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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 presentacion virtual de la solicitud
en el Portal del Personal Investigador, asi como su posterior presentacion a través del Registro
Electrénico de la Universidad, cumplimentando asi todo el proceso de manera telematica.

Se incluye una seccién donde se explica el proceso de subsanacién de la solicitud desde el
Portal del Investigador.

Por ultimo encontrard una seccion donde puede consultar los diferentes canales de
comunicacion que puede utilizar en caso de encontrarse con dificultades en Ia
cumplimentacion 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 2>
Procedimiento Administrativos = PDI - “Solicitud de
Participacion en Convocatorias a través del Portal del
Personal Investigador”

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

Usuario/Contrasefia 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
Electrénico = “Presentacidon 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 LA SOLICITUD

PRESENTACION DE SOLICITUD EN PORTAL DEL PERSONAL
INVESTIGADOR

@&%SEV
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En esta seccidén se detalla el proceso de presentacion 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 presentacién

de la solicitud desde el Portal del Personal Investigador:

= UPO (www.upo.es) > UPO Virtual -  Sede Electrénica - Procedimiento

Administrativos = PDI = “Solicitud de Participacién en Convocatorias a través del

Portal del Personal Investigador”.

= UPO (www.upo.es) = Investigar = Area de Investigacién = Botén 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 Investigacién”

* Unavez en la pagina del Area de Investigacidn, hacemos clic en la opcién de “Portal del

Personal Investigador” que aparece en los iconos de la derecha.

Buscadar

» LaUPO
» Estudiar S 4—-4-.—_1:.
> Investigar \rea de investig

UPO Virtual »Usted se encuentra o Area de Investigaciin

Area de Investigacion [UArea de lnvestigacion Oficina de
Transferencia de
*En Novedades I+D Resultados de
Investigacién (OTRI)
Noticias UPO
Fortalecimiento del Plan Propio de Investigacién 2017 Universidad Pablo de
Area de Inwestigasién Olavide 7
Z
22.jun2017 _
Encuesta de
En breve se pondran en marcha varias actuaciones para fortalecer el Plan Propio de ... Ci‘fldil\j

+info

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

Area de Investigacién PERSONAL
INVESTIGADOR

06.3b12017

Publicada la corvocatoria para cubtir B0 plazas de Técnico de Apoyo a la Investigacion y A

+info

Taller sobre cumplimentacién de informes Cientifico-Técnicos

(Intermedios y Finales) del MINECO |nVeStigad0r

Area de Inwestigacién

12-mar2017

Con motiva de la j itn cientffico-técnica (i dia y final) gue vencera el

+info

Actualizacion de la Guia de Gestidn de Proyectos de Investigacion

Area de Investigasién

Clic en Portal del Personal
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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 botén
“Aceptar”.

‘ UNIVERSIDAD

Centro de Informatica ¥y Comunicaciones

Identificacion de Usuario

Introduzca su nombre de usuario y contrasefia Cumplimentar datos

Usuario de conexion

Contrasefia

Aceptar < | Aceptar

El uso no autonizado de esta direccidn esta prohibido v puede estar sujeto a acciones civiles v penales

2017 UHIVERSIDAD PABLO DE OLAVIDE, DE SEVILLA - Ctra. de Utrera, km. 1 - 41013 SEVILLA Condiciones de Usa | 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 informacion 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 seleccidon
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 botdén “Buscar”.

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

an BB ssic
UniveRsIBAD
B
R "
|
5 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
Bdsqueda: » REGIOHAL
(JUNTA

o . : X ]
Término de bisqueda: | | Buscar por:  Fecha Publicacién v Mostrar: NOVEDAD - AHDALUCIA

mLOCAL

» U.P.O.

