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1. Introduccioén.

El propdsito de PEASIIS es establecer un procedimiento mas agil para gestionar el Programa de
Evaluacion, Acreditacion y Seguimiento de Institutos de Investigacién Sanitaria (PEASIIS).

Para ello, se ha desarrollado una plataforma informatica que facilita la gestion de los Institutos
de Investigacion Sanitaria (lIS), y los procedimientos de acompafamiento, acreditacion,
renovacion y cambios significativos etc.

1.1.Criterios para la gestion de recursos humanos en la aplicacién PEASIIS.

El presente manual describe, entre otros, los criterios y descriptores de cada uno de los
apartados que componen los formularios para la actualizacion de los recursos humanos (RRHH)
adscritos a cada IIS. Con caracter general a estas especificidades se deben de tener en cuenta
las siguientes consideraciones que son de obligado cumplimiento:

a)

c)

Alta: se considerara como fecha de alta del personal investigador o de apoyo, la fecha
generada con la solicitud realizada por el IS al crear el registro en el aplicativo y
validada por un gestor PEASIIS. Este campo corresponde al apartado Alta del
formulario.

Alta en el 1IS: hay que diferenciar del apartado anterior, campo Alta, otro apartado
recogido en el formulario correspondiente a Alta en el IIS. Este campo informa de la
fecha efectiva en la que el personal investigador o de apoyo se adscribe al IIS a través
de alguno de los centros firmantes de su vinculo juridico.

La fecha del apartado a) no puede ser superior a 14 dias naturales de la fecha del
apartado b), contados a partir del dia siguiente de la fecha del Alta en el IIS (apartado
b).

Baja: se considerara como fecha de baja del personal investigador o de apoyo, la
fecha generada en el registro por el IS y validada por un gestor PEASIIS. La fecha de
baja no podra ser posterior a la fecha actual. Este campo corresponde al apartado
Baja del formulario.
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2. Datos del usuario lIS.
Una vez completado el proceso de autenticacién en Cl@ve, se accede a la aplicacién.

En la esquina superior derecha de la pantalla, se muestra el usuario con el que se ha iniciado
sesion. Al pulsar en la flecha junto al nombre del usuario, se despliegan las siguientes opciones:

e Consultar el perfil del usuario.

e Ver lafechay hora del ultimo acceso.

e Acceder al presente manual de usuario.
e Cerrar la sesion en la aplicacion.

Nota: Si la sesién se ha iniciado utilizando DNIe o e-Certificate, también es necesario cerrar el
navegador web tras finalizar el uso de la aplicacidn. Esto garantiza la eliminacidn del certificado
del caché del navegador.
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3. Los usuarios lIS.

Las acciones relacionadas con el IS son realizadas por los usuarios mediante las diferentes
opciones disponibles en el menu de la aplicacién.

Actualmente, los usuarios IIS cuentan con las siguientes funcionalidades:

e Consultar los datos relativos a su lIS.
e Gestionar ciertos aspectos relacionados con su personal.

o, . P de evaluacié
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3.1 - Gestion lIS.
Al hacer clic en la opcidn Institutos del mend, se accede a la pagina principal del IIS.

Nota: En las imagenes incluidas en este manual, el instituto mostrado (1S PRUEBA) es ficticio y
se utiliza unicamente con fines demostrativos.

E Institutos
Datos Personal Centros
P
ana
Areas de investigackin

4@ Histérico = Q

e A Anea Inicin Fin Usuarios Acciones

|

La pdgina se dividide en dos apartados.

En la parte izquierda de la pagina se pueden ver los siguientes datos relacionados con el
IIS: (Estos datos son de sdlo lectura y no pueden modificarse.)

e Nombre del lIS.

e Acrénimo.

e Estado del lIS.

e Una tabla con el historial de estados del IS, ordenada por fecha de cambio.

Los posibles estados en los que puede encontrarse un IIS son:

Estado del Instituto Descripcion del estado

Alta Se da de alta el instituto en la aplicacion

Solicitud de

o El instituto solicita apoyo para incorporarse al programa.
acompafnamiento

Solicitud de acreditacion El instituto solicita la acreditacidn en el programa

Acreditado El instituto ha quedado acreditado
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Estado del Instituto Descripcion del estado
No acreditado El instituto no ha superado el proceso de acreditacion

El instituto ha quedado revocado tras el proceso de mantenimiento de
Revocado L

condiciones
Desistido El instituto ha resultado desistido en el proceso de acreditacion
En seguimiento El instituto esta acreditado y no tiene vigente ningun procedimiento
Solicitud de

El instituto esta acreditado y tiene vigente el procedimiento de

mantenimiento . ..
mantenimiento de condiciones

condiciones acreditacion

El instituto esta acreditado y tiene vigente el procedimiento de

Solicitud de renovacién ., L.
renovacion de condiciones

Solicitud de cambio El instituto esta acreditado y tiene vigente el procedimiento de cambio
significativo significativo

En la parte derecha de la pagina se pueden ver tres pestafas, cada una de las cuales contiene
informacidn diferente sobre el IIS:

e Una pestafia Datos del IIS que muestra datos del 6rgano de gestion del IIS, incluyendo
el CIF, Domicilio Fiscal etc. y las areas de investigacion.

e Una pestana Personal que contiene los miembros, las personas investigadoras y
personas de apoyo adscritos al IIS.

e Una pestafia Centros que contiene las instituciones firmantes del vinculo juridico del 1IS
y centros adscritos.

