MANUAL DE PRESENTACION DE SOLICITUDES AEMC10/21

ACCIONES ESPECIALES UCM 2021 (MATERIAL CIENTIFICO)

Al acceder a la aplicacién, a través del PORTAL DE GESTION ACADEMICA — OTROS SERVICIOS
(PORTAL DE SERVICIOS GEA) — Acceso al portal de investigacion (en el menu de la izquierda
de la pantalla), encontrara las convocatorias abiertas en la parte izquierda de la pantalla:

5 W aLwmYy

Puede acceder a la informacion de la convocatoria, pulsando en su titulo, o directamente
comenzar con la presentacién de la solicitud (en el recuadro azul).

Cuando acceda a “presentar solicitud” encontrara la siguiente pantalla. Las secciones azules
delimitan distintos bloques de informacién, a la derecha encontrara unas pequeiias flechas para
abrir y cerrar cada uno de ellos.

oL} Inicio/ Comvocatoias ¥ ayudas / Convocatona / Sokcitud

Presentar solicitud

Comucatora: AEMC10/21 | Acclones Especiales de Investigacién 2021. Reparacidn y mantenimients de equipamiento clentifico y adguisicidn de pequelia equipamiento clentifico

gl de b solicinad

Revise todos los bloques y complete la informacidn que se le solicita. Con un asterisco de color
rojo estan marcados los campos obligatorios, si no introduce informacién en ellos no podra
guardar la solicitud.



En el bloque “Datos del solicitante” apareceran sus datos autocompletados con la informacion
de la base de datos de personal de la universidad. Si desea modificar el centro porque desee
asociar la solicitud a un Instituto del que forme parte, puede hacerlo eliminando el dato con el
aspa azul y a continuacién buscando el nuevo centro introduciendo al menos 3 caracteres.

AEMET0/21 | Acciones Especisies de Investigacion 2071, Reparacion y manterimienta de equipamiento

Centra
*® FVETERINARIA

En la tercera seccién se le solicitan datos del material que solicita o que necesita reparacion.
En este segundo caso debera completar los datos de n2 de inventario y fecha de adquisicidn.

Guardar ‘ Cancelar

Finalizar

Datos de la ayuda soliciiada
“Tipo de ayuda
Adquisicion
*Material

“Fin del mateial

Nimero de inventario Feehs adquisicién

Méximo 100 caracteres

“Importe presisio

Una vez haya completado los datos obligatorios de esta primera pantalla, podrd guardar la
solicitud. En ese momento se habilitardan dos nuevas “pestafias”: Presupuestos vy
Documentacién, en las que podra detallar el presupuesto solicitado y adjuntar los documentos
requeridos conforme a las bases de la convocatoria.

Impetirmir solicitad i

Para detallar el presupuesto debera pulsar en el botén afiadir, a la derecha de la pantalla:



[Er—
Decumentacién

Plastilla de presupuesto: PUCM AEMC Acciones Especiales - Material cientifico

Datos Generales

Presupuesto financiable

[——=— I T

No se han encontrada registros

Y de nuevo el botén afiadir para introducir el detalle del gasto segun los conceptos que
apareceran en la lista desplegable:

[EIEL Il Cancelar

Afadir gasto
*Concepto de coste 4 Afiadir ¢

No has seleccionado ningun registro
*Importe total (EURO)

Méxime 14 enteros y 2 decimales

*Campo obligatorio

restigacion | i
®
T Inicio / Mis I Slicitud / P : Afadir Concepto de coste
Adquision de congelador para el lal
Material Inventariable | Cadige: 01
Afiadir gasto
Adquisicidn Equipamisnto cientifics | Cadga 0101
*Cancepto de coste 4 Afadin
Software de funcionamiento de equipos | Cédips: 0102
No has seleccionado ningdn registro I
Reparacion de (S de plezas) | Cadigo: 02
“Importe total (EURD) Mantenimients de equipos | Cédigo: 03 "

Miximo 14 enteron y 2 decimales

Debe guardar después de introducir cada gasto. Debe tener en cuenta que sélo podrd
seleccionar cada concepto una vez por lo que deberd agrupar el coste en el caso de que la
solicitud incluya varios elementos del mismo tipo.

