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1. Introduccién

La aplicacion eSolicContratosInves permite a los Responsables de proyectos de investigacion de la
Universidad de Granada solicitar la publicacién 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 Electrénica.

Las operaciones que puede realizar son:

e Crear nuevas solicitudes (solo cuando hay convocatoria activa).

e (Copiar una solicitud a otra nueva (solo cuando hay convocatoria activa).

e Editar sus solicitudes mientras estén en estado BORRADOR.

e Eliminar solicitudes en estado BORRADOR.

e Validar la solicitud para pasarla a estado PENDIENTE.

e Descargar el PDF del formulario de la solicitud (sélo si esta en el estado PENDIENTE).

e Registrar oficialmente la solicitud en Sede Electroénica (sélo si esta en el estado PENDIENTE).
e Descargar el PDF del documento registrado en Sede.

e Corregir y re-validar solicitudes devueltas a BORRADOR por el Vicerrectorado (subsanacion).

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 autenticacion previa en la Oficina Virtual de la UGR.

2. Acceso a la aplicacion

El acceso se realiza desde la Oficina Virtual de la UGR mediante el sistema de Acceso Identificado
(SS0). Una vez autenticado, no necesita introducir credenciales adicionales.

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

2 Localizar la aplicacion

Busque la aplicacién Solicitud de publicacién de Contratos (Proyectos y Convenios).

3 Carga de la aplicacién
La aplicacion se abrira con el perfil RESP. En la cabecera vera su nombre de usuario y entre
paréntesis (Responsable de Contrato).

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

i Seguridad de la sesion

« Si la sesion expira, la aplicacién le redirigira a la pagina de inicio de sesidn.
e Guarde el trabajo antes de dejar la sesion inactiva durante mucho tiempo.
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3. Pantalla principal — Panel de Solicitudes

Al acceder a la aplicacidn, la pantalla se divide en dos areas principales: el panel superior con la
tabla de sus solicitudes, y el panel inferior con el detalle de la solicitud seleccionada.

Contratos

@ Nueva (MCopiar & Eliminar & Editar [l Guardar 3§ Cancelar V7 Validar B.Solicitud  &REGISTRAR PDF &k PDF (Registro) @

x x = » =
NumSolic ~ RefPublic  Fecha Selic DNI Responsable
1202600014 23/04/2026 1231 22222222 OTRI, Usuario Prueba
2 202600002 25/03/2026 13:20 22222222 OTRI, Usuario Prueba
4 v Pagina 1 |de1 <}

Solicitante y comisién de evaluacion || Informacion del contrato || Personal a contratar

DNI Nombre Apeliidot

« i el contrato es indefinido, complete tnicamente 2 personas, siendo un hombre y una mujer (12 tercera serd propuesta por la representacion sindical)
« Si el contrato es temporal, complete las 3 personas, siendo dos hombres y una mujer o bien, dos mujeres y un hombre.

Comisién 1. DNI Nombre y Apellidos
Comisién 2. DNI Nombre y Apellidos
Comisién 3. DNI Nombre y Apellidos

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

3.1 Cabecera de la aplicacion

Con cargo 3

CPP2022 Proyecto temporal 1

Responsable

Apeliido2

Miembros de la Comisi6n de Evaluacion

Email

Tfno

Sexo

Sexo

Sexo

Estado
Pendiente

Publicada

Mostrando 1a 2 de 2 elementos

La cabecera muestra el titulo de la aplicacién y, a la izquierda, su nombre de usuario junto al perfil

asignado (Responsable de Contrato).

USUARIO: usu (Responsable de Contrato)

Solicitud Publicacion Contratos de Investigacion

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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Contratos

@ Nueva (MCopiar ®& Eliminar # Editar [l Guardar 3§ Cancelar V/ Validar BSolicitud ZREGISTRAR PDF & PDF (Registro) @

X v e =
Num Solic  Ref Public Fecha Solic DNI Responsable Con cargo a Estado
1 202600014 23/04/2026 12:31 22222222 OTRI, Usuario Prueba CPP2022 Proyecto temporal 1 Pendiente
2 202600002 25/03/2026 13:20 22222222 OTRI, Usuario Prueba Publicada
4 v Pigina 1 |de1 o Mostrando 1 a 2 de 2 elementos

Fig. 3 — Tabla de solicitudes con filtros y paginacién

Campo Descripcion

Num Solic Numero de solicitud asignado automaticamente.

