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1. Introducción 
La aplicación eSolicContratosInves permite a los Responsables de proyectos de investigación de la 
Universidad de Granada solicitar la publicación de contratos de personal investigador. Como 
usuario con perfil Responsable de Contrato (RESP), usted inicia el proceso: crea la solicitud, la 
cumplimenta, la valida y la presenta mediante Registro en Sede Electrónica. 

Las operaciones que puede realizar son: 

 Crear nuevas solicitudes (solo cuando hay convocatoria activa). 
 Copiar una solicitud a otra nueva (solo cuando hay convocatoria activa). 
 Editar sus solicitudes mientras estén en estado BORRADOR. 
 Eliminar solicitudes en estado BORRADOR. 
 Validar la solicitud para pasarla a estado PENDIENTE. 
 Descargar el PDF del formulario de la solicitud (sólo si está en el estado PENDIENTE). 
 Registrar oficialmente la solicitud en Sede Electrónica (sólo si está en el estado PENDIENTE). 
 Descargar el PDF del documento registrado en Sede. 
 Corregir y re-validar solicitudes devueltas a BORRADOR por el Vicerrectorado (subsanación). 

ℹ  Perfil Responsable de Contrato (RESP)  
 
• Solo puede ver y gestionar SUS PROPIAS solicitudes. 
• No tiene acceso a las solicitudes de otros responsables. 
• El acceso requiere autenticación previa en la Oficina Virtual de la UGR. 
 

2. Acceso a la aplicación 
El acceso se realiza desde la Oficina Virtual de la UGR mediante el sistema de Acceso Identificado 
(SSO). Una vez autenticado, no necesita introducir credenciales adicionales. 

 

1 Acceder a la Oficina Virtual 
Abra el navegador y vaya a https://oficinavirtual.ugr.es. Identifíquese con sus credenciales 
UGR. 

2 Localizar la aplicación 
Busque la aplicación  Solicitud de publicación de Contratos (Proyectos y Convenios). 

 
 

3 Carga de la aplicación 
La aplicación se abrirá con el perfil RESP. En la cabecera verá su nombre de usuario y entre 
paréntesis (Responsable de Contrato). 

4 Cerrar sesión 
Al terminar, cierre sesión desde la Oficina Virtual para proteger su cuenta. 

 

ℹ  Seguridad de la sesión 
 
• Si la sesión expira, la aplicación le redirigirá a la página de inicio de sesión. 
• Guarde el trabajo antes de dejar la sesión inactiva durante mucho tiempo. 
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3. Pantalla principal — Panel de Solicitudes 
Al acceder a la aplicación, la pantalla se divide en dos áreas principales: el panel superior con la 
tabla de sus solicitudes, y el panel inferior con el detalle de la solicitud seleccionada. 

 

 

Fig. 1 — Pantalla principal de la aplicación (perfil RESP) 

 

 

3.1  Cabecera de la aplicación 
La cabecera muestra el título de la aplicación y, a la izquierda, su nombre de usuario junto al perfil 
asignado (Responsable de Contrato). 

 

Fig. 2 — Cabecera con nombre de usuario y perfil 

 

 

3.2  Tabla de solicitudes 
El panel superior muestra la lista de sus solicitudes. Al hacer clic sobre una fila, el panel inferior se 
actualiza con el detalle completo. 
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Fig. 3 — Tabla de solicitudes con filtros y paginación 

 

Campo Descripción 
Num Solic Número de solicitud asignado automáticamente. 
Ref Publicación Referencia de la publicación (visible al publicarse el contrato). 
Fecha Solicitud Fecha de creación de la solicitud. 
DNI Su DNI como responsable. 
Responsable Su nombre y apellidos. 
Con cargo a Proyecto o línea que financia el contrato. 
Estado Estado actual en el flujo de tramitación. 
 

