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1. GESTIO DE CONVOCATORIES

Els expedients de les convocatories de concursos per a la provisié de places de personal
investigador a carrec de projectes de recerca es gestionen a través de I'eina GENPI.

Es podra accedir a aquesta eina a través de I'enllag seglient:

GESTIO TACTICA: https://webges.uv.es/uvWftWeb

La gestio dels expedients s'inicia al Servei de RRHH PTGAS PI. Concretament, la Seccié de Gestio
de Personal d'Investigacié genera les diferents convocatories i s'encarrega de la publicacié, tant
en el DOGV com en el Tauler Oficial d'Anuncis de la UV, perque les persones aspirants puguen
trametre les corresponents sol-licituds de participacid. Un cop acabat el termini de presentacié
de sol-licituds, la gestio de les convocatories correspon integrament als departaments / instituts
de recerca, a través de les persones responsables que hagen designat.

2.  MAPA DE FASES
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Una vegada publicada la convocatoria en la seu electronica de la UV, els departaments/instituts
hauran d'accedir a Tramitem i gestionar els expedients com s'explica en els apartats seglients i
seguir el circuit en el mapa de fases.

La gestié d'aquests expedients, inclosos els canvis de fase, ha d'anar compassada amb el
desenvolupament de cada concurs d'acord amb la resolucié de convocatoria i les especificacions
contingudes en aquesta guia.


https://webges.uv.es/uvWftWeb

3. GESTIO D'EXPEDIENTS

Els gestors o gestores podran veure els expedients de la convocatoria que estiga en tramitacio,
perd només els que corresponguen al seu departament / institut de recerca.

Per a accedir als expedients i comencar la gestio, des de Tramitem cal cercar la convocatoria:

Q‘ Expediente: ~ Buscar..

Q [ PI01000_CPI14410 - Contratc ~  Fases... - o
\ /
_—1
-_

BUSCAR CONVOCATORIA

Les fases de gestio dels expedients apareixeran en el menu de la dreta com s'indica en la imatge:

l

B PI01054_CPI14410 - Contratc ~ -1 - Todas las fases| - @ @ t

-1 - Todas las fases

0 - Expedientes abiertos s las fa

4 - Remitido (1 expedientes) ¢———

(@G s = v an =g O - Validacion (0 expedientes) -

7 - Subsanacién (0 expedientes)

e 10 - Baremacion (0 expedientes)
11 - Firma Actas (0 expedientes)
12 - Publicacidn (0 expedientes)
13 - Finalizacion (0 expedientes)
14 - Cancelada (0 expedientes)
=l nCs il . 18 - Preparado para baremacion (0 expedientes) ]
N FERM ESPARDL

20 - Subsanacion documentacion (0 expedientes)

En el desplegable de Tramitem podeu seleccionar la fase que voleu gestionar.

Al costat de cada fase hi apareixera el nombre de sol-licituds pendents de gesti6.

Per avancar de fase els expedients caldra seleccionar cada expedient i polsar la icona "Avanga
de fase".



AVANCAR FASE

Contratos Investigadores Doctores Senior (CPI-14-410) Vista predeterminada v [UES e s Wi}

Fase actual: -1 - Todas las fases v ? i
Buscar Mostrando 1-1 de 1 elementos  Mostrar 10 v por pagina
Expediente Fase Documento de id- Nombre Primer apellido- Segundo apellid-- Nombre del proy- Tnvestigador re
= 3 1565909 4 - Remitido

Fase 4. Remes

Quan les persones aspirants registren les seues sol-licituds a través de la seu electronica de la
UV, els expedients passaran automaticament per la Fase 4 - Remeés.

Durant aquesta fase, i mentre el termini de presentacid de sol-licituds estiga obert, les persones
aspirants podran annexar documentacid que no hagen enviat en la primera sol-licitud. Aquest
tramit es fa accedint a I'expedient de la seu electronica.

Una vegada finalitzat el termini de presentacié de sol-licituds, els gestors/as hauran d'avancar
els expedients, a la Fase 6. validacid.

Fase 6. Validacio

Un cop s'avancen els expedients a aquesta fase, les persones aspirants no podran annexar
documentacié al seu expedient electronic.

Sera en esta fase quan el robot virtual (Robbie) descarregara la documentacio dels aspirants en
els equips TEAMS, la descarrega no és immediata, es pot demorar unes hores des que entra
I'expedient per La Seu fins que es descarrega a I'equip TEAMS.