Ref Publicacidon Referencia de la publicacidn (visible al publicarse el contrato).
Fecha Solicitud Fecha de creacién de la solicitud.

DNI Su DNI como responsable.

Responsable Su nombre y apellidos.

Con cargo a Proyecto o linea que financia el contrato.

Estado Estado actual en el flujo de tramitacidn.

3.3 Barra de herramientas

La barra de herramientas contiene los botones de accién disponibles para el perfil RESP:

@ Mueva @ Eliminar & Editar [l Guardar  $§ Cancalar 7 Validar MSolicitud JLREGISTRARPDE L PDF (Registro) @
X X Solic & {espués de R %o [* 7]

Fig. 4 — Barra de herramientas del perfil RESP

Campo Descripcion

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 edicién. Solo para solicitudes en BORRADOR.
Guardar Guarda los cambios de la edicién activa.

Cancelar Cancela la edicién 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 Electrénica. Solo en estado PENDIENTE.

PDF (Registro) Descarga el PDF sellado por Sede Electrénica.

Ayuda Abre el manual de usuario (este documento).

3.4 Filtros de busqueda

Use los filtros para localizar solicitudes. Pulse el icono v  paraaplicar el filtro y elicono
para quitar el filtro.

X Y i . Solic despué ™ || F.Solicantesde 9

Fig. 5 — Barra de filtros de busqueda

Campo Descripcion

Num Solic Numero exacto de la solicitud

F. Solic después de Fecha de creaciéon minima de la solicitud
F. Solic antes de Fecha de creacién maxima 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 publicacién activa. El sistema lo
comprueba automaticamente al pulsar el botén @ Nueva

i Requisito previo: convocatoria activa

« Si no hay convocatoria activa, aparece el aviso: «No hay ninguna convocatoria de publicacién activa en
este momento.»

* En ese caso, espere a que el Vicerrectorado abra el periodo de publicacién o contacte con el
Vicerrectorado.

Pulse el botén & nueva

1 Si hay una convocatoria activa, el panel inferior se limpiard y quedara en modo insercién
(el borde del panel cambia a rojo coral como indicador visual de edicion activa).

Rellene las pestaiias del formulario
Complete los datos en las cuatro pestanas: Solicitante y comisién, Informacion del

2 contrato. Proyectos/Contratos asociados (solo para contratos indefinidos) y Personal a
contratar.

Pulse 'Guardar’

3 La solicitud se guarda en estado BORRADOR. Puede guardar en cualquier momento y
seguir editdndola hasta que esté lista para validar. Sélo se comprobaran los datos
obligatorios en el momento de la validacién.

Contratos

@ Nueva (Copiar & Eliminar ¢ Editar [l Guardar 9 Cancelar V/ Validar BSolicitud LREGISTRAR PDF &, PDF (Registro) @

X Y & &
Num Solic Ref Public Fecha Solic DNI Responsable Con cargo a Estado

1 202600014 23/04/2026 12:31 22222222 OTRI, Usuario Prueba CPP2022 Proyecto temporal 1 Pendiente

2 202600002 25/03/2026 13:20 22222222 OTRI, Usuario Prueba Publicada

4 v Pigina 1 det o Mostrando 1 a 2 de 2 elementos

y isién de i6 Informacién del contrato Personal a contratar
Responsable
DNI 22222222 Nombre | Usuario Apellido1 | Prueba Apellido2 Email Tfno

Miembros de la Comisién de Evaluacién

« Si el contrato es indefinido, complete Ginicamente 2 personas, siendo un hombre y una mujer (la tercera seré propuesta por la representacién sindical).
« Si el contrato es temporal, complete las 3 personas, siendo dos hombres y una mujer o bien, dos mujeres y un hombre.

Comisién 1. DNI L Nombre y Apellidos Email Sexo
Comisién 2. DNI 4 Nombre y Apellidos Email Sexo
Comisién 3. DNI 4 Nombre y Apellidos Email Sexo

Fig. 6 — Pantalla con formulario en modo Nueva solicitud (borde rojo coral)
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5. Rellenar la solicitud: guia por pestafas

El formulario del detalle de la solicitud se organiza en pestafias. A continuacion se describe el
contenido de cada una.

5.1 Pestaina: Solicitante y comision de evaluacion

Sus datos de responsable (DNI, nombre, apellidos) se rellenan automaticamente con los de su
sesion. Solo puede modificar el email y el teléfono. Debe indicar los miembros de la comisién de
evaluacion.