 

 

 

 

 

3.3  Barra de herramientas 
La barra de herramientas contiene los botones de acción disponibles para el perfil RESP: 

 

Fig. 4 — Barra de herramientas del perfil RESP 

 

Campo Descripción 
Nueva Crea una nueva solicitud. Solo activo si hay convocatoria activa. 
Copiar Copia lo datos de la solicitud seleccionada a una nueva solicitud. 
Eliminar  Elimina la solicitud seleccionada. Solo en estado BORRADOR. 
Editar Activa el modo edición. Solo para solicitudes en BORRADOR. 
Guardar Guarda los cambios de la edición activa. 
Cancelar Cancela la edición y descarta los cambios no guardados. 
Validar Comprueba los campos obligatorios y pasa la solicitud a PENDIENTE. 
PDF Solicitud Descarga el PDF del formulario. Solo para solicitudes en PENDIENTE. 
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REGISTRAR PDF Presenta la solicitud en Sede Electrónica. Solo en estado PENDIENTE. 
PDF (Registro) Descarga el PDF sellado por Sede Electrónica. 
Ayuda Abre el manual de usuario (este documento). 
 

 

3.4  Filtros de búsqueda 
Use los filtros para localizar solicitudes. Pulse el icono           para aplicar el filtro  y el icono      
para quitar  el filtro. 

 

Fig. 5 — Barra de filtros de búsqueda 

 

Campo Descripción 
Num Solic Número exacto de la solicitud 
F. Solic después de Fecha de creación mínima de la solicitud 
F. Solic antes de Fecha de creación máxima de la solicitud 
Estado Estado actual de la solicitud 
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4. Crear una nueva solicitud de contrato 
Para crear una nueva solicitud debe existir una convocatoria de publicación activa. El sistema lo 
comprueba automáticamente al pulsar el botón  

 

ℹ  Requisito previo: convocatoria activa 
 
• Si no hay convocatoria activa, aparece el aviso: «No hay ninguna convocatoria de publicación activa en 
este momento.» 
• En ese caso, espere a que el Vicerrectorado abra el período de publicación o contacte con el 
Vicerrectorado. 
 

1 

Pulse el botón   

Si hay una convocatoria activa, el panel inferior se limpiará y quedará en modo inserción 
(el borde del panel cambia a rojo coral como indicador visual de edición activa). 
 

2 

Rellene las pestañas del formulario 
Complete los datos en las cuatro pestañas: Solicitante y comisión,  Información del 
contrato. Proyectos/Contratos asociados (solo para contratos indefinidos) y  Personal a 
contratar.  
 

3 

Pulse 'Guardar' 
La solicitud se guarda en estado BORRADOR. Puede guardar en cualquier momento y 
seguir editándola hasta que esté lista para validar.  Sólo se comprobarán los datos 
obligatorios en el momento de la validación. 

 

 

Fig. 6 — Pantalla con formulario en modo Nueva solicitud (borde rojo coral) 
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5. Rellenar la solicitud: guía por pestañas 
El formulario del detalle de la solicitud se organiza en pestañas. A continuación se describe el 
contenido de cada una. 

 

5.1  Pestaña: Solicitante y comisión de evaluación 
Sus datos de responsable (DNI, nombre, apellidos) se rellenan automáticamente con los de su 
sesión. Solo puede modificar el email y el teléfono. Debe indicar los miembros de la comisión de 
evaluación. 

 

Fig. 7 — Pestaña Solicitante y comisión de evaluación (modo edición) 

 

 

Campo Descripción Obligatorio 
DNI Su NIF/NIE. Se rellena automáticamente. No editable. Sí 
Nombre Su nombre. Automático y no editable. Sí 
Apellido 1 Su primer apellido. Automático y no editable. Sí 
Apellido 2 Su segundo apellido. Automático y no editable. No 
Email Su email de contacto. Editable. Máx. 50 car. Sí 
Teléfono Su teléfono. Editable. Máx. 50 car. Sí 
Comisión 1 — DNI / Nombre / 
Email / Sexo 

Primer miembro de la comisión. Máx. 12/250/50 car. 
respectivamente. 

Sí 

Comisión 2 — DNI / Nombre / 
Email / Sexo 

Segundo miembro. Mismos límites. Sí 

Comisión 3 — DNI / Nombre / 
Email / Sexo 

Tercer miembro. Solo obligatorio para contratos TEMPORALES. No 

 

ℹ  Composición de la comisión de evaluación 
 
• Contrato TEMPORAL (≤ 6 meses): 3 miembros — 2 hombres + 1 mujer, O 2 mujeres + 1 hombre. 
• Contrato INDEFINIDO: 2 miembros — exactamente 1 hombre + 1 mujer (el 3.º lo propone la 
representación sindical, déjelo en blanco). 
• La aplicación verificará la paridad automáticamente al validar. 
 



eSolicContratosInves — Manual de Usuario RESP  |  Universidad de Granada — CSIRC  |  Versión 2.0 — Mayo 2026 

5.2  Pestaña: Información del contrato 
Aquí se definen las características principales del contrato: tipo, duración y proyecto/línea de 
investigación. 