Enlaces relacionadas: » EUROPEA

« BECA
Areal tigaci Resultados 1. COMPETITIVA
Area Inuestigacidn Ayudas para dotar @ los Grupos de Investigacién de la UPO de financiacidn para la contratacion de personal técnico de spove ala | . conTrRATO
orm inuestigacién CONVOCATORIA. 2017 COMPETITIVG

Registro Electronico

Contacto | Politica de uso | Mapa de contenidos | Avuda

Clic en convocatoria
UXKI - Investigacion (¥.6.9.1.2 - build number: 219673)
Copyright @2017. Todos los derechos reservados
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= Convocatorias ¥
ayudas

= (itimos Plazos

UNIVERSIDAD

A A

# Convocatorias

COHVOCATORIAS » convocatorias v ayudas » convocatoria (detalle) @

Ed Informacidn adicional

u Mig Solicitudes

« Convosatoria v archivos retaei ‘ l @ Principales acciones
* Documentacion a presentar
« Preparacién de la propuesta o solicitud a realizar

Ultimas convocatorias (detalle)

* Programa: PROGRAMAE PROPIO OTRAS AYUDAS (PPOA)
Enlaces relacionados: Referencia: A2
* 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: lainvestigacion CONYOCATORIA, 2017
QTRI
Entidad financiadora
Registro Electronico organismo
Documento Hombre
Convocante
915001 BE UMIYERSIDAD PABLO _‘/

DE QOLAWIDE

Subir ¢
[+] Plazo y lugar de presentacion 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:

O

Convocatoria_y archivos relacionados: Aqui se mostrard la documentacion
asociada a la convocatoria (Bases, Anexos, etc.)

Documentos a presentar: En este apartado deberda adjuntar toda la
documentacién que acompafia a la solicitud segln bases de la convocatoria.
Preparacion de la propuesta o solicitud: En este apartado deberd realizar la

presentacion 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 “Preparacién de la propuesta o solicitud”.

m Convocatorias y
ayudas

= Uitimos Plazos

= Mig Solicitudes

Enlaces relacionados:
Area Investigacion
OTRI

Registro Electronico

UNIVERSIBAD

#Convocatorias

COHYOCATORIAS » convocatorias y ayudas » convocatoria (detalle) @

x Informacian adicional

#Convocatoriay archivos relacionados
* Documentacién a presentar
+ Preparacién de la propuesta o solicitud Clic

Ultimas convocatorias (detalle)

* Programa: PROGRAMA PROPIO OTRAS AYUDAS (PPOA)
Referencia: &2
* Titulo de la Ayydas para dotar & los Grupos de Investigacidn de la UPO de financiacidn para la contratacién de persaonal técnico de apoyo a
convocatoria: la investigacidn CONWVOCATORIA, 2017
Entidad financiadora
Oorganismo
Documento Hombre
Convocante
UNIYERSIDAD PABLO
@915001 6E ~
DE OLAVIDE

Subir
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= Se nos desplegara una pantalla que contiene un formulario para su cumplimentacion.

= La pantalla muestra la informacién personal del usuario, con algunos campos con la
informacidn precargada ya.

= Completamos toda la informacién necesaria (campos obligatorios marcados en rojo), y
pulsamos el botdn “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.

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

Enlaces relaci

[-] Datos especificos: OTRAS AYUDAS PROGRAMA PROPIO

Area Investigacion
0OTRI

Registro Flectrénico

® A B osaic
UNIVERSIDAD
B
g
S E v LU oA . il
& Conuvocatorias ;
» Convocatorias y COHVOCATORIAS » convocatorias v ayudas » convocatoria (detalle) » solicitud (detalle) @
e Solicitud (detall
= (itimos Plazos olicitud {detalle)
= Mis Solicitude s -
Acciones:
Fecha de Solicitud:
Subir

* Tipo de Documento: |NIF HNL'lmern de Identificacidn Fiscal |
#* Hdmero del Documento: l:l Letra

* Hombre: |

+ Apellido 1: |

* Departamento:

[
|

Apellido 2: [ |
|

= Area: [

[-] Datos especificos: DATOS ACADEMICOS

Grado Titulacién Fecha de Inicio Fecha de Fin Fecha de Expedicién del Titulo

Acciones:

i ‘ | 4. Guardar

3. Seleccionar pulsando la “flecha”

Universi

| @
&

1. Deben cumplimentarse
todos los campos obligatorios

2. Campos seleccionables
* desde lista. Pulsar “lupa”.

dad  Hota Media Titulacion v

(7 c ent
Dep artamentos

Introducir dato de bisqueda: Borrar

Buscar por: Todes -

Ordenar por: Nombre -

% Buscar
Esté usted en la pagina 1 de 1 Ir a la pag- [1 Mosirar
Fecha Es
Cédigo Hombre Director

VN

Creacién departamento

DEPARTAMENTO EN

TUCION

Z100

I mATICA

= Una vez hemos guardado la solicitud, el Portal del Investigador nos indica que no

hemos terminado todos los pasos necesarios, que aun nos restan por realizar las

siguientes opciones.

