MANUAL DE PRESENTACION DE SOLICITUDES AEOC/21

ACCIONES ESPECIALES UCM 2021 (ORGANIZACION CONGRESOS Y REUNIONES CIENTIFICAS)

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:
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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.

T} Inicio f Corvocatorias ¥ ayudas / Convocatoria |/ Solicioud

Presentar solicitud

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.

eria’ AEMET0/21 | Acciones Especisies e Investigacion 2071, Reparacion y manterimienta de equipamienta cientifico y adguisicicn de pequefo equipamiento cientifico.
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Una vez haya completado los datos obligatorios de esta primera pantalla, podra guardar la
solicitud. En ese momento se habilitardn dos nuevas “pestafias”: Presupuestos vy
Documentacidn, en las que podra detallar el presupuesto solicitado y adjuntar los documentos
requeridos conforme a las bases de la convocatoria.




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

Imprimir solicitud [[STIREY
Datos Generales Documentacion

Plailla de presy

uesto: PUCM AEMC Acciones Especiales - Material cientifico
Presupuesto financiable -

e+ Aftadir

No se han encontrado registros

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

[eEIGEI Cancelar

Anadir gasto
*Concepto de coste 4 Afadit gl

No has seleccionado ningun registro

*Importe total (EURO)

Maximo 14 enteros y 2 decimales

*Campo obligatorio

o)
N Afiadir Concepto de coste

Gastos de difusian (paging web, carteleria, Tripticos, ete) | Codigs: 02

Afadir
Gastos asociados & conferenciantes invitadas | Cidigs: 03
ado ningdn régistro
Viage tos | Codigo: 04
SN Publicacian (Libro de actas, gastos de publicaciin an revistas, e12) | Cadige 05 —
Gantos de servicio de emision en vivo por medsos telematicos (webinar, ete) | Codige: 06
rmalen

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 documentacién que se indica en las bases, siempre en el apartado ARCHIVOS
ADJUNTOS.




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

Organizacion de Congresos
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s Especiales (Organzaciin

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.

Organizacion de Congresos

Una vez que haya finalizado la solicitud debera imprimir el resguardo, mediante el botdn que
encontrard en la parte superior izquierda de la pantalla, firmarlo y presentarlo en un registro
valido dentro del plazo establecido.
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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”
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Universidad Complutense de Madrid
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ucm
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Adquisitn de congelador par laboratorio de Sanidad Animal 07/05/2021
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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.movilidad@ucm.es