 

Fig. 8 — Pestaña Información del contrato 

 

 

Campos comunes a todos los contratos: 

Campo Descripción Obligatorio 
Origen Unidad tramitadora: Vicerrectorado, OFPI u OTRI. Sí 
Núm. Contratos Número de contratos a publicar (1–10). Sí 
Tipo Contrato Investigación o Personal Técnico. Sí 
Duración Temporal (≤ 6 meses) o Indefinido. Sí 
Horas semanales Jornada Completa o Parcial (20 h). Sí 
 

Campos adicionales para contratos TEMPORALES: 

 

Fig. 9 — Campos específicos para contratos temporales 
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Campo Descripción Obligatorio 
Meses Duración del contrato (1–6 meses, hasta 1 decimal). Sí 
Ref. Proyecto Referencia del proyecto. Máx. 30 car. Sí 
Proyecto Título del proyecto. Máx. 255 car. Sí 
Fecha vigencia Fecha fin del proyecto. Sí 
 

ℹ  Contratos temporales 
 
• Duración máxima: 6 meses. No son renovables. 
• Al cambiar de Temporal a Indefinido, los datos de proyecto se perderán (se pedirá confirmación). 
 

 

Campos adicionales para contratos INDEFINIDOS: 

 

Fig. 10 — Campos específicos para contratos indefinidos 

Campo Descripción Obligatorio 
Línea de Investigación — Acrónimo Acrónimo identificativo. Máx. 25 car. Sí 
Línea de Investigación — Título Título completo. Máx. 255 car. Sí 
Contrato/Proyecto principal Indica si es un Proyecto o un Contrato Sí 
Referencia del C./P. principal Referencia del contrato o proyecto Principal. Máx. 30 car. Sí 
Título del C./P. principal Título del Contrato o Proyecto. Máx. 255 car. Sí 
Resumen línea investigación Descripción de la línea de investigación. Máx. 2000 car. Sí 
 

 

5.3  Pestaña: Proyectos/Contratos asociados (solo contratos indefinidos) 
Esta pestaña solo aparece para contratos indefinidos. Permite añadir hasta 5 proyectos o 
contratos adicionales que cofinancian la línea de investigación, además del principal ya indicado 
en la pestaña anterior. 
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Fig. 11 — Pestaña Proyectos/Contratos asociados (modo edición) 

 

 

Fig. 12 — Diálogo para añadir un proyecto/contrato asociado 

 

1 Pulse 'Añadir' (+) 
Se abrirá el diálogo para introducir tipo, código y resumen de actividades 

2 Rellene el formulario 
Seleccione Tipo (P=Proyecto, C=Contrato), introduzca el Código (obligatorio) y el Resumen 
de actividades. 

3 Pulse 'Aceptar' 
El registro se añade a la lista local. Sólo se guardará en el servidor al pulsar 'Guardar'. 

4 Editar o Eliminar 
Seleccione una fila y use 'Editar' o 'Eliminar' para modificar o quitar el registro. 
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Campo Descripción Obligatorio 
Tipo Proyecto (P) o Contrato (C). Sí 
Código Referencia del proyecto o contrato. Obligatorio. Máx. 20 car. Sí 
Resumen actividades Descripción de las actividades en ese proyecto/contrato. Máx. 

4000 car. 
No 

 

ℹ  Límites y restricciones 
 
• Máximo 5 proyectos/contratos asociados por solicitud. 
• No puede haber dos registros con el mismo tipo y código. 
• Si cambia la duración de Indefinido a Temporal, se perderán todos los registros asociados. 
 

5.4  Pestaña: Personal a contratar 
Aquí se describe el perfil del personal que se desea contratar: adscripción, retribución, titulación 
requerida, actividad y criterios de valoración. 

