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1. OBJETO

Este manual describe el funcionamiento de la aplicacién DAD y explica cdmo los usuarios
deben realizar las operaciones para un correcto funcionamiento de la misma.

La aplicacion DAD tiene como finalidad la gestion del Documento de Actividades del
Doctorando (en adelante DAD) que deben realizar los doctorandos que estén matriculados
de los distintos programas de doctorado. Dichos DAD deberan estar siempre validados por
los tutores.

Asimismo, incorpora el proceso de lectura de la tesis con tribunales de tres miembros y
dos evaluadores externos.

Los usuarios deberan conocer a través de este manual el funcionamiento de la aplicacion
de forma que les sirva para resolver cualquier duda que se le pueda plantear.

2. ALCANCE

Este documento afecta a todo el personal que utiliza la aplicacién DAD, por tanto se
debera distribuir entre todos los usuarios de la misma. Este manual también estara
accesible desde la propia aplicacion una vez que el usuario se ha autenticado y ha
accedido a la aplicacion.

Para solventar cualquier duda que pueda plantear el presente documento puede dirigirse
al Servicio de Doctorado.

3. CAMBIOS QUE INCLUYE ESTA VERSION

Esta version del DAD incluye numerosos cambios respecto a la anterior, asi como nuevos
procesos electronicos, por este motivo se incluye este apartado que los enumera e
informa de una serie de recomendaciones.

Los principales cambios que se incluyen en esta version son:
e Sistema de autenticacién a través de IDUMA (Servicio de identidad de la

Universidad de Méalaga)

e Nueva interfaz para el alumno orientada a que tenga una mayor visualizacién de
todo el proceso y de su situacion administrativa.

e Nueva interfaz para los coordinadores orientada a que puedan realizar un
seguimiento de todos los alumnos que tienen en sus programas.

e Los Directores de las tesis van a tener que acceder a la aplicacion ya que tendran
que aprobar el CDS, la admisién a tramite de la tesis y subir los informes para las
evaluaciones anuales.
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e Solicitud y aprobacion electronica del Compromiso Documental de Supervisién
(CDS)

e Solicitud y aprobacion electrénica de las prérrogas.

e Solicitud y aprobacion electronica de las bajas temporales y por enfermedad.

e Solicitud y aprobacion electronica de los cambios de dedicacion.

e Solicitud y aprobacion electrénica de los cambios de tutor y director de la tesis.
e Solicitud y aprobacion electronica de la admision a tramite de la tesis.

e Calculo del tiempo maximo que tiene el alumno para realizar el depdsito de la
tesis. Esta informacion le va a aparecer siempre al alumno en el apartado
“Situacion”.

e Control de los procesos de evaluacién, se establecen dos procesos de evaluacion

al afo. Asimismo, los coordinadores dentro de estos plazos establecidos, podran
limitar la fecha de finalizacién del mismo.

e Control de los alumnos que se tienen que presentarse en cada evaluacion. La
aplicacion va a avisar a los alumnos que obligatoriamente se tienen que presentar
al proceso de evaluacién. Asimismo, enviard esta informaciéon a los tutores,
directores y coordinadores. Es muy importante que todas las evaluaciones estén
correctamente cargadas en la aplicacion ya que, en caso contrario, la aplicacion
no va a poder determinar de forma correcta si el alumno se tiene que presentar.

e Los coordinadores van a tener informacion de todos los alumnos que se tienen
que presentar a cada proceso de evaluacion y el resultado de las evaluaciones.

e Generacion del acta de la evaