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1 .  I N T R O D U C C I Ó N  

Este documento es la guía del solicitante para las convocatorias de Programas y 
proyectos I+D. 

 

2 .  P Á G I N A  D E  I N I C I O  

El acceso a la aplicación se encuentra en la siguiente url: 

https://gestiona3.madrid.org/quadrivium/convocatorias/ 

 

 

 

  

https://gestiona3.madrid.org/quadrivium/convocatorias/
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2.1. Acceso de usuarios ya registrados 

Si el usuario ya se encuentra registrado deberá introducir sus datos de usuario 
(correo electrónico y contraseña) en el formulario que se encuentra a la izquierda 
de la pantalla, tal y como se muestra en la siguiente imagen. 

 

Si por el contrario es un nuevo usuario deberá hacer clic en el botón de la derecha 
de la pantalla. 

 

Una vez pulsado en dicho botón se accede a la siguiente pantalla de creación de 
cuenta de usuario. 
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2.2. Crear cuenta de usuario para usuarios no registrados 

Cumplimente todos los campos del formulario con tus datos tal y como aparecen 
en la imagen. 

 

 

  

  

 

Nota:  

Recuerde debe verificar su dirección de correo electrónico para poder tener 
acceso. 
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3 .  A C C E S O  A  L A  C O N V O C A T O R I A  

3.1. Selección del perfil – co/director 

Si es un usuario nuevo deberá seleccionar el perfil en la pantalla que se muestra a 
continuación. 

Si por el contrario ya ha participado en otras convocatorias como solicitante esta 
pantalla no le aparecerá y accederá directamente a su perfil. 

Nota Importante: 

Una vez confirmada la convocatoria, deberá hacer clic en el botón de PERFIL 
SOLICITANTE y en la ventana emergente continuar. 
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4 .  S O L I C I T U D  

A continuación, se abrirá la siguiente pantalla donde deberá rellenar los datos 
solicitados. 

4.1. Ficha del usuario  

Cumplimente los campos del formulario con la información solicitada. 

 

 

Nota 

Una vez guardados los datos aparecerá un aviso de confirmación, y deberá 
pulsar en el botón de ACCEDER A LA SOLICITUD tal y como se indica en la 
imagen. 
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4.2. Gestión de solicitudes 

Desde esta página podrá gestionar los programas o proyectos creados durante el 
periodo de solicitud. 

Desde la pantalla principal de solicitud, podrá visualizar: 

1. Botón para crear nuevo proyecto sinérgico de I+D o Programa de actividades 
de I+D 

2. Barra de búsqueda compuesta de las siguientes columnas: 
o Acción (Edita o elimina la solicitud) 
o Referencia 
o Acrónimo 
o Organismo Coordinador (Indica el Organismo Coordinador) 
o Estado (Estado de la solicitud). 

 

4.2.1. Crear Nuevo Programa de Actividades I+D 

Haga clic en el menú de “Solicitud” y luego pulse “CREAR NUEVO PROGRAMA DE 
ACTIVIDADES DE I+D”. 

 

Una vez pulsado nos creará un nuevo proyecto. 
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Pulsando sobre el botón “Ver/Editar solicitud” , podremos acceder a la edición 
de esta. En caso de querer borrar el programa deberá pulsar sobre el icono “Borrar 
programa” . 

4.2.2. Editar Solicitud 

Pulsando sobre “Ver/Editar solicitud” le llevará a la edición de los datos generales. 

 

4.3. Secciones de la solicitud 

Desde este apartado podrá cumplimentar los datos generales de su proyecto. 

Se compone de varios apartados: 

1. Clasificación del programa de I + D 
2. Datos generales del programa de I + D 
3. Conflictos de intereses para la evaluación. 

Introduzca todos los valores en los campos que se muestran por pantalla. 
Clasificación del proyecto, Datos Generales, incluyendo el Acrónimo, el título del 
proyecto, las palabras clave, el perfil del gestor y la dirección web del proyecto, así 
como la información de los expertos y del perfil de Gestor I+D.  
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Una vez rellene el formulario pulse sobre el botón “GUARDAR” para guardar los 

cambios . 