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

O

@ 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 U P

Enlaces relacionados:

B A s

e~

?Convocatorias .

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

o

< Informacian adicional

+ Documentacién a presentar
* Tramitacion golicitud
« Archivos adjuntos

Solicitud (detalle)

Acciones:

& Bl =

[Su solicitud ha sido guardada.

IRe cuerde que debe adjuntar la ntacidn

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

oria, para que esta sea admitida a tramite.

Acrénimo Solicitud

Fecha de Solicitud:  28/06/2017

Subir ¢
[-]1 Datos especificos: OTRAS AYUDAS PROGRAMA PROPIO
* Tipo de Documento: MIF - Mamera de ldentificacidn Fizcal
*Himero del Documento:
* Hombre:
* Apellido 1:
Apellido 2:
" : i
Departamento: [z123 | [DEFORTE E INFORMATICA =N
* Area: [570 | [LENGUAJES ¥ SISTEMAS INFORMATICOS | &4
Subir
[-] Datos especificos: DATOS ACADEMICOS
Grado Titulacion Fecha de Inicio Fecha de Fin  Fecha de Expedicién del Titulo  Universidad Hota Media Titulacion )
Subir
Acciones:
Im ﬁ =l Imparimir sofictud

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

2T E VL LA

» Convocatorias

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

: J

R

» Conuocatorias y
ayudas

Informacidn adicional

* Documentacidn a gresen(ar‘ ] Clic

+ Iramitacién solicitud
« Archivos adjuntos

Solicitud (detalle)

u liltimos Plazos

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

@ ﬁ B 1 salir
UNIVERSIDAD —

# Convocatorias

u Convocatorias y COHVOCATORIAS » convocatorias y ayudas » convocatoria (detalle) » solicitud {detalle) » documentacién a presentar @
ayudas _‘
o Decumentacion a presentar
n Ultimos Plazos
= Mis Solicitude s
Modelos:
Descripcion Modelos:
Anexo & [Berm
Enlaces relacionados:
Area Investigacién Afiadir:

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

L ANEHO Tpdf - Adabe Acrobat Pro (E=8 SN =<

Archive_Edicion_Ver_Vertana_Ayuda *

S | - | B E| & - personalzar ¥ "
[1]r1 | E & | [am = Herramientas | Rellenary firmar | Coméntario

Vicerrectorado de Investigacin
Plan Propio Investigacién (2017)

ANEXO Wl

INFORMACION PERSONAL

APELLIDOS:

HOMBRE

[
[
‘GRUPO PAIDI NOMBRE) [
[

GRUPO PAIDI (CODIGO)

NUMERO COMPONENTES DEL GRUPO

TOTAL DOCTORES ACTIVOS [ 1

DOCTORES ACTIVOS UPO [ ]

S ‘ ) Deben cumplimentarse

PROYECTOS INVESTIGACION VIGENTES todos los campos

PROYECTOS DEL M. H2020 0 EQUIPARABLE [ |

PROYECTOS PLAN ESTATAL D+ O [ ]
EQUIPARABLE

PROYECTOS DEL PLAN ANDALUZ INVEST. O [ ]
EQUIPARABLE

FINANCIACION TOTAL (€) [ ]

BENEFICIARIO DE ESTAMODALDADEN LA ©) §1
ULTIMA CONVOCATORIA o

REF. DEL PROVECTO CON FINANCIACIGN [ ]
PARA CONTRATACION DE PERSONAL

Sr. Vicemrectondo de investigacion y Transferencia de Tecnologia

icad Pablo de Olavide, de Sevlla
(Cametera o8 Utrera. K 1, 41013 Sevila, Esgalia
" wesngacionacbre.c-area/

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 financiacion 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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= 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 informacidn identificativa del mismo, por ejemplo el DNI o
usuario de la Universidad. A continuacion se plantea un ejemplo.

