SECRETARIA GENERAL DE UNIVERSIDADES

MINISTERIO SUBDIRECCION GENERAL DE SEGUIMIENTO
DE C|ENC|A, |NNOVAC|ON Y DE LA CALIDAD ACADEMICA DEL SISTEMA

UNIVERSIDADES UNIVERSITARIO

TUTORIAL — INFORMES FINALES DE SEGUIMIENTO

PROGRAMA ESTATAL PARA DESARROLLAR, ATRAER Y RETENER TALENTO
Subprograma Estatal de Formacion - Ayudas de Formacion de Profesorado Universitario (FPU)

1. Entrar a la Sede Electronica y acceder a la tramitacion del envio de los Informes Finales
desde la opcion FPU — Memorias (Figura 1).

. Usuario: * Volver al mend = Salir @ Ayuda

Tramites Disponibles

En esta pantalla se muestran los tramites que puede realizar en el momento actual con la Direccion General de Politica Universitaria. Esta lista podra variar a lo largo del
tiempo.

Elija una opcion de la lista...

i i 4 Programa José Castillejo - Validacién solicitudes
oelece e dela etz . ino 0 Iramie uc e Prgrama José Castille}o - Seguimiento Solicitudes
Tramite FPU - Memonas
FPU - Seguimiento Solicitudes.

Master EE.UU. - Seguimiento Solicitudes.
Gestion de Crganismos - Justificacion Econdmica

Figura 1. Seleccionar FPU — Memorias

2. En la pantalla de inicio, en el meni de la izquierda hacer clic sobre Busqueda de
Beneficiarios, introducir los datos para acceder al expediente y Consultar (Figura 2).

FPU ... & Usuario: # -
z : Listado de Beneficiarios
e ¥ Volver » Volver al mena  [= Salir € Ayuda
sSolicitudes
. iy Convocatoria: FPU v |
» Biisqueda de Beneficiarios o 2 Soectons mvan il
» Solicitudes pendientes Ario de la Convocatoria: ]
Fecha de Resolucidn: Seleccione un valor v]
=Volver a la sede g
Referencia:

Nimere de identificacicn:

Nombre:

Estado- Seleccione un valor v
F.Cambio cond. desde : 2

F.Cambio cond. hasta: B

Consultar

Figura 2. Busqueda de Beneficiarios

3. Seleccionar al beneficiario/a y en el menl de la izquierda hacer clic sobre Tramites
Disponibles y seleccionar Informe Final (Figura 3).

FPU ... [ Referencia: FPU2013 e & Usuario: -
& Beneficiario:

sUsuarios
suSolicitudes
» Biisqueda de Beneficiarios

» Solicitud dient:
» S;;E;tades C L Recuerde, el tipo de informe final depende de si la tesis ha sido leida a la finalizacion de la ayuda

» Tramites Disponibles

¥ Volver * Volver al mend [= Salir € Ayuda
Informe Final

» Memoria de seguimiento
» Memoria Final

» Informe de seguimiento
» Informe Final

» Memoria Extraordinaria
» Motificaciones

El beneficiario ha leido la tesis
Para poder presentar este tipo de informe de seguimiento, pnmero debe realizar la comunicacion del Titulo de Doctor
Informe Final Con Tesis

solver a la sede
El beneficiario NO ha leido la tesis

Mo presente esta informe de seguimiento si el beneficianio leera su tesis antes de la finalizacion de la ayuda Informe Final Sin Tesis

Figura 3. Tramites Disponibles — Informe Final
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Recuerde, el tipo de Informe Final dependera de si el beneficiario/a ha leido o NO la tesis:

3.1. Si la Tesis ha sido leida, debe tramitar previamente la Comunicacion de la obtencion
del titulo de doctor, para ello:

3.1.1. Entrar a la Sede Electronica desde la opcion FPU — Seguimiento Solicitudes
(Figura 3.1.1.).

, Usuario: ¥\ Volver ¥ Volver al meni [* Salir @ Ayuda

Tramites Disponibles

En esta pantalla se muestran los tramites que puede realizar en &l momento actual con la Direccidn General de Politica Universitaria. Esta lista podra variar a lo largo del
tiempo

Seleccione de la lista &l tipo de tramite que deq E11ja una opcion de la lista
B 4 Programa José Castillejo - Validacion solicitudes

Tramite: FPU - Seguimiento Solicitudes

Aceptar

Figura 3.1.1. Seleccionar FPU — Seguimiento Solicitudes

3.1.2. En la pantalla de inicio, en el ment de la izquierda hacer clic sobre Busqueda
de Beneficiarios, introducir los datos para acceder al expediente y Consultar
(Figura 3.1.2.).

FPU ... & Usuario -
= ; Listado de Beneficiarios
R * Volver  Volveral mena  [= Salir £ Ayuda
i Solicitudes
- . Convocatoria: FPU 1v]
» Biisqueda de Beneficiarios 5 : e o na il
» solicitudes pendientes Avio de la Convocatoria: !
Fecha de Resolucidn Seleccione un valor 2
sVolver a la sede
Referencia:

Nimero de identificacicn:

Nombre:

Estado: Seleccione un valor v
F.Cambio cond. desde : 2

F.Cambio cond. hasta: i |

Consultar

Figura 3.1.2. Busqueda de Beneficiarios

3.1.3. Seleccionar al beneficiario/a y en el menu de la izquierda hacer clic sobre
Tramites Disponibles y seleccionar Comunicacion de Titulo de Doctor
(Figura 3.1.3.a.).

e En la pregunta ;El beneficiario quiere solicitar POP? Hacer clic en “No”, puesto
que si se quiere solicitar el Periodo de Orientacion Postdoctoral hay que dirigirse al
tramite “Pop Fasel”.

Posteriormente:

a) Cumplimentar la Fecha de lectura de tesis.

b) Introducir el Titulo de la tesis.

¢) Elegir la Calificacion de la tesis en el menu desplegable.
d) Hacer clic en Guardar Borrador para poder continuar.
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FPU .. [J Referencia: FPU201T- & Usuario:
‘ Beneficiario

s Usuarios

= Solidtudes
» Blisqueda de Beneficiarios
» Splicitudes pendientes

¥ Volver ¥ Volver al menu [ Salir € Ayuda
Comunicacion de titulo de Doctor

» Solicitud Estado:No iniciado

» Tramites Disponibles
» Incorporacion Datos de la ayuda:
» Prorroga /[ Aplazamiento T TIA02018
e Fecha de Incorporacion ™ :

» Interrupciones Fecha de lectura de tesis * : l:l 8 @ a

» Int. Veluntarias

» Ausencias Titulo de la tesis ™ :
» Renovaciones / Ampliacidn de
Contrato b

» Cambios de Organismo
» Cambios de Proyecto
» Cambios de Director

» Inclusiones/Cambios de Calificacion de la tesis * : Seleccione unvalor  [v] ¢ c

Codirector
» Cambios de Programa de

Doctorado Guardar Borrador ¢ d
» Comunicacién de Titulo de

Doctor

» Compatibilidades

5 g H MUY IMPORTANTE: Para cerrar este di ha de c i ar el tramite correspondiente al envio del Informe Final
» Notificaciones

Figura 3.1.3.a. Trdmites Disponibles — Comunicacion de Titulo de Doctor — Guardar Borrador

Para continuar con la tramitacion (Figura 3.1.3.b.):

e) Hacer clic sobre Adjuntar documento para subir el documento requerido:
e Comunicacion de la obtencion del grado de doctor.

f) Pulsar sobre Finalizar y Enviar.