Tras pulsar el botón si los datos son correctos aparecería el siguiente mensaje en 

la parte superior   ya podrá acceder a las siguientes áreas de la 
solicitud para poder continuar editando el proyecto. 

 

Nota 

Recuerde siempre comprobar los campos antes de guardar 

 

 

 

4.3.1. Grupo Participante 

En este apartado podrá crear los grupos, los miembros y equipamientos. También 
una vez incluidos los datos, se podrá enviar los grupos para su aprobación por el 
organismo del grupo participante. 

 

 

4.3.1.1. Crear Grupo Coordinador 
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Primero deberá pulsar sobre “CREAR GRUPO” para acceder a la ficha de creación 
de este. 

Seleccione como Tipo de Grupo: Coordinador. 

 

 

Deberá rellenar todos los campos solicitados del grupo coordinador y pulsar sobre 
el botón “GUARDAR”. 
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Deberá repetir esta operación para crear el grupo participante.  

 

4.3.1.1.1. Miembros del grupo coordinador 

Para ir a la gestión de miembros debemos pulsar sobre el botón de “Gestionar 
Miembros”  .  

 

 

Se abrirá la gestión de miembros del grupo, donde pulsando en crear miembro, 
abrirá un formulario para la creación de nuevo miembro donde deberemos rellenar 
los campos indicados. 
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Nota 

Recuerde que todo grupo debe de tener un investigador principal. 

 

4.3.1.1.2. Crear el investigador principal 

Seleccione “CREAR MIEMBRO” para acceder a la creación. 
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Nota 

Recuerde revisar los datos y guardar antes de continuar. 

 

4.3.1.2. Crear el Coinvestigador Principal 

 

 



 
 

 

 

 

17 

Seleccione “CREAR MIEMBRO” para acceder a la creación. 
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Nota 

Recuerde revisar los datos y guardar antes de continuar. 

 

4.3.1.2.1. Subir Documentación de cada miembro 

Seleccione pulsando el botón correspondiente .  
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Seleccionar en el desplegable “Currículum Vitae Normalizado”, Seleccionar 
luego “Seleccionar Fichero”, buscar el fichero a subir y seleccionar “Añadir 
fichero”. 

 

En el desplegable seleccionar “Título Doctor o certificación académica 
doctorado”, luego “Seleccionar Fichero”, buscar el fichero a subir y seleccionar 
“Añadir fichero”. 

 



 
 

 

 

 

20 

 

Siga estos pasos para todos los miembros y documentación que vaya a incluir en 
la solicitud. 

4.3.1.3. Crear Grupo Participante 
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Primero deberá pulsar sobre “CREAR GRUPO” para acceder a la creación de este. 

Seleccione como Tipo de Grupo Participante. 

 

 

Deberá rellenar todos los campos del participante y pulsar sobre el botón 
“GUARDAR”. 

 

Nota 

Al igual que en el Coordinador, habrá que crear para cada Grupo Participante, 1 
Investigador Principal y si es necesario un Coinvestigador Principal, y para cada 
miembro, subir su respectiva documentación. 

4.3.1.3.1. Miembros del grupo coordinador 

Para ir a la gestión de miembros debemos pulsar sobre el botón de “Gestionar 
Miembros”  .  
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4.3.1.4. Gestionar Equipamientos de los Grupos 

Si se desea, se puede añadir equipamientos al Grupo Coordinador y a los Grupos 
Participantes. Para ello, seleccionar sobre un grupo, “Gestionar Equipamientos” 
en el botón correspondiente . 
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Seleccionamos “Crear Equipamiento”. 

 

Completamos los datos del equipamiento y guardamos. 

 

Actualizará la lista y podrá agregar más equipamientos si lo desea. 

 

El resultado se puede revisar posteriormente en el punto 3 del proceso “Revisión 
de equipamientos”. 
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Nota 

Recuerde revisar los datos y guardar antes de continuar. 

 

4.3.2. Enviar a Aprobación por el Grupo Coordinador 

Una vez completados todos los datos necesarios para la solicitud, hay primero que 
enviar a validar el Grupo Coordinador con el botón correspondiente  y aceptar a 
continuación. 
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Si todo se ha generado correctamente, el botón se marcaría de la manera que se 
muestra en la siguiente imagen: 
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4.3.3. Enviar a Aprobación del Grupo Participante 

Pulse en el botón de Enviar al grupo participante para aprobar la participación , 
en el grupo cuando haya finalizado la inclusión de la información. 