Al hacer clic en la pestafia cambiara la informacidn que se ve en la pagina. La informacidén de
la parte izquierda de la pagina (nombre del IIS, acrénimo, etc.) es estatica, y es visible para cada
una de las tres pestafias.

I I o

3.2 - Datos lIS.

La pestafia Datos del IS esta dividida en dos secciones:
Parte superior: Informacion general.
Esta seccidn presenta los siguientes datos, que son de solo lectura y no pueden modificarse:

e ID: Identificador interno de la aplicacién que identifica de manera unica al lIS.
¢ NIF: NIF/CIF del érgano de gestion del IIS.

e Convenio de creacion: Fecha del convenio mediante el cual se creé el IIS.

e Convenio vigente: Fecha del convenio actualmente en vigor del IIS.

e Domicilio fiscal: Domicilio fiscal del IIS.

e Estructura tnica de gestion: Nombre de la estructura Unica de gestion del IIS.
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En esta seccién se muestra una tabla con las areas de investigacién adscritas al 1IS. La tabla

incluye las siguientes caracteristicas:

e El drea "Transversal" se incluye automaticamente al IIS al momento de su registro en la

aplicacion.

e Un campo Buscar permite filtrar las areas de investigacién ingresando el nombre o parte

del nombre del area deseada.

e Es posible reorganizar los datos en la tabla haciendo clic en los encabezados de las

columnas.

Areas de investigacidn

Borwa Inicin Fin Usuarios Asciones

Para cada area de investigacidn en la tabla se puede ver:

e Area. El nombre del drea de investigacion.
¢ Inicio. Fecha en la que el drea de investigacion se afade a la aplicacion.

e Fin. Fecha en la que el drea de investigacion queda inhabilitada y no puede utilizarse

en la aplicacion.

e Usuarios. Cuantos usuarios (personas investigadoras y personas de apoyo) estan

asociados al area de investigacion.
e Acciones. Las acciones que pueden realizarse en el drea de investigacion.

Actualmente, la Unica accidn disponible es visualizar los detalles del area de investigacion
haciendo clic en el botdn correspondiente (@ ). No es posible editar las areas de

investigacion.

Ascione

3.2.1 - Ver area de investigacion.

Al hacer clic en el icono © sobre el area de investigacion deseada, aparecera una ventana

similar a la siguiente: (Los datos del drea son de sélo lectura y no pueden modificarse.)



Ama

Transversal

Pulse el boton Cerrar para cerrar la ventana.

3.3 — Personal.

Al hacer clic en la pestafia Personal cambiard la informacidon mostrada en la pagina, para incluir
a los Miembros, Personas Investigadoras y Personas de apoyo asociadas al |IS.
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Un individuo puede ser un miembro, una persona investigadora o una persona de apoyo. No
puede desempefar mas de un cargo en el mismo IS ni compartir cargos entre distintos IIS.

Los detalles relativos a los miembros, personal investigador y personal de apoyo se explican
con mas detalle en las secciones siguientes:

3.3.1 — Miembros.

En la parte superior de la pestafia Personal, se puede ver los miembros que estan adscritos al
IS:
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Miembros
Buscar Q
Documento Apellidos y Nombre Cargo Estado Alta Baja Acciones
42727622Q ANZ , RICARD( Gestor/a orrador 26/11/2024 @
99972C EIDAS CERTIFICADO, PRUEBAS Director/a Gestion Validad 26/11/202 @

Elementos por pagina 10 - 1-2/2

En la casilla "Buscar" puede introducir texto para filtrar los datos mostrados en la tabla, donde
el texto puede corresponder a los datos de cualquiera de las columnas.

Puede hacer clic en los titulos de las columnas de la tabla para reordenar los datos de la misma.

Para cada miembro en la tabla se puede ver:

Documento. Numero de identidad que identifica al miembro.

Apellidos y Nombre. Apellidos y nombre del miembro.

Cargo. Cargo que ocupa el miembro.

Estado. Indica si el miembro estd pendiente de ser verificado por un gestor
PEASIIS.

Alta. Fecha de inicio en el cargo.

Baja. Fecha de fin en el cargo.

o Acciones. Las acciones que pueden realizarse sobre el miembro.

O O O O

o O

Los posibles cargos de los miembros son los siguientes:

Tipo de Cargo

Director/a General

Director/a IIS

Director/a Gestion

Gestor/a

Subdireccion Cientifica

Otros

Sélo los miembros del 1IS que tengan la funcion "Director/a Gestidn" o sean representantes
legales, tienen capacidad para autenticarse en la aplicacion y gestionar el IIS. La figura de la
direccidn cientifica corresponde con el director/a IIS.

En el caso del miembro, la Unica accidn disponible es ver ( & ) los detalles del miembro. El
miembro no se puede editar.

Aszione

3.3.1.1 - Ver Miembro.
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Al hacer clic en el icono © sobre el miembro deseado, aparecera una ventana similar a la
siguiente: (Los datos del miembro son de sélo lectura y no pueden modificarse.)

Consultar Miembro - 11S PRUEBA

Apellido 2 26/11/2024 ) Baia

RICARDO

S BT C T dfono
rsanz@pruebas.isciii.es Correo electronico 2 Teléfono

Hombre N Gestor/a

] dlocMinimo.Ddr s

Cerrar

Ademas de los datos que puede ver en la tabla relativa a los miembros, la ventana también
incluye la siguiente informacion:

Tipo de documento. El tipo de documento de identidad - NIF, CIF, Pasaporte.
Correo electrénico 1. Email de contacto principal del miembro.

Correo electronico 2. Email de contacto secundario del miembro.

