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ACCESO A LA APLICACION

Para acceder a la nueva aplicacion, debera:

e Iralsiguiente enlace: ACCESO AL PORTAL DEL EMPLEADO

Le pedira autentificarse como usuario de la Uva. Para ello introduzca su LDAP (E+NIF)y la clave

Entrar

Informacion sobre el nuevo formatol

Aqui debera ir a la pestana de Investigadores Externos y pulsar en Solicitud Investigador Externo

m PORTAL DE SERVICIOS

Tablon y Normativa »  Informacion Personal »  Retribuciones»  Gestidn del tiempo de trabajo» Formacidn+  Ayuda Social »  Informacidn Sindical vl Investigadores Externcs « |
L solicitud Investigador Externo ] '



https://sso.uva.es/isso/isso/login.form?sso_agent=cliente&sso_return=https%3A//portalempleado.uva.es/UvaPortal/faces/Inicio
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INICIO DE LA SOLICITUD

Alta investigadores externos

En principio le mostrara las solicitudes que ya ha realizado y en qué estado estan:

=] Solicitud de Investigador Externo

UVa

Mueva Solicitud
Fecha Estado Sclicitud Ver/Modificar Descargar
Solicitud ‘Dccun\enta |Ape\||do 1 |Apel\|da 2 Nombre |Fecha Inicio |[Fecha fin  |Estado Solicitud e, I == Borrar Salicitud Solicitud Adjunto

INo hay solicitudes.

Para hacer una nueva solicitud solo tiene que pulsar el botén “Nueva Solicitud”.

Uva les ofrece

Una vez pulsada la “Nueva solicitud” Le mostrara la pantalla siguiente:

Datos del Investigador Externo

Volver

Intreduzca PRIMERO el Documento para recuperar los datos del Investigador Externo, si es un ALTA nuevo
tiene que completar TODOS los datos. Podrd medificar o anular |a solicitud hasta el momento en que esta sea
tramitada por el Servicio de Investigacion. Una wez grabada la solicitud puede adjuntar un fichero con toda la
documentacion necesaria. Esta solicitud sera enviada al director y al subdirector del departamento/Instituto para

su aprobacion.

Los Campos marcardos con un asterisco son cbligatorios.

* 5olicita Investigador externc para Departaments o :l

Instituto:

* Tipo de Documento:
* Documento:
Mombre:

Apellido 1:

Apellido 2:

Sexot

Nacionalidad:

Fecha Nacimiento:
Pais Nacimiento:
Provincia Nacimiento:
Lecalidad Macimiento:
Tipo Wia:

Pais Direccicn:
Prewvincia Direccicn:
Localidad Direccidn:
Cadigo Postal:
Direccion:

Teléfeno:

Correo Electronico:
Correo Electrénico 2:
Teléfono mowil:
Dedicacicn:

Categoria Profesional:

U

Aseglrese que el documento (NIF o Pasaporte) y el correo electrénico con el que
dé de alta al investigador externo esta correctamente introducido porque seran
sus claves de autenticacion para el LDAP y poder disfrutar de los servicios que la
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Pueden ocurrir distintos casos al introducir el documento del investigador externo:

1. Nueva alta: la persona no ha tenido ningun tipo de vinculacién contractual con la Universidad. En este caso, se
abrirdn todos los campos que debera cubrir. En caso de ser un investigador extranjero con un solo apellido, en el campo
2° apellido debera poner un punto.

2. Recuperacién de datos: Que en alglin momento de su vida laboral, haya sido contratado por la UVA. En este
otro caso, le mostrara solo los campos necesarios (sin datos de nacimiento, direccion, etc). Estos los podra modificar
y anadir los necesarios para tramitar la solicitud.

En caso de que se solicite un investigador externo a Instituto sera obligatorio indicar el instituto.

En caso de que se solicite un investigador externo a Departamento sera obligatorio el departamento,
el centro, la seccién departamental y el edificio.

Se deben de grabar obligatoriamente todos los campos marcados con asterisco.