B AMEXO_ILpdf - Adobe Acrobat Pra [ @]=]
Archivo  Edicidn  Ver Wentana Ayuda »
=, : B = = - [
L- Abrir ‘ E] Crear + | @ @ @ ‘ @ [COR Personalizar | " e AsBe

I . . ta.,  Refen
i1 | & ‘ 69,7% . = Herramientas Rellenar y firmar - Comentario o e
. Thanra h ¥4 + Ao AdaT ticaailn [m—

L Guardar coma @
@uvl » Equipo » Sisterna(C) » PresentacionSalicitud - ‘&f‘ ‘ Buscar PresentacionSoficitud jel |
Organizar v Nueva carpeta EECER @

- Favori “  Mombre Fecha de modifica.,  Tipo Tamafio
I Favaritos

& Descargas
B Escritoria

£ Sitios recientes

Mingin elernenta caincide con el criterio de bisqueda,

m

4 Eibliateras 4
4| Documentos
& Imagenes

J? Musica
E Wideos
< m v
[OOSRl - NEXO_II 11223343 M. plf =
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”
esta disponible desde “solicitud (detalle)” que puede encontrar en la miga de pan
superior.

UNIVERSIDAD

B

S E ¥ LA . il

b Convocatorias

COHVOCATORIAS » convocatorias y ayudas » convocatoria (detalle) y-selisitud-{dotalio)

®

= Convocatorias y
ayudas

- 6
 Gitimos Plazos Informacién adicional

« Mis Solicitudes + Documentacién a presentar
« Iramitacién solicitud
+ Archivos adjuntos CI'C

Solicitud (detalle)

= Pulsamos el botén “Anadir”.

UNIVERSIDAD

S E VL oL oA - |

¥ Convocatorias

COHVOCATORIAS » convocatorias y ayudas » convocatoria (detalle) » solicitud (detalle} » archivos adjuntos

®

= Convocatorias y

ayudas N N

« litimos Plazos Archives adjuntos

» Mis Solicitudes Acclones: - .
+ | Afadir

Desecripeion Fichero Descargar

Subir

Enlaces relacionados:
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= Seleccionamos el fichero que hemos creado anteriormente, asignamos una

descripcién/nombre, y pulsamos el boton “Guardar”.

# Convocatarias

COHNVOCATORIAS » mis solicitudes » solicitud (detalle} » archivos adjuntos » archivos adjuntos (detalle)

1. Deben cumplimentarse

Archivos adjuntos (detalle)

& ‘ | 2. Guardar los campos obligatorios

Descripeidn: |

Hombre del Fichero: [ |

Fichero: H Examinar... | Mo se ha seleccionado ningln arch\vn.|

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

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

Archivos adjuntos (detalle)

+ (] 2 o & e

‘Los datos del Fichero han sido actualizados satisfactoriamente.

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

participacién de su convocatoria destino.

o Es importante afnadir en este punto, que cada convocatoria tendra una serie de
documentos necesarios que es ineludible adjuntar. Las bases de cada
@ convocatoria, que podrd encontrar en el apartado de “Documentaciéon a
presentar” le daran la informacién concreta.
o 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 botdon “Imprimir solicitud”.

UNIVERSIDAD
B
-
S E VI L L& .
# Convocatorias
a Convocatorias COHVOCATORIAS » mis solicitudes » solicitud (detalle) @
Convocatorias y
ayudas -
u litim o Plazos *7Informacidn adicional
= Mis Solicitude s * Documentacién a presentar
* Tramitacién solicitud
* Archivos adjuntos
Solicitud (detalle)
Accione s
Enlaces relacionados: 3 ﬁ i saioi
Area Investigacién
Acrdnimo Solicitud
OTRL Fecha de Solicitud:  26/06/2017
Subir
Registro Electrénico .
[+] Datos especificos: OTRAS AYUDAS PROGRAMA PROPIO
[+] Datos especificos: DATOS ACADEMICOS
Accione si
& & & ‘ ] 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.

