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1. INTRODUCCIÓN 

Teseo es una base de datos con la información de las Tesis Doctorales aportada por el conjunto 

de las universidades desde 1976. 

El fundamento normativo de Teseo se encuentra recogido en el artículo 14.5 del Real Decreto 

99/2011, de 28 de enero, por el que se regulan las enseñanzas oficiales de doctorado, que indica: 

“Una vez aprobada la tesis doctoral, la universidad se ocupará de su archivo en formato 

electrónico abierto en un repositorio institucional y remitirá, en formato electrónico, un ejemplar de la 

misma así como toda la información complementaria que fuera necesaria al Ministerio de Educación a 

los efectos oportunos.” 

El sistema recoge la información de la tesis doctoral a través de una ficha de tesis y ficheros 

asociados. Una vez validada la ficha por la universidad y publicada, ésta quedará almacenada en el 

sistema para poder ser consultada desde Internet. 

El flujo de trabajo de la ficha, con los distintos estados por los que pasa antes de su publicación, 

es el siguiente: 

 

 

 

De forma simplificada, los estados en que puede encontrarse una ficha son los siguientes: 

- Incompleta. La ficha se encuentra en este estado cuando se ha creado la ficha sin terminar de 

rellenar los campos obligatorios.  

- Completa. Se ha cerrado la ficha dándola por completa. 

- Puntuada. Los Gestores de la universidad han grabado la calificación obtenida y la fecha de 

lectura. 

- Validada. Los Servicios Centrales de la Universidad han validado toda la información. 

- Publicada. Los gestores del Ministerio han publicado la ficha de tesis, quedando accesible 

para cualquier consulta. 

- Anulada. Los gestores han anulado la ficha. 
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El flujo de información de la ficha de tesis se recoge en el siguiente esquema: 

 

Flujo de Información de la tesis 

Se ha modificado la navegación y los botones en el formulario de alta de la tesis. En la 

versión anterior se pasaba de una pestaña a otra mediante el botón “Siguiente” hasta la pestaña 

TRIBUNAL en el que disponíamos del botón “Cerrar ficha”, momento en que los datos eran 

salvados en el Sistema. 

En la versión actual los botones son los siguientes: 

 

Estos botones están en todas las pestañas y nos permiten guardar los datos desde 

cualquiera de ellas. 

 

1.1 GLOSARIO DE TÉRMINOS 

Se indican a continuación los términos más importantes relacionados con las tesis doctorales, de 

conformidad con el Real Decreto 99/2011, de 28 de enero: 

1. Se entiende por doctorado el tercer ciclo de estudios universitarios oficiales, conducente a la 

adquisición de las competencias y habilidades relacionadas con la investigación científica de calidad. 

2. Se denomina programa de doctorado a un conjunto de actividades conducentes a la 

adquisición de las competencias y habilidades necesarias para la obtención del título de Doctor. Dicho 

programa tendrá por objeto el desarrollo de los distintos aspectos formativos del doctorando y 

establecerá los procedimientos y líneas de investigación para el desarrollo de tesis doctorales. 
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3. Tiene la consideración de doctorando quien, previa acreditación de los requisitos establecidos 

en el presente real decreto, ha sido admitido a un programa de doctorado y se ha matriculado en el 

mismo. 

4. Se entiende por Escuela de Doctorado la unidad creada por una o varias universidades y en 

posible colaboración con otros organismos, centros, instituciones y entidades con actividades de 

I+D+i, nacionales o extranjeras, que tiene por objeto fundamental la organización dentro de su ámbito 

de gestión del doctorado, en una o varias ramas de conocimiento o con carácter interdisciplinar. 

5. Se entiende por documento de actividades del doctorando el registro individualizado de 

control de dichas actividades, materializado en el correspondiente soporte, que será regularmente 

revisado por el tutor y el director de tesis y evaluado por la comisión académica responsable del 

programa de doctorado a que se refiere el artículo 8.3. 

6. El Director de tesis es el máximo responsable en la conducción del conjunto de las tareas de 

investigación del doctorando, en los términos previstos en el artículo 12 de esta norma. 

7. El tutor es el responsable de la adecuación de la formación y de la actividad investigadora a 

los principios de los programas y, en su caso, de las Escuelas de doctorado. 

8. La comisión académica de cada programa es la responsable de su definición, actualización, 

calidad y coordinación, así como del progreso de la investigación y de la formación y de la 

autorización de la presentación de tesis de cada doctorando del programa. 

 

1.2 NOVEDADES DE LA VERSIÓN 4.1 

Respecto de la versión anterior 4.0, la versión 4.1 presenta las siguientes novedades: 

- Validación de campos de las fichas de las tesis sobre tablas generales maestras. 

 Se ha procedido a la normalización de varias tablas maestras (Países, Universidades, Centros de 

lectura de las tesis, Departamentos Universitarios y Titulaciones de doctorado) tomando sus valores de 

fuentes normalizadas de uso general, del Registro Universitario de Títulos (RUTC) y del Sistema 

Integrado de Información Universitaria (SIIU).  

Dichos valores se recuperarán usando cuadros de lista desplegables con todos los valores 

posibles o bien mediante opciones de autocompletado, generando todos los valores que coincidan con 

un patrón de búsqueda introducido por el usuario. 

Todos los campos relativos a Universidades, Centros y Títulos se han normalizado tomando 

como referencia los datos existentes en el RUCT ‘Registro Universidades Centros y Títulos’ 

publicados por el Ministerio.  https://www.educacion.gob.es/ruct/home. 

- Gestión de Tesis interuniversitarias  

La aplicación permitirá indicar si la tesis corresponde a un programa de doctorado 

interuniversitario. En este caso, se recuperará del Registro Universitario de Títulos (RUTC) la 

información de todas las Universidades participantes en el programa. 

De entre las Universidades participantes en el programa, se considerará como principal a aquélla 

en la que se inscribe la tesis, la cual tendrá permisos para editar la información de dicha tesis. 

https://www.educacion.gob.es/ruct/home
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- Cambios en la gestión y validación de la información de acceso. 

No se registrará la información de acceso a los estudios de Doctorado para los nuevos 

doctorandos. 

En su lugar, la información que registrará la aplicación será el año de comienzo de la tutela 

académica y la Universidad de procedencia del doctorando. 

- Mejoras en la seguridad y gestión de usuarios. 

Envío de contraseñas olvidadas.  Se exigirá que los usuarios proporcionen su documento 

identificativo y correo electrónico de registro, que deberán coincidir con los de un usuario válido del 

sistema antes de generar el mensaje automático. 

- Idioma de redacción de la tesis. 

Se ha añadido un nuevo campo para incluir un segundo idioma opcional de redacción de la tesis. 

- Centros de procedencia de miembros de Dirección y Tribunal. 

Entre la información de la tesis se recogerá el centro universitario o institución de procedencia 

del miembro de dirección o tribunal desde una lista desplegable. 

 

Organismo público de investigación (CSIC,..) 

Universidad extranjera 

Listado completo de universidades españolas  

Otros centros nacionales 

Otros centros extranjeros 

 

 Existe además un segundo campo de texto opcional, de libre edición, para completar si se desea 

la información anterior. 

- Nueva codificación Campos conocimiento. 