 

Fig. 13 — Pestaña Personal a contratar 

 

Campo Descripción Obligatorio 
Centro Centro universitario. Seleccione de la lista. Sí 
Departamento Departamento (se filtra según el Centro seleccionado). Sí 
Centro de Gasto Código del centro de gasto. Máx. 10 car. Sí 
Retrib. bruta Mensual Retribución bruta mensual en €. Máx. 9.999,99 €.  Sí 
Titulación Titulación(es) requeridas. Máx. 4.000 car. Sí 
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Actividad Tareas a desarrollar.  Máx. 4.000 car. Sí 
Formación (+ %) Formación adicional y su peso en la baremación (0–100 %). No 
Experiencia profesional (+ %) Experiencia relevante y su peso (0–100 %). No 
Otros criterios (+ %) Otros criterios de valoración y su peso (0–100 %). No 

6. Guardar la solicitud (estado BORRADOR) 
Puede guardar la solicitud en cualquier momento, aunque no haya completado todos los campos. 
La solicitud quedará en estado BORRADOR y podrá seguir editándola. 

1 Compruebe los campos mínimos 
Asegúrese de haber indicado al menos Unidad de Origen, duración del contrato  y  el 
proyecto o línea de investigación 

2 Pulse 'Guardar' 
Se le pedirá confirmación. Acepte para enviar los datos al servidor. 

3 Resultado 
La tabla superior se recargará con la solicitud guardada. El borde del panel vuelve a ser 
azul claro. 

 

ℹ  Buenas prácticas 
 
• Guarde con frecuencia para no perder información. 
• Solo al pulsar 'Validar' se comprueban todos los campos obligatorios. 
• En modo edición activa (borde rojo coral), no puede seleccionar otra solicitud. 
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7. Copiar los datos de una solicitud a una nueva solicitud 
Para crear una nueva solicitud a partir de los datos de otra solicitud, debe existir una convocatoria 
de publicación activa.  

El sistema lo comprueba automáticamente al pulsar el botón   

 

ℹ  Requisito previo: convocatoria activa 
 
• Si no hay convocatoria activa, aparece el aviso: «No hay ninguna convocatoria de publicación activa en 
este momento. No es possible crear una nueva solicitud» 
• En ese caso, espere a que el Vicerrectorado abra el período de publicación o contacte con el 
Vicerrectorado. 
 

 

1 Seleccione la solicitud 
Haga clic sobre la solicitud que desee copiar 

2 Pulse el botón  

Si hay una convocatoria activa,  se mostrará un mensaje de confirmación  «¿Desea crear 

una nueva solicitud copiando los datos de la solicitud seleccionada? ». Al aceptar, se 

creará una nuevael panel inferior se(el borde del panel cambia a rojo coral como indicador 

visual de edición activa). 

 
3 Confirme 

Acepte para copiar los datos en una nueva solicitud. 
 

 

8. Eliminar una solicitud en estado BORRADOR 
 

1 Seleccione la solicitud 
Haga clic sobre la solicitud en estado BORRADOR. 

2 Pulse 'Eliminar' 
Se le pedirá confirmación antes de eliminar. 

3 Confirme 
Acepte para eliminar definitivamente. Esta acción NO puede deshacerse. 

 

ℹ  Solo se pueden eliminar solicitudes en estado BORRADOR 
 
• Las solicitudes en otros estados no pueden eliminarse desde la interfaz. 
• Una vez en PENDIENTE, contacte con el Vicerrectorado si necesita cancelar la solicitud. 
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9. Editar una solicitud existente 
Solo puede editar solicitudes propias en estado BORRADOR. Si la solicitud fue devuelta para 
subsanación, también estará en BORRADOR y podrá editarla. 

 

 

Fig. 14 - Solicitud en modo edicion (borde rojo coral) 

 

1 Seleccione la solicitud en la tabla 
Haga clic sobre la fila de la solicitud en estado BORRADOR. 

2 Pulse 'Editar' 
El panel de detalle pasa a modo edición (borde rojo coral). Los campos se habilitan. 

3 Realice los cambios 
Navegue por las pestañas y modifique los campos necesarios. 

4 Pulse 'Guardar' o 'Cancelar' 
'Guardar' guarda los cambios. 'Cancelar' le pedirá confirmación y descartará los cambios. 