UNIVEREIDAD

D Universidad Pablo de Olavide

Himero Soli ind: 20 140000100601 5001

SOLICITUD DE "Ayudas para dotar a los Grupos de Investigacion de la UPC de financiacion
para la contratacion de personal técnico de apoyo a la investigacion CONVOCATORIA. 2017

1. DATOS DEL SOLICITANTE
Apelidos y Nomb re:
Centro:

Departamenio: CENTRO ANDALUZ BIOLOGIA DEL DEARROLLO
e Telefone:
orTER0:

NIF/Pasapori: : Categoria Profsioml:

2.DATOSDE LA CONVOCATORIA

Titulo de b comvocateria: Ayudas para dotar a los Grupos de

n de I3 UP DI de financiacion parala i6n de persanal
t&enico de apoyo 2 |a investigacién CONVOCATOR &, 2017
Fecha de Publicacion: Plazo de Solicitud: 1 Fecha Inicio: 13002017 Fecha Fin: 3007/2017
3.DATOSDE LA PETICION
Titub: Ayudas para dotar a los Grupes de Investigacion dela UPD de onparala an de personal técnice de apoye ala
investigasion CONVOCATOR 14, 2017
Beneficiarin
Fecha Solicitud : 261062017
4. DOCUMENTA CION lEnhorabuena'

En Sevill2 3 30 de junio de 2017

Firma del solicitante Firma del responsable(si procede seglin conwocatoria)

Recuerde que ha debido adjuntsr Is documentasién necessris pars completar &l proceso de solisitud.

Debe i mprimir aste documento generado y presentarlo en &l Registro de |3 Universidsd, en los plazos establecidos &n |a convocataria,
para que estases admitida s tramite

o Recuerde. Esta solicitud debe presentarla en el Registro de la UPO.
@ o Serecomienda presentar la solicitud en el Registro Electrénico de la Universidad,
para finalizar el trdmite de manera completa virtual, en el siguiente apartado
tiene descrito el proceso de manera completa.
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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 Presentacidn fisica en las oficinas de la Unidad de Informacidon General y Registro de la
Universidad, ubicadas en Edificio n? 18 — José Celestino Mutis (Planta Baja).

Il. Presentacién telemadtica 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 finalizacién
del tramite de participacién en la convocatoria de investigacidon de manera completa
telematica.

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

) Ml
7 wicons O wsoomawes gl PRKOMDS () [ commmmvoncm. @) avmarmoncn

T

‘ erfll del Contratante ‘ UPOe ‘ bion Electronico Ciclal

‘ :4 ] Clic en Registro Electrénico

Moticias Tablén Electrinico Oficial Boletin Oficial de la Universidad Pablo de Olavide

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

Y

o m Sede Electronica

(L Iaeiitaet

# sevcaconss D wsoomors gy Focmwenos 0 o [ cmeaacosama [ EEE

Registro Electrénico

Comprobar que se cumplen

los requisitos técnicos

| Irma Digteal de fctas Académica:
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Pulsamos en el enlace “Presentacion de Instancias (Solicitud Genérica) (enlace

| |
externo)” de la pdgina principal de Registro Electrdnico.
P woucacons D wscomors g oo () [ commeasonema & wwirovn
'E"_ﬁ;{'-:*'ﬂl“\""rv'&"ﬂ~= Registro Electrénico e
o Hora localy legal (enlace exterms
r
= Un mensaje nos indica que vamos a salir de la Sede de la UPO. Aceptamos.

Mensaje de pagina web ==l

we\ Atencidn, va a salir de la Sede Electronica de la UPO

@] 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:

Universidad Pablo de Olavide

Validando componentes
Estamos vaidando si 5 ordenador bene ko3 Componentes Pecesans para oparar

& e
e IR
:::(;;w.«-d-v(uw(.mﬁ(-onqldymv.ﬂzuhiu-htvo-&am&xm“nwrowwu(\lmplulw‘rvlv‘qu‘lﬂ‘ .
— ‘ @ Deben cumplirse
memmaliS todos los requisitos
Navegador | © memet Explorer s
Y

=  Pulsamos en “Acceder al sistema”.

