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TUTORIAL — TRAMITACION JUSTIFICACION CIENTIFICA DE ESTANCIAS BREVES/TRASLADOS TEMPORALES FPU

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

1. Entrar a la Sede Electrdnica y acceder a la tramitacion del envio de la Justificacion Cientifica de la
Estancia Breve o Traslado temporal desde la opcién FPU — Estancias/Traslados — Seguimiento

Solicitudes (Figura 1).

. Usuario: ¥» Volver ¥ Volver al mend [= Salir @ Ayuda

Tramites Disponibles

En esta pantalia se muestran los framites que puede realizar en el momento actual con la Direccidn General de Politica Universitaria. Esta lista podra varar a lo large del
tiempo.

Elija una cpeion de |a lista

FPU - Memorias

FPU - Seguimiento Solicitudes
sy e i

Seleccione de la lista el tipo de tramite que deg

Tramite:

Aceptar

Figura 1. Seleccionar FPU — Estancias/Traslados — Sequimiento Solicitudes

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

FPU_ESTANCIAS ... & Usuario: - -
E ) Listado de Beneficiarios - - -
s Usuarios " Volver » Volver al ment (= Salir © Ayuda
» Gestion de Acceso T
Convocatoria FPU_ESTANCIAS [V]
BSolicitudes Afio de la Convocatoria: Seleccione un valor[ V|
» Bisqueda de Beneficiarios Fochia da Resokicion: Seleccione un valor v

» Solicitudes pendientes -
Estado: Seleccione un valor V]

uVolver a la sede . 1
Referencia del Exp. Padre [ ]

Referencia l:]
Numero de identificacion: ‘—l
Nombre: ‘
Consultar

Figura 2. Busqueda de Beneficiarios
3. En el menu de la izquierda en Tramites Disponibles, seleccionar Justificacion Cientifica y pulsar

Guardar Borrador para dar inicio al tramite (Figura 3).
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FPU_ESTANCIAS ...

# Usuarios
* Gestion de Acceso

# solicitudes
» Blsqueda de Beneficarios
» Solicitudes pendientes
» solicitud
* Datos Generales
» Datos del doctorado
* Resumen del proyecto
* Datos del organismo de
adscripcién
= Datos del organismo receptor
* Ordenes de Pago
» Tramites Disponibles
* Incorporacién
= Modificaciones de fechas de
estancias
» Renuncia
» Justificacion Cientifica
* Notificaciones

L% Referencia & Usuario
L Beneficiario:

= Volver " Volveralmena (= Salir 9 Ayuda
Justificacion Cientifica
Estado:No iniciado

Datos académicos:

Fecha de inicio estancia * - l—l
Fecha de fin estancia * l:l
Fecha de Incorporacion * l:l
Fecha de finalizacion * l:l

Investigador responsable de la | |
estancia: *

H Si la incorporacion se realiza en fecha distinta a la concedida es necesaria la solicitud de Modificacion de fechas.

Guardar Borrador

Figura 3. Trdmites Disponibles — Justificacion Cientifica — Guardar Borrador

4. A continuacion, iniciar la tramitacidn de la Justificacién Cientifica (Figura 4):

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

e Certificado del centro receptor de la estancia breve
e Memoria final de la estancia breve

e Certificado de reincorporacion al centro de adscripcién

Toda la documentacion referente a la justificacion cientifica debe ser firmada mediante firma
electrénica. Esto garantiza la identificacién del emisor, asi como la autenticidad e integridad del
contenido, asegurando la validez y trazabilidad del procedimiento.

Se deben aportar los archivos originales que conserven la firma electrdnica y, por tanto, la trazabilidad,
para que sea posible verificar su validez.

No sera valida la presentacion de documentos escaneados o imagenes de archivos firmados, ya que

en esos Casos

se pierden las credenciales de la firma.

En caso de que el documento “Certificado del centro receptor de la estancia formativa” sea firmado
de forma manuscrita, el Centro de Adscripcién debe seguir las siguientes indicaciones:

1. Subir

el “Certificado del centro receptor de la estancia” junto con el documento “Certificacién

de firmas manuscritas”, a la Sede Electrdnica del Ministerio combinando ambos documentos

en un

unico archivo PDF.

2. El documento “Certificacidon de firmas manuscritas”, debera ser cumplimentado y firmado
electronicamente por el Representante legal o persona responsable con delegacion de firma
del centro de adscripciéon. Esto permitird verificar que las firmas corresponden a los
documentos originales, ofreciendo asi las mismas garantias que una firma electrdnica.
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b) Pulsar sobre Finalizar y Enviar.

FPU_ESTANCIAS ..

& Usuaros
* Gestidn de Acceso

“ Solicitudes
* Blisqueda de Benefidarios
» Solicitudes pendientes
» Solicitud
> Datos Generales
Datos del doctorado
Resumen del provecto
Cratos del organismo de
adscripcidn
= Datos del organismo receptor
» Ordenes de Pago
*» Tramites Disponibles
= Incorperacion
* Modificaciones de fechas de
estancias
* Renuncia
» Justificacion Cientifica
» Notificaciones

LI ]

% \olver a la sede

¥ referencia:
4 Beneficiario

Justificacion Cientifica

Aviso:

& Usuario

" Volver

¥ La operacidn se ha realizadoe con éxito

Estado:Borrador

Datos académicos:

Fecha de inicio estancia =
Fecha de fin estancia *
Fecha de Incorporacion = :
Fecha de finalizacion * -

Imvestigador responsable de la
estancia: *

L 1

" Volver al meni = Salir

o

A

Cerrar mensajes. £3

H si la incorporacion se realiza en fecha distinta a la concedida es necesaria la solicitud de Modificacion de fechas.

H Una vez dé su conformidad a la solicitud debe pulsar el botén Finalizar y Enviar

Documentacion pendiente de incorporar

Tipo

Guardar Borrador Finalizar y Enviar Desistir

1

Certificado del centro receptor de la estancia breve

Memeria final de la estancia breve

Certificado de reincorporacion

Adjuntar documento <: a]

Opcional

Figura 4. Justificacidn Cientifica

Recuerde que las fechas de inicio y fin de la Estancia deberan coincidir con las concedidas, a no ser
que se haya solicitado modificacidn de las mismas.

IMPORTANTE: Recuerde que, si no se ha realizado previamente el tramite “Incorporacion” la Sede
Electrénica no dejara tramitar la Justificacion Cientifica de la estancia.
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