NOTA: Abans d'avancar els expedients a la fase 10, cal comprovar que s'ha creat I'equip TEAMS
i que els expedients s'han descarregat correctament.

Els expedients en eixa fase ja es troben llestos per a avancgar a Fase 10. Baremacio.

Creacid d'equip TEAMS

Coincidint amb la publicacié de la convocatoria a la Seu Electronica de la UV, el RPA (Robbie)
creara un equip Teams en el qual s'inclouran per defecte els membres seglients:

- Robbie

- Les persones responsables de la gestié designades pel Servei de RRHH-PTGAS PI

- Les persones responsables de la gestié designades pels departaments / instituts de
recerca.

Hi haura un equip Teams per a cada convocatoria

Els gestors o gestores hauran d' incloure els membres de la comissié d'avaluacié corresponent
a cada equip.



El nom de I'equip estara compost per I'acronim de la convocatoria. Per exemple: CPI-24-15

- Acronim de la convocatoria: CPl (Convocatoria Personal Investigador), 24 (any 2024), 15
(ndmero de convocatoria).

{ Todos los equipos
Calendario
Actividad CP

)

chat CONVOCATORIA PI - CPI-24-15

@ v Canales principales

Tareas
General

A titol informatiu, cada comissié d'avaluacié tindra accés des de la pestanya "Arxius" de Teams a dos
carpetes:.

e "Documentacié aportada per la persona interessada”: s'inclourd automaticament tota la
documentacid presentada per la persona concursant en la sol-licitud de participacio i, sis'escau, en les
fases d'esmena de la documentacio. La descarrega inicial dels arxius es produira amb el canvi a la Fase
6. Validacio.

e "Documentacié aportada per la comissié de seleccio”: en aquesta carpeta la comissié haura
d'incorporar les actes i la DACI degudament emplenades i signades digitalment.

General Publicaciones  Archivos v [H

T Cargar f5 Editar en vista de cuadricula [ Compartir &2 Copiar vinculo — Todos los documentos

Documentos > General

a Nombre Modificado Modificado por + Agregar columna
Documentacion aportada por la comision e..  Hace 5 dias Robbie Control
Documentacién aportada por la persona in... Hace 5 dias Robbie Control

M Per a més informacid sobre els equips Teams, accediu a la "Guia per a la consulta de
documentacio de convocatories a Teams".




Els models de DACI es descarreguen des de https://www.uv.es/uvweb/servei-recursos-humans-
pas/ca/personal-investigacio/gestio-interna-noves-contractacions/dacis-1286158520581.html

Els models d'actes es descarreguen des de https://www.uv.es/uvweb/servei-recursos-humans-
pas/ca/personal-investigacio/gestio-interna-noves-contractacions/models-actes-
1286386805621.html

Fase 10. Baremacio

En aquesta fase apareixeran tots els expedients que han estat préviament validats i que han
d'estar a disposicié de la comissié avaluadora per a la seva baremacio.

El robot Robbie (RPA) haura descarregat la documentacio inicial amb tots els seus annexos, si
s’escau, a les carpetes de cada equip TEAMS, els gestors o gestores hauran validat els expedients
i estara a disposicio de la comissié avaluadora per realitzar la baremacio.

Fase 18. Preparacid per a baremacio

Actualment, esta fase no s'utilitza per motius técnics, per la qual cosa els gestors/as hauran
d'avancar directament els expedients de la fase 6 a la fase 10.

Fase 20. Esmena de documentacio

Es tracta d'una fase auxiliar concebuda, en particular, per a aquells suposits en els quals la
Comissié avaluadora considera insuficientment acreditats certs merits d'alguna persona
concursant i en requereix I'esmena.

