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 1 Introducción

 1.1 Descripción general del sistema.
El sistema PAIDI permite realizar la presentación de solicitudes relacionadas con la Orden de 7 de

abril de 2017 por la que se aprueban las bases reguladoras del programa de ayudas a la I+D+i, en
régimen de concurrencia competitiva,  en el  ámbito  del  Plan Andaluz de Investigación,  Desarrollo e
Innovación (PAIDI2020).

 1.2 Perfiles de usuario.
Los perfiles de usuario disponibles en la aplicación, dependiendo de la modalidad seleccionada,

serán:

• Investigador

• Representante Legal

• Redactor de Representante Legal
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 2 Funcionalidades de la aplicación.

El sistema PAIDI presenta la siguiente funcionalidad:

Perfil Investigador:

1. Creación de solicitudes.

2. Envío de solicitudes al Representante Legal de su entidad.

3. Eliminación de solicitudes que aún no han sido presentadas.

4. Consultar de solicitudes y de la documentación asociada a las mismas.

5. Desistimiento de solicitudes.

Perfil Redactor de Representante Legal:

1. Creación de solicitudes.

2. Validación individual de una solicitud.

3. Validación global de varias solicitudes.

4. Rechazo de solicitudes.

5. Devolución de solicitudes al Investigador.

6. Eliminación de solicitudes que aún no han sido presentadas.

7. Consulta de solicitudes y de la documentación asociada a las mismas.

8. Desistimiento de solicitudes.
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Perfil Representante Legal:

1. Creación de solicitudes.

2. Validación individual de una solicitud.

3. Validación global de varias solicitudes.

4. Rechazo de solicitudes.

5. Devolución de solicitudes al Investigador.

6. Eliminación de solicitudes que aún no han sido presentadas.

7. Firma individual de una solicitud.

8. Firma global de varias solicitudes.

9. Consulta de solicitudes y de la documentación asociada a las mismas.

10. Desistimiento de solicitudes.
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 3 Tutorial

Desde la bandeja de solicitudes, dependiendo del perfil con el que se acceda a la aplicación y el estado en el
que se encuentre la solicitud, se podrán realizar diferentes acciones.

 3.1 Perfil Investigador

 3.1.1 Entrada en la aplicación
 El  Investigador  accederá  a  la  Oficina  Virtual  mediante  la  Url:

https://www.juntadeandalucia.es/economiayconocimiento/oficinavirtual/ y pulsará sobre el botón
“Entrada con Certificado”:

Pulsará en el botón “Entrar” para iniciar sesión con un certificado digital vigente.
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Pulsará sobre la pestaña “Incentivos”:

Seleccionará el procedimiento correspondiente:

Seleccionará la convocatoria correspondiente y accederá con el perfil ‘Investigador’:
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 3.1.2 Nueva solicitud
Para crear una solicitud se accederá al formulario desde el botón ‘Nueva solicitud’

Se marcarán la/s modalidad/es a rellenar y pulsar ‘Aceptar’. 

Se visualizarán distintas pestañas, una para cumplimentar los datos del solicitante (Datos Generales) y el resto 
para cumplimentar los datos propios referentes a la ayuda que se está solicitando (según la linea seleccionada 
y las modalidades marcadas en la pantalla anterior).
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En la parte inferior de la pantalla se encuentran los botones para realizar las diferentes acciones sobre la 
solicitud:

 
Navegación entre pestañas, se guarda la 
solicitud.

Guarda la solicitud.

Guarda, comprueba datos y envía la solicitud al 
Rep Legal para la firma.

Comprueba que los datos obligatorios se han 
introducido. Se mostrará una ventana que 
mostrará los campos que faltan por 
cumplimentar o indicará que no hay errores.

Vuelve a la lista de solicitudes.
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La solicitud se quedará en diferentes estados dependiendo de las acciones realizadas:

- ‘En redacción por Investigador’ -  La solicitud toma este estado cuando se crea o cuando se han realizado
las acciones de ‘Guardar’ y/o ‘Comprobar datos’.

- ‘Borrador rechazado’ - La solicitud estará en este estado si se ha enviado al representate legal y éste la ha
rechazado. 