 

4.3.4. Enviar a aprobación a todos los grupos participantes 

 Puede realizar estas operaciones tambien utilizando el botón “Enviar Todos los 
grupos para su aprobación”. 
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Si hubiera alguna falta de documentación la aplicación se lo indicaría, para que 
pueda subsanarla. 
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Una vez que ha solicitado la aprobación no edite los datos, cualquier reapertura 
conllevará una nueva solicitud de aprobación para que los grupos participantes 
rellenen su formulario actualizado. 

 

4.3.5. Revisión de Equipamientos y Miembros 

Podrá revisar los equipamientos y miembros de los Grupos. 
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4.3.6. Presupuesto Solicitado 

 

Este apartado tiene dos puntos: 

1. Presupuesto solicitado 
2. Justificación del presupuesto solicitado 

4.3.6.1. Presupuesto Solicitado 

Debe realizar una justificación cuantitativa y cualitativa del presupuesto solicitado 
para la ejecución del programa de actividades de I+D. 

Deberá rellenar la tabla teniendo en cuenta la descripción dada en la cabecera de 
esta. 

La inserción del presupuesto en la tabla la puede realizar de 2 formas: 

• Directamente en la tabla mostrada. 
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• En algunas convocatorias tendrá la opción de descargar la plantilla del 
solicitado en formato Excel, la cual puede rellenar, y cargar el solicitado 
desde la plantilla que ha rellenado, con el botón correspondiente. 
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Una vez completada la inserción del presupuesto en la tabla y tras la revisión de los 
datos para asegurar que son los correctos, pulse en “guardar”. 
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Una vez guardados los datos se actualizará la Tabla resumen solicitado total por 
Grupo, con los costes directos e indirectos. 
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Nota 

Recuerde revisar los datos y guardar antes de continuar. 

 

4.3.6.2. Justificación del Presupuesto Solicitado 

En este punto debe realizar una justificación, haciendo mención a los objetivos e 
indicadores de resultado previstos en la memoria científica. 
 
Pulse “guardar” una vez haya finalizado. 

 

Con estos datos posteriormente en la sección de documentación podrá generar 
la memoria económica de la solicitud 

4.3.7. Indicadores de Resultado 

Debe rellenar los datos solicitados y pulsar el botón “guardar”. 
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4.3.8. Documentación Requerida 

En la parte derecha, tiene la opción de descargar las plantillas de las memorias 
para poder rellenarlas y subirlas a la solicitud.  
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Una vez rellenas, se selecciona en el desplegable de tipo de documento, el tipo de 
memoria a subir, “Seleccionar fichero” para buscar la memoria, y añadir fichero 
para completar la subida. 
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En la parte derecha de la aplicación estaría localizado el botón “Generar Memoria 
Económica” el cual Generará la memoria económica completa (Presupuesto 
solicitado y Justificación del presupuesto solicitado) 
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4.4. Comprobación y finalización 

En esta pantalla dispone de 3 partes.  

• El estado de los grupos participantes donde podrá revisar el estado actual 
de los grupos 

• El botón de comprobación que le validará la solicitud y los datos 
obligatorios. 

• Botón de enviar. 

 

 

 

Para comprobar la solicitud y enviar al organismo coordinador para su posterior 
finalización, por favor pulse en Comprobación y Finalización de la solicitud. 

Si han aparecido errores durante la comprobación, por favor, corríjalos para poder 
proceder al envío para la revisión y presentación por parte del Organismo 
Coordinador.  

Si durante la comprobación no han aparecido errores, podrá pulsar en “Enviar” 
para poder proceder al envío para la revisión y presentación por parte del 
Organismo Coordinador. 
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Recuerde que una vez enviada la solicitud a aprobación por parte del organismo 
coordinador no podrá realizar cambios en la misma. 

 

Nota 

Recuerde que una vez enviada la solicitud a aprobación por parte del organismo 
la solicitud no podrá ser modificada. 

 