FPU ... [¥) Referencia: FPU2017- 8 usuario:
CilsE s ‘ Beneficiario:
= Solicitudes
» Bisqueda de Beneficiarios
» Splicitudes pendientes
» Solicitud
» Tramites Disponibles
» Incorporacion
» Prorroga [ Aplazamiento
» Renuncia Estado:Borrador
» Interrupciones
» Int. Voluntarias
» Ausencias

¥ Volver  Volver al menti  [= Salir @ Ayuda
Comunicacién de titulo de Doctor

Aviso: Cerrar mensajes. £3
3 La operacin se ha realizade con éxito

Datos de la ayuda:

» Renovaciones / Ampliacién de Fecha de Incorporacién ™ : TR
Centrato Fecha de lectura de tesis * 271082019 B

» Cambios de Organismo

» Cambios de Proyecto

» Cambios de Director

» Inclusiones/Cambios de
Codirector

» Cambios de Programa de
Doctorado

» Comunicacion de Titulo de
Doctor

» Compatibilidades

» Notificaciones

Titulo de la tesis * :
i

Calificacion de la tesis * : Sobresaliente cum laude |V |

H una vez dé su conformidad a la solicitud debe pulsar el botén Finalizar y Enviar
sVolver a la sede

Guardar Borrador Finalizar y Enviar Desistir
Documentacion pendiente de incorporar

Tipo Opcional

Comunicacion de la obtencién del grado de doctor No

Adjuntar documento @ e

Documentacion incorporada  Ningun registro encontrado.

H MUY IMPORTANTE: Para cerrar este di ha de o i ar el tramite correspondiente al envio del Informe Final

Figura 3.1.3.b. Tramites Disponibles — Comunicacion de Titulo de Doctor — Finalizar y enviar
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3.1.4. Una vez incorporada la Comunicacion de Titulo de Doctor, ya puede pulsar el
botoén Informe Final Con Tesis (Figura 3.1.4.a.). Posteriormente:

a) Introducir el nimero de horas realizadas de colaboracion en tareas docentes
durante las anualidades objeto del informe en la pestafia Horas realizadas de
colaboracion en tareas docentes.

b) Introducir en la pestafia Informacion sobre el proyecto el titulo actual del
proyecto de tesis (debe coincidir con el reflejado en la memoria anual del

beneficiario/a).

¢) Hacer clic en Guardar Borrador para poder continuar.

FPU ... [5) Referencia: FPU2017- & Usuario:

= o ‘ Beneficiario:

s Usuarios ¥ Volver ¥ Volver al meni [ = Salir € Ayuda
«Solicitudes

i o Informe Final Con Tesis
» Busqueda de Beneficiarios

» Splicitudes pendientes

» Solicitud Estado:No iniciado
» Tramites Disponibles
» Memoria de seguimiento Horas realizadas de colaboracion en tareas docentes

» Memoria Final
» Informe de seguimiento

Primera anualidad * : 60
» Informe Final
» Informe Extraordinario Segunda anualidad 0
» Notificaciones Tercera anualidad: 30 @ a
uVolver a la sede Cuarta anualidad: 60
Total de horas realizadas de tareas docentes * - 180

» Estancias Breves y Ausencias

» Informacion sobre el proyecto ¢ b
Guardar Borrador ¢ [

Figura 3.1.4.a. Tramites Disponibles — Informe Final Con Tesis — Guardar Borrador

Para continuar con la tramitacion (Figura 3.1.4.b.):
d) Hacer clic sobre Adjuntar documento para subir el documento requerido:
e Certificacion de formacion de competencias docentes.