- ‘Envío a firma Rep. Legal’ - La solicitud estará en este estado cuando se realice la acción de envío a
representante legal.
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 3.1.3 Acciones disponibles en la pestaña ‘Pendientes de Presentación’
- Comprobar datos – Comprobará los campos de la solicitud. Se mostrará una ventana
indicando los errores, si existieran, o el mensaje ‘No hay errores’. Esta acción se visualizará si la
solicitud se encuentra en el estado ‘En redacción por Investigador’’.
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- Modificar solicitud– Edición de la solicitud. Se mostrará el formulario para poder editar los
datos.  Esta  acción  se  visualizará  si  la  solicitud  se  encuentra  en  el  estado  ‘En  redacción  por
Investigador’.
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- Envío a firma Rep. Legal – Se enviará la solicitud para que sea revisada, por el redactor de
representante legal o o por el propio representante legal, y para que posteriormente sea firmada
por el representante legal. Se mostrará una ventana de confirmación. Esta acción se visualizará si
la solicitud se encuentra en el estado ‘En redacción por Investigador’ (Válida)’.
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- Borrar solicitud – El investigador podrá borrar la solicitud siempre que no haya sido 
firmada.

 3.1.4 Acciones disponibles en la pestaña ‘En Trámite’.
- Consultar Documentos – Visualización de los documentos de la solicitud.
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Al realizar esta acción se verá el listado de documentos, los cuales se podrán visualizar o descargar 
desde la columna ‘documento’.

- Iniciar desistimiento - El investigador podrá iniciar un desistimiento sobre una solicitud, que
finalmente será firmado por el Representante Legal.

 3.1.5 Acciones disponibles en la pestaña ‘Todas’.

En la pestaña 'Todas' se listarán todas las solicitudes pertenecientes al Investigador, disponibles  en
las pestañas  'Pendientes de Presentación',  'En Trámite'  y  'Resueltas'.

Las acciones que se pueden realizar en esta pestaña serán las mismas que en el resto de las
pestañas, dependiendo del estado de cada solicitud.
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 3.1.6 Acciones disponibles en la pestaña ‘Resueltas’

- Consultar Documentos – Visualización de los documentos de la solicitud.

Al realizar esta acción se verá el listado de documentos, los cuales se podrán visualizar o descargar 
desde la columna ‘documento’.
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 3.2 Perfil Representante Legal

 3.2.1 Entrada en la aplicación
 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”:

Pulsará en el botón “Entrar” para iniciar sesión con un certificado digital vigente.
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Accederá con un certificado digital vigente y pulsará sobre la pestaña “Incentivos”:

Seleccionará el procedimiento correspondiente:

Seleccionará la convocatoria correspondiente y accederá con el perfil ‘Representante Legal’:
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Si  el  representante legal  pertenece a más de una entidad,  podrá seleccionar la  entidad a la  cual  revisará las
solicitudes.

 3.2.2 Nueva solicitud
Para  crear  una  solicitud  se  accederá  al  formulario  desde  el  botón  ‘Nueva  solicitud’.  (Un

representante legal solo podrá dar de alta solicitudes si accedió a una línea la cual no se puede
acceder con el perfil ‘Investigador’)
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Se marcarán la/s modalidad/es a rellenar y pulsar ‘Aceptar’. 

Se visualizarán distintas pestañas, una para cumplimentar los datos del solicitante (Datos Generales) y el resto 
para cumplimentar los datos propios referentes a la ayuda que se está solicitando (según la linea seleccionada 
y las modalidades marcadas en la pantalla anterior). 
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En la parte inferior de la pantalla se encuentran los botones para realizar las diferentes acciones 
sobre la solicitud:

 
Navegación entre pestañas, se guarda la 
solicitud.

Guarda la solicitud. El sistema preguntará si 
quiere validar la solicitud para que pueda ser 
firmada. Si se rechaza esta validación el sistema
preguntará si quiere guardar la solicitud.
Guarda, comprueba datos, valida y firma. El 
sistema preguntará si quiere validar la solicitud 
para que pueda ser firmada. Si se rechaza esta 
validación la solicitud quedará guardada pero no
validada, y con lo cual, no será firmada. En el 
proceso de firma se enviará una notificación al 
investigador (si existe) mediante mail y al 
representante legal mediante Notific@.