* Solicita Investigador externo para Departamento o | Departamento ¥

Instituto:
* Tipe de Documento:
* Documento: | 712047990
* Nombre: | PRUEBAMOMBRE
*Apellide 1: | pRUEBAAPEL
* tpellido 2: | pRIUEBAAPER
* Departamente: | Ciencias Agroforestales i
* Centro Destino: | ETS INGENIERIAS AGRARIAS ¥ |
* Seccidn Departamental: | Ciencias Agroforesta-E.T.5.INGENIERIAS A ¥
* Edificio: | ET.5, INGENIERIAS AGRARIAS ¥ |

T Sewnt [ Mujer ¥

* Nacionalidad: | Alemana v
* Fecha Nacimiento: | 1/01/1969 &
Pais Nacimiento: [ ALEMANIA v]
Provincia Nacimiento: |ALTENHEILZ ¥ |
Localidad Nacimiento:
Tipo Via: ¥ |

Pais Direccidn:

Provincia Direccidn:
Localidad Direccidn:

Codigo Postal:

RN

Direccidn:
Teléfono:
* Correo Electrénico: | prueba@prueba.es
Correg Electronice 2:
Teléfono maovil:
Dedicacicn: |:|
Categoria Profesional:
* Entidad de Procedencia: | entidad procedencia
* Motive: | motive
* Proyecto (Referencia o Clave organica): | proyecto
* Solicita Correo Electrénice:
* Fecha Inicio: | 1j01/2017 |1-;'"(})
* Fecha Fin: | 31/12/2017 &y
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Al grabar la solicitud sale el mensaje siguiente:

(x]

solicitud enviada al Director v Subdirsctor del Departamento. Adjunte la documentacicn necesaria.

(@ Informacion

Aceptar

\
“«e.
“1&
1 :

El siguiente paso es que la persona que haya hecho la solicitud adjunte la documentacion
necesaria. Sin esta documentacion no le llegara la solicitud al responsable del Instituto o Departamento y no se podra

continuar con la tramitacion

Para ello pulsa en el boton | Adiuntar/Madificar Documentacion |y anarece la pantalla siguiente:

= Adjuntar Fichero a la Solicitud

Volver

Apellide 1: PRUEBAAPEL
Apellide 2: PRUEBAAPE2
Mombre: PRUEBANOMERE
Fecha Desde: 1/01/2017
Fecha Hasta: 31/12/2017

= Anexar Fichero
Seleccione el fichero: | Seleccionar archive | Ningln archivo seleccionado
Adjuntar Fichero a la Solicitud

Se selecciona el archivo y se pulsa en “Adjuntar fichero a la Solicitud”. Aparece un mensaje informativo

(i) Informacion [x]
%= ha adjuntado el Fichero a la Solicited
- Aceptar -

Y en la pantalla de solicitudes se puede ver la solicitud, en que estado esta y descargar el adjunto (pulsando en
Volver - Volver)

= Solicitud de Investigador Externo

Mueva Solicitud
Fecha Estado Solicitud ier/Modificar Descargar
solicitud Documento Apellide 1 Apellido 2 Nombre Fecha Inicio |Fecha fin  |Estado Solicitud ST Borrar Solicitud e olicitud Adjunto
10/03/2017 |71204795L PRUEBAAPEL PRUEBAAPEZ PRUEBANCMERE 1/01/2017 |31/12/2017 |En estudio En estudic Borrar Ver/Medificar ﬁ]

Desde esta pantalla el solicitante puede borrar la solicitud, ver o modificar los datos de la solicitud, y al modificar
los datos de la solicitud puede cambiar la documentaciéon adjunta, siempre que la solicitud no haya sido aceptada o
denegada.

Al modificar la solicitud hay ciertos datos que no son modificables, como el tipo de documento, el documento, si

es a departamento o instituto y el departamento o instituto seleccionado y las fechas, en caso de que tenga que

modificar cualquiera de esos datos se tiene que borrar la solicitud y hacer una nueva.



http://naty-land.blogspot.com/2016_03_01_archive.html
https://creativecommons.org/licenses/by-nc-nd/3.0/
https://creativecommons.org/licenses/by-nc-nd/3.0/
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El contenido del correo que les llegara a las cuentas de cargo (Director/Secretario Departamento o Instituto
Universitario) es el siguiente:

Estimado Sr: o Sra:

En estos momentos, el empleado NOMBRE_PROFESOR_SOLICITANTE con NIF NIF_PROFESOR_SOLICITANTE acaba
de tramitar, a través del Portal de Servicios/Portal del Empleado, una solicitud de un Investigador externo para que
sea gestionada por Ud.