 

ℹ  Restricciones de edición 
 
• Solo puede editar solicitudes en estado BORRADOR. 
• No puede cambiar de solicitud sin antes Guardar o Cancelar la edición activa. 
• Las solicitudes en PENDIENTE, RECIBIDA, REVISADA, PUBLICADA o DESCARTADA no son editables. 
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10. Validar la solicitud — pasar a estado PENDIENTE 
La validación verifica que todos los campos obligatorios estén correctamente cumplimentados y 
cambia el estado de BORRADOR a PENDIENTE. Tras validar, la solicitud queda bloqueada para 
edición y el Vicerrectorado podrá revisarla o bien puede presentarla directamente en Sede 
Electrónica. 

 

1 Seleccione la solicitud en estado BORRADOR 
Haga clic sobre la fila en la tabla. 

2 Pulse 'Validar' 
La aplicación revisará todos los campos obligatorios. Si falta alguno, se mostrará una lista 
con los campos incompletos. 

3 Corrija los errores si los hay 
Complete la información faltante en las pestañas correspondientes y vuelva a pulsar 
'Validar'. 

4 Confirme la validación 
Si todo es correcto, se le preguntará si desea pasar a PENDIENTE.  
ATENCIÓN: tras confirmar, NO podrá realizar más cambios sin la intervención del 
Vicerrectorado. 

5 Resultado 
La solicitud pasa a PENDIENTE. Se mostrará el Mensaje: «Se cambia estado de la solicitud a 
PENDIENTE. Puede generar PDF y presentarla.»  

 

 

10.1  Campos obligatorios para validar 
Campo Descripción Obligatorio 
DNI, Nombre, Apellido 1 Datos del responsable. Sí 
Email, Teléfono Datos de contacto. Sí 
Comisión 1 y 2: 
DNI/Nombre/Email/Sexo 

Ambos miembros de la comisión son obligatorios. Sí 

Comisión 3: DNI/Nombre/Email/Sexo Solo obligatorio para contratos TEMPORALES.  
Duración Modalidad del contrato:  Temporal/Indefinido Sí 
Origen Unidad tramitadora: Vicerrectorado, OFPI, OTRI Sí 
Núm. Contratos, Tipo, Horas semanales Características del contrato. Sí 
Meses (solo Temporal) Entre 1 y 6 meses. Sí 
Ref. y Título del Proyecto (solo 
Temporal) 

Proyecto al que se adscribe. Sí 

Fecha vigencia (solo Temporal) Fin del proyecto. Sí 
Línea de Investigación completa (solo 
Indefinido) 

Acrónimo, Título, Contrato/Proyecto principal, Resumen. Sí 

Centro, Departamento, Centro de Gasto Adscripción del contratado. Sí 
Retrib. bruta Mensual Retribución mensual. Sí 
Titulación, Actividad Requisitos y tareas. Sí 
Formación, Experiencia, Otros criterios Criterios de valoración. Sí 
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10.2  Reglas de paridad de la comisión 
Modalidad Nº miembros Composición de género 
Contrato Temporal 3 2H+1M   ó   2M+1H 
Contrato Indefinido 2 1 hombre + 1 mujer (obligatorio) 
 

ℹ  Incumplimiento de paridad 
 
• Si la composición no cumple las reglas, la validación fallará con un aviso de error. 
• Corrija la paridad de los miembros de la comisión y vuelva a intentar validar. 
 

 

11. Descargar el PDF de la solicitud 
Una vez validada la solicitud (estado PENDIENTE), puede descargar el PDF con todos los datos de 
la solicitud. Este PDF es el que se presentará en Sede Electrónica. 

 

 

Fig. 15 - Aviso al intentar descargar PDF en estado incorrecto 

 

1 Seleccione la solicitud en estado PENDIENTE 
Haga clic sobre la fila correspondiente. 

2 Pulse 'PDF Solicitud' 
Se le pedirá confirmación. Acepte para iniciar la descarga. 
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3 Descarga 
El navegador descargará el fichero 'Solicitud_Contrato_<NúmSolicitud>.pdf'. 

 

ℹ  Estado requerido: PENDIENTE 
 
• Solo puede descargar el PDF si la solicitud está en estado PENDIENTE. 
• Si está en BORRADOR, primero valide la solicitud. 
 

12. Registrar la solicitud en Sede Electrónica 
El registro en Sede Electrónica es la presentación oficial de la solicitud. El sistema genera el PDF, lo 
envía al servicio de registro de la UGR y almacena el UUID del registro en la base de datos. 