Universidad Pablo de Olavide

Validando componentes
Estamos \aikdando s 5u ordenador bene o3 Componentes Pecesancs para operar

Tiene correctamente instalado ef
Plug in de Java:

(ifta

>

— m‘ | Clic

Atencin
Para podar acceder con su  poder reslizar ta doc 00 3o cumplea todos los requisitos:
Corsctoristcs | Validacidn
Prginde Jaa © instatado comectaments
| Navegader ‘ © saemet Exploser § ‘
Sstema Operao © virdows
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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 Usuarios -

¥ Valido desde: 31/07/2015 hasta 31/07/2019
: Haga clic squi pars ver las propiedades del certificado

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

Solicitud Genérica

Para completar ¢l tramite realice los siguientes pasos.
u, nfamatisn

marcaita como “apeional”

o Inicie el tramite seleccionado (obligatoris
Para empezar la solicitud “iniciar’. Una vez a 105 33108, GUANEaIoS  firmarios.

- 4| cic

21 Adiunte documentacion adicional (orcinal

# Adjuntar dacumento

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

CODIGO SOLICITUD: ol 2017000659874

INSTANCIA GENERICA

1. Deben cumplimentarse

3 Sokciia

]
e R T TR i todos los campos obligatorios
]

T [etaci e i
LYy gy —

(V) 2. Marcar

i Pulse “Guardar” pas

o ‘] 3. Guardar

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

Wis borradorss (1) s Tramings (0) Mis Documentos Weis Comunicacionss (0] Mis Pagos (9)
Instancia Generica

R * =

Adcbe Reade
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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”.
i || | (e | [ W
Solicitud Genérica
Phlnscsitad s e s y—
o Inicie el tramite seleccionado (obligatorio)
Para empezar la soliciud pulse e botdn “Iniciar”. Una vez rellenado ef formulario lendrd que validar los datos, guardarios y firmarios,
Instancia Genari k:n\‘m.alnmmmu
(-]
# o ‘ | Adjuntar documento
» Presentar
| |

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

Solicitud Genérica

auticional

Selecciane ol archiva a adjuntar @ indue una brave descripGion s0bee su contando

1. Examinary
CN b fudPortalinyestigador_21160606 pef (Y Seleccionar

Exominar
Tamar mibda: 2 Mb

an ol Portal Investgador

fichero

—

[ ‘_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”.
‘ | Firmar
0 Adjunte documentacion adicional (cpcional)
# Adjuntar documento
WomApu1Apa2 SolPortallov.pdi - [Solicitud prasentada en el Portal nvestigador) _‘ﬂ;&‘"‘il
| |

Se mostrard el resultado del documento resultante, y un botdn sobre el que debemos
clicar que indica “Firmar”:
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Puise el boton “Firmar™ para firmar digitaimente el formulario. Recuerde que una vez firmado no podrd volver a modificario. Mas informaciin sohve la fiuma Soital

Lo | *_] Firmar

UNIVERSIDAD

P

$ E VY I L L A

INSTANCIA GENERICA

= Posteriormente seleccionamos

CODIGO SOLICITUD:  S0L-201700167482-TRA

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 bosradores (1) Mis Trdmites (5) Mis Gocumentos. Mis Comunicaciones ()

Instancia Generica

Mis Pagos (0)

= 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

botdén de “Presentar”:

e i Toms 59 [ Ly s Pages 181

Solicitud Genérica

Pars compietar of whmas resnce ios sgeenes pascs
Ml .rSe 5.4 108 1 FImACES 61 SBREEAS mence ' ma 38 [0me CRCERA”

o ‘_] Presentar

NomApe 1hpmd Sosboriats gt

= La solicitud ha quedado remitida al Registro Electronico de la UPO, quedando el

proceso finalizado. Puede descargar una copia del documento presentado firmado,

con su numero de registro ya grabado.