Los datos de la solicitud son:

Nombre del Investigador: PRUEBANOMBRE PRUEBAAPE1 PRUEBAAPE2
Fecha Desde: 01/01/2017
Fecha Hasta: 31/12/2013

Debe indicar si es favorable o desfavorable a esta peticién

Para proceder a su gestion acceda al Portal del Empleado al apartado "Gestion de Investigadores Externos"
Atentamente,

Servicio de Apoyo a la Investigacion de la Universidad de Valladolid

Por favor no responda a este e-mail. Mensaje generado automaticamente. Para cualquier duda o incidencia, dirijase al
Servicio de Apoyo a la Investigaciénde la Universidad de Valladolid

Mensaje autorizado por GERENCIA

Le informamos, como destinatario de este mensaje, que el correo electronico via Internet no permite asegurar la
confidencialidad de los mensajes transmitidos ni su integridad o correcta recepcion. Si no consintiera la utilizacion del
correo electrénico via Internet, rogamos nos lo comunique.

Este mensaje va dirigido de manera exclusiva a su destinatario y puede contener informacién confidencial cuya
divulgacion esta prohibida por la ley. Si ha recibido este mensaje por error, le rogamos nos lo comunique de forma
inmediata por esta misma via y proceda a su eliminacién, asi como a la de cualquier documento adjunto al mismo.
Asimismo, si no es el destinatario de este mensaje, se le informa de que su lectura, copia, distribucién y utilizacion, asi
como la de cualquier documento adjunto, sea cual sea su finalidad, estan prohibidas.

AUTORIZACION DIRECTOR /SECRETARIO DEPARTAMENTO/ INSTITUTO
UNIVERSITARIO

El siguiente paso es que el director o el subdirector del departamento/Instituto entra en el portal para indicar si es
favorable o desfavorable a la peticion.

[ Consulta Solicitudes Investigadores Externos
Seleccione el range de fechas que deses visualizar

Fecha Desde: [7/02/2017 | Fecha Hasta: [10/03/2017 | Estado Solicitud:

Buscar Solicitudes | Restablecer

Fecha . _ - - __ Estado Solicitud Estado Solicitud . I Documentacién
solicitud Solicitante Nombre Inves, Externo Fecha Desde Fecha Hasta T oyt Comentaric Responsable Adjuntada
10/03/2017 |Carrascal Arranz, Francisco Jose PRUEBAAPE1 PRUEBAAPEZ, PRUEBANG...|1/01/2017 31/12/2017 En estudio En Estudio ¥ E]
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Asi desde el portal indicamos si es favorable o desfavorable a la solicitud y puede incluso grabar un comentario,
también puede descargar la documentacion que ha adjuntado el solicitante

Si el director o subdirector tiene varias solicitudes podra tramitar todas a la vez, cuando pulse en el botdén guardar
sale el mensaje siguiente:

(i) Informacidn B
Solicitudes almacenadas. El Servicio de Investigacion continuara con su gestion. Puede consultar su estado indicando en el campo Estado Solicitud: Tramitada

Aceptar

Cuando haya solicitudes tramitadas por los directores o subdirectores de departamento o Instituto llegara un
correo al Servicio de Apoyo a la Investigacion indicando que hay solicitudes pendientes de tramitar.

TRAMITACION POR EL SERVICIO DE APOYO A LA INVESTIGACION

Una vez tramitada por el Servicio de Apoyo a la Investigacion, le llegara un correo al solicitante con la actuacion
practicada (favorable o desfavorable)

Si es favorable, se incluira en la base de datos de personal externo de la Uva con los efectos que procedan se
enviaran los datos a LDAP y tarjetas, y, en caso de que haya solicitado la creacion de una cuenta correo electronico
de la Uva, se creara). También desde el SAl, se podra dar paso a los datos al POD.

SERVICIOS OFRECE LA UNIVERSIDAD DE VALLADOLID SERVICIOS QUE OFRECE LA
UVA

Los servicios a los que tendra derecho seran los siguientes:

e Tarjeta UVa Inteligente Virtual (vTUI)

e Acceso al Portal del Empleado

e Aparcamientos (previo pago de la tasa correspondiente).

e Correo electronico oficial en el dominio @uva.es bajo peticion.
e  WIFI. (UVa_WiFl y EDUROAM)

e Deportesy Piscina (previo pago de las tasas correspondientes).
e Bibliotecas

e Acceso a la plataforma de Microsoft

En http://stic.uva.es podra encontrar mas informacién sobre los distintos servicios y como acceder a
ellos.