Responsable

DNI 11111111 Nombre Usuario Apellido1 | Prueba Apellido2 Email Tfno

Miembros de la Comisién de Evaluacién

* Siel contrato es indefinido, complete Gnicamente 2 personas, siendo un hombre y una mujer (a tercera serd propuesta por la representacién sindical).
« il contrato es temporal, complete ls 3 personas, siendo dos hombres y una mujer o bien, dos mujeres y un hombre.

Comision 1. DNI Nombre y Apellidos Email Sexo
Comisién 2. DNI Nombre y Apellidos Email Sexo
Comisién 3. DNI Nombre y Apellidos Email Sexo

Fig. 7 — Pestaiia Solicitante y comisién de evaluacion (modo edicién)

Descripcion Obligatorio

DNI Su NIF/NIE. Se rellena automaticamente. No editable. Si
Nombre Su nombre. Automatico y no editable. Si
Apellido 1 Su primer apellido. Automadtico y no editable. Si
Apellido 2 Su segundo apellido. Automatico y no editable. No
Email Su email de contacto. Editable. Max. 50 car. Si
Teléfono Su teléfono. Editable. Max. 50 car. Si
Comisién 1 — DNI / Nombre / Primer miembro de la comisiéon. Max. 12/250/50 car. Si
Email / Sexo respectivamente.

Comisién 2 — DNI / Nombre / Segundo miembro. Mismos limites. Si
Email / Sexo

Comisiéon 3 — DNI / Nombre / Tercer miembro. Solo obligatorio para contratos TEMPORALES. No
Email / Sexo

i Composicion de la comision de evaluacion

» Contrato TEMPORAL (< 6 meses): 3 miembros — 2 hombres + 1 mujer, O 2 mujeres + 1 hombre.
e Contrato INDEFINIDO: 2 miembros — exactamente 1 hombre + 1 mujer (el 3.2 1o propone la
representacion sindical, déjelo en blanco).

e La aplicacién verificara la paridad automaticamente al validar.
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5.2 Pestafa: Informacion del contrato
Aqui se definen las caracteristicas principales del contrato: tipo, duracién y proyecto/linea de
investigacion.

Solicitante y comision de evaluacién ién del contrato Proy: ontratos asociados Personal a contratar
Origen v Estado | Borrador v Mes/Afo Conv. Ref. Publicacién Num. Anexo
Num. Contratos hd Tipo Contrato v Duracién | Horas semanales

Fig. 8 — Pestaria Informacion del contrato

Campos comunes a todos los contratos:

Descripcion Obligatorio
Origen Unidad tramitadora: Vicerrectorado, OFPI u OTRI. Si
Num. Contratos Numero de contratos a publicar (1-10). Si
Tipo Contrato Investigacion o Personal Técnico. St
Duracion Temporal (< 6 meses) o Indefinido. Si
Horas semanales Jornada Completa o Parcial (20 h). St

Campos adicionales para contratos TEMPORALES:

Sclicitante y comisién de evaluacién || Informacién del contrato || Personal a contratar
Origen v Estado Borrador v | Mes/Afio Conv. Ref. Publicacién Num. Anexo
Num. Contratos ~ | Tipo Contrato v Duracién  Temporal Horas semanales v Meses
Ref. Proyecto Proyecto Fecha vigencia =

Fig. 9 — Campos especificos para contratos temporales
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Descripcion Obligatorio

Meses Duracion del contrato (1-6 meses, hasta 1 decimal). Si
Ref. Proyecto Referencia del proyecto. Max. 30 car. Si
Proyecto Titulo del proyecto. Max. 255 car. Si
Fecha vigencia Fecha fin del proyecto. Si

i Contratos temporales

¢ Duraci6n maxima: 6 meses. No son renovables.
e Al cambiar de Temporal a Indefinido, los datos de proyecto se perderan (se pedira confirmacion).

