E W LU A

¥ Convocatorias

COHVOCATORIAS » convocatorias y ayudas »

ia (detalle) ysoticitud-tdetaticy

= Convocatorias v

®

ayudas
- F Intormacién adicianal

u litimos Plazos

+ Documentacién a preseptar
+ Iramitacién solicitud

+ Archivos adjuntos

Solicitud (detalle)

= Mis Solicitudes

Clic

Pulsamos el botén “Anadir”.

UNIVERSIDAD
B
S E VL LA

» Convocatorias

COHVOCATORIAS » orias vy ayudas »

ria (detalle} » solicitud (detalle) » archivos adjuntos

®

Archivos adjuntos

Acciones:
+ ‘ | Afadir

Desecripeion

Fichero

Descargar

Subir ¢
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= Seleccionamos el fichero que hemos creado anteriormente, asignamos una
descripcién/nombre, y pulsamos el botén “Guardar”.

? Convocatorias

COHVOCATORIAS » mis solicitudes » solicitud (detalle) » archivos adjuntos » archivos adjuntos (detalle)

Archivos adjuntgs (datalle) 1. Deben cumplimentarse

& e ‘ | 2. Guardar los campos obligatorios

Descripcidn: | ‘

Hombre del Fichero: [ |

Fichero: H Exarninar... | Mo se ha seleccionado ningln archivo, ‘

= Se muestra un mensaje que confirma que el proceso ha finalizado correctamente.

COHVOCATORIAS » mis solicitudes » solicitud {detalle) » archivos adjuntos » archivos adjuntos (detalle) @

Archivos adjuntos (detalle)

*  [Eear ¥ Eliminar % T
L=l L=

= Repita este proceso para adjuntar todos los documentos necesarios segun las bases de

participacién de su convocatoria destino.

0 Es importante afiadir en este punto, que cada convocatoria tendra una serie de
documentos necesarios que es ineludible adjuntar. Las bases de cada
@ convocatoria, que podrda encontrar en el apartado de “Documentacidon a
presentar” le daran la informaciéon concreta.
0 Tenga en cuenta, tal y como se ha destacado anteriormente, que sin presentar
toda la documentacion necesaria su solicitud puede ser no considerada.

= El dltimo paso que nos queda es guardarnos una copia de la solicitud presentada para
poder presentarla posteriormente en el Registro de la Universidad.
= Para sacar la copia de la solicitud presentada, desde el detalle de la solicitud “solicitud
(detalle)” debemos clicar en el botén “Imprimir solicitud”.
B

3 E VL L oL A
-

% Convocatorias

= Conuocatorias COHVOCATORIAS » mis solicitudes » solicitud (detalle) @
ayudas o
u litimos Plazos < Infarmacidn adicional
= Mis Solicitudes * Documentacion a presentar
* Tramitacién solicitud
s Archivos adjuntos
Solicitud (detalle)
Accione s:
Enlaces relacionados: — L s "
-?:- ﬁ Imparimit soliciuc

Area Investigacién
Acrdnimo Solicitud
OTRI Fecha de Solicitud:  26/06/2017

Subir
Registro Electroni -

eaietre Heetronico [+] Dates especificos: 0TRAS AYUDAS PROGRAMA PROPIO

[+] Datos especificos: DATOS ACADEMICOS

Acciones:
& & & ‘ | Imprimir Solicitud
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= Se abrird un fichero, que contendra nuestra solicitud, y que debemos guardar en
nuestro equipo, asignandole un nombre identificativo como anteriormente ha sido
descrito.
B Universidad Pablo de Olavide
o Solicimd: 20 14,0000 1006 41 5001
SOLICITUD DE "Ayudas para dotar a los Grupos de Investigacion dela UP O de financiacion
para la contratacion de personal técnico de apoyo a la investigacion CONVOCATORIA. 2017
1. DATOS DEL SOLICITANTE
Apelidos y Nomh re:
Centro:
Departamento: CENTRO ANDALUZ BIOLOGIADEL DES ARROLLO
Correo: Telefono:
NIF/Pasaporie: Categoria Profsioml
2.DATOSDE LA CONVOCATORIA
Titul de ba comvocaioria: Ayudas para dotar 2 les Grupos da Inwestigacién de la UPO de financiacién parala contratacién de perzonal
téenico de apoyo a la investigacién CONVOC ATOR 14, 2017
Fecha de Publicacion: Plazo de Solicitud: 1 Fecha Inicio: 13062017 Fecha Fin: 0072017
3.DATOSDE LA PETICION
Titubo: Ayudas para dotar a los Grupos de Investigacian de la UPO defi énpara la n de personal técnico de apoye ala
inwestigacian CONVOCATOR A, 2017
Beneficiario:
Fecha Solicitud: zeme.2z017
i |
4.DOCUMENTACION IEnhorabuena
En Sevilla 3 20 de junio de 2017
Firma del solicitarte Firma del responsable(si procede segin convocatoriz)
Recuerds que has debido sdjuntar la decumentacidn necesaria para completar el proceso de salicitud
Debe imprimir este docu ments generade y presertarlo en el Registro de la Universidsd, en los plazes establecidos en |3 connocatoria,
paErs que esta seaadmitida s trémite

Recuerde. Esta solicitud debe presentarla en el Registro de la UPO.
Se recomienda presentar la solicitud en el Registro Electrénico de la Universidad,

para finalizar el tramite de manera completa virtual, en el siguiente apartado
tiene descrito el proceso de manera completa.
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4. PRESENTACION DE SOLICITUD EN REGISTRO ELECTRONICO

Una vez hemos finalizado el tramite descrito en el apartado anterior es necesario presentar la
solicitud que nos ha devuelto el Portal del Personal Investigador a través del Registro de la
Universidad.