Devuelve la solicitud al investigador. Se deberá 
cumplimentar el motivo por el cual se devolvió 
la solicitud.

Rechaza una solicitud creada por el investigador
si no pertenece a un Investigador relacionado 
con la entidad correspondiente al Representante 
Legal, es decir, si no aplica la presentación de 
dicha solicitud en el procedimiento PAIDI. 
(Solo será visible esta acción si la linea tiene 
perfil investigador).

Comprueba que los datos obligatorios se han 
introducido. Se mostrará una ventana que 
mostrará los campos que faltan por 
cumplimentar o indicará que no hay errores.

Valida la solicitud para que pueda ser firmada.
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Vuelve a la lista de solicitudes.

La solicitud se quedará en diferentes estados dependiendo de las acciones realizadas:

- ‘Pendiente de firma’ -  La solicitud estará en este estado si la solicitud ha sido creada por
el representate legal o por el redactor de representante legal, o si se han realizado las acciones de
‘Guardar’ y/o ‘Comprobar datos’ pero no se ha validado correctamente la solicitud.

- ‘Enviada a firma Rep. Legal’ -  La solicitud estará en este estado si ha sido enviada por el
perfil Investigador.

- ‘Solicitud  Validada’  -   La  solicitud  estará  en  este  estado  cuando  sea  validada  por  el
representante legal o por el redactor de representante legal.

- ‘Pte.  Validación  Rep.  Legal’  -  La  solicitud  estará  en  este  estado,  si  previamente  se
encontraba en el  estado ‘Solicitud  Valida’,  y  posteriormente se han realizado las acciones de
‘Guardado’ o ‘Firmado’ y se ha cancelado la opción de validar, o se ha realizado la acción de
validar y no se ha completado correctamente.
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 3.2.3 Acciones disponibles en la pestaña ‘Pendientes de Presentación’
Según  el  estado  de  la  solicitud,  en  la  lista  de  solicitudes  de  la  pestaña  ‘Pendientes  de

Presentación’, se verán una serie de botones/acciones.

- Comprobar  datos –  Comprobará  los  datos  de  la  solicitud.  Se  mostrará  una  ventana
indicando los errores si existieran o el mensaje ‘No hay errores’.
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- Modificar solicitud – Edición de la solicitud. Se mostrará el formulario para poder editar los
datos. Esta acción se visualizará si la solicitud no está firmada.
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- Borrar solicitud – Se podrá borrar una solicitud si ha sido creada por un representante legal o por un
redactor de representante legal.

PAIDI-Manual de Usuario-Bandeja_v01r06.odt Página 26 de 48

Versión: 01.05 Fecha de actualización: 17/10/2017



[PAIDI] Manual de usuario
Manual de Usuario - Bandeja PAIDI

- Validar solicitud -  El representante legal validará la solicitud para que pueda ser firmada.
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- Firmar  solicitud– Se firmará la solicitud. Se pedirá el certificado para la firma y se confirmará para que 
esta se realice, la solicitud quedará presentada. Esta acción se visualizará si la solicitud se encuentra en el 
estado ‘Solicitud Validada’. 
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- Devolver a redacción de IP - Devuelve la solicitud al Investigador para que realice modificaciones sobre la 
misma. (Solo será visible esta acción si la linea tiene perfil investigador).

Se tiene que indicar el motivo por el cual se ha devuelto la solicitud al investigador. Tras esta acción el 
representante legal o redactor de representante legal dejará de ver la solicitud hasta que el investigador 
vuelva a mandarla al representante legal.
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- Rechazar solicitud -  El representante legal podrá rechazar una solicitud creada por el Investigador si no 
pertenece a un Investigador relacionado con la entidad correspondiente al Representante Legal, es decir, si 
no aplica la presentación de dicha solicitud en el procedimiento PAIDI. A diferencia de la acción de 
devolver, la solicitud rechazada no podrá ser modificada. (Solo será visible esta acción si la linea tiene perfil
investigador).
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- Validación global - El representante legal podrá validar las solicitudes, desde la bandeja, que estén 
correctas para que puedan ser firmadas.