Se ha ampliado a 10 el número de campos de conocimiento según la clasificación ISCED de 2 

dígitos: 

01 Educación 

02 Artes, humanidades y lenguas 

03 Ciencias sociales, periodismo y documentación 

04 Negocios, administración y derecho 
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05 Ciencias naturales, químicas, físicas y matemáticas 

06 Tecnologías de la información y las comunicaciones (TIC) 

07 Ingeniería, industria y construcción 

08 Agricultura, ganadería, pesca, silvicultura y veterinaria 

09 Salud y servicios sociales 

10 Servicios 

- Nueva codificación de caracteres. 

Se ha migrado la base de datos a una instancia con codificación de caracteres UTF8, que permite  

incluir símbolos y caracteres especiales que hasta ahora no admitía el sistema, tales como caracteres 

griegos o símbolos matemáticos individuales, aunque no se pueden incluir formulas complejas con 

alineaciones del tipo subíndice o superíndices. 

- WEBSERVICES 

Se han modificado y mejorado los Servicios Web de intercambio de información con las 

Universidades (Ver documentación de Web Services). 

 

2. DESCRIPCIÓN GENERAL DEL SISTEMA 

2.1 ACCESO A LA APLICACIÓN 

El acceso a la aplicación Web se realiza de forma anónima sin necesidad de registro, o en su caso 

logándose en los distintos roles existentes. 

Un usuario registrado usará su nombre de usuario y contraseña para acceder a la aplicación 

como usuario de Teseo.  

El usuario anónimo no es un usuario Teseo y no necesita iniciar sesión. Tiene libre acceso al 

módulo de consultas del sistema para realizar búsquedas y consultas sobre fichas de tesis publicadas en 

Teseo. 

Por tanto, existen 3 modos de acceso a la aplicación en función del rol de los usuarios. 

- Acceso básico a la aplicación sin necesidad de registro. 

 Sólo permite realizar consultas de las fichas publicadas en la Base de Datos del Ministerio. 

- Acceso como Doctorando Registrado 

 Además de consultar, permite dar de alta y modificar los datos del doctorando y de su tesis. 

- Acceso como usuario Registrado, Gestores de las Universidades y Ministerio 
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          Accede a la gestión avanzada de la aplicación en función de su rol. 

 

La URL de acceso al aplicativo es: 

https://www.educacion.gob.es/teseo 

 

Acceso inicial es a la función de búsqueda anónima. 

La página principal presenta el formulario de consultas de fichas de tesis publicadas en Teseo 

(búsqueda simple). 

Desde la misma se permiten 3 opciones principales, además de la búsqueda simple. 

 Búsqueda avanzada. 

 Acceder como usuario registrado. 

 Registrarme como Doctorando. 

 

2.2 PERFILES DE USUARIO 

Existen 7 tipos diferentes de perfil de usuario: 

 

Perfil 1: Anónimo 

Cualquier usuario sin necesidad de registro. Puede acceder libremente al módulo de consultas de 

la base de datos de Tesis y realizar las búsquedas públicas de Tesis desde 1976.   

 

https://www.educacion.gob.es/teseo
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Perfil 2: Doctorando 

Usuario registrado que representa al autor de una tesis y  puede introducir en el sistema los datos 

correspondientes a la ficha de tesis, a petición de la Universidad donde lee la tesis. Puede acceder y 

modificar sus datos académicos y de doctorado, la información de la tesis, los datos de los miembros 

de dirección y los miembros del tribunal. Toda esta información deberá ser posteriormente validada 

por la universidad. 

 

 

Dentro de la opción de gestionar fichas podrá dar de alta o completar una ficha, imprimir o 

consultar el histórico: 

 

 

Perfil 3: Biblioteca 

Se trata del servicio de publicaciones de cada universidad. Se encarga de la gestión de 

contenidos de las tesis y su función es la de incorporar al sistema dichos contenidos en formato digital 

a través de la aplicación. 

 

 

Perfil 4: Departamento de las Universidades 

Representa cualquier departamento universitario o la secretaría del órgano responsable del 

programa de postgrado. 
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Dentro de la opción de gestionar fichas, puede dar de alta o completar una ficha, actualizar la 

puntuación y fecha de lectura (Calificar) de cada tesis perteneciente a su departamento, revisar los 

datos de las fichas, así como, imprimir o consultar el histórico: 

 

 

 

Perfil 5: Servicios Centrales de cada Universidad (SSCC) 

Se trata del órgano competente encargado de la gestión de usuarios y departamentos 

universitarios de la propia universidad. Además es el responsable de la validación de las fichas de tesis 

previas a su publicación en Teseo. Sus permisos incluyen los de los perfiles 4 y 5. 

 

 

Dentro de la opción de gestionar fichas podrá dar de alta o completar una ficha, calificar, validar, 

imprimir o consultar el histórico: 

 

 

 

Perfil 6: Secretaría General de Universidades (SGU) 

Se encarga de publicar en Teseo las fichas de tesis con contenido válido y tiene permisos de 

administración del sistema. 
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Perfil 7: Usuarios para gestión de los Servicios Web de Teseo  

Su utilidad es la de consultar y enviar tesis de forma masiva a través del servicio, dando de alta 

fichas con toda la información admitida en el servicio web. (Se detallan en su manual 

correspondiente).  

 

Existen otros usuarios dados de alta en Teseo, pero que no disponen de un perfil activos, tales 

como los que son incorporados como miembros de Dirección o Tribunal. Asimismo, indicar que el 

usuario correspondiente al autor de la ficha se crea siempre en el sistema independientemente de cómo 

se haya llevado a cabo el alta de la ficha. 

Los datos de identificación están registrados, pero para poder acceder al aplicativo se necesitan 

otros datos tales como su dirección de e-mail, así como asignarles un perfil activo. 

En caso de querer activar un usuario no activo deberá contactar con teseo@mecd.es 

 

 

2.3 DESCRIPCIÓN GENERAL DE LA APLICACIÓN 

 

La aplicación presenta una serie de formularios, enlaces y pestañas predeterminadas para así 

disponer de las distintas funciones y módulos de gestión que se despliegan en función de los permisos 

de acceso que posee el usuario.  

mailto:teseo@mecd.es
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Estructura general 

Como se puede apreciar en la imagen, encontramos las distintas secciones de página: 

Menú de acciones: El menú principal presenta cada una de las opciones que permite la 

realización de distintas funciones de gestión y se muestran en función del rol del usuario. 

Migas de pan: Se llama así por marcar el camino seguido por el usuario desde el menú principal 

de la aplicación hasta la pantalla donde se encuentra el usuario actualmente. Se presenta como enlaces 

y permiten al usuario volver a la sección previa. Por ejemplo, si se desea volver al menú de gestión de 

fichas, basta con pulsar sobre el enlace con el literal “Fichas” para volver a la sección deseada. 

Submenús: Algunos módulos de gestión disponen de un submenú a modo de pestañas para 

distinguir las distintas secciones que contiene el proceso de gestión seleccionado y con el fin de 

facilitar la navegación y el acceso rápido a la sección deseada. 

Área de datos: Cada uno de los formularios presenta una serie de campos y elementosque 

permitirán al usuario realizar sus funciones. Los campos que están marcados con un asterisco son de 

cumplimentación obligatoria. 