La gestio d'aquests requeriments especifics d'esmena de documentacid es fara de la manera
seglent:

1. S'haura d'avancar el/s expedient/s corresponent/s de la Fase 10 a la Fase 20. Esmena de
documentacio.

2. Paral-lelament al pas anterior, el gestor/a enviara una notificacié a la persona interessada
perque aporte la documentacid requerida per la comissié avaluadora a través de l'eina
"Notif./Comun." que apareix a la barra d'icones superior a cada expedient.
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https://www.uv.es/uvweb/servei-recursos-humans-pas/ca/personal-investigacio/gestio-interna-noves-contractacions/dacis-1286158520581.html
https://www.uv.es/uvweb/servei-recursos-humans-pas/ca/personal-investigacio/gestio-interna-noves-contractacions/dacis-1286158520581.html
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https://www.uv.es/uvweb/servei-recursos-humans-pas/ca/personal-investigacio/gestio-interna-noves-contractacions/models-actes-1286386805621.html
https://www.uv.es/uvweb/servei-recursos-humans-pas/ca/personal-investigacio/gestio-interna-noves-contractacions/models-actes-1286386805621.html

M NO és necessari publicar el requeriment d'esmena en el Tauler Oficial d'Anuncis de la
uv.

M La persona concursant annexara la documentacié requerida a través del "Historial
d'expedients" de la seu electronica seguint els passos de la guia per a usuaris/aries
publicada al web del Servei de RRHH-PTGAS PI al costat de la convocatoria. Aquesta
documentacio s'afegira automaticament a la seva carpeta de TEAMS "Documentacio
aportada per la persona interessada".

Quan haja expirat el termini (indicat per la comissié) per esmenar, el gestor o gestora haura de
retornar |'expedient de la Fase 20 a la 10 — Baremacio.

Finalitzacio

Finalitzat el concurs, una vegada completada i signada electronicament tota la documentacié de
la carpeta "Documentacié aportada per la comissid avaluadora", s'informara a la seccid de gestio
del personal investigador mitjancant una publicacid a I'equip dient que han pujat les actes a la
carpeta corresponent i proposant, si aixi es considera oportu, una data d'inici de contracte que
mai podra ser abans de cinc dies habils des de I'enviament.

4.  INCIDENCIES | DUBTES

Si es presenta qualsevol incidencia, dubte o consulta durant la tramitacié dels expedients en
GENPDI, existeixen dues vies d'assisténcia:

M Si es tracta d'una incidéncia técnica relacionada amb la tramitacié electronica d'algun
expedient o equip Teams, podeu demanar ajuda técnica al Servei d'Informatica a través
de I'enllag https://links.uv.es/eadmin/ticketing es



https://links.uv.es/eadmin/ticketing_es
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M Siestractad' un dubte o d'una consulta respecte de la tramitacié administrativa del
concurs (causes d'exclusio, barems, curriculums, valoracié de merits, documentacid
administrativa, etc.) podeu sol-licitar assisténcia técnica a la Seccié de Seleccié del
Personal Investigador a través de l'enllag: https://tiqueting.uv.es/create-
ticket?goto=form&organization=30&department=48&team=327&ticket type=439&ty

pe=both

_ T 555 Servei de Recursos Humans Personal Técnic,
DGVALENCIA _.z.zr_f

de Gestid i d’Administracio i Serveis (PTGAS-PI)

Persanal Téenic | Administracié Personal dinvestigacio Mormatives

Convocatdries

Irici > Fersonal dinvestigacié > Convocatéries > Infroduceid

Introduccio Introduccid

Tecnicla Supsrior dinvestigacié

Técnic/a Mitja/na dinvestigacia

e e Per poder participar en aquests processes selectius cal omplir Ia sol licitud electrénica corresponent que apareix junt amb cada convocatéria en aquesta web.

Les persones interessades hauran de presentar la sol licitud, juntament al curriculum i 1a resta de documentacié acreditativa, obligatoriament fent Us de la

PE L S R I sol-licitud electrbnica de la convocaldria

Funcionari/a interi/na programa temporal

investigacia [ £]:]inlOl]

Investigador/a no docter/a
Investigador/a doctor/a
Investigador/a en formacié

FPI 23
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1. Introduccid

Quan els expedients corresponents a cada convocatoria avancen a la Fase 6, el RPA (Robbie-
Robot virtual del Servei d'Informatica de la UV) creara un equip a Teams per a cada placa

convocada.

Les persones autoritzades per cada departament/institut d'investigacio seran les encarregades
de gestionar les convocatories i hauran d'afegir els membres de la comissié de seleccid a I'equip

Teams quan corresponga.

2. Accés a la documentacio de I'equip

Dins de cada equip s'emmagatzemara la documentacié corresponent a cada convocatoria. Els
gestors i gestores hi podran accedir de la seglient manera:

e ATeams, accediu a "Equips" des del menu lateral de I'esquerra.