Campos adicionales para contratos INDEFINIDOS:

Solicitante y comision de evaluacién ién del contrato Proy: ontratos asociados Personal a contratar

Origen Estado  Borrador Mes/Afio Conv. Ref. Publicacién Num. Anexo

Num. Contratos Tipo Contrato > Duracién | Indefinido Horas semanales

Linea de Investigaciom. Acrénimo Titulo de la Linea

Contrato/Proyecte principal Referencia Titulo

Resumen linea investigacién

Fig. 10 — Campos especificos para contratos indefinidos

Descripcién Obligatorio
Linea de Investigacién — Acrénimo Acrénimo identificativo. Max. 25 car. Si
Linea de Investigacién — Titulo Titulo completo. Max. 255 car. Si
Contrato/Proyecto principal Indica si es un Proyecto o un Contrato Si
Referencia del C./P. principal Referencia del contrato o proyecto Principal. Max. 30 car. Si
Titulo del C./P. principal Titulo del Contrato o Proyecto. Max. 255 car. Si
Resumen linea investigacidon Descripcién de la linea de investigacién. Max. 2000 car. Si

5.3 Pestafia: Proyectos/Contratos asociados (solo contratos indefinidos)

Esta pestafia solo aparece para contratos indefinidos. Permite afiadir hasta 5 proyectos o
contratos adicionales que cofinancian la linea de investigacién, ademas del principal ya indicado
en la pestafia anterior.
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Solicitante y comision de evaluacién Informacién del contrato Proyectos/Contratos asociados Personal a contratar

B Afadic  # Editar = Eliminar  Méximo 5 proyectos/contratos asociados

Tpo  Cédigo Resumen actividades

Fig. 11 — Pestaiia Proyectos/Contratos asociados (modo edicién)

USUARIO: usuario (Responsable de Proyecto) Fraf : e t e
(s VEcto) Solicitud Publicacion Contratos de Investigacion

Contratos
@ Nueva ®Eliminar ¢ Editar [ Guardar 3 Cancelar v Validsr [Solicitud LREGISTRAR PDF & PDF (Registro) @

X v o lic a it

Num Solic Ref Public Fecha Solic DNI Responsable Con cargo a Estado
4 ¥ Pagina 0 |de0 [} Mostrando 0 a 0 de 0 elementos
Solicitante y comisién de evaluacién 6n del contrate yectos/ asociados || Personal a contratar
B Adad ’Editar =) Elminar  Maxime § proyectos/contratos asociados
Tipo  Cédigo Resumen actividades

4 (3 04

Fig. 12 — Didlogo para afiadir un proyecto/contrato asociado

1 Pulse 'Afiadir’ (+)
Se abrird el didlogo para introducir tipo, cddigo y resumen de actividades

2 Rellene el formulario
Seleccione Tipo (P=Proyecto, C=Contrato), introduzca el C6édigo (obligatorio) y el Resumen
de actividades.

3 Pulse 'Aceptar’
El registro se afiade a la lista local. Sdlo se guardara 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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Proyecto (P) o Contrato (C). Si
Referencia del proyecto o contrato. Obligatorio. Max. 20 car. Si

Resumen actividades Descripcién de las actividades en ese proyecto/contrato. Max. No
4000 car.

i Limites y restricciones

» Maximo 5 proyectos/contratos asociados por solicitud.
* No puede haber dos registros con el mismo tipo y cédigo.
« Si cambia la duracidén de Indefinido a Temporal, se perderan todos los registros asociados.

5.4 Pestana: Personal a contratar

Aqui se describe el perfil del personal que se desea contratar: adscripcidn, retribucion, titulaciéon
requerida, actividad y criterios de valoracion.

Solicitante y comision de evaluacion  Informacion del contrato  Personal a contratar

Retrib. bruta

Centro Departamento Centro Gasto
Mensual

Requisitos (Titulacion o titulaciones requeridas para la plaza)

Actividad (Tareas a desarrollar por el personal contratado)

Criterios de valoracién
@ Si el requisito es ser doctor/a, los porcentajes deben sumar el 100%; si se requiere Titulado superior, FP o Estudiante, los porcentajes deben sumar el 60%, ya que el expediente académico se valoraré en este caso con un 40%.

Formacion

%

Experiencia profesional

%

Otros criterios

%
Fig. 13 — Pestaiia Personal a contratar
Campo Descripcién Obligatorio
Centro Centro universitario. Seleccione de la lista. St
Departamento Departamento (se filtra segin el Centro seleccionado). Si
Centro de Gasto Cédigo del centro de gasto. Max. 10 car. Si
Retrib. bruta Mensual Retribucién bruta mensual en €. Max. 9.999,99 €. Si
Titulacién Titulacién(es) requeridas. Max. 4.000 car. Si
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Actividad Tareas a desarrollar. Max. 4.000 car. Si
Formacién (+ %) Formacién adicional y su peso en la baremacién (0-100 %). No
Experiencia profesional (+ %) | Experiencia relevante y su peso (0-100 %). No
Otros criterios (+ %) Otros criterios de valoracién 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 quedara en estado BORRADOR y podra seguir editandola.