Acciones de Contexto: Se trata de la acción que permite al usuario continuar o finalizar el 

proceso de gestión de datos en la que se encuentra en ese momento. Habitualmente, estas acciones 

suponen la cumplimentación, el envío o cancelación de un formulario.  

 

2.4 GESTIÓN DE USUARIOS 

La gestión de usuarios permite llevar a cabo el mantenimiento de todos los usuarios registrados 

en la aplicación. Para ello se han desarrollado herramientas de consulta y mantenimiento (registro, 

borrado y modificación). 

MIGAS DE PAN        MENÚ DE ACCIONES 

          SUBMENÚS 

AREA DE DATOS 

ACCIONES DE CONTEXTO 
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Un usuario activo puede ser registrado desde la gestión de usuarios por otro usuario de su mismo 

perfil o superior. También, como hemos visto, existe la posibilidad de que el propio usuario se registre 

como autor de tesis, lo que igualmente le permite acceder a la aplicación como usuario Teseo. 

El acceso a la aplicación depende del perfil de usuario con que éste haya sido registrado. 

Mientras que un autor de tesis, al darse de alta él mismo a petición de la universidad, adquiere 

automáticamente perfil de doctorando, cualquier otro usuario registrado desde la gestión de usuarios 

tendrá asociado el perfil seleccionado durante el proceso de registro.  

Las operaciones permitidas en la gestión de usuarios dependen del perfil del usuario de acceso, 

ya que existen limitaciones lógicas para modificar los datos de un usuario, desactivar perfiles de 

usuario o incluso eliminar usuarios del sistema. A continuación, y durante todo este manual, se 

explican las restricciones de acceso definidas para cada perfil de usuario. 

La gestión de usuarios sólo es accesible por usuarios con perfil de Departamento y por los 

Servicios Centrales (SSCC). 

 

 

 

Perfil Departamento: puede acceder a todos los usuarios existentes pero solo podrá realizar 

operaciones de mantenimiento sobre aquellos que pertenezcan a su mismo departamento.  

Perfil SSCC: tiene permiso de lectura sobre cualquier usuario existente, pero solamente podrá 

manipular y actualizar los datos de aquellos que pertenezcan a su misma Universidad. 

Desde el menú principal de la aplicación, una vez logado como gestor, se puede acceder a la 

gestión de usuarios de Teseo.  

Todos los usuarios con un perfil activo pueden acceder al módulo de consultas, a la modificación 

de su cuenta de usuario y a las fichas a las que tiene permiso según su ámbito. 

 

2.7 ALERTAS Y ERRORES 

Cada vez que se envía un formulario el sistema realiza una validación de datos para comprobar 

que el usuario ha cumplimentado el formulario de forma correcta. En caso de encontrar algún dato 

erróneo o cualquier otra incongruencia, el sistema  informa al usuario mediante un mensaje en forma 

de alerta en la parte superior del formulario. 
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Alertas 

Un caso frecuente de alerta suele darse al dejar vacío un campo obligatorio del formulario.  

Tras ser informado, el usuario puede solventar el error y continuar con el proceso o por el 

contrario abandonar y reanudar en otro momento. 

Existen otros tipos de errores que se pueden generar en la aplicación como consecuencia de 

cualquier tipo de incongruencia referente a la información que se está procesando. 

También puede darse tras largos periodos de inactividad, pues la sesión de usuario seguramente 

habrá caducado. 

 

Informe de error 

 

En caso de otros errores, el usuario puede intentar iniciar una nueva sesión cerrando previamente 

la sesión actual y volver a la pantalla de inicio de la aplicación. 
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2.8 FINAL DE SESIÓN 

Mediante esta acción se proporciona a los usuarios con cualquier perfil y en cualquier fase de la 

ejecución una forma segura de abandonar la sesión iniciada. 

Debe evitarse cerrar directamente la ventana del navegador para abandonar la aplicación, pues 

pueden producirse efectos indeseados (pérdida o grabación incorrecta de datos...). 

 

Para cerrar la sesión actual de usuario, basta con pinchar sobre el enlace destinado para ello: 

 

 

Fin de sesión 

 

Una pantalla intermedia permite abandonar la aplicación de forma segura y volver a la pantalla 

de inicio. 

 

2.9 NORMAS PARA LOS USUARIOS FINALES 
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De acuerdo con la LOPD y el Reglamento que la desarrolla (RD 170/2007 de 21 de diciembre), 

los ficheros de datos asociados a esta aplicación están clasificados con nivel de seguridad básico, ya 

que sólo incorporan información correspondiente a dicho nivel de seguridad. 

Por este motivo, los Gestores que accedan a la aplicación deben conocer y tener en cuenta las 

siguientes normas de seguridad:  

 Cada gestor autorizado a entrar en la aplicación debe disponer de una cuenta de acceso, 

compuesta por un nombre de usuario y una contraseña. 

 Cada cuenta de acceso debe corresponder con un único usuario físico de la aplicación. No 

obstante un mismo usuario podrá disponer de varios perfiles, debiendo seleccionar uno de 

ellos al iniciar sesión en función de las necesidades. 

Cada usuario será responsable de la correcta utilización de su cuenta de acceso, y en particular: 

 No revelar su contraseña de acceso a otras personas. 

 No permitir que otra persona utilice su cuenta para acceder a la aplicación. 

 Los usuarios pueden modificar su contraseña de acceso siempre que lo deseen. 

 

3. BÚSQUEDA DE TESIS 

3.1 BÚSQUEDA SIMPLE 

Como se ha indicado, desde la pantalla inicial de acceso a la aplicación se accede con cualquier 

perfil e incluso de forma anónima sin necesidad de registro, en este último caso únicamente para 

búsqueda y visualización de tesis. 

 

Las opciones de búsqueda simple son las siguientes: 

- Título, es suficiente con incluir algunas palabras clave. 

- Autor. 

- Identificador del usuario, si se conoce (NIF, NIE o pasaporte). 
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- Mediante un desplegable se puede restringir la búsqueda a una determinada universidad 

- Curso académico. 

Una vez realizada una búsqueda, en la parte superior de la pantalla se muestra el número de 

registros localizados para nuestra consulta, y unos check para marcar / desmarcar los registros que se 

quieran consultar. 

 

 

El botón “Ver Selección” permite entrar en el detalle de cada uno de los registros seleccionados. 

Si se marcan varios registros a la vez se podrá navegar  por cada una de las tesis con los botones 

anterior y siguiente. 

 

Detalle de la consulta obtenida. 

En caso de que el doctorando haya autorizado la publicación de la tesis, se podrá descargar el 

texto completo de la misma desde el enlace mostrado. 
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3.2 BÚSQUEDA AVANZADA 

Se pueden realizar búsquedas por cualquiera de los campos y desplegables mostrados en el 

formulario.  
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El botón  ejecuta la consulta con todas las condiciones que se hayan incluido. 

El resultado de la consulta se muestra en un nuevo formulario que permite consultar el detalle de 

cada una de las fichas listadas, marcando el check de su izquierda y pulsando  

 

Por su parte los botones  permiten ejecutar nuevas 

consultas. 

 

4. ACCESO COMO DOCTORANDO 

Es necesario registrarse en el sistema para poder cumplimentar la ficha de la tesis, desde la 

pantalla inicial en “Registrarme como Doctorando”. 
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4.1 REGISTRO COMO DOCTORANDO 

 

Para que el registro sea correcto, el formulario de registro se cumplimentará rellenando todos los 

datos obligatorios (marcados con asteriscos). 