Calendsrio

Tareas

e Un cop dins de la pantalla on es gestionen tots els equips de I'usuari/aria, busqueu
I'equip corresponent a la convocatoria. El nom de l'equip estara compost pel titol
"CONVOCATORIA PI — [acronim convocatoria]".

CP

CONVOCATORIA PI -
CPl-24-15




e Dins de cada equip haureu d'accedir a la pestanya "Arxius":

P General Pul:-lical:il:unes 0]
T Cargar & Editar en vista de cuadricula [

Documents > General

a Nom -~

5 )
Documentacion aportada por la comision evaluadora =3

Documentacion aportada por la persona interesada 23

En cada convocatoria hi ha CARPETES:

e DOCUMENTACIO APORTADA PER LA COMISSIO AVALUADORA: en aquesta carpeta la
comissié haura d'incorporar les actes i la DACI degudament emplenades i signades
digitalment.

Dins d’aquesta carpeta hi ha dos subcarpetes: ACTES i DACI.

e DOCUMENTACIO APORTADA PER LA PERSONA INTERESSADA: s'incloura
automaticament tota la documentacié presentada per la persona concursant en la
sol-licitud de participacid i, si s'escau, en les fases d'esmena de la documentacid. La
descarrega inicial dels arxius es produira amb el canvi a la Fase 6. Validacid.

Dins d’aquesta carpeta hi ha una subcarpeta per cada persona aspirant que estara
anomenada de la manera seglient:

"COGNOM1-COGNOM2-NOM-DNI/NIE-EXP"

Documents > General > Documentacién aportada por la persona interesada &3

B Nom Meodificat Modificat per ~

—) MORA-RODRIGUEZ-ANTONIO-112223337-3358742 2%  Hace unos segundos  Robbie Contral




En accedir a l'interior de la subcarpeta trobareu una altra carpeta amb la documentacid
que ha aportat la persona interessada a través de la seu electronica de la UV, juntament
amb el justificant del registre de |'enviament.

Documents > General > Documentacién aportada por la persona interesada > MORA-RODRIGUEZ-ANTONIO-11222333Z-3358742 &3

D Nom ~ Modificat Modificat per + Agregar columna

Documentacién - Seu &5 Hace unos segundos  Robbie Control

La carpeta "Documentacié-Seu" incloura els documents classificats i ordenats segons
s'indica a les bases de la convocatoria.

Documentos > General » Documentacié aportada per la persona interessada

D Mombre Meodificado ™
_\I

E} Requisits d'accés_ hace 2 horas
sl e P

E‘ ~ Curriculum académic e 2 e

3. Gestionar permisos d'accés a I'equip de la convocatoria

3.1. Agregar membre

Des de la icona de I'equip, accediu al menu que apareix en polsar els tres punts situats a la part
dreta.

CP

CONVOCATORIA PI - _

CPl-24-15



S'obrira un desplegable amb diverses opcions, entre elles, "Agrega membre"

’® Ocultar

53 Administrar equipo

¢ Agregar miembro

(% Agregar canal

&2 Obtener vinculo al eguipo
E..'. Abandonar grupo

{7 Administrar etiquetas

T Eliminar equipo

CONVOCATORIA PI - e M3
CPl-24-15

Afegiu el nom/adreca electronica de la persona a la qual voleu donar accés i agregar. Pot ser
interna amb correu @uv.es o externa.

Agregar miembros a CONVOCATORIA PI - CPI-24-15

Empiece a escribir un nombre, una lista de distribucién o un grupo de seguridad para
agregarlo a su equipo. También puede agregar contactos ajenos a |a organizacion como
invitados si escribe sus direcciones de correo electronico. Los contactos de fuera de la
organizacion recibiran un correo electrénico para informarles de que se han agregado.
Mas informacién sobre cdmo agregar invitados

Escriba un nombre o un correo electrénico _

Cancelar




Registre en MSOffice 365 per a usuaris i usuaries UV

Els membres de la comunitat universitaria que vulguen accedir als equips Teams hauran de
registrar-se com a usuaris/aries de Microsoft 365.

Aix0 només és necessari per a usuaris/aries amb adreces de correu @uv.es.
Per a usuaris/aries externs no sera necessari el registre en MS365.