 

1 Seleccione la solicitud en estado PENDIENTE 
Asegúrese de que la solicitud está en PENDIENTE. 

2 Revise que está dentro del plazo 
La convocatoria activa debe estar dentro de su período de publicación. 

3 Pulse 'REGISTRAR PDF' 
Se le pedirá confirmación. Acepte para iniciar el proceso. 

4 Espere el procesamiento 
Aparecerá una ventana «Registrando la solicitud...» con un indicador giratorio. NO cierre el 
navegador ni cambie de página. 

5 Confirmación 
Si el proceso es correcto, se mostrará el mensaje: «Se ha registrado en Sede Electrónica la 
Solicitud. Puede consultar el PDF registrado desde esta aplicación.» 

 

ℹ  Precauciones importantes antes de registrar 
 
• El registro en Sede Electrónica es OFICIAL e IRREVERSIBLE. 
• Revise todos los datos antes de pulsar 'REGISTRAR PDF'. 
• Una solicitud solo puede registrarse UNA VEZ. Si ya tiene UUID de registro, el sistema lo impedirá. 
• Si está fuera del plazo de publicación, el sistema no permitirá el registro. 
 

ℹ  Tras el registro 
 
• El estado de la solicitud pasa a RECIBIDA (3). 
• Puede descargar el PDF sellado usando el botón 'PDF (Registro)'. 
• El VICERRECTORADO recibirá la solicitud para su revisión. 
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13. Descargar el PDF de registro (Sede Electrónica) 
Una vez registrada la solicitud en Sede, puede descargar el documento oficial sellado con el 
número de registro. 

 

1 Seleccione la solicitud registrada 
La solicitud debe haber sido presentada en Sede Electrónica (debe tener UUID de registro). 

2 Pulse 'PDF (Registro)' 
Se le pedirá confirmación. Acepte para iniciar la descarga. 

3 Descarga 
El sistema conecta con el servidor de Sede  y descarga el documento. El documento se 
llamará 'Solicitud_Contrato_<NúmSolicitud>_registro.pdf'. 

 

ℹ  Requisito 
 
• La solicitud NO puede estar en estado BORRADOR ni PENDIENTE. 
• Solo puede descargarse si la solicitud ha sido registrada previamente en Sede. 
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14. Flujo completo de estados de una solicitud 
Cada solicitud recorre una serie de estados desde su creación hasta su publicación o descarte. 

 
  [RESP: Nueva]  ──▶    1-BORRADOR 
                           │     ▲       
                [RESP: Validar]  │ 
                           │    [VRI: Subsanación desde PENDIENTE 
                           ▼     │ 
                       2-PENDIENTE   
                        │       │       
               [RESP: PDF]  [RESP: REGISTRAR PDF]                  
                                │                                    
                                ▼                                    
                         3-RECIBIDA   
                          │       │                                
               [VRI: Revisar]     [VRI: Descartar]               
                   │                    │                 
                   ▼                    ▼                            
                5-REVISADA          4-DESCARTADA                       
                   │                                                 
              [VRI: Publicar]        
                   │ 
                   ▼ 
               6-PUBLICADA 

 
Fig. 16 -Diagrama de estados  (RESP  - Responsable   VRI – Vicerrectorado) 

 

Estado Descripción ¿Qué puede hacer  el Responsable? 
Borrador Creada por el responsable. Solicitud en 

proceso de cumplimentación. No enviada al 
Vicerrectorado. 

Editar, Guardar, Eliminar, Validar. 

Pendiente Validada y lista para registrar. El 
Vicerrectorado puede revisarla. 

Descargar PDF Solicitud, Registrar en 
Sede Electrónica. 

Recibida Registrada en Sede Electrónica. Recibida por 
el Vicerrectorado. 

Descargar PDF Registro. 

Descartada Descartada por el VRI (desde estado 
RECIBIDA). 

Solo lectura. Ver Observaciones del VRI. 
Descargar PDF Registro 

Revisada Revisada y aprobada por el VRI. Lista para 
publicar. 

Solo lectura. Descargar PDF Registro 

Publicada Publicada en la convocatoria por el VRI. Solo lectura. Descargar PDF Registro 
 

ℹ  ¿Qué ocurre cuando el Vicerrectorado devuelve para subsanación? 
 