Cuando haya finalizado con el presupuesto, pase a la pestafia Documentacidn, en ella podra
descargar los modelos normalizados para la convocatoria. Debera subir esos documentos vy el
resto de documentacidén que se indica en las bases, siempre en el apartado ARCHIVOS
ADJUNTOS.

T f
Datos Generales | IR  Documnentacion

Existen modelos para esta solicitud:
& Impreso de solicitud_ACCIONES ESPECIALES UCMCONVOCATORIA 2020 doc

Diccumentacidn que 32 adjomta: 2% Examinar archive

seleccionado ningun archivo

Archives adjumres: B Examinar archivo /

Mo has seleccionado ningln archivo



Cuando incorpore algun archivo a la solicitud, podra eliminarlo de forma sencilla pulsando el
icono “papelera” que aparecerd a la derecha del nombre del archivo.

Una vez que haya adjuntado todos los documentos, debe volver a la pantalla “DATOS
GENERALES” y pulsar el botdn editar, para habilitar de nuevo los botones GUARDAR y

FINALIZAR

o} { Mis salicitudes / Salicitud

Adquision de congelador para el laboratorio de Sanidad Animal

Imprimir zolicined  (ESEARET
Presupuestos | Documentacién

[ —— = QPSR
ENCABEZADO

Fecha solicinad 04/06/2021
Convosatona AEMC10/21 | Acciones Especiales de Investigacion 2021, Reparacidn y imiento de o cientifico y adquisicién de pequefio

equipamiento cientifico,

Titudo de la solicinad Adquisidn de congelador para el laboratorio de Sanidad Animal

Podra guardar su solicitud y salir de la aplicacién cuando quiera y podra retomar la presentacion
mas adelante (siempre pulsando primero Editar y después Guardar).

Cuando esté seguro de haber completado toda la informacién necesaria, podra realizar el
guardado definitivo mediante el botdn Finalizar. A partir de ese momento no podra realizar mas

cambios en la solicitud.

‘F‘ Inicio / Mis solicitudes / Solicitud / Datos Generales

Adguision de congelador para el laboratorio de Sanidad Animal

Guardar JRECRIZIET

ENCABEZADO

Fecha solicitud: 04/06/2021
Convocatoria: AEMC10/21 | Acci s Especiales de idn 2021. Ry an y mantenimiento de equip: ientifico y adquisicion de pequefio equip
*Tiudo de I salicind

iGn de cong para el laboratorio de Sanidad Animal

Una vez que haya finalizado la solicitud debera imprimir el resguardo, mediante el botén que
encontrara en la parte superior izquierda de la pantalla, firmarlo y presentarlo en un registro
valido dentro del plazo establecido.



ch' Inicio / Mis solicitudes / Solicitud

Adquision de congelador para el laboratorio de Sanidad Animal

Imyprimir solicitud ‘
Presupuestos | Documentacién

ENCABEZADO i
Fecha solicitad 07/06/2021
Comvocataria. AEMC10/21 | Acciones Especiales de Investigacidn 2021, Reparacion y mantenimiento de equipamiento cientifico y adquisicidn de pequefio
equipamiento cientifica.
Titulo de la sclicihad: Adquisién de congelador para el laboratorio de Sanidad Animal
Datos solicitante 3

ACCEDER A UNA SOLICITUD INICIADA PREVIAMENTE

Si ha iniciado una solicitud pero no la ha finalizado, la encontrara al acceder a la aplicacion, en
la pantalla inicial, en el apartado “Estado de mis solicitudes”

———— — —
»1 Convocatorias abiertas

©pinmopresenciin [0] = Avisos de actividades

[ €

4 ©01/06/2021 - 11/06/2021 & Plazo préximo a su fin 7

F Actuzlmente no hay avisos de estado en tus soliciudes
racién y mamenimiento de e e :

solicitud

e pequefio equipamients

Universidad Cor

utense de Madrid

1 registros encontrados

%" Destacados de la Universidad

UCM

Acceso a portal de UCM

& Estado de mis solicitudes 4

Adquisién de congelador para el laboratorio de Sanidad Animal

Solicitud de convocatorias y ayudas

Recuerde utilizar el botéon “Editar” para guardar los cambios o finalizar la solicitud.

CONTACTO PARA CONSULTAS O PROBLEMAS CON LA APLICACION:

inves.proyectos@ucm.es