En el cas que un propietari/aria d'un equip Teams vulga afegir un altre membre, si no s’ha
registrat préviament com a usuari/aria de MS365, no s'activara l'opcié per poder fer
I'agregacio.

Agregar miembros a prueba

Comience a escribir un nombre, una lista de distribucién o un grupo de seguridad para
agregarlos a su equipo. También puede agregar personas externas a su organizacion
como invitadeos. Para ello, escriba sus direcciones de correc electrénico.

romumartm@uv.es{

No hemos encontrado coincidencias.

Cerrar

1. Accediu através de I'enllag seglient:

https://software.uv.es/

VNIVERSITAT oo
[ VALENCIN SEVe fimormates

MSOffice 365 RefWorks

2. Feuclic a "Eines per a MS365".



Herramientas para Microsoft 365
Herramientas para MS365 _

Entrar a Office (uv.es)

Entrar a Office (valencia.edu)

3. Inicieu sessié amb usuari i contrasenya de la UV.

Iniciar sesidn

https://ms363.uves

Mombre de usuario

Contraseria

Iniciar sesion Cancelar

4. Feu clic a "Crear un usuari a MSOffice 365"
NOTA: poseu |'adreca de correu curta de la UV.

— Crear usuario en MS Office 365 Resetear y enviar Ia contrasefia de MS365 Mis grupos de MS365

Cuando tengas €l par usuario/contrasefia debes de entrar via Portal MS Office 365.

Recuerda gque el usuario de MS365 es el alias de comreo de la UV,

5. Accepteu les condicions i termes de I'acord entre Microsoft Office 365 i la UV i creeu
I'usuari i la contrasenya per a poder iniciar sessio.



Microsoft Office 365 Home Use

Acuerdo Universitat de Valéncia - Microsoft

Al pulsar en Acceder, usted acepta los términos y condiciones establecidos por este sitio, incluyendo x

nuesiro uso de cookies.

Acceder

3.2. Convertir Membre en Propietari/aria

Perque la persona a la qual hem donat accés puga afegir altres usuaris/aries, cal canviar el rol
de "Membre" pel de "Propietari/aria".

Membre: es pot comunicar amb altres membres de I'equip. Pot veure arxius, carregar-los i
canviar-los.

Propietari/a: agrega i treu membres i pot canviar la configuracié de I'equip. Hi pot haver més
d’un propietari/aria en un equip.

7

Aix0 ho fem des de I'opcié "Administrar equip":

L -]
A—{%;a Equipos = @ &8 Unirse a un equipo o crear uno
Calendario

A CcP
Chat
8 AAGAAE IAS PDI
Tareas 8 Ocultar
i

Equipos E:HB Administrar equipo

<o Agregar miembro

[& Abandonar grupo
Aplicaciones CP Editar equipo
quip

&2 Obtener vinculo al equipo

CONVOCATORIA PDI
F2023_180TU_53 ¢ Administrar etiquetas

=}

Eliminar equipo

[E

Ayuda

Des del desplegable disponible a la dreta del nom de cada membre, veureu les opcions
"Membre" i "Propietari/aria":



C® CONVOCATORIA PI - CP1-24-15 Miembros Solicitudes pendientes +5

~+ Agregar miembro Buscar ,
greg

~ Propietarios (2)

MNombre Puesto Ubicacian Etiquetas (1) Ral
R-::o Robbie ... Propietario
n Carlos M... e Propietario

s~ Miembros e invitados (1) v/ Propietario

Miembro

Mornbre Pussto Ubicacian Etiquetas (i) hat

ARO Ana Bele... Miembro X

3.3. Eliminar accés a membres de I'equip

e

Des de I'opcié "Administrar equip":

Per eliminar un usuari/aria d’'un equip, simplement cal fer clic a la "X" disponible a |a dreta del
nom de l'usuari/aria, només és possible eliminar usuaris/aries que siguin "membres".
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+ Agregar miembro

~  Propietarios (2)

Mombre Puesto
RC_ Robbie ..
(-}

Q Carlos M...

s~ Miembros e invitados (1)

Mombre Puesto

AR Ana Bele..
(-}

Buscar

Ubicacian Etiquetas @ Ral
Propietario

e Propietario ~
v+ Propietanio

Miembro
Ubicacion Etiquetas (D P

Miembro

Q)
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