W Regisiro Fechay b
2

¥ bora.
o000t obon201T 2Tz

iEnhorabuena!
Documento presentado

o8 gox e ion BOF macesta lenke mptaes. o oo Ry Agots fsoe
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4. SUBSANACION DE LA SOLICITUD

Puede consultar sus solicitudes desde la Opcion “Mis Solicitudes” del menu de la izquierda
principal.

.

e ‘ ] Mis Solicitudes

En esta pantalla puede observar los diferentes estados por los que pasa una convocatoria, y

conocer asi en tiempo real el estado de la tramitacion de su solicitud.

]

o Sanasatarisa s CONVOCATORIAS w mis w0 licitude
.

; Mis solicitudes
» iitimos Plazos 2

(T Litas son sus sokomides proascksnes an oo ablertas, pare 1 @ nueva bilsqued;
» Mis Solicitude

Bisqueda

Busear por: Fecha presentacidn s v Mostrars Convocatorias abierte « Buscer

Término de bisqueda:

Resultados 12

Extado opsianes

Convocatoria actual [ ’“

Realstro Electrénico

Guls de Usuario

(Gt

(Ayude)
' I d
(plazo cerrado
5 o6 ExceLencia 12013 SouicTAoApREseNTADA FENDENTE 08 ]
ACION DE CONORE 50 ESOL DENEGADA/RECHAZADA PEREZ TOSTADO, IGOR Detao)

Una vez que el plazo oficial de presentacién haya finalizado, y desde el Area de Investigacién
se haya comenzado la gestidn de la convocatoria, no serd posible la edicion de la solicitud
presentada, asi como la documentacidon presentada. Tan solo serd posible la consulta del

detalle de la solicitud.

o181 v v i eneficiario peiones V
s O er

Reqistro Electrinico - art 8

o r— Detall

\ etalle

¥ Convocatorias

CONVOCATORIAS » mis solicitudes » solicitud (detalle)

# \nformacion adicional

« Documentacién a presentar

* Iramitacién solicitud

« archivos adjuntes

Solicitud (detalle) .
‘ I Plazo cerrado, no es posible
realizar acciones

mprimir solictud

Fecha de Solicitud: 3110712017
Subir

[+] Datos especificos: OTRAS AYUDAS PROGRAMA PROPIO

[+] Datos DATOS ACADEMICOS
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Sin embargo, cuando el Area de Investigacién haya finalizado la primera revisién de las
solicitudes presentadas, haya elaborado la lista provisional de participantes, abrira un plazo de
subsanacion donde sera posible a través del Portal del Investigador realizar los aportes que se
consideren oportunos.

Para ello deberd hacer click en la opcidon de “Mis solicitudes” en el mend principal, y
posteriormente abrir el Detalle de la convocatoria a subsanar.

. . CONVACATONIAS » i et L)
f'l'“"“ . Mis solicitudes A L,
— (2) Ftas son sus solbtudes proserntosas on convosaorias avtos, soacond — SitUQCION y Estado para
R subsanar disponibles | . ... =
o . " X @ A

ue
PENDIENTE OE
£2 T05TADO, 160R 3
e PEREZ TOSTADO, IG0R onta ‘ I

Una vez dentro del Detalle de la solicitud, podra reeditar los campos necesarios en su
subsanacion, y posteriormente guardar los cambios.

COMVOCATORIAS » mis solicitudes . e

e sct

b subir F
Guis ge Ususrio
(Avudai
Editar campos
Area: 430
subi F
subit T
> & == )

Igualmente también podra afiadir los documentos anexos que considere oportunos desde la
opcién de “Archivos adjuntos”:

COMYOCATORIAS » mis solisiiudes » solcitud (detalle) » arehivos sdjuntos ®

Archi

adjuntos

| Adadir archivos adjuntos
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5. SOPORTE TECNICO

> ¢Tiene dudas funcionales de cdmo funciona el proceso? ¢O
sobre los documentos que debe adjuntar?

Contacte con el Area de Investigacion 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 comunicacion

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).

Electrénico?

= ¢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 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).

Oficina de Asistencia en
Materia de Registro:

Si su equipo informatico tiene problemas para realizar
el tramite 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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