1 Compruebe los campos minimos
Asegurese de haber indicado al menos Unidad de Origen, duracion del contrato y el
proyecto o linea de investigacion

2 Pulse 'Guardar’
Se le pedira confirmacién. Acepte para enviar los datos al servidor.

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

i Buenas practicas

¢ Guarde con frecuencia para no perder informacién.
« Solo al pulsar 'Validar' se comprueban todos los campos obligatorios.
* En modo edicién 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 publicacion activa.

El sistema lo comprueba automaticamente al pulsar el botén ®Copiar

i Requisito previo: convocatoria activa

« Si no hay convocatoria activa, aparece el aviso: «No hay ninguna convocatoria de publicacién activa en
este momento. No es possible crear una nueva solicitud»

« En ese caso, espere a que el Vicerrectorado abra el periodo de publicacién o contacte con el
Vicerrectorado.

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

2 Pulse el botén (®Copiar

Si hay una convocatoria activa, se mostrara un mensaje de confirmacién «;Desea crear
una nueva solicitud copiando los datos de la solicitud seleccionada? ». Al aceptar, se

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

visual de edicidn 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 pedira confirmaciéon antes de eliminar.
3 Confirme
Acepte para eliminar definitivamente. Esta accién NO puede deshacerse.

i Solo se pueden eliminar solicitudes en estado BORRADOR

» Las solicitudes en otros estados no pueden eliminarse desde la interfaz.
e 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

subsanacion, también estara en BORRADOR y podra editarla.

Contratos

x Y =
Num Solic Ref Public Fecha Solic DNI
1 20260001 23/04/2026 12:31 22222222
2 2026000C 25/03/2026 13:20 22222222
4 v Pagina 1 de1 o

@ Nueva (WCopiar & Eliminar ¢ Editar [ Guardar 3§ Cancelar

Responsable
OTRI, Usuario Prueba

OTRI, Usuario Prueba

Con cargo a

CPP2022 Proyecto temporal 1

V/ Validar  B&Solicitud ZREGISTRAR PDF & PDF (Registro) @

Estado
Pendiente

Borrador

Mostrando 1 a 2 de 2 elementos

Solicitante y comision de evaluacion  Informacion del contrato

Centro Departamento

Requisitos (Titulacion o titulaciones requeridas para la plaza)

‘ Actividad (Tareas a desarrollar por el personal contratado)

Criterios de valoracién

Formacion

| Experiencia profesional

Personal a contratar

Centro Gasto

Retrib. bruta
Mensual

@ i el requisito es ser doctor/a, los porcentajes deben sumar el 100%; i s requiere Titulado superior, FP o Estudiante, los porcentajes deben sumar el 60%, ya que el expediente académico se valorara en este caso con un 40%

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

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

Pulse 'Editar’

El panel de detalle pasa a modo edicién (borde rojo coral). Los campos se habilitan.

Realice los cambios

Navegue por las pestafias y modifique los campos necesarios.

S SC R \CRETY

Pulse 'Guardar’ o 'Cancelar’
'Guardar' guarda los cambios. 'Cancelar’ le pedira confirmacién y descartara los cambios.

i Restricciones de edicion

« Solo puede editar solicitudes en estado BORRADOR.
* No puede cambiar de solicitud sin antes Guardar o Cancelar la edicién activa.
e 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 validacion verifica que todos los campos obligatorios estén correctamente cumplimentados y
cambia el estado de BORRADOR a PENDIENTE. Tras validar, la solicitud queda bloqueada para
edicion y el Vicerrectorado podra revisarla o bien puede presentarla directamente en Sede

Electroénica.

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

Pulse 'Validar'

La aplicacion revisara todos los campos obligatorios. Si falta alguno, se mostrara una lista
con los campos incompletos.

'Validar'.

Corrijalos errores si los hay
Complete la informacidn faltante en las pestafias correspondientes y vuelva a pulsar

Confirme la validacion

Vicerrectorado.