- Firma global – El representante legal podrá firmar las solicitudes en bloque.
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 3.2.4 Acciones disponibles en la pestaña ‘En Trámite’
- Consultar Documentos – Visualización de los documentos de la solicitud.

Al realizar esta acción se verá el listado de documentos, los cuales se podrán visualizar o descargar 
desde la columna ‘documento’.

- Desistimiento - El representante legal podrá presentar y finalizar un desistimiento sobre una
solicitud.
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   - Finalizar desistimiento: El representante legal podrá finalizar un desistimiento que haya sido
iniciado por parte del redactor de representante legal o del investigador.

 3.2.5 Acciones disponibles en la pestaña ‘Todas’.
En la pestaña 'Todas' se listarán todas las solicitudes de la entidad a la que pertenece el

representante legal (si  pertenece a varias entidades, se mostrarán aquellas que pertenezcan a la
entidad  seleccionada  al  entrar  en  la  aplicación),  disponibles  en  las  pestañas  'Pendientes  de
Presentación', 'En Trámite' y 'Resueltas'.

Se debe tener en cuenta que las solicitudes creadas por el perfil Investigador que aún no
hayan sido enviadas al representante legal, no se visualizarán en la bandeja del representante legal.

Las acciones que se pueden realizar en esta pestaña serán las mismas que en el resto de las
pestañas, dependiendo del estado de cada solicitud.
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 3.2.6 Acciones disponibles en la pestaña ‘Resueltas’
- Consultar Documentos – Visualización de los documentos de la solicitud.

Al realizar esta acción se verá el listado de documentos, los cuales se podrán visualizar o descargar 
desde la columna ‘documento’.
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 3.3 Perfil Redactor de Representante Legal

 3.3.1 Entrada en la aplicación
 El redactor de representante legal accederá a la Oficina Virtual mediante la Url: 

https://www.juntadeandalucia.es/economiayconocimiento/oficinavirtual/ y pulsará sobre el botón 
“Entrada con Certificado”:

Pulsará en el botón “Entrar” para iniciar sesión con un certificado digital vigente.
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Accederá con un certificado digital vigente y pulsará sobre la pestaña “Incentivos”:

Seleccionará el procedimiento correspondiente:
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Seleccionará la convocatoria correspondiente y accederá con el perfil ‘Redactor de representante legal’:

Si el redactor de representante legal pertenece a más de una entidad, podrá seleccionar la entidad a la cual revisará
las solicitudes.

Al seleccionar la entidad indicará el representante legal para el cual revisará sus solicitudes.
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 3.3.2 Nueva solicitud
Para crear una solicitud se accederá al formulario desde el botón ‘Nueva solicitud’. (Un redactor

de representante legal solo podrá dar de alta solicitudes si accedió a una línea la cual no se puede
acceder con el perfil ‘Investigador’)

Se marcarán la/s modalidad/es a rellenar y pulsar ‘Aceptar’. 
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Se visualizarán distintas pestañas, una para cumplimentar los datos del solicitante (Datos Generales) y el resto 
para cumplimentar los datos propios referentes a la ayuda que se está solicitando (según la linea seleccionada 
y las modalidades marcadas en la pantalla anterior).
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En la parte inferior de la pantalla se encuentran los botones para realizar las diferentes acciones 
sobre la solicitud:

 
Navegación entre pestañas, se guarda la 
solicitud.

Guarda la solicitud. El sistema preguntará si 
quiere validar la solicitud para que pueda ser 
firmada. Si se rechaza esta validación el sistema
preguntará si quiere guardar la solicitud.

Devuelve la solicitud al investigador. Se deberá 
cumplimentar el motivo por el cual se devolvió 
la solicitud.

Rechaza una solicitud creada por el investigador
si no pertenece a un Investigador relacionado 
con la entidad correspondiente al Representante 
Legal, es decir, si no aplica la presentación de 
dicha solicitud en el procedimiento PAIDI. 
(Solo será visible esta acción si la linea tiene 
perfil investigador).

Comprueba que los datos obligatorios se han 
introducido. Se mostrará una ventana que 
mostrará los campos que faltan por 
cumplimentar o indicará que no hay errores.