Este siguiente paso puede realizarse a través de dos vias:

I Presentacién fisica en las oficinas de la Unidad de Informacion General y Registro de la
Universidad, ubicadas en Edificio n2 18 — José Celestino Mutis (Planta Baja).

Il. Presentacidén telematica desde el Registro Electronico de la Sede Electrdnica de la
Universidad Pablo de Olavide, de Sevilla.

La presente guia se centra en el segundo método descrito anteriormente, para la finalizacion
del tramite de participacion en la convocatoria de investigacion de manera completa
telematica.

= Debemos acceder a la web de la Universidad Pablo de Olavide: www.upo.es
= Clicar en “UPO Virtual” y seleccionar la opcion “Sede Virtual”
= Unavezen la Sede Electrdnica, hacemos clic en la opcidn de “Registro Electrénico”.

Hictrdnico Of cial Baletin Oficial o fa LUniversidad Pablo de Olaviee

= Si tenemos dudas sobre la configuracion técnica necesaria en el equipo para poder
presentar en Registro, es recomendable consultar a través del enlace “requisitos
técnicos” la documentacidn asociada.

Registro Electrénico

4 los requisitos técnicos

o

&

A

Comprobar que se cumplen
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“Presentacion de Instancias (Solicitud Genérica) (enlace

Pulsamos en el enlace
externo)” de la pdgina principal de Registro Electrdnico.

[ ovscsanen (@) smminenes

e )

Registro Electrénico

Un mensaje nos indica que vamos a salir de la Sede de la UPO. Aceptamos.

==

Mensaje de pigina weh

e Abericwon, va a sahr de ls Sede Electromca de la UPQ

[ e ]‘] Aceptar

= Nos redirige a Registro Electrénico, donde previo al acceso al sistema pasamos un
control de verificacién que comprueba que nuestro equipo cumple los requisitos para

poder realizar el tramite de presentacién:
[E] Peo-0ime
Validando componentes
@ e
"l
S il @ Deben cumplirse
e o ‘ todos los requisitos
\ Saterna Cpsestive S Wendow
= Pulsamos en “Acceder al sistema”.
[E] peco-0came
Validando componentes
e
= ‘ | Clic
oot scond s
Piagn ot Java .0mmm<orb:mm
[— G vt oot
\ Saterna Cpsestive S Wendow
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= Seleccionamos el certificado digital que vamos a emplear y pulsamos Aceptar.

Didlogo de Sequridad (==

Seleccione un certificado

Confirme el certificado pulsando Aceptar. Si no es este el certificado
pulse Cancelar

‘ ] Seleccionar y Aceptar

Emisor: AC FNMT Usuarias :
Valido desde: 31/07/2015 hasta 31/07/2019
Haga clic squi para ver las propiedades del certificado

= Yadentro del Registro Electrdnico, pulsamos en el botdn “Iniciar”.

Solicliud Genérica

“opcianal

o inicie #l iramede selecconsdo (obligatorio’
Para errpeac la Wear Una vz L o8 G, Quandanos y mais.

s ~ 4l cic

PR T

=  Cumplimentamos los datos marcados como obligatorios (*), aceptamos las
condiciones y pulsamos en “Guardar”.

PaBro=OLave
COMNGD SOUCTTUD:  wal 201 0063587 we.
INSTANC A GERERICA
Tosicrams

g ]MF
Srmitade Andiscia
Tocaded Fooca
St e
o o Tow
wnt - scsssin

1. Deben cumplimentarse
todos los campos obligatorios

[ Faerin g commariin qum 14 acgortan
e a3 wata e st ot el Lot

[ 2.Marcar | e

(5] Lo y it apts o comoren sutalindin o Ln st ¢ibwiels sokormativd wobes s do. calon prvsniben
sirmarct

. ‘] 3. Guardar

= Un mensaje nos confirma que las acciones se han realizado correctamente, y debemos
hacer clic en el enlace “Volver al tramite”

[ape— M Todemiten 0} (PR ee— [P —] s Pragen 9}

Instancia Generica

G e T Al cic

Ao Reader
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®= Ya con la solicitud generada en Registro Electrénico, debemos adjuntar el PDF de la
solicitud que nos ha devuelto previamente el Portal del Personal Investigador, para
ello hacemos clic en el botén “Adjuntar documento”.

s bewracions 7} M Tubrmitas 1) s o m 0os 1

Soliciued Genérica

Recused, [ “epeisnal’

L T e —————
A v pusn presetar fods I docaracion —

1] nicie ol tamite ssleccionado (obigatorio
P enqrecer \a sobc s puise o8 boton Ticis”. L v neenady ol lormulan i gue sl 1o dalos, guindishs ¥ femsios.

T Inbeiar fews

Ensar Sl

Inatacis Gamaries

PR— ‘1 Adjuntar documento

B Frasantar

= Seleccionamos el fichero pulsando sobre el botén “Examinar”, afadimos una
descripcidn si lo consideramos oportuno y pulsamos el botdn “Adjuntar”. El nombre
del fichero debe ser menor de 25 caracteres.

Soliciud Genérlca

Sebccicnn i o o o incique s brove e ke b e 1. Examinar y

Exarmsal

B * seleccionar
e fichero

-

Lo | ‘_J 2. Adjuntar

= Ya disponemos de la solicitud cumplimentada, y el documento de la solicitud
presentada en Portal del Personal Investigador anexado a la presente solicitud, y por lo
tanto el siguiente paso seria el de firmar la solicitud. Para ello pulsamos en el botdn

“Firmar”.

o Inicie ol bamite seleccionade (obligaturio)
Frara empezar i sohcited pulse of botén o Una vez roilenaco of famulano iondrd que smikdar los datos, guardarios  frmarics

— 3 e ‘ | Firmar

(2] sictunie cocumentac.iaadizianal xoas

el - (Solicined

= Se mostrara el resultado del documento resultante, y un botdn sobre el que debemos
clicar que indica “Firmar”:
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[r— J Firmar
_

UNIVERSIDAD

CODIGO SOLICITUD:  SO0L201700167482-TRA

INSTANCIA GENERICA

=  Posteriormente seleccionamos el certificado para realizar la firma y pulsamos en
Aceptar, al igual que se realizd en el acceso al sistema descrito anteriormente.
Obviamente el certificado de firma y de acceso han de ser el mismo.

= Se nos muestra un mensaje informando que el proceso de firma ha sido correcto.

Wi bcrraddores (1) M T (5] Mis Denaramton Mis Commnicacions {5 Wis Pagos 0§

Instancia Generica

S Firma dighal raslisada
v L doyital el komrastaris e s smabitadhs cotvetarmerie: L oo,
Fara Comnuar con of rans poiss sl sguasts anbie

= Silo desea puede “Firmar” también el documento adjuntado anteriormente, siguiendo
el mismo proceso anteriormente descrito pero para la documentacion adicional.

= El dltimo paso que nos quedaria seria el de presentar el documento, pulsando sobre el
botén de “Presentar”:

[rI— rp— [ — - s P 1)
Salicitud Genérica

P Compbtin o i s e s G
Pronn e 1 AT 0 0 U Tt TN TN 0 RS AT

SRR - ‘J Presentar

T T r—— )

b

Momdpatiped Salbortates o
s B

= La solicitud ha quedado remitida al Registro Electréonico de la UPO, quedando el
proceso finalizado. Puede descargar una copia del documento presentado firmado,
con su numero de registro ya grabado.

Bl s iEnhorabuena!
— z Documento presentado

Pt masiear b docamantsn TOF st cats Tres malsiads 5l crvgisna §ratets Afcis Nisgdy
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= ¢Tiene dudas funcionales de cdmo funciona el proceso? ¢O
sobre los documentos que debe adjuntar?

Contacte con el Area de Investigacidn a través de los siguientes canales de

{ comunicacion.
Email:

convocatorias_inv@upo.es

Teléfono:

954.97.78.34

Horario atencion:

Lunes a viernes de 9:00 a 14:00.

Investigador?

= ¢Tiene problemas en el acceso al Portal del Personal

Contacte con el Centro de Servicios al Usuario (CSU) a través de los siguientes
canales de comunicacién

Registro de incidencia:

https://tika.upo.es/otrs/customer.pl

Teléfono:

954.97.79.03 (67903 extensién interna)

Horario atencion:

= Lunes aJueves de 8:00 a 20:00 y Viernes de 8:00 a
18:00 ininterrumpidamente.

= Lunes aviernes de 8:00 a 18:00 en periodos
vacacionales (Julio).

Electronico?

> ¢Tiene problemas con la presentacion en Registro

Contacte con el Centro de Servicios al Usuario (CSU) a través de los siguientes
canales de comunicacién

Registro de incidencia:

https://tika.upo.es/otrs/customer.pl

Teléfono:

954.97.79.03 (67903 extension interna)

Horario atencion:

= Lunes aJueves de 8:00 a 20:00 y Viernes de 8:00 a
18:00 ininterrumpidamente.

= Lunes aviernes de 8:00 a 18:00 en periodos
vacacionales (Julio).

Oficina de Asistencia en
Materia de Registro:

Si su equipo informatico tiene problemas para realizar
el trdmite con Registro Electrénico, recuerde que
puede recibir asesoramiento en la Oficina de Asistencia
en Materia de Registro, ubicada en el edificio 18, planta
baja.
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