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1. Tutorial 

1.1. Presentación de Memorias de Seguimiento desde la Oficina Virtual. 

La presentación de memorias de seguimiento para los Proyectos de Investigación de Excelencia será iniciada 
por el perfil Investigador Principal y finalizada por el perfil Representante Legal. 

1.1.1. Perfil Investigador Principal 

 El Investigador Principal accederá a la Oficina Virtual mediante la Url: 
https://www.juntadeandalucia.es/economiayconocimiento/oficinavirtual/ y pulsará sobre el botón “Entrada 
con Certificado”: 
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Accederá con un certificado digital vigente y pulsará sobre la pestaña “Incentivos”: 

 



 

[GAC] Presentación de Memorias de Seguimiento para 
Proyectos de Investigación de Excelencia 

Manual de Usuario 

 

MUS_Manual de Usuario_Presentación de Memorias_Oficina Virtual_v01r01.doc Página 6 de 27 

Versión: 01.01 Fecha de actualización: 31/05/2016 

 

Seleccionará el procedimiento correspondiente “Agentes del Sistema Andaluz del Conocimiento – (convocatoria 
2012)”: 
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Seleccionará la convocatoria correspondiente “2012 Proyectos de Investigación de Excelencia” y accederá con 
el perfil 'Investigador Principal': 
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Tras acceder con el perfil 'Investigador Principal' se visualizará la ventana de solicitudes Pendientes de 
Presentación. Pulsará sobre la pestaña “En Trámite” para visualizar las solicitudes en trámite: 

 

Pulsará sobre el botón “Buscar solicitudes existentes” y se listarán sus solicitudes en trámite. 
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Una vez listada la solicitud para la que debe presentar la memoria de seguimiento, pulsará sobre el botón 
“Aporte de Documentación”. 

 

Se mostrará un mensaje indicando que se va a iniciar el aporte de documentación. Se pulsará “Aceptar.” 

Seleccionará la opción 'Aporte de memorias de seguimiento': 
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Pulsará sobre el botón “+” para incorporar la memoria de seguimiento.  

 

Se abrirá la pantalla para la incorporación de la memoria de seguimiento.  

Del listado disponible en el campo 'Tipo memoria de seguimiento', se seleccionará el valor correspondiente a la 
memoria que se debe presentar: 
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Se pulsará el botón “Examinar” para seleccionar el archivo correspondiente.  

Importante: El formato de dicho archivo debe ser PDF. 

 

Una vez seleccionado el archivo se mostrará una alerta indicando que se debe pulsar el botón Incorporar 
Documento para cargar el archivo en el sistema. Se pulsará “Aceptar”. 
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A continuación se pulsará el botón “Incorporar Documento”. 

 
 Se mostrará un mensaje indicando que el archivo se ha adjuntado correctamente. Pulsar “Aceptar”. 

Se mostrará un mensaje indicando que el archivo se ha adjuntado correctamente. Pulsar “Aceptar”. 

Finalmente, una vez que se ha seleccionado el tipo de memoria de seguimiento y se ha incorporado el 
documento, se pulsará “Aceptar”: 
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Se podrá visualizar el documento incorporado previo a firmarlo. Para ello se pulsará el botón “Ver”: 

 

Se visualizará el documento incorporado: 
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Si se necesita modificar el documento incorporado, antes de firmarlo, se marcará la casilla correspondiente y 
se pulsará el botón “-”: 

 

Habrá que añadir de nuevo el documento correspondiente. 

Importante: Una vez firmado el documento no se podrá incorporar de nuevo otra memoria del mismo tipo, es 
decir, si se ha incorporado y firmado la 1ª Memoria, ya no se podrá volver a incorporar. El documento quedará 
registrado en el sistema. 

 

Finalmente se procederá a firmar el documento incorporado. Para ello se pulsará el botón “Firmar”: 
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Se mostrará un mensaje indicando que va a finalizar el proceso de firma. Se pulsará “Aceptar”: 

 

Se procederá a la firma del documento, seleccionando el certificado digital correspondiente.  

Finalmente se mostrará el siguiente mensaje, indicando que es necesaria la firma del Representante Legal para 
finalizar la presentación de la documentación en el Sistema: 
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Al pulsar “Volver” en la pantalla anterior, se visualizará de nuevo el listado de solicitudes en trámite 
correspondiente al usuario autenticado: 

 

Ya no estará disponible el botón “Aporte de documentación” para la solicitud para la que el Investigador acaba 
de presentar la memoria.  

Una vez que el Representante Legal firme la memoria y por tanto finalice el trámite de presentación, la 
funcionalidad de Aporte de documentación estará de nuevo habilitada para el Investigador Principal. 
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El Investigador podrá consultar la documentación incorporada en su solicitud mediante el botón 
“Consultar_Documentos”: 

 

Se visualizará la documentación presentada para dicha solicitud. Se podrá visualizar o descargar cada 
documento utilizando los botones habilitados para ello: 
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1.1.2. Perfil Representante Legal 

El Representante Legal accederá a la Oficina Virtual mediante la Url: 
https://www.juntadeandalucia.es/economiayconocimiento/oficinavirtual/ y pulsará sobre el botón “Entrada 
con Certificado”: 

 



 

[GAC] Presentación de Memorias de Seguimiento para 
Proyectos de Investigación de Excelencia 

Manual de Usuario 

 

MUS_Manual de Usuario_Presentación de Memorias_Oficina Virtual_v01r01.doc Página 20 de 27 

Versión: 01.01 Fecha de actualización: 31/05/2016 

 

Accederá con un certificado digital vigente y pulsará sobre la pestaña “Incentivos”: 
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Seleccionará el procedimiento correspondiente “Agentes del Sistema Andaluz del Conocimiento – (convocatoria 
2012)”: 
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Seleccionará la convocatoria correspondiente “2012 Proyectos de Investigación de Excelencia” y accederá con 
el perfil 'Representante Entidad': 

Tras acceder con el perfil 'Representante Entidad' se visualizará la ventana de solicitudes Pendientes de 
Presentación. Pulsará sobre la pestaña “En Trámite” para visualizar las solicitudes en trámite: 
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Pulsará sobre el botón “Buscar solicitudes existentes” y se listarán las solicitudes en trámite: 
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Aquellas solicitudes para las que el Investigador haya presentado documentación, tendrán disponible la acción 
“Aporte de Documentación”, indicando que debe ser finalizada por el Representante Legal: 

 

Pulsar el botón “Aporte de Documentación”. Se mostrará un mensaje indicando que se va a iniciar el aporte de 
documentación. Pulsar 'Aceptar'.  

Se visualizará la ventana de aporte de documentación, listando aquellos documentos que estén pendiente de la 
firma del Representante Legal: 
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Se podrá visualizar cada documento pulsando el botón “Ver”: 

 

Finalmente se procederá a firmar el documento. Para ello se pulsará el botón “Firmar”: 

 

Se mostrará un mensaje indicando que va a finalizar el proceso de firma. Se pulsará “Aceptar”: 
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Se procederá a la firma del documento, seleccionando el certificado digital correspondiente.  

Finalmente se mostrará un mensaje indicando que el proceso de firma ha finalizado y que el documento ha 
sido registrado en @ries: 

Al pulsar “Volver” en la pantalla anterior, se visualizará de nuevo el listado de solicitudes en trámite: 
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El Representante Legal podrá consultar la documentación asociada a cada solicitud mediante el botón 
“Consultar_Documentos”: 

 

Se visualizará la documentación presentada de la solicitud seleccionada. Se podrá visualizar o descargar cada 
documento utilizando los botones habilitados para ello: 

 


