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

. Usuario: ¥~ Volver al ment = 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 varniar a lo large del
tiempao.

Elija una opcicn de la lista
; i i S Programa José Castillejo - Validacion solicitudes.
eleccione dealizia climo de ke glede Programa José Castillejo - Seguimiento Solicitudes
Tramite: FPU - Memorias
FPU - Seguimiento Solicitudes
IMaster EE.UL. - Seguimiento Solicitudes
Gestion de Organismos - Justificacicn Econémica

Figura 1. Seleccionar FPU — Memorias

2. Enla pantalla de inicio, en Solicitudes pendientes pulsar sobre Informes de Seguimiento y
hacer clic sobre la referencia del expediente a tramitar (Figura 2).

FPU ... 8 Usuario: -
5 : Solicitudes pendientes - -
e ¥ Volver # Volver al ment (= Salir @ Ayuda
iSolicitudes Solicitudes que requieren su atencion por estar en medio de una tramitacion
» Bisqueda de Beneficiarios . . .
» Solicitudes pendientes » Informe Final Tesis NO leida
wVolver a |a sede » Memoria final Tesis NO leida

+ Informe Final Tesis leida

= Informes de Seguimiento

Solicitudes de Informes de Seguimiento pendientes de iniciar:

Figura 2. Informes de Seguimiento

3. En el menu de la izquierda en Tramites Disponibles, seleccionar Informe de seguimiento
y pulsar sobre el boton Nuevo para dar inicio al tramite (Figura 3).

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

E E & Benoficiario: - - B -

fUsuarios ¥ Volver % Volveral meni  [= Salir € Ayuda
uSolicitudes

) . Informe de seguimiento
» Bisqueda de Beneficiarios

» Splicitudes pendientes

» Solicitud

» Tramites Disponibles Tipo memoria Estado
» Memoria de seguimiento
» Memoria Final
» Informe de seguimiento
» Informe Final
» Memoria Extraordinaria Nuevo
» Motificaciones

Informes de Seguimiento Borrador " Seleccionar

wVolver a la sede

Figura 3. Tramites Disponibles — Informe de seguimiento — Nuevo
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4. A continuacion, iniciar la tramitacion de los Informes Anuales de Seguimiento (Figura 4.a.):
a) Introducir el nimero de horas realizadas de colaboracion en tareas docentes durante

la anualidad 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 ... [ Referencia: FPU2017- & usuario:
= B} ‘ Beneficiario:
LAETTE ¥ Volver " Volveral mena [= Salir @ Ayuda
= Solicitud ST
el Informe de seguimiento
» Biisqueda de Beneficiarios
» Solicitudes pendientes g 3. ns
» Solicitud Estado:No iniciado
» Tramites Disponibles
= Memoria de soguimienta Horas realizadas de colaboracién en tareas docentes
» Memoria Final
» Informe de seguimiento i anmialidad =
» Informe Final S
» Informe Extraordinario Segunda anualidad:
» Notificaciones Tercera anualidad ¢ !
u\olver a la sede Cuarta anualidad:

Total de horas realizadas de tareas docentes ™ :

(=]

» Estancias Breves y Ausencias

» Informacién sobre el proyecto ¢ b
Guardar Borrador ¢ c

Figura 4.a. Tramites Disponibles — Informe de seguimiento — Guardar Borrador

Para continuar con la tramitacion (Figura 4.b.):
d) Hacer clic sobre Adjuntar documento para subir los tres documentos requeridos:

e Memoria Anual del beneficiario/a.
e Curriculum Vitae del beneficiario/a.
e Certificacion de formacion en competencias docentes.

e) Pulsar sobre Finalizar y Enviar.
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FPU ... [} Referencia: FPU2017-

£ usuaro:
sUsuarios ‘ Beneficiario: S 5 i
iz ¥ Volver ¥ Volveral mena [ = Salir © Ayuda
= Solicitudes o
; . Informe de seguimiento

» Blsqueda de Beneficiarios

» Solicitudes pendientes e Cerrar mensajes. E3

» Solicitud » La operacién se ha realizads con éxite

» Tramites Disponibles
» Memoria de seguimiento
» Memoria Final
» Informe de seguimiento Estado:Borrador
» Informe Final
» Informe Extraordinario » Horas realizadas de colaboracidn en tareas docentes
» Notificaciones " .

» Estancias Breves y Ausencias

=Volver a la sede =

» Informacion sobre el proyecto

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

Guardar Borrador Finalizar y Enviar Desistir
Documentacion pendiente de incorporar Q
Tipo

Opcional
Memoria anual de seguimiento

No
Curriculum Vitae del beneficiario/a No
Certificacion de formacion en competencias docentes No

Adjuntar documento ¢ d

Figura 4.b. Tramites Disponibles — Informe de seguimiento — Finalizar y enviar
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