Valida la solicitud para que pueda ser firmada 
por el representante legal. Si la solicitud se 
valida, el redactor de representante legal dejará 
de verla.

Vuelve a la lista de solicitudes.
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La solicitud se quedará en diferentes estados dependiendo de las acciones realizadas:

- ‘Borrador’ -  La  solicitud  estará  en  este  estado  si  la  solicitud  ha  sido  creada  por  el
representate legal o por el redactor de representante legal, o si se han realizado las acciones de
‘Guardar’ y/o ‘Comprobar datos’ pero no se ha validado correctamente la solicitud.

- ‘Enviada a firma Rep. Legal’ -  La solicitud estará en este estado si ha sido enviada por el
perfil Investigador.

 3.3.3 Acciones disponibles en la pestaña ‘Pendientes de Presentación’
Según el estado de la solicitud, en la lista de solicitudes de la pestaña ‘Pendientes de 

Presentación’, se verán una serie de botones/acciones.

- Comprobar  datos –  Comprobará  los  datos  de  la  solicitud.  Se  mostrará  una  ventana
indicando los errores si existieran o el mensaje ‘No hay errores’.
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- Modificar solicitud – Edición de la solicitud. Se mostrará el formulario para poder editar los
datos. Esta acción se visualizará si la solicitud no se encuentra validada.
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- Borrar solicitud  – Se podrá borrar una solicitud si ha sido creada por un representante legal o por un
redactor de representante legal.
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- Validar solicitud -  El redactor validará la solicitud para que pueda ser firmada. Si la solicitud se valida, el
redactor de representante legal dejará de verla.

- Devolver solicitud - Devuelve la solicitud al Investigador para que realice modificaciones sobre la misma. 
(Solo será visible esta acción si la linea tiene perfil investigador).
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- Se tiene que indicar el motivo por el cual se ha devuelto la solicitud al investigador. Tras esta acción el 
representante legal o redactor de representante legal dejará de ver la solicitud hasta que el investigador 
vuelva a mandarla al representante legal.

- Rechazar solicitud -  El redactor de representante legal podrá rechazar una solicitud creada por el 
investigador si no pertenece a un Investigador relacionado con la entidad correspondiente al Representante 
Legal, es decir, si no aplica la presentación de dicha solicitud en el procedimiento PAIDI. A diferencia de la 
acción de devolver, la solicitud rechazada no podrá ser modificada. (Solo será visible esta acción si la linea 
tiene perfil investigador)
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- Validación global  -  El redactor de representante legal podrá validar las solicitudes, desde la bandeja, que 
estén correctas para que puedan ser firmadas. Las solicitudes que hayan sido validadas dejarán de verse 
por parte el redactor de representante Legal.

 3.3.4 Acciones disponibles en la pestaña ‘En Trámite’
- Consultar Documentos – Visualización de los documentos de la solicitud.
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Al realizar esta acción se verá el listado de documentos, los cuales se podrán visualizar o descargar 
desde la columna ‘documento’.

- Iniciar Desistimiento - El redactor de representante legal podrá iniciar un desistimiento sobre
una solicitud, que finalmente será firmado por el Representante Legal.

 3.3.5 Acciones disponibles en la pestaña ‘Todas’.
En la pestaña 'Todas' se listarán todas las solicitudes pertenecientes a la entidad a la que

pertenece el redactor de representante legal (si pertenece a varias entidades, se mostrarán aquellas
que pertenezcan a la entidad seleccionada al entrar en la aplicación), disponibles en las pestañas
'Pendientes de Presentación', 'En Trámite' y 'Resueltas'.

Se debe tener en cuenta que las solicitudes creadas por el perfil Investigador que aún no
hayan sido enviadas al representante legal y las solicitudes que el redactor de representante legal ya
haya validado, no se visualizarán en la bandeja del redactor de representante legal.

Las acciones que se pueden realizar en esta pestaña serán las mismas que en el resto de las
pestañas, dependiendo del estado de cada solicitud.
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 3.3.6 Acciones disponibles en la pestaña ‘Resueltas’
- Consultar Documentos – Visualización de los documentos de la solicitud.

Al realizar esta acción se verá el listado de documentos, los cuales se podrán visualizar o descargar 
desde la columna ‘documento’.
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