Teléfono 1. Teléfono de contacto principal del miembro.

Teléfono 2. Teléfono de contacto secundario del miembro.

Sexo. Masculino o Femenino.

Representante legal. Identifica si el miembro es representante legal.
Documentos. Los documentos asociados con el miembro.

El check "Validado" en la ventana corresponde con el estado e indica si el miembro esta
pendiente de ser verificado o no por un gestor PEASIIS.

@ Validado @ Validado

En la parte inferior de la ventana, se pueden ver los documentos asociados al miembro. Los
documentos pueden descargarse haciendo clic en la pequefia flecha situada a la derecha del
documento.

|'E‘| docMinimo. pdf

Pulse el botdn Cerrar para cerrar la ventana.

3.3.2 - Personal investigador.

En la tabla de la mitad de la pestaiia Personal, se pueden ver el personal investigador que estan
adscritos al lIS:



¥ UNIVERSIDADES de Salud
Carlosll

o000
ol ¥ GOBERND  MINKTERIO I\t
SRR T DEESPANA  DECENCIAINNOVACION Instituto
'

Investigadores

+ Investigadores # Exce Buscar Q

Documenta Apellidos y Nombre Perfil Estado Alta Baja Acciones

64542309P GARCIA GONZALEZ, JAVIER 1 Borrador 26/11/2024 @ Vi

Elementos por pagina 10 - 1-1/1

En la casilla "Buscar" puede introducir texto para filtrar los datos mostrados en la tabla, donde
el texto puede corresponder a los datos de cualquiera de las columnas.

Puede hacer clic en los titulos de las columnas de la tabla para reordenar los datos de esta.

. + |I'|'l'l-l1.|l:lﬂﬂr!l ¥
Por encima de la tabla puede ver dos nuevos botones: _ y

, + |I'|'rl-l1.|lﬂlﬂﬂr!l . ~ .
e El botén _, del que hablaremos en breve, le permite afiadir un nuevo
investigador al IIS.

e El botdn - , al pulsarlo, crea un fichero Excel llamado Investigadores.xlsx. El
archivo Excel creado contendrd todo el personal investigador de la tabla, no sélo los que
haya filtrado mediante la funciéon de busqueda. También contendrd todos los datos
relacionados con la persona investigadora, no sélo la informacién mostrada en la tabla.

Para cada persona investigadora en la tabla se puede ver:

Documento. Nimero de identidad que identifica la persona investigadora.
Apellidos y Nombre. Apellidos y nombre de la persona investigadora.
Perfil. Perfil del investigador segiin EURAXESS. Se incluyen los perfiles R1 a R4 y:

o  RN: personas investigadoras que no son doctores pero que tienen una trayectoria
investigadora.

o Sin tipologia: campo provisional con objeto de que se categorice a las personas
incluidas en él en alguna de las cinco categorias previas. No podra ninguna persona
investigadora categorizada como “Sin tipologia”.

e Estado. Indica si el investigador esta pendiente de ser validado por un gestor PEASIIS.

e Alta. Fecha de alta de la persona en el aplicativo (fecha de creacién del registro). Ver
apartado 1.1. Criterios para la gestidn de recursos humanos en la aplicacion PEASIIS.

e Baja. Fecha de fin como personal investigador en el IIS. Ver apartado 1.1. Criterios para
la gestion de recursos humanos en la aplicacion PEASIIS.

e Acciones. Las acciones que pueden realizarse sobre la persona investigadora.

En el caso del investigador, las acciones disponibles son ver ( @ ) y editar ( 4 ).

Acciones

3.3.2.1 - Ver persona investigadora.
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Al hacer clic en el icono @ sobre el personal investigador deseado, aparecera una ventana
similar a la siguiente: (Los datos de la persona investigadora son de sélo lectura y no pueden
modificarse.)

“

tar Investigador - IIS PRUEBA

'

’

Ademas de los datos que puede ver en la tabla relativa a el personal investigador, la ventana
también incluye la siguiente informacion:

e Tipo de documento. El tipo de documento de identidad - NIF, CIF, Pasaporte.

e Correo electrénico. Email de contacto de la persona investigadora.

o Teléfono. Teléfono de contacto del personal investigador.

e Sexo. Masculino o Femenino.

e Actividad clinico asistencial. Indica si la persona tiene actividad clinico-asistencial.

e Atencia primaria. Indica si la persona tiene actividad en atencién primaria.

e Lider proy. activos. Indica si la persona es investigador o investigadora principal.

e Proyectos activos AES. Proyectos activos del personal investigador en AES/LEIS
(separados por ;).

e Proyectos Plan Estatal. Otros proyectos activos del personal investigador
(separados por ;).

e Proyectos programa Marco de la UE. Proyectos activos europeos del personal
investigador (separados por ;).

e Resto proyectos activos internacionales. Proyectos activos internacionales del
personal investigador (separados por ;).

e Tipo grupo. Indica el tipo de grupo - EMERGENTE, CONSOLIDADO, o CLINICO
ASOCIADO.

e  Grupo. Nombre del grupo de la persona investigadora.

e Area de investigacion. Indica el drea de investigacion del IS a la que esta adscrita
el personal investigador.

e Centro Vinculo Juridico. Indica el centro del vinculo juridico en el que el personal
investigador desarrolla su actividad.

e Tipo de Centro. Indica el tipo de centro.

e Vinculo Juridico IIS. Indica la institucidon firmante del vinculo juridico del IIS con el
gue el personal investigador tiene una relacién contractual.

e Alta en el lIS. Fecha en la que la persona inicia su adscripcidon con alguno de los
centros del IIS. Ver apartado 1.1. Criterios para la gestion de recursos humanos en
la aplicacién PEASIIS.