Sitodo es correcto, se le preguntara si desea pasar a PENDIENTE.
ATENCION: tras confirmar, NO podra realizar mas cambios sin la intervencién del

Resultado

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

10.1 Campos obligatorios para validar

Campo Descripcién Obligatorio
DNI], Nombre, Apellido 1 Datos del responsable. Si
Email, Teléfono Datos de contacto. Si
Comisién 1y 2: Ambos miembros de la comisién son obligatorios. Si
DNI/Nombre/Email/Sexo

Comisién 3: DNI/Nombre/Email /Sexo Solo obligatorio para contratos TEMPORALES.

Duracién Modalidad del contrato: Temporal/Indefinido Si
Origen Unidad tramitadora: Vicerrectorado, OFPI, OTRI Si
Num. Contratos, Tipo, Horas semanales Caracteristicas del contrato. Si
Meses (solo Temporal) Entre 1y 6 meses. Si
Ref. y Titulo del Proyecto (solo Proyecto al que se adscribe. St
Temporal)

Fecha vigencia (solo Temporal) Fin del proyecto. Si
Linea de Investigaciéon completa (solo Acroénimo, Titulo, Contrato/Proyecto principal, Resumen. Si
Indefinido)

Centro, Departamento, Centro de Gasto Adscripcién del contratado. Si
Retrib. bruta Mensual Retribucién mensual. Si
Titulacién, Actividad Requisitos y tareas. Si
Formacidn, Experiencia, Otros criterios Criterios de valoracion. Si
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10.2 Reglas de paridad de la comision

Modalidad N2 miembros Composicion de género
Contrato Temporal 3 2H+1IM 6 2M+1H
Contrato Indefinido 2 1 hombre + 1 mujer (obligatorio)

i Incumplimiento de paridad

« Sila composiciéon no cumple las reglas, la validacién fallara con un aviso de error.
e Corrija la paridad de los miembros de la comisién 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 presentara en Sede Electrénica.

USUARIO: usu (Responsable de Proyecto o ; iz : S
(Resp yecto) Solicitud Publicacion Contratos de Investigacion
Contratos Avigo
@ Nueva & Himinar  Editar [l Guardar 3§ Cancelar W Validar 5ol %]
I S0lo se puede generar PDF de
Y " solicitudes en estado PENDIENTE.
Num Solic Ref Public Fecha Solic DNI Responsable Fata;pasal e sohcitid BORRADOR 2 Estado
PENDIENTE debe Validar la solicitud
1 20260022 08/04/202612:29 11111111 Prueba, Usuario Borrador
Aceptar
4~ Pagina 1 |de1 [ Mostrando 1 1 de 1 elementos

Solicitante y comisién de evaluacién Informacién del contrato Personal a contratar

Retrib. bruta

Ceniro Departamento Ceniro Gasto
Mensual

Con cargo a | Proyecto Proyecto de prueba

Requisitos (Titulacion o titulacienes requeridas para Ia plaza)

Actividad (Tareas a desarrollar por el personal contratado)

Criterios de valoracion
Formacién

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 pedira confirmacién. Acepte para iniciar la descarga.
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3 Descarga
El navegador descargara el fichero 'Solicitud_Contrato_<NumSolicitud>.pdf'.

i Estado requerido: PENDIENTE

* Solo puede descargar el PDF si la solicitud esta en estado PENDIENTE.
» Si esta en BORRADOR, primero valide la solicitud.

12. Registrar la solicitud en Sede Electrdnica

El registro en Sede Electronica es la presentacion oficial de la solicitud. El sistema genera el PDF, lo
envia al servicio de registro de la UGR y almacena el UUID del registro en la base de datos.

Seleccione la solicitud en estado PENDIENTE

Asegurese de que la solicitud estd en PENDIENTE.

Revise que esta dentro del plazo

La convocatoria activa debe estar dentro de su periodo de publicacidn.

Pulse 'REGISTRAR PDF'

Se le pedird confirmacidn. Acepte para iniciar el proceso.

Espere el procesamiento

Aparecera una ventana «Registrando la solicitud...» con un indicador giratorio. NO cierre el
navegador ni cambie de pagina.

5 Confirmacion

Si el proceso es correcto, se mostrara el mensaje: «Se ha registrado en Sede Electrénica la
Solicitud. Puede consultar el PDF registrado desde esta aplicacion.»