e) Pulsar sobre Finalizar y Enviar.
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FPU ... [ Referencia: FPU2017. & Usuario:
#Usuarios ‘ dgtadiils ¥ Volver ¥ Volver al meni  [= Salir & Ayuda
LB S Informe Final Con Tesis
» BL'IS.Q.LIEda de Bepeﬂciarios
: §§};§;§ﬁﬂes LS Estado:Borrador
» Tramites Disponibles
» Memoria de seguimiento » Horas realizadas de colaboracién en tareas docentes
» Memoria Final } Estancias Breves y Ausencias
» Informe de seguimiento
» Informe Final } Informacién sobre el proyecto
» Informe Extraordinario
» Notificaciones
H una vez dé su conformidad a la solicitud debe pulsar el boton Finalizar y Enviar
uVolver a la sede
Guardar Borrador Finalizar y Enviar Desistir
Documentacion pendiente de incorporar g
Tipe Opcional
Certificacion de formacién en competencias docentes No
Adjuntar documento ¢ d
Documentacion incorporada  Ningun registre encontrado.
Figura 3.14.b. Tramites Disponibles — Informe Final Con Tesis — Finalizar y enviar
3.2. Si la tesis NO ha sido leida - Seleccionar Informe Final Sin Tesis (Figura 3.2.a.).
Posteriormente:

a) Introducir el nimero de horas realizadas de colaboracion en tareas docentes durante
las anualidades objeto del informe en la pestaiia Horas realizadas de colaboracion
en tareas docentes.

b) Introducir en la pestafia Informacion sobre el proyecto el titulo actual del proyecto
de tesis (debe coincidir con el reflejado en la memoria anual del beneficiario/a).

¢) Hacer clic en Guardar Borrador para poder continuar.

FPU .. [7 Referencia: FPU2017- & Usuario
sUsuarios x Henafcianc ¥ Volver ¥ Volver al menu (= Salir € Ayuda
it Informe Final Sin Tesis
» Bisqueda de Beneficiarios
:: gg}:giﬂges P Estado:No iniciado
»» Tramites Disponibles
» Memoria de seguimiento Horas realizadas de colaboracion en tareas docentes
» Memoria Final
» Informe de seguimiento P el 0
= Lol mal Segunda anualidad: . 30
» Informe Extraordinario :
» Notificaciones Tercera anualidad 30 ¢a
u\olver a la sede Cuarta anualidad: 50

Total de horas realizadas de tareas docentes *: 180
+ Estancias Breves y Ausencias

» Informacion sobre el proyecto

< b

Guardar Borrador

<3

Figura 3.2.a. Trdamites Disponibles — Informe Final Sin Tesis — Guardar Borrador
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Para continuar con la tramitacion (Figura 3.2.b.):

d) Hacer clic sobre Adjuntar documento para subir los tres documentos requeridos:

Memoria Final del beneficiario/a.

Curriculum Vitae del beneficiario/a.

Certificacion de formacion de competencias docentes.

e) Pulsar sobre Finalizar y Enviar.

0ss [ Referencia: FPU2017- 8 usuario:
sUsuarios & seneficiarior
uSolicitudes

» Busqueda de Benefidarios
» Solicitudes pendientes
» Solicitud
» Tramites Disponibles
» Memoria de seguimiento
» Memoria Final
» Informe de seguimiento
» Informe Final
» Informe Extracrdinario
» Motificaciones

uVolver a la sede

Informe Final Sin Tesis

Aviso:
La operacidn se ha realizade con éxito

Estado:Borrador

} Horas realizadas de colaboracion en tareas docentes
+ Estancias Breves y Ausencias

+ Informacidon sobre el proyecto

I una vez dé su conformidad a la solicitud debe pulsar el botén Finalizar y Enviar

¥\ Volver ¥ Volveral mena  [= Salir £ Ayuda

Cerrar mensajes. &3

Guardar Borrador Finalizar y Enviar Desistir
Documentacién pendiente de incorporar Q
Tipo Opcional
Memoria final de seguimiento No
Curriculum Vitae del beneficiario/a No
Certificacion de formacion en competencias docentes No

Adjuntar documento @ d

Figura 3.2.b. Tramites Disponibles — Informe Final Sin Tesis — Finalizar y enviar
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