• La solicitud vuelve al estado BORRADOR.  La solicitud es de nuevo editable. 
• En la pestaña 'Solicitante y comisión' podrá leer las Observaciones del VICERRECTORADO con los 
motivos. 
• Corrija los datos indicados, guarde y vuelva a pulsar 'Validar'. 
• Una vez re-validada, vuelve a PENDIENTE para nueva revisión del Vicerrectorado o presentación en 
Sede Electrónica 
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15. Preguntas frecuentes 
P1:  ¿Por qué no puedo crear una nueva solicitud? 

R:  El botón '+ Nueva' solo está activo cuando hay una convocatoria de publicación abierta. Si 
aparece el aviso de que no hay convocatoria activa, contacte con el Vicerrectorado para conocer las 
fechas de la próxima convocatoria. 

 

P2:  ¿Puedo editar una solicitud en estado PENDIENTE? 

R:  No. En PENDIENTE la solicitud está bloqueada. Solo el Vicerrectorado puede devolverla a 
BORRADOR mediante la acción 'Subsanación'. Contacte con el Vicerrectorado si necesita algún 
cambio. 

 

P3:  ¿Qué pasa si valido la solicitud por error? 

R:  En PENDIENTE puede registrarla en Sede o esperar a que el Vicerrectorado la devuelva para 
subsanación. No es posible revertir la validación por parte del Responable. 

 

P4:  ¿Cuántos miembros debe tener la comisión? 

R:  Contrato TEMPORAL: 3 miembros (2H+1M ó 2M+1H). Contrato INDEFINIDO: 2 miembros 
(1H+1M). El sistema comprueba la paridad automáticamente al validar. 

 

P5:  ¿Cómo sé si mi solicitud ha sido registrada en Sede? 

R:  Si el registro fue exitoso, recibirá el mensaje de confirmación y podrá descargar el 'PDF 
(Registro)'. 

 

P6:  El botón 'REGISTRAR PDF' no funciona. ¿Qué hago? 

R:  Compruebe: 1) la solicitud está en PENDIENTE, 2) no ha sido registrada antes, 3) la convocatoria 
sigue dentro del período de publicación. Si el problema persiste, contacte con soporte (CSIRC). 

 

P7:  ¿Puedo registrar la misma solicitud varias veces? 

R:  No. Solo puede registrarse una vez en Sede Electrónica. Una vez registrada, el UUID queda 
almacenado y el sistema impide un segundo registro. 
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P8:  ¿Qué diferencia hay entre los botones 'PDF Solicitud' y 'PDF (Registro)'? 

R:  'PDF Solicitud' genera el formulario en tiempo real para revisión. 'PDF (Registro)' descarga el 
documento oficial sellado por Sede Electrónica, que solo existe si usó previamente el botón 
'REGISTRAR PDF'. 

 

P9:  ¿Para qué sirven los 'Proyectos/Contratos asociados'? 

R:  Solo aplican a contratos indefinidos. Sirven para indicar proyectos o contratos adicionales (hasta 
5) que cofinancian la línea de investigación, además del principal ya indicado. 

 

P10:  Mi solicitud aparece como DESCARTADA. ¿Qué significa? 

R:  El Vicerrectorado ha revisado la solicitud y ha decidido no publicarla. Consulte el campo 
'Observaciones' en la pestaña 'Solicitante y comisión' para ver el motivo.  

 

P11:  ¿Puedo ver las solicitudes de otros compañeros? 

R:  No. El sistema filtra automáticamente las solicitudes por su DNI. Solo el Vicerrectorado tiene 
acceso global a todas las solicitudes. 

 

P12:  ¿A qué convocatoria se asignará mi solicitud al publicarla? 

R:  La asignación la realiza el Sistema al crear la solicitud.  Los campos 'Mes/Año Conv.', 'Ref. 
Publicación' y 'Núm. Anexo' aparecerán en la solicitud una vez publicada. 

 

P13:  ¿Qué es el 'Núm. Anexo'? 

R:  Es un número secuencial asignado automáticamente dentro de la convocatoria cuando el 
Vicerrectorado publica la solicitud. Junto con el 'Mes/Año Conv.', identifica el contrato dentro de la 
convocatoria. 

 