= W N =

i Precauciones importantes antes de registrar

¢ El registro en Sede Electréonica 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 impedira.
» Si esta fuera del plazo de publicacidn, el sistema no permitira el registro.

i Tras el registro

¢ El estado de la solicitud pasa a RECIBIDA (3).
» Puede descargar el PDF sellado usando el boton 'PDF (Registro)".
» E] VICERRECTORADO recibira la solicitud para su revision.
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13. Descargar el PDF de registro (Sede Electrdnica)

Una vez registrada la solicitud en Sede, puede descargar el documento oficial sellado con el
numero de registro.

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

2 Pulse 'PDF (Registro)’
Se le pedird confirmacién. Acepte para iniciar la descarga.

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

i Requisito

e 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 creacién hasta su publicacién o descarte.

1-BORRADOR
A
[RESP: Validar] |
[VRI: Subsanacidén desde PENDIENTE

[RESP: Nueval] —P

v
2-PENDIENTE

[RESP: PDF] [RESP: REGISTRAR PDF]
v
3-RECIBIDA
[VRI: Revislr] |[VRI: Descartar]
v v

5-REVISADA

[VRI: Publicar]

4-DESCARTADA

v
6-PUBLICADA

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

Estado Descripcién (Qué puede hacer el Responsable?

Borrador Creada por el responsable. Solicitud en Editar, Guardar, Eliminar, Validar.
proceso de cumplimentacién. No enviada al
Vicerrectorado.

Pendiente Validada y lista para registrar. El Descargar PDF Solicitud, Registrar en
Vicerrectorado puede revisarla. Sede Electroénica.

Recibida Registrada en Sede Electrénica. Recibida por | Descargar PDF Registro.
el Vicerrectorado.

Descartada Descartada por el VRI (desde estado Solo lectura. Ver Observaciones del VRI.
RECIBIDA). Descargar PDF Registro

Revisada Revisada y aprobada por el VRI. Lista para Solo lectura. Descargar PDF Registro
publicar.

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

i ;Qué ocurre cuando el Vicerrectorado devuelve para subsanacion?

e La solicitud vuelve al estado BORRADOR. La solicitud es de nuevo editable.

« En la pestafia 'Solicitante y comision' podra 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 revision del Vicerrectorado o presentaciéon en
Sede Electrdnica
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15. Preguntas frecuentes
P1: ;Por qué no puedo crear una nueva solicitud?

R: El boton '+ Nueva'solo estd activo cuando hay una convocatoria de publicacién abierta. Si
aparece el aviso de que no hay convocatoria activa, contacte con el Vicerrectorado para conocer las
fechas de la préxima convocatoria.

P2: ;Puedo editar una solicitud en estado PENDIENTE?

R: No. En PENDIENTE la solicitud estd bloqueada. Solo el Vicerrectorado puede devolverla a
BORRADOR mediante la accién ‘Subsanacién’. Contacte con el Vicerrectorado si necesita algun
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
subsanacién. No es posible revertir la validacién por parte del Responable.

P4: ;Cuantos miembros debe tener la comision?

R: Contrato TEMPORAL: 3 miembros (2H+1M 6 2ZM+1H). Contrato INDEFINIDO: 2 miembros
(1H+1M). El sistema comprueba la paridad automdticamente al validar.

P5: ;Como sé si mi solicitud ha sido registrada en Sede?

R: Si el registro fue exitoso, recibird el mensaje de confirmacion y podrd descargar el 'PDF
(Registro)".

P6: El boton 'REGISTRAR PDF' no funciona. ;Qué hago?

R: Compruebe: 1) la solicitud estd en PENDIENTE, 2) no ha sido registrada antes, 3) la convocatoria
sigue dentro del periodo de publicacién. 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 Electronica. 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 revision. 'PDF (Registro)’ descarga el
documento oficial sellado por Sede Electrénica, que solo existe si usé previamente el boton
'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 linea de investigacién, ademads 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 pestania 'Solicitante y comisién’ para ver el motivo.

P11: ;Puedo ver las solicitudes de otros compaiieros?

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

P12: ;A qué convocatoria se asignara mi solicitud al publicarla?

R: La asignacion la realiza el Sistema al crear la solicitud. Los campos 'Mes/Afio Conv.', 'Ref.
Publicacién’y 'Nium. Anexo' aparecerdn en la solicitud una vez publicada.

P13: ;Qué es el 'Nim. Anexo'?

R: Es un numero secuencial asignado automdticamente dentro de la convocatoria cuando el
Vicerrectorado publica la solicitud. Junto con el 'Mes/Afio Conv.’, identifica el contrato dentro de la
convocatoria.
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