 

Registro de usuario doctorando. 

Una vez dado de alta en el sistema, debe accederse como usuario registrado. 

 

4.2 OLVIDO DE CONTRASEÑA 

En el formulario “Entrar como usuario registrado”, los usuarios que han olvidado su contraseña 

de acceso sólo tienen que proporcionar la dirección electrónica con la que se registraron para que el 

sistema les envíe un mensaje automático que les permite regenerar la contraseña. 
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Se exigirá que además proporcionen su documento identificativo y se comprobará que ambos 

elementos coinciden con los de un usuario válido del sistema antes de generar el mensaje automático. 

En caso de no recordar la dirección de correo con la que se registró o la tenga en desuso deberá 

contactar con los gestores de Teseo para que le modifiquen la misma. teseo@mecd.es 

 

  Formulario de recordatorio de contraseña 

 

 Si los datos facilitados son correctos el sistema le enviará un mail generándole una nueva 

contraseña de acceso, que deberá cambiar una vez logado, accediendo a su cuenta de usuario. 

 

4.3 CUENTA DE USUARIO 

Cada usuario registrado puede acceder a los datos almacenados en su cuenta de usuario, para su 

consulta o modificación. 

 

Opciones disponibles para el caso general de un doctorando registrado 

mailto:teseo@mecd.es
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Accediendo a la opción cuenta de Usuario puede consultar / modificar sus datos personales 

excepto el valor de su NIF, NIE o pasaporte, ya que se trata de su identificador único. 

También puede modificar su contraseña de acceso al sistema. 

 

 

5 ALTA Y CUMPLIMENTACIÓN DE LA FICHA DE TESIS 

Una ficha contiene todos los datos referentes a una tesis y toda la información relevante que 

permita la identificación de la misma aunque físicamente no se haya incorporado aún a la aplicación. 

La aplicación ofrece la posibilidad de que el alta de las fichas y su cumplimentación sean 

llevadas a cabo de dos maneras distintas, es decir, mediante la propia aplicación y mediante el acceso a 

los servicios web (carga masiva). Asimismo, los perfiles que pueden llevar a cabo este proceso en la 

aplicación son: Departamento universitario, servicios centrales de la Universidad (SSCC) y 

doctorando. 

Los datos correspondientes al autor de la tesis los puede introducir el propio doctorando al darse 

de alta en la aplicación, o bien puede hacerlo un usuario de perfil superior en la aplicación como es el 

caso del usuario Departamento, SSCC. En estos últimos casos, la gestión de fichas despliega la pestaña 

correspondiente a los datos del autor. 

El doctorando puede acceder a esta información desde la gestión de su cuenta de usuario. Y sólo 

él tiene permiso para modificar su contraseña y dirección de correo electrónico. 

La opción de menú Fichas permite realizar las siguientes operaciones: 

 



 

TESEO  Manual de Usuario Gestor V 4.1.4 Página 24 de 60 

 

 

Menú principal del usuario doctorando 

 

Alta. Es la opción que se debe seleccionar cuando se quiere crear una ficha de tesis. 

Pendientes. Permite completar la información de una ficha de tesis incompleta. 

El proceso de registro de una ficha de tesis se estructura en distintas secciones según el tipo de 

información que se requiere al usuario. Se trata de los distintos formularios que éste debe 

cumplimentar y que son procesados por el sistema de forma independiente de modo que el usuario 

puede acceder a los formularios sin necesidad de cumplimentarlos consecutivamente. 

Sin embargo, para abandonar el formulario de fichas el usuario debe guardar los datos 

mediante el botón “guardar cambios” o de otra forma se perderán las actualizaciones. 

 

5.1 ALTA DATOS BÁSICOS DE LA TESIS 

Todos los campos relativos a Universidades, centros y títulos se han normalizado tomando como 

referencia los datos existentes en el RUCT ‘Registro Universidades Centros y Títulos’ publicados por 

el Ministerio:  https://www.educacion.gob.es/ruct/home 

El campo universidad se podrá seleccionar con un desplegable en el caso de un doctorando. En 

caso de ser un perfil de universidad (departamento, SSCC) vendrá informado por defecto. 

El campo departamento será un campo autocompletado, generando todos los valores que 

coincidan con un patrón de búsqueda introducido por el usuario. 

Se introducen los primeros caracteres del departamento deseado (con un mínimo de tres) y 

aparecerán los candidatos en una lista desplegable, de los cuales deberá seleccionar uno, utilizando si 

es necesario la barra de desplazamiento a la derecha de la lista. 

 

https://www.educacion.gob.es/ruct/home
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El campo “Centro de lectura” será asimismo autocompletado, debiendo seleccionar uno de los 

mostrados. 

 

 

 

El campo “Tipo del programa de doctorado” se utilizará para seleccionar programas de 

doctorado vigentes, o en su caso programas anteriores a los actuales. 
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En cuanto al campo programa de doctorado será asímismo un autocompletable que permitirá 

escoger entre los programas publicados en el RUCT para dicha Universidad. 

 

 

 

La aplicación detectará automáticamente cuando dicho programa pertenezca a un programa de 

doctorado interuniversitario. En este caso, se recuperará del Registro Universitario de Títulos (RUTC) 

la información de todas las Universidades participantes en el programa. 

De entre las Universidades participantes en el programa, se considerará como principal a aquella 

en la que se inscribe la tesis,  la cual tendrá  permisos para editar la información de dicha tesis. 

Una vez validado dicho campo se mostrará un literal en la parte inferior del campo indicando si 

es un programa interuniversitario o no. Antes de la propia validación se puede ver dicha información 

pulsando sobre el icono  del final del campo. 

Información mostrada en caso de programas interuniversitarios: 

 

 

Como novedad, debido a las modificaciones indicadas en el RD 99/2011, se suprime la pestaña 

de recogida de información que se obtenía anteriormente en la pestaña “datos acceso a la tesis”. 

En su lugar, la información que registrará la aplicación será el curso de comienzo de la tutela 

académica y la Universidad que concede la titulación de acceso, que será recogida en la pestaña de 

datos básicos de la tesis. 
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Por último, debe indicarse si se ha solicitado o no la Mención europea / Mención internacional 

para la tesis. El valor por defecto es “No solicitado”. En una fase posterior (validación), deberá 

indicarse si la solicitud de la mención, en caso de haberse solicitado, se concedió o se denegó, como se 

indica en el apartado 6.6 Validar. 

 

Asimismo, puede modificarse el campo desde el histórico, a través del botón “Cambiar 

Mención”, como se indica en el apartado 5.9 Histórico. 

Deben cumplimentarse todos los datos obligatorios y avanzar a la siguiente sección, bien 

pulsando directamente sobre la pestaña Dirección tesis.  

Los datos se guardarán únicamente cuando lo indiquemos con el botón correspondiente. 

Los campos calificación y fecha de lectura sólo podrán ser completados por los gestores de la 

Universidad. 

 

 

5.2 ALTA INFORMACIÓN DE LA TESIS 

La información de la tesis se puede introducir en la pestaña “Información Tesis”.  