Correo de contacto CAU: soporte@uva.es

Telefonicamente: TIf/Extension 98342-3000

OBTENCION LDAP

Para acceder a muchos de los servicios que podra disfrutar por su condicién de Investigador de la UVa
€s necesario que conozca su usuario y contrasena del directorio corporativo LDAP. Para ello, a partir del dia
siguiente de la aceptacién de la solicitud de alta



http://stic.uva.es/
mailto:soporte@uva.es
tel://98342-3000/
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como investigador externo, debera dirigirse a las siguientes direcciones, segun el campus donde usted
realice su labor:

IMPORTANTE: OBTENER/RECUPERAR USUARIO Y CONTRASENA:

Puisal soore el enlace: https://Idapapps.uva.es/gestionClave/

Universidad de Valladolid  ES EN

Obtener nueva clave de usuario LDAP  Identificador
UVa

NIF/NIE/PASAPORTE
Rellene el siguiente formulario y le enviaremos un
enlace al correo electrénico para restablecer su D

clave.
Correo electrénico

Otras alternativas o
@

Confirme que no es un robot

No soy un robot

Obtener nueva dave

Atencion: En el campo Correo electronico: debe poner su correo electronico personal

Nota: Una vez establecida la clave o contrasefia correctamente, recibird un segundo correo en su cuenta
personal en el que se le indicara el usuario/uid.

COMO OBTENER LA CUENTA DE CORREQ ELECTRONIC @UVA.ES

Si no tiene alin su direccion de correo electronico, acceda a https://ldapapps.uva.es/WebFichaPerfil con su
usuario y clave y alli podra generar su cuenta de correo @uva.es.

https://digital.uva.es/servicio/correo-electronico-oficial-personal-uva/

ACCESO A LA PLATAFORMA DE MICROSOFT

Con la cuenta de correo de la universidad y las credenciales de acceso, podra acceder a la plataforma de
Microsoft en office.com

Para mas informacion consulte en https://digital.uva.es/servicio/microsoft-365/

TARJETA UVA INTELIGENTE VIRTUAL (VTUI)

La Tarjeta UVa Inteligente Virtual (vTUI) te permite identificarte como miembro de la Universidad de Valladolid y
acceder a determinadas instalaciones y servicios. Esta insertada en la aplicacion para méviles App Uva y no requiere
solicitud. La actualizacién es automatica.

La Tarjeta Uva Inteligente (TUI) es la version de plastico de la vTUL. Su emisién se limita a casos excepcionales y
requiere solicitud, como se detalla mas adelante. Debe actualizarse cuando se activen servicios y al principio del
curso, en los actualizadores instalados en todos los centros de la universidad.

Mas informacion: https://digital.uva.es/servicio/tarjeta-uva-inteligente/



https://ldapapps.uva.es/gestionClave/
https://ldapapps.uva.es/WebFichaPerfil
https://digital.uva.es/servicio/correo-electronico-oficial-personal-uva/
http://office.com/
https://digital.uva.es/servicio/microsoft-365/
https://digital.uva.es/servicio/tarjeta-uva-inteligente/
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NUEVA APP UVA

Con esta aplicacion en tu moévil tendras acceso directo a la actualidad de tu Universidad y a diversos servicios digitales
de la UVa como:

e Tarjeta Universitaria Virtual: puedes utilizar tu moévil para identificarte en los diferentes servicios de la
Universidad. Si tu movil tiene NFC (por ejemplo, todos los Android donde funcionen los pagos electrénicos)
podras activar el paso en los parkings (excepto el del hospital Clinico).

e Noticias y eventos: consulta todo lo que esta pasando en la UVa, las noticias que te interesan y los eventos
que se organizan para la comunidad universitaria.

La aplicacion esta en constante evolucion y estaremos encantados de recibir sugerencias de mejora. Utiliza el apartado
de ayuda de la aplicacién para contarnos cualquier detalle a mejorar y nos pondremos a ello.

DISPONIBLE EN
" Google Play

# Consiguelo en el
@& App Store

CONTROL DE ACCESO A LOS LABORATORIOS/EDIFICIOS

El investigador solicitante de la estancia en la Uva debera ponerse en contacto con el responsable del
control de acceso del edificio para que le den permiso de entrada en el mismo.



https://play.google.com/store/apps/details?id=net.universia.uva
https://apps.apple.com/us/app/uva-uni-de-valladolid/id1569170004?ign-itscg=30200&ign-itsct=apps_box_badge
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