10
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e Documentos. Los documentos asociados con el personal investigador.

El check "Validado" en la ventana corresponde con el estado e indica si el personal investigador
estd pendiente de ser verificado o no por un gestor PEASIIS.

En la parte inferior de la ventana, se pueden ver los documentos asociados al del personal
investigador. Los documentos pueden descargarse haciendo clic en la pequefia flecha situada
a la derecha del documento.

Q docMinimo. pdf

Pulse el botén Cerrar para cerrar la ventana.

3.3.2.2 - Editar personal investigador.

o
Al hacer clic en el icono 4 sobre la persona investigadora deseada, aparecera una ventana
similar a la siguiente donde se puede editar los datos.

X
B Editar Investigador - IS PRUEBA >
JAVIER GARCIA GONZALEZ [ Baa o] I_
JAGARCIA@PRUEBAS.ISCIILES 91.227.57.07 R1 ~  Hombre s
W *  Activdad clinico asistencia +  Atencion primaria . 3

Proyectos activas AES royectos Plan Estata

agra ) UE tivos inter I_
CONSOLIDADO ™ Endocarditis. Cardiovascular infections Transversal ;s
i Vincaskn Junii B Alta enei 15 b

Universidad de Pruebas (UdP) 18/11/2024 B

B docMi "
+ N S

Arrastre documentos @ Sals
Guardar

et =3 '

Puede pulsar el botén Cancelar en cualquier momento para anular las modificaciones.

No se puede editar los campos - Tipo documento, Documento y Fecha de alta, ni el estado
(Validado o no).

Los campos marcados con un asterisco® son obligatorios. Si no se rellenan, el campo aparecera
resaltado en rojo (como se muestra a continuacion) y el botén de guardar no estara disponible.

11



o000
ol ¥ GOBERND  MINKTERIO I\t
o O DEESPANA DE CIENCIA, INNOVACION
a '

Editar |

JAVIER

JAGARCIA@PRUEBAS.ISCIILES

Instituto
de Salud
Carlosll

¥ UNIVERSIDADES

nvestigador - IIS PRUEBA

GARCIA GONZALEZ e}| | Baia )

R3 & Hombre

Notas:

Fecha de baja. Este campo indica la fecha en la que el personal investigador deja de estar
adscrito al lIS. Es obligatorio rellenarlo si la persona se traslada a otro 1IS, ya que no podra
ser anadida al nuevo IS mientras este campo no esté cumplimentado. Ver apartado 1.1.
Criterios para la gestidon de recursos humanos en la aplicacidon PEASIIS.
Proyectos activos. Los siguientes campos son de texto libre, con un tamafio maximo de
250 caracteres cada uno. Para separar los proyectos, se recomienda utilizar el caracter
punto y coma (;). Por ejemplo: Proyectol; Proyecto2.
o Proyectos activos AES: Lista de proyectos activos financiados por la Accién
Estratégica en Salud (AES) / Linea Estratégica de Investigacion en Salud (LEIS).
o Proyectos Plan Estatal: Proyectos activos del Plan Estatal de Investigacidon
Cientifica y Técnica y de Innovacion.
o Proyectos programa Marco de la UE: Proyectos activos correspondientes a
programas marco de investigacion de la Unién Europea.
o Resto proyectos activos internacionales: Otros proyectos activos de ambito
internacional que no estén incluidos en las categorias anteriores.
Grupo. Campo de texto libre que permite especificar el grupo al que pertenece la persona
investigadora. Tiene un limite maximo de 250 caracteres.
Area de investigacion. Sélo puede elegir entre las dreas de investigacidn que pertenecen
al 1IS y que estan activas (no tienen fecha de baja). Si intenta guardar una persona
investigadora asociado a un area de investigacion desactivada, se mostrard un mensaje
de error indicando que la operacidon no es valida.

@ Ocurrid un error

@ Ocurrid un error

Centro. Sélo puede elegir entre los centros que pertenecen al lIS y que estan activos (no
tienen fecha de baja). Si selecciona un centro que estd desactivado, aparecerd el
siguiente error al guardar la persona investigadora.

V7 T _——"

!

Los campos Tipo de centro y Vinculo Juridico 1IS se rellenan automaticamente al elegir
el centro.

12



E ] ¥ GOBIERNO MINISTERIC iiz:.

‘& DEESPANA DE CIENCIA, INNOVACION
Instituto
: : ¥ UNVERSIDADES de Salud
Carlosll

Universidad de Pruebas (UdP)

¢ Documentos. En la parte inferior de la ventana puede afiadir documentos asociados a la
persona investigadora arrastrando o seleccionando el documento.

El docMinimo_signed. pdf

I

e En la siguiente imagen se ha afiadido un nuevo documento. Se puede eliminar el
documento haciendo clic en la «x» que aparece junto a él. Una vez guardado la persona
investigadora, no se podra borrar ningtin documento anadido.

[ docMinimo_signed pdf

]

Arrastre documentos o Selecciona documento (doc,pdf]

b e e ]

Archivos afisdidos

B docMinimo.pdf =

Cuando se pulse el botédn Guardar se validaran los datos y se mostraran errores si hay algun

problema.

Si los cambios se guardan correctamente, aparecera lo siguiente:

@

El proceso ha finalizado
correctamente

3.3.2.3 - Aiiadir persona investigadora.

Al hacer clic en el botén aparecerda una ventana similar a la siguiente donde
se puede anadir la persona investigadora.

13
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Crear Investigador - IS PRUEBA *
Tipo decumento® ~  Documento®

Mombre® Apellida 1* Apellido 2 211212 & ]
Corren electrnico® Teléfona* Perfil* - Sexo* -
Lider proy. activos* *  Activided clinico asistencisl = Atencitn primaria

Prayectos actives AES Proyeetos Plan Estatal

Proyectos Programa Marco de | UE Resto proyectos activos intenacionales

Tipo grupo* ~  Grupo* Area de investigacion* -
Centro Vinculo Juridico® ~  Tipo de cent Vincu I Alta en el 115 B

Puede pulsar el botén Cancelar en cualquier momento para anular el alta.

Los campos marcados con un asterisco® son obligatorios. Si no se rellenan, el campo aparecera
resaltado en rojo (como se muestra a continuacién) y el botén de Crear no estara disponible.

Crear Investigador - 11S PRUEBA

Tipo documento®
DNI - Documento*

Campo abligatoria

Notas:

¢ Documento. Si afade una persona investigadora que ya estd adscrita al IIS, aparecera un
mensaje de error similar al siguiente con el puesto que ocupa actualmente:

@ Ocurrid un error

No es posible realizar el alta o activacion al estar ya active como persenal de

apoyn en eate instituto

e Documento. Siafiade una persona investigadora que ya esta adscrita a otro IS, aparecera
un mensaje de error similar al siguiente con el cargo que ocupa en el otro IIS:

@ Ocurrid un error

No es posible realizar el alta o activacion al estar ya activo como investigador

&n olra instituto (ISJAVIE)

e Fecha de Alta y fecha Alta en el IIS. La fecha de Alta corresponde a la fecha en que se
creo el registro. Por su parte, la fecha de Alta en el IS se refiere al dia en que la persona
inicia su adscripcién con alguno de los centros del IIS. Ver apartado 1.1. Criterios para la
gestion de recursos humanos en la aplicacion PEASIIS.
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e Fecha de baja. Si rellena este campo, el personal investigador deja de estar adscrito al
IIS. Ver apartado 1.1. Criterios para la gestion de recursos humanos en la aplicacion

PEASIIS.

e Proyectos activos. Los siguientes campos son de texto libre, con un tamafio madximo de
250 caracteres cada uno. Para separar los proyectos, se recomienda utilizar el caracter

punto y coma (;). Por ejemplo: Proyectol; Proyecto2.

o Proyectos activos AES: Lista de proyectos activos financiados por la Accidon
Estratégica en Salud (AES) / Linea Estratégica de Investigacion en Salud (LEIS).
o Proyectos Plan Estatal: Proyectos activos del Plan Estatal de Investigacion

Cientifica y Técnica y de Innovacioén.

o Proyectos programa Marco de la UE: Proyectos activos correspondientes a

programas marco de investigacion de la Unidn Europea.

o Resto proyectos activos internacionales: Otros proyectos activos de ambito

internacional que no estén incluidos en las categorias anteriores.
Grupo. Campo de texto libre que permite especificar el grupo al que pertenece la persona
investigadora. Tiene un limite maximo de 250 caracteres.

o Area deinvestigacion. Sélo puede elegir entre las dreas de investigacion que pertenecen

al lIS y que estan activas (no tienen fecha de baja).

el centro.

Universidad de Pruebas (UdP)

Los campos Tipo de centro y Vinculo Juridico 1IS se rellenan automaticamente al elegir

e En la parte inferior de la ventana puede afiadir documentos asociados a la persona
investigadora arrastrando o seleccionando el documento. En la siguiente imagen se ha
anadido un nuevo documento. Se puede eliminar el documento haciendo clic en la «x»
gue aparece junto a él. Una vez creada la persona investigadora, no se podra borrar

ningun documento afiadido.

=
=
3
a
z
(=9
(=]
o
=
=
®
£
o
g
o
- [
=

A continuacién, se muestra un ejemplo del formulario con los datos de una nueva persona

investigadora:
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Crear Investigador - 1IS PRUEBA

Tiga dacumenta® Documento®

DNI T 64025734

Nembes apellide 1+ Apeliido 2

PAZ SANCHEZ PASTOR 4 | Bl o}
Carrea electrénico Tedefano* Perfil* Sexo*

paz sanchez@pruebas.isciii es 91.234.56.78 R2 Mujer -
Lider proy. sctivas* Activiged chinico ssistenciel Atencién prmans

No T No Mo

Proyectos activos AES Proyectos Plan Estatal

Proyectos Programa Marco de la UE Resto proyectos activos intemnacionales

Tige grupor Grapor Aren oe invesigacion®

EMERGENTE T Mombre de grupo Transversal -
Ceero Vinculo Jurigico® T Altaen ol N5

Universidad de Pruebas (UdP) *  Univer ) R 16/02/201 ]

Amastre deeumentos & So

Cancelar Crear

Instituto
de Salud
Carloslll

Cuando se pulse el botdn Crear se validaran los datos y se mostraran errores si hay algun

problema.

Si los cambios se guardan correctamente, aparecera lo siguiente:

@

El proceso ha finalizado
correctamente

| |

Se puede ver la nueva persona investigadora en la tabla:

Investigadores
# Excel Buscar Q
Documento Apellidos y Nombre Perfil Estado Alta Baja Acciones
64542309P GARCIA GONZALEZ, JAVIER R1 Borrador 26/11/2024 @ f
64025734J SANCHEZ PASTOR, PAZ R2 Borrador 02/12/2024 @ /’
Elementos por pagina 10 - 1-2/2

3.3.3 - Personal de apoyo.

En la parte inferior de la pestaiia Personal, se puede ver el personal de apoyo adscrito al IIS:
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Personal de Apoyo

+ Personal de Apoyo ¥ Exce Buscar Q

Documento Apellidos y Nombre Perfil Estado Alta Baja Acciones

19355303K BARNADAS SOLER, ESTHER PERSONAL APOYO Borrador 26/11/2024 @ V

Elementos por pagina 10 - 1-1/1

En la

casilla "Buscar" puede introducir texto para filtrar los datos mostrados en la tabla, donde el texto
puede corresponder a los datos de cualquiera de las columnas.

Puede hacer clic en los titulos de las columnas de la tabla para reordenar los datos de esta.

. + Persgnal de Apoyo 4
Por encima de la tabla puede ver dos botones: — y
[ reers e mon ] o || wew @

, + Personal de Apoyo . ~ .
e Elbotdn le permite afadir un nuevo personal de apoyo al lIS.

e El botén - , al pulsarlo, crea un fichero Excel Ilamado Personal de apoyo.xlsx.
El archivo Excel creado contendra todo el personal de apoyo de la tabla, no sélo los que
haya filtrado mediante la funciéon de busqueda. También contendrd todos los datos
relacionados con el personal de apoyo, no sélo la informacién mostrada en la tabla.

Para cada personal de apoyo en la tabla se puede ver:

e Documento. Niumero de identidad que identifica al personal de apoyo.

e Apellidos y Nombre. Apellidos y nombre del personal de apoyo.

e Perfil. Perfil del personal de apoyo.

e Estado. Indica si el personal de apoyo estd pendiente de ser verificado por un gestor
PEASIIS.

e Alta. Fecha de alta de la persona en el aplicativo (fecha de creacién del registro). Ver
apartado 1.1. Criterios para la gestién de recursos humanos en la aplicacidon PEASIIS.

e Baja. Fecha de fin como personal de apoyo adscrito al IIS. Ver apartado 1.1. Criterios para
la gestion de recursos humanos en la aplicacion PEASIIS.

e Acciones. Las acciones que pueden realizarse sobre el personal de apoyo.

En el caso del personal de apoyo, las acciones disponibles son ver ( @ ) y editar ( 4 ).

Acciones

3.3.3.1 - Ver personal de apoyo.

Al hacer clic en el icono © sobre el personal de apoyo deseado, aparecerd una ventana
similar a la siguiente: (Los datos del personal de apoyo son de sdélo lectura y no pueden
modificarse).
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Consultar Personal de Apoyo - 1IS PRUEBA

Ademas de los datos que puede ver en la tabla relativa al personal de apoyo, la ventana
también incluye la siguiente informacion:

Tipo de documento. El tipo de documento de identidad - NIF, CIF, Pasaporte.

Correo electronico. Email de contacto del personal de apoyo.

Teléfono. Teléfono de contacto del personal de apoyo.

Titulacion. Titulacion del personal de apoyo.

Sexo. Masculino o Femenino.

Perfil. Perfil del personal de apoyo.

Area de investigacion. Indica el drea de investigacion a al que estd adscrito el personal
de apoyo.

Grupo. Unidad / Servicio / Plataforma del personal de apoyo.

Centro Vinculo Juridico. Indica el centro del vinculo juridico en el que el personal de
apoyo desarrolla la actividad.

Tipo de Centro. Indica el tipo de centro.

Vinculo Juridico IIS. Indica la institucién firmante del vinculo juridico del IIS con el que el
personal de apoyo tiene una relacién contractual.

Alta en el IIS. Fecha en la que la persona inicia su adscripcidn con alguno de los centros
del IIS. Ver apartado 1.1. Criterios para la gestién de recursos humanos en la aplicacion
PEASIIS.

Documentos. Los documentos asociados con el personal de apoyo.

El check "Validado" en la ventana corresponde con el estado e indica si el personal de apoyo
esta pendiente de ser verificado o no por un gestor PEASIIS.

En la parte inferior de la ventana, se puede ver los documentos asociados al personal de apoyo.
Los documentos pueden descargarse haciendo clic en la pequefia flecha situada a la derecha
del documento.

Pulse el botdn Cerrar para cerrar la ventana.
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3.3.3.2 - Editar personal de apoyo.

"3
Al hacer clic en el icono Z sobre el personal de apoyo deseado, aparecera una ventana
similar a la siguiente donde se puede editar los datos del personal de apoyo.

X
Editar Personal de Apoyo - 1IS PRUEBA
ESTHER BARNADAS SOLER B ol
EBARNADAS@PRUEBAS.ISCIILES 91.227.57.07 FPIl Mujer N
dod clinico esistencla
PERSONAL APOYO No - Atencion primaria -
T e e
Transversal Systemic autoimmune diseases
Universidad de Pruebas (UdP) - 18/11/2024 E
H : @ docMinimo.pdf 3
Arrastre documentos o Selece

Puede pulsar el botén Cancelar en cualquier momento para anular las modificaciones.

No se puede editar los campos - Tipo documento, Documento y Fecha de alta, ni el estado
(Validado o no).

Los campos marcados con un asterisco* son obligatorios. Si no se rellenan, el campo aparecera
resaltado en rojo (como se muestra a continuacion) y el botdn de guardar no estara disponible.

X
Editar Personal de Apoyo - 11S PRUEBA

ESTHER BARNADAS SOLER Baja ol

EBARNADAS@PRUEBAS.ISCIILES ZdEny FRII Mujer

Notas:

e Fecha de baja. Si rellena este campo, el personal de apoyo deja de ser tratado como tal en
el IIS. Si el personal de apoyo se traslada a otro IIS, este campo debe rellenarse antes de
que el personal de apoyo pueda afadirse al otro IIS. Ver apartado 1.1. Criterios para la
gestidn de recursos humanos en la aplicacion PEASIIS.

e Grupo. Elcampo de texto "Grupo" es un campo de formato libre y tiene un tamafio maximo
de 250 caracteres.

e Area de investigacion. Sélo puede elegir entre las areas de investigacién que pertenecen
al IS y que estdn activas (no tienen fecha de baja). Si selecciona un area de investigacion
gue estd desactivada, aparecera el siguiente error al guardar el personal de apoyo.
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e Centro. Sélo puede elegir entre los centros que pertenecen al lIS y que estdn activas (no
tienen fecha de baja). Si selecciona un centro que estd desactivada, aparecera el siguiente
error al guardar el personal de apoyo.

(D Ocurrié un error

El centro seleccionado estd dado de baja

Aceptar

e Los campos Tipo de centro y Vinculo Juridico IIS se rellenan automaticamente al elegir el
centro.

Cemtro Vinculo Juridico™

Universidad de Pruebas (UdP)

e Documentos. En la parte inferior de la ventana puede anadir documentos al personal de
apoyo arrastrando o seleccionando el documento.

B docMinimo_signed pdf

(L]

En la siguiente imagen hemos afiadido un nuevo documento. Podemos eliminar el

[ )
documento haciendo clic en la «x» que aparece junto a él. Una vez guardado el personal
de apoyo, no se podra borrar ningiin documento aiadido.

E i a docMinimo_signed pdf 3

! t : -

| Arrastre documentos o Selecciona documento (doc,pdf) i

Archives afadidos

EI docMinimo.pdf X

Cuando pulsemos el botdn Guardar se validaran los datos y se mostraran errores si hay algun
problema.

Si los cambios se guardan correctamente, aparecera lo siguiente.

20



El proceso ha finalizado
correctamente

3.3.3.3 - Aidadir personal de apoyo

Al hacer clic en el botén

donde se puede anadir un nuevo personal de apoyo.

aparecera una ventana similar a la

Instituto
de Salud
Carloslll

siguiente

Nombre*

Correo electrénico*

Perfil*

Area de investigacién*

Crear Personal de Apoyo - IIS PRUEBA

Tipo documento* -

Centro Vinculo Juridico* -

Documento*

Apellido 1*

Teléfono*

Apellido 2

Titulacion*

Actividad clinico asistencial

- Grupo*

Sexo*

Atencién primaria

Alta en el IS

Cancelar

Puede pulsar el boton Cancelar en cualquier momento para anular el alta.

Los campos marcados con un asterisco* son obligatorios. Si no se rellenan, el campo aparecera
resaltado en rojo (como se muestra a continuacion) y el botén de Crear no estara disponible.

Crear Personal de Apoyo - 11S PRUEBA

Tipo documento®

DNI

Notas:

Documento*

X

e Documento. Si afiade un personal de apoyo que ya esta anadido al IS actual, aparecera

un mensaje de error similar al siguiente con el puesto que ocupa actualmente:

@ Oeurrid un error

No &5 posit
esle instituto

e realizar e alta o activacion al estar ya activo como miembro de
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e Documento. Si afiade un personal de apoyo que ya esta afiadido a otro IIS, aparecera un
mensaje de error similar al siguiente con el cargo que ocupa en el otro IIS:
e —

=

@ Oeurrid un error

¢ Fecha de Alta y fecha Alta en el IIS. La fecha de Alta corresponde a la fecha en que se
creo el registro. Por su parte, la fecha de Alta en el IIS se refiere al dia en que la persona
inicia su adscripcidn con alguno de los centros del IIS. Ver apartado 1.1. Criterios para la
gestion de recursos humanos en la aplicacidon PEASIIS.

¢ Fecha de baja. Si rellena este campo, el personal de apoyo deja de estar adscrito al IIS.
Alta en el IIS. Ver apartado 1.1. Criterios para la gestidon de recursos humanos en la
aplicacién PEASIIS.

e Grupo. Campo de texto libre que permite especificar el grupo al que pertenece la persona
investigadora. Tiene un limite maximo de 250 caracteres.

o Areadeinvestigacion. S6lo puede elegir entre las areas de investigacion que pertenecen
al lIS y que estan activas (no tienen fecha de baja).

e Los campos Tipo de centro y Vinculo Juridico 1IS se rellenan automaticamente al elegir
el centro.

Universidad de Pruebas (UdP)

e En la parte inferior de la ventana puede afiadir documentos al personal de apoyo
arrastrando o seleccionando el documento. En la siguiente imagen hemos afiadido un
nuevo documento. Podemos eliminar el documento haciendo clic en la «x» que aparece
junto a él. Una vez creado el personal de apoyo, no se podra borrar ningtin documento
anadido.

Arrastre documentos o Selecciona documento (doc pdf

' 1
i i
' I
' I
0 i

|
' |
i i
' |
' |
e o o

Archivos anadidos

B docMinimeo. pdf X

A continuacién, se muestra un ejemplo del formulario con los datos de un nuevo personal de
apoyo.
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Crear Personal de Apoyo - 1IS PRUEBA
Tipo documento* Documento®
DNI T 16741404A
Nombre* Apellida 1+ Apellido 2 §
SANTIAGOD AGUILA BENITEZ @ B o}
Correo electronico* Teléfono* Titulacién* Sexo*
SAGUILA@PRUEBAS.ISCIILES 91.543.65.31 FP Técnico Superior en Laboratorio .. Hombre -
Perfil* Actividad clinico asistencial Atencidn primaria
PERFIL No M No M
Area de Investigacion® Grupo*
Transversal - Grupo
Centro Vinculo Juridico* Alta en el IS
Universidad de Pruebas (UdP) - dad « I 16/05/2023 ﬂ
[T
1 + '
i Arrastre documentos o Selecciona documento (doc,pdf) E
1 1

Cuando se pulse el botdn Crear se validardn los datos y se mostraran errores si hay algin

problema.

Si los cambios se guardan correctamente, aparecera lo siguiente.

@

El proceso ha finalizado
correctamente

Se puede ver el nuevo personal de apoyo en la tabla:

Personal de Apoyo
+ Personal de Apoyo ¥ Excel Buscar Q
Documento Apellidos y Nombre Perfil Estado Alta Baja Acciones
19355303K BARNADAS SOLER, ESTHER PERSONAL APOYO Borrador 26/11/2024 @ Vi
16741404A AGUILA BENITEZ, SANTIAGO PERFIL Borrador 04/12/2024 @ 7
Elementos por pagina 10 - 1-2/2
3.4 - Centros.

Al hacer clic en la pestafia Centros cambiara la informacidon mostrada en la pagina, para incluir
a las instituciones firmantes del Vinculo Juridico y Centros asociados al IIS.
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En la parte superior de la pestaiia Centros, se puede ver las instituciones firmantes del vinculo
juridico del lIS:

Wincuhos Juridicos 115

Vinzule sridies I ity Fin Acziorn

En la casilla "Buscar" puede introducir texto para filtrar los datos mostrados en la tabla, donde
el texto puede corresponder a los datos de cualquiera de las columnas.

Puede hacer clic en los titulos de las columnas de la tabla para reordenar los datos de la misma.

Para cada vinculo juridico en la tabla se puede ver:

e Vinculo Juridico IIS. El nombre de la institucion que firma el vinculo juridico.

e Inicio. Fecha en la que el vinculo juridico se afiade a la aplicacién.

e Fin. Fecha en la que el vinculo juridico queda inhabilitada y no puede utilizarse en la
aplicacion.

e Acciones. Las acciones que pueden realizarse sobre el vinculo juridico.

En el caso del vinculo juridico, la Unica accion disponible es ver ( © ) los detalles del vinculo
juridico. El vinculo juridico no se puede editar.

Ascione

3.4.1 - Ver vinculo juridico.

Al hacer clicen el icono @ sobre el vinculo juridico deseado, aparecera una ventana similar
a la siguiente: (Los datos del vinculo juridico son de sélo lectura y no pueden modificarse.)
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Consultar Vinculo Juridico IS

Inicio*

26/11/2024 [5)

Nombre*
Universidad de Pruebas - IISPRUEBA

Cerrar

Pulse el boton Cerrar para cerrar la ventana.

En la parte inferior de la pestafia Centros, se puede ver los centros que pertenecen al IIS:

Centros

Buscar o
Wincule Juridico 15 Temtra Tipo e Fin Areiones
Usiwer sictad de Pruetas - ISPRUERA Uit gichand die Prigsstoas (L3P Unieersadad 20512004 &® &

Eememziporpigna 10 - Het g1

En la casilla "Buscar" puede introducir texto para filtrar los datos mostrados en la tabla, donde
el texto puede corresponder a los datos de cualquiera de las columnas.

Puede hacer clic en los titulos de las columnas de la tabla para reordenar los datos de la misma.
Para cada centro en la tabla se puede ver:

e Vinculo Juridico 1IS. El nombre de la institucién firmante del vinculo juridico al que esta
vinculado el centro.

e Centro. El nombre del centro.

e Tipo. El tipo del centro.

¢ Inicio. Fecha de inicio del vinculo juridico.

e Fin. Fecha de fin del vinculo juridico.

e Acciones. Las acciones que pueden realizarse sobre el centro.

Los posibles tipos de centros son los siguientes:

Tipo de Centro

Organo gestion IIS

Centro sanitario hospitalario

Centro sanitario de atencién primaria

Centro sociosanitario

Universidad
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Empresa

Fundacién

Otros*

En el caso de seleccionar “Otros” se debe de indicar el tipo de centro (ejemplo: centro
tecnoldgico, empresa publica etc.).

En el caso del centro, la Unica accién disponible es ver ( @ ) los detalles del centro. El centro
no se puede editar.

Acciones
s

3.4.2 - Ver centro.

Al hacer clic en el icono © sobre el centro deseado, aparecera una ventana similar a la
siguiente: (Los datos del centro son de sdlo lectura y no pueden modificarse.)

Consultar Centro

Vi .
Universidad de Pruebas - ISPRUEBA

Coroy:
Universidad de Pruebas (UdP) 0tro tipo de centro

Persana de contacto

: orea electidnica Teléfona
Juan Perez Sanchez jperez1 @pruebas.isciii.es 91.227.57.07

Cerrar

Ademas de los datos que puede ver en la tabla relativa a los centros, la ventana también incluye
la siguiente informacion:

e Otro tipo de centro. Otro tipo de centro del IIS.

e Persona de contacto. Persona de contacto del centro del IIS.
e Correo electronico. Email de contacto del centro del IIS.

e Teléfono. Teléfono de contacto del centro del IIS.

Pulse el botdn Cerrar para cerrar la ventana.
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