El usuario debe especificar el ámbito de conocimiento desde una lista desplegable. 
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Se ha ampliado a 10 el número de campos de conocimiento según la clasificación ISCED de 2 

dígitos: 

 

01 Educación 

02 Artes, humanidades y lenguas 

03 Ciencias sociales, periodismo y documentación 

04 Negocios, administración y derecho 

05 Ciencias naturales, químicas, físicas y matemáticas 

06 Tecnologías de la información y las comunicaciones (TIC) 

07 Ingeniería, industria y construcción 

08 Agricultura, ganadería, pesca, silvicultura y veterinaria 

09 Salud y servicios sociales 

10 Servicios 

 

Posteriormente podrá seleccionar  hasta 2  idiomas de redacción de la tesis. 
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En el listado se mostrarán las lenguas cooficiales en primer lugar, y a continuación el resto de 

lenguas por orden alfabético.   

Del mismo modo se podrá seleccionar opcionalmente un segundo idioma: 

 

 

5.2.1 INTRODUCIR UN RESUMEN DE LA TESIS 

En dicho campo se deberá incluir un resumen de la tesis, en el cual se podrán incluir caracteres 

especiales, símbolos y acentos de otros idiomas gracias al uso de juego de caracteres UTF8. 
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Gestión de fichas - Información de la tesis 

 

5.2.2 CONSENTIMIENTO PARA LA PUBLICACIÓN DEL FICHERO DE LA TESIS EN 

INTERNET 

En esta pestaña es también donde el usuario debe especificar si da su consentimiento para la 

publicación de su fichero de tesis en Internet a través de Teseo, que se trata de un fichero en formato 

PDF o Word con el contenido completo de la tesis. En caso afirmativo, debe marcar la casilla de 

verificación disponible en el formulario, bajo el área de texto reservada para el resumen de la tesis. 

Solamente si el usuario marca esta casilla y realiza con su universidad la tramitación formal 

oportuna, su aprobación queda formalmente reconocida y el fichero de su tesis podrá ser consultado y 

descargado desde el sistema de búsqueda y consultas de Teseo. 

En cualquiera de los casos, el fichero con la tesis completa siempre deberá ser incorporado al 

sistema aun cuando no se vaya a publicar ni a permitir la descarga en Teseo. 

Los usuarios gestores de universidad pueden modificar dicha opción una vez cerrada la ficha o 

incluso tras ser publicada. 

 

5.2.3 ALTA INFORMACIÓN TESAURO 

Por otro lado, en la misma sección anterior, el usuario debe especificar los términos o 

descriptores claves que identificarán su ficha de tesis a la hora de realizar búsquedas por materias o 

palabras clave. Se trata de los códigos definidos por la UNESCO para investigación. 
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El usuario puede seleccionar estos términos utilizando el Asistente de Tesauro disponible al 

pulsar sobre el botón “Abrir Tesauro” del formulario. De hecho, estos campos no son editables ya que 

es el propio asistente el encargado de introducir el término seleccionado por el usuario.  

Para ello deberá primero pulsar el botón Abrir Tesauro: 

 

 

Gestión de fichas - Asistente Tesauro 
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El Asistente Tesauro despliega un formulario dinámico en una ventana emergente o pop-up que 

estructura el proceso de selección en varios pasos o secciones. 

En la primera sección el usuario debe introducir la cadena de texto correspondiente a la materia 

que desea buscar. 

La búsqueda se realiza sobre todas las materias que contengan el término indicado. No es 

necesario que se trate de una palabra completa pero sí debe contener una longitud mínima establecida 

para poder iniciar la búsqueda. La longitud mínima es de cuatro caracteres.  

El segundo paso consiste en la selección de uno de los términos listados en el resultado de la 

búsqueda. 

Una vez seleccionado el término del listado éste se puede trasladar directamente al formulario de 

la ficha de tesis sin tener que continuar con el asistente de Tesauro. Basta con pulsar sobre el botón 

“Trasladar al Formulario” una vez que se ha seleccionado el término. 

 

Asistente del Tesauro 

 

El usuario puede continuar relacionando materias con la ficha de tesis a través del asistente. 

Si el usuario no encuentra el término apropiado en el listado que despliega la primera búsqueda o 

prefiere intentar afinar la selección del término, puede abrir el tesauro pulsando sobre el botón “Abrir 

Tesauro” una vez seleccionado el término más cercano semánticamente.  

 

En la sección Selección de Términos el usuario dispone de una serie de términos catalogados de 

la siguiente forma: 

Término inicial  El término que se ha seleccionado en la pantalla anterior. 

Genérico  Término que incluye semánticamente al término inicial. 
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Términos  Listado de términos que cuelgan del término genérico seleccionado y se encuentran al 

mismo nivel que el término inicial. 

Específicos  Listado de términos que definen y delimitan puntualmente una serie de materias 

implícitas en el término seleccionado en el desplegable anterior. 

En la sección Véase Además... se despliegan los términos relacionados también semánticamente 

con el término inicial, pero no mantienen ningún tipo de relación directa como es el caso de la relación 

genérico – término – específico. Por ello mismo puede darse el caso de no existir ningún término en 

este listado ya que esta relación se establece de forma relativa. 

 

Asistente del Tesauro - Términos relacionados 

 

Al seleccionar alguno de los términos que aparecen en los listados se actualizan automáticamente 

el resto de términos y listados del formulario. 

De este modo el asistente de Tesauro se convierte en un sistema de navegación que permite al 

usuario manejar la relación de términos realizando las selecciones oportunas hasta encontrar el término 

apropiado para su búsqueda.   

La última sección del formulario contiene el término propuesto para trasladar al formulario de 

fichas. El término se actualiza cada vez que el usuario pulsa sobre uno de los botones de selección que 

aparece junto a cada listado desplegable. 

Cuando el usuario ha encontrado el término que desea utilizar como palabra clave de la ficha de 

tesis, puede pulsar sobre el botón “Trasladar al Formulario” para cerrar el asistente y continuar con el 

formulario de la ficha de tesis. 
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Gestión de fichas - Palabras clave 

 

5.3 ALTA DIRECCIÓN DE LA TESIS 

Los datos correspondientes a los miembros de la dirección de la tesis permiten al usuario 

localizar fácilmente al miembro de dirección que desea añadir. Basta con introducir su NIF o 

identificador en el campo de texto y pulsar el botón “Buscar” que se encuentra justo al lado. 

Si el sistema encuentra un usuario coincidente, el formulario rellena los datos del miembro de 

dirección automáticamente. En caso contrario, el usuario deberá introducir el nombre y apellidos del 

miembro de dirección, aparte de su NIF, DNI o el identificador del que dispone que será dado de alta 

en el sistema. 

 

 

Gestión de fichas - Dirección de la tesis 

 

Deberá cumplimentar los datos del miembro de dirección, seleccionando el cargo que asume 

entre los valores: Director, Codirector o Tutor/Ponente, según corresponda y pulsar el botón de 

“Añadir miembro de dirección”. 

En caso de querer añadir más miembros deberá repetir el proceso, completando los datos y 

pulsar sobre el botón “Añadir miembro de dirección”. 
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La dirección de una tesis debe estar compuesta por un Director y opcionalmente codirectores 

(Artículo 12 del Real Decreto 99/2011, de 28 de enero) y es necesario cumplimentar todos los campos 

para poder llevar a cabo el registro. Es obligatorio introducir al menos los datos del Director de la tesis. 

Los miembros de dirección agregados a la ficha de tesis se disponen en la parte inferior de la 

pantalla a modo de listado para poder modificar sus datos o eliminarlos de la ficha si fuera necesario. 

 

Si se accede posteriormente a la ficha para añadir algún miembro, se pulsará sobre el literal 

“Añadir miembro dirección”, que se encuentra sobre el listado. También pueden modificarse o 

suprimirse mediante los botones correspondientes. 

 

Será obligatorio indicar el centro universitario o Institución de procedencia del miembro de 

dirección o tribunal desde una lista desplegable. 

La lista desplegable contiene los siguientes centros de procedencia: 

 

a. Organismo público de investigación (CSIC,..) 

b. Universidad extranjera 

c. Listado completo de universidades españolas  

d. Otros centros nacionales 

e. Otros centros extranjeros 
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Gestión de fichas - Dirección de la tesis 

Existe otro campo “Centro Universitario o Nombre Institución“, opcional para ampliar la 

información anterior en modo de texto libre.  

 

5.4 ALTA TRIBUNAL DE LA TESIS 

El formulario correspondiente al tribunal de la tesis es similar al de los miembros de dirección, 

permitiendo al usuario completar el formulario mediante búsquedas de los miembros a partir de su 

identificador.  

La información necesaria para completar el formulario del tribunal se corresponde con los datos 

del Presidente, los Vocales y el Secretario que conforman el Tribunal. 

Todos los datos indicados con asterisco de un miembro de tribunal son obligatorios.  

Es necesario incluir al menos un miembro del tribunal de cada tipo para poder cerrar la ficha. 

 

5.5 GUARDAR CAMBIOS EN LA FICHA DE TESIS 

Para guardar todos los cambios realizados sobre la ficha de tesis es necesario abandonar el 

formulario de la ficha desde la última sección (Tribunal). Solo de este modo el proceso de alta o 

modificación concluirá correctamente. 

En este caso,  el usuario tiene opción bien a guardar el formulario pulsando sobre el botón 

“Aceptar” o bien a guardar y cerrar la ficha pulsando sobre el botón “Cerrar Ficha”.  

Si el usuario pulsa “Aceptar”, la información introducida quedará registrada en el sistema y la 

ficha de tesis permanecerá en estado Incompleta, pudiendo ser modificada posteriormente por el 

usuario. 
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Si el usuario decide cerrar ficha, la información igualmente queda registrada pero la ficha de 

tesis pasa a “estado Completa”, y la información de la ficha de tesis no podrá ser modificada, salvo 

por los gestores de la aplicación. 

No obstante, existe la posibilidad de reabrir la ficha de tesis, lo cual debe ser solicitado a los 

gestores de la Universidad. 

Para abandonar el formulario de fichas el usuario debe hacerlo siempre desde esta última 

sección. De este modo toda la información procesada quedará registrada en el sistema, lo cual se indica 

mediante el check de color verde y el mensaje: “Los datos de la ficha se han guardado correctamente”. 

 

Gestión de fichas - Abandonar formulario 

 

5.6 FICHAS PENDIENTES (COMPLETAR FICHA) 

Las fichas pendientes son las fichas de tesis incompletas que el usuario ya ha dado de alta pero 

no ha terminado el proceso de registro. Es entonces cuando la ficha de tesis se mantiene en estado 

Incompleta hasta que el usuario decide cerrarla definitivamente.  

El usuario puede volver a retomar el proceso de registro de una ficha de tesis incompleta y 

modificar la información existente de la ficha.  

Para ello la gestión de fichas permite consultar y recuperar las fichas de tesis pendientes de 

cerrar.  

Basta con abrir esta opción del menú y el sistema mostrará al usuario las fichas incompletas a las 

que tenga acceso.  

 

El usuario puede acceder a la información de la ficha de tesis pulsando sobre el enlace para 

completar. 
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5.7 CERRAR FICHA 

Una ficha permanecerá en estado incompleta hasta que se cierra. 

Como se ha visto, para Cerrar la ficha el usuario debe acceder a la última sección de la ficha: 

Tribunal y pulsar el botón “cerrar ficha”. 

La ficha de tesis pasará a estado Completa, y  no se podrá modificar su contenido. 

 

 

5.8 IMPRIMIR 

El usuario puede imprimir los datos de la ficha de tesis o generarla en formato PDF desde la 

pestaña “Imprimir”. 

 

 

5.9 HISTÓRICO 

El histórico permite llevar a cabo el seguimiento de las fichas de tesis, desde que se dan de alta 

en el sistema hasta que se publican en Teseo para su acceso público.  

En función del perfil del usuario podrá: 

 Con el perfil de doctorando verá las fichas de las que sea propietario. 

 Con perfil de gestor de universidad, verán las fichas de su competencia. 
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Dispondrá de desplegables para filtrar las fichas que desee consultar por valores de: 

 Título 

 Autor 

 NIF Autor 

 Universidad 

 Departamento 

 Estado 

 Fecha estado 

 Fecha lectura 

Obsérvese que la aplicación proporciona por defecto unos valores de Fecha estado con el fin de 

limitar la búsqueda. No obstante, existe un botón “Limpiar”, que permite limpiar todos los campos de 

búsqueda para introducir los valores necesarios para la búsqueda, por el ejemplo, el NIF de un autor. 

 

Sobre las fichas que proporciona la búsqueda, el usuario podrá realizar funciones de 

visualización, modificación o borrado en los casos en que esté permitido. 
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Desde esta pantalla se puede: 

 Imprimir, editar o borrar accediendo a los iconos correspondientes.  

 Acceder al log del histórico para ver la información detallada de todos sus cambios de 

estado, desde que se registró la ficha de tesis en el sistema hasta alcanzar su estado 

actual. Para ello basta con pulsar el enlace disponible en la casilla correspondiente al 

“Estado” de la ficha en el listado. 

 

 

 

De este modo el usuario puede llevar a cabo el seguimiento de la ficha de tesis, conocer 

su estado, la fecha en que se produjo el cambio y el usuario que realizó la operación. 

 Acceder al detalle de la ficha pulsando sobre el texto del título,  
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Gestión de fichas - Histórico: información de la ficha 

 

Los gestores de universidad pueden modificar desde aquí la mención europea / 

internacional, seleccionándola desde el desplegable y pulsando sobre el botón 

“Cambiar Mención”. 
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5.10 ANULAR FICHA 

 Cuando la ficha esté incompleta, el usuario debe pulsar sobre el icono “Eliminar” del listado de 

pendientes para anular una ficha. Un usuario con perfil de doctorando solo podrá ver sus fichas de 

tesis, un usuario con perfil de departamento sólo las fichas de tesis pertenecientes a ese departamento. 

 

La aplicación permite  incluir un comentario especificando el motivo de la anulación. 

 

 

Gestión de fichas – Anular ficha 

En realidad la ficha no se elimina físicamente, sino que queda en estado anulada, pudiéndose 

revertir dicho estado posteriormente. 

 

6. ACCESO COMO GESTORES DE UNIVERSIDADES 

Una vez iniciada la sesión, desde el menú principal el usuario puede acceder a los distintos 

módulos de gestión seleccionando la opción deseada.  

En función de los roles que posea el usuario puede seleccionar la tarea que desea realizar: 
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Las opciones que despliega el menú principal varían en función de los permisos de acceso con 

los que cuente el usuario. 

En caso de disponer de un solo perfil se accederá directamente. 

6.1 FLUJO DE TRABAJO DE LAS FICHAS DE TESIS 

 

Los estados en que puede encontrarse una ficha son los siguientes: 

- Incompleta. La ficha se encuentra en este estado cuando se ha creado la ficha sin terminar de 

rellenar los campos obligatorios.  

o En este momento la acción disponible es Completar. Al acceder a la ficha, las 

opciones disponibles en la pestaña de “Tribunal” son: 

 Guardar cambios (botón “Aceptar”) 

 Cerrar ficha (pasándola al estado “Completa”). 

 Validar ficha (pasa al estado “Validada”). Pasar a este estado directamente 

no permite rellenar el campo mención internacional con los valores 

concedido y denegado. Ha de tenerse en cuenta, ya que en caso de tener 

que utilizar dichos valores, habrá que seguir el flujo general sin saltarse 

ningún estado. 
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- Completa. Se ha cerrado la ficha dándola por completa. 

o Acción disponible: Calificar. 

- Puntuada. Los Gestores de la universidad han grabado la calificación obtenida y la fecha de 

lectura. 

o Acción disponible Validar. 

- Validada. Los Servicios Centrales de la Universidad han validado toda la información. 

o Acción disponible Publicar. 

- Publicada. Los gestores del Ministerio han publicado la ficha de tesis, quedando accesible 

para cualquier consulta a la BBDD. 

- Anulada. Los gestores han anulado la ficha. 

 

Los cambios de estado deben progresar de uno en uno, hacia delante o hacia atrás (en este caso 

para corregir errores de gestión mediante el botón “Volver”). 

 

El usuario departamento o SSCC puede realizar la modificación del estado de cualquier ficha 

previa a su publicación y devolver la ficha al estado anterior si lo considera oportuno. 

Esta transición se realizará desde el menú de acciones próximo que le corresponda. 

Es decir que si una ficha está pendiente de validar, debe gestionarse su retroceso desde el menú 

de validación. 

Los cambios de estado se realizan paso a paso siguiendo el proceso inverso a su publicación. 

Incompleta  < >  Completa  < >  Puntuada  < >  Validada  < > Publicada 

 

 

Gestión de fichas - Observaciones cambio de estado 
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Para ello puede pulsar sobre el enlace “Volver” que aparece junto al título de cada ficha en el 

listado. La aplicación permite al usuario ingresar el motivo del cambio de estado o el comentario que 

considere necesario para poder tratar la ficha de tesis correctamente desde la aplicación. 

 

 

El usuario SGU podrá cambiar el estado a cualquier otro desde el menú histórico. 

Para ello entrará en el detalle de la ficha, pulsando sobre el literal del título, donde verá los datos 

de la misma y le habilitará el cambio de estado. 

 

El sistema nos confirmará la modificación del estado, y registrará los cambios en el histórico. 
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Gestión de fichas - Cambio de estado procesado 

 

6.2 ACCEDER COMO GESTOR REGISTRADO 

Es la misma forma de acceder para los gestores de la aplicación como para el resto de usuarios 

del sistema. 

En función del rol que posea el usuario se le ofrecerá un menú con distintas opciones de acceso a 

los módulos. 

 

 

El gestor puede dar de alta y modificar Fichas y Usuarios. 
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Pulsando en “Fichas”, se accede a la gestión de fichas de tesis que permite el registro y 

modificación de la información de la ficha, comprobar su estado e imprimirla, así como validarla y 

puntuarla.  

Por ejemplo, para un usuario de tipo departamento, en el apartado Fichas se le ofrecen las 

siguientes alternativas: 

 

 

6.3 ALTA DE FICHA 

 

Permite al gestor crear una nueva ficha. 

A los gestores de universidad se les habilita una primera pestaña en el formulario para grabar los 

datos del autor. 

Para más detalles del resto de pestañas a cumplimentar, se puede consultar el apartado 5 Alta y 

cumplimentación de la ficha de Tesis de este manual. 

 

6.4 PENDIENTES  

Permite al gestor completar o modificar una ficha en estado pendiente. 

Como se ha visto en el apartado 6.1 Flujo de Trabajo de las fichas de tesis, al acceder a la ficha 

las opciones disponibles en la pestaña de “Tribunal” son: 

- Guardar cambios (botón “Aceptar”) 

- Cerrar ficha (pasándola al estado “Completa”). 

- Validar ficha (pasa al estado “Validada”). Pasar a este estado directamente no permite 

rellenar el campo mención internacional con los valores concedido y denegado. Ha de 

tenerse en cuenta, ya que en caso de tener que utilizar dichos valores, habrá que seguir 

el flujo general sin saltarse ningún estado. 

Para más detalles sobre la cumplimentación de la ficha, se puede consultar el apartado 5 Alta y 

cumplimentación de la ficha de Tesis de este manual. 
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6.5 CALIFICAR 

El usuario departamento o bien SSCC es el encargado de actualizar la ficha de tesis 

introduciendo la calificación de la tesis y la fecha de lectura. Desde el menú de acciones puede 

obtener un listado con las fichas de tesis pendientes de puntuar. 

 

Gestión de fichas - Listado pendientes de calificar 

 

En la pestaña de Datos tesis se encuentra la calificación y la fecha de lectura a cumplimentar: 

 

Luego debe pulsar siguiente para repasar el resto de pantallas, hasta llegar a la última donde 

aparece el botón aceptar. 
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6.6 VALIDAR  

Opción disponible para los servicios centrales de las Universidades.  

Supone la confirmación por parte de la Universidad de que todos los datos de la ficha son 

correctos, y es el paso previo para que pueda ser publicada por los gestores de la Secretaría General de 

Universidades.  

 

Para validar una ficha debe entrar en ella pulsando en el icono Validar, revisar todos los datos y 

pulsar siguiente para avanzar sobre el resto de pestañas. 

Las pestañas a revisar siguen el flujo Datos autor / Datos tesis / Información tesis / Dirección 

tesis / Tribunal hasta llegar a la última donde aparece el botón aceptar. 

En esta fase se debe modificar el valor del campo “Mención europeo / Mención internacional” en 

caso de ser necesario, pudiendo adoptar los valores No solicitado, Solicitado, Concedido, Denegado. 

Una vez aceptado se muestra un mensaje confirmatorio. 
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6.7 PUBLICAR 

Opción disponible para los gestores de la Secretaría General de Universidades. 

Dicha acción supone la disponibilidad de la tesis para su consulta pública. 

 

6.8 IMPRIMIR 

El usuario gestor puede imprimir la ficha de tesis en cualquier estado o bien generar el 

documento en formato PDF.  

La aplicación muestra un listado de fichas en función de los permisos de acceso del usuario. 

 

Gestión de fichas - Imprimir 

 

El documento impreso en formato PDF es similar al siguiente: 
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Gestión de fichas - Ficha impresa 

 

6.9 HISTÓRICO 

El histórico de estados permite al usuario conocer el estado de la ficha de tesis y realizar el 

seguimiento de la misma desde su registro en el sistema hasta su publicación. 

Para más detalle ver el apartado 5.9 Histórico 

 

6.10 FICHEROS 

La gestión de ficheros consiste en la incorporación al sistema de la tesis a texto completo. 

De conformidad con el artículo 14.5 del Real Decreto 99/2011, de 28 de enero, por el que se 

regulan las enseñanzas oficiales de doctorado, se trata de un paso obligatorio en todo caso, aun 

cuando no se haya autorizado la publicación en Internet del contenido de la tesis. 

La gestión de ficheros suele realizarla la biblioteca o servicio de publicaciones de cada 

universidad, y pueden realizar esta operación tanto los usuarios con perfil de “biblioteca” como los que 

tienen asociado el perfil de “servicios centrales de la universidad” (SSCC). 

Los formatos digitales válidos para la publicación de la tesis en Internet son los archivos en 

formato Word y PDF. También se admiten los ficheros comprimidos en formato ZIP. 

Se puede incorporar los ficheros desde el momento en que la tesis está calificada. 
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6.10.1 INCORPORACIÓN DE FICHEROS 

El usuario puede incorporar el fichero de tesis seleccionando la opción “Ficheros” desde el menú 

de acciones. Aparece la siguiente pantalla: 

 

 

 

A través de la gestión de ficheros, el usuario puede acceder al listado de fichas de su universidad 

cuyo contenido en formato digital está aún pendiente de incorporarse al sistema. La pantalla dispone 

de un formulario de búsqueda para permitir al usuario localizar fichas de tesis cuyo contenido aún no 

ha sido incorporado al sistema, utilizando los siguientes campos: 

 Año: se refiere al año de lectura de la tesis 

 NIF/NIE/Pasaporte: del autor de la tesis 

 Autor: nombre y apellidos del autor 

 Universidad 

 Estado de carga: para seleccionar únicamente las fichas que no dispongan de fichero cargado 

debe seleccionarse “Sin fichero” (opción por defecto) 

 

A continuación se muestra la pantalla tras realizar una búsqueda de fichas sin fichero: 
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Obsérvese que aparece una flecha verde a continuación de la columna “Estado”. Pulsando en la flecha 

verde accede a una pantalla con los datos de la ficha y la opción de “Incorporar Fichero”, como se 

muestra en la siguiente imagen: 

 

Como se puede observar, en Título está preseleccionado el título de la tesis y la Localización 

física se trata de la biblioteca, servicio de publicaciones, etc. donde está depositada la tesis. 

El ISBN no es obligatorio, pero si se introduce se comprueba su validez, y que no exista ya dicho 

ISBN. 
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Para seleccionar el documento adjunto se pulsa en el botón “Examinar” y se ofrece un asistente 

para incorporar el fichero. Debe seleccionar el fichero en formato digital desde el cuadro de diálogo 

destinado a la selección del fichero.  

 

Por último el botón incorporar le permite anexar el fichero al sistema: 

 

El fichero se incluirá en el repositorio preparado por el Ministerio, desde donde se podrán 

consultar los ficheros de tesis, en el caso de que se haya autorizado su publicación. 

La aplicación también permite, a través del desplegable “Tipo repositorio”, facilitar una URL 

externa al Ministerio desde donde se accederá a la tesis: 

 

En este caso, se realizarán algunas validaciones, tales como que la URL no exista ya, o que sea 

una URL válida. En caso contrario, se generará el mensaje de error correspondiente. 
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6.10.2 MODIFICAR UN FICHERO YA INCORPORADO 

Cuando desde la pantalla de Gestionar ficheros se seleccionan fichas con un fichero ya 

incorporado, en lugar de una flecha de color verde aparece una flecha de color gris. 

Una vez incorporado el fichero el usuario puede volver al listado para modificar o eliminar un 

fichero incorporado. 

 

 

Para modificar un fichero: 

 

Por otro lado, la opción de borrado exige confirmación: 
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El botón volver al listado permite continuar con la gestión de ficheros. 

6.10.3 INCORPORAR MÁS DE UN FICHERO 

Para incluir más de un fichero, primero se debe proceder como en el apartado anterior (pulsando 

en modificar) y aparecerá la opción de incorporar un nuevo fichero. 

 

6.11 USUARIOS 

La gestión de usuarios permite a los propios usuarios de la aplicación registrar más usuarios, 

modificar sus datos o realizar búsquedas, siempre en función de los permisos de que dispone.  

Desde el menú principal, los usuarios departamento y SSCC pueden acceder a la gestión de 

usuarios. 

 

Acceso a la gestión de usuarios 

 

Dado su perfil, el usuario departamento tiene acceso a los usuarios con perfil de doctorando y de 

departamento. 
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Pulsando el icono de Edición  puede modificar los datos del usuario. 

El icono  permite inhabilitar al usuario. La inhabilitación se establece sobre los perfiles 

seleccionados. 

El usuario SSCC tiene además acceso a los usuarios de SSCC, biblioteca y departamento de su 

universidad. El perfil SSCC y SGU permiten además dar de baja al usuario  en caso de que no 

tenga información dependiente. 

Si el usuario dispusiera de varios perfiles se podría actuar sobre cada uno de ellos. 

6.11.1 ALTA DE USUARIOS 

 

La aplicación permite que el doctorando se registre en la aplicación, como pudimos ver en el 

apartado correspondiente, aunque también puede hacerlo el usuario departamento: 

Desde la pestaña Crear puede añadir usuarios Doctorandos o Gestores de su departamento. 
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En el caso de gestores del departamento, la universidad queda definida por defecto. 

 

 

Similarmente, el usuario SSCC puede además crear usuarios de tipo SSCC, departamento y 

biblioteca de su universidad. 

La pestaña crear se utiliza también para añadir perfiles a usuarios ya existentes en el sistema. 

6.11.2 BÚSQUEDA DE USUARIOS 

El departamento y SSCC puede consultar los doctorandos existentes realizando búsquedas por 

NIF o por nombre y apellidos. 

 

El usuario debe introducir los campos que desea buscar: 
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Tras enviar el formulario de búsqueda, el sistema muestra los resultados coincidentes en un 

listado. 

 

 

6.11.3 MODIFICACIÓN, MODIFICAR ESTADO Y BAJA USUARIO 

Desde este formulario, usando los 3 iconos de la izquierda  , el primer botón 

permite modificar el estado del usuario para cada perfil que posea, como se indica en la siguiente 

imagen: 

  

Asimismo, se puede modificar los datos del usuario o darlo de baja del sistema, en función de los 

permisos disponibles para el usuario activo. 

Además, pulsando sobre el literal del nombre del usuario se accede a la información completa 

del mismo, incluyendo sus perfiles y las fichas en las que participa como autor, miembro de dirección 

y de tribunal: 
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Para modificar la dirección de correo electrónico se debe seleccionar primero un perfil de 

usuario en el desplegable. 

Es importante conocer que no puede haber 2 direcciones de correo electrónica idénticas para 2 

usuarios distintos. 

 

7. SOPORTE TÉCNICO 

Puede ponerse en contacto por correo electrónico para comunicar cualquier incidencia técnica 

que exista con respecto al funcionamiento de la aplicación, así como para sugerencias respecto al 

diseño y funcionalidad de la aplicación. 

Buzón de correo genérico: teseo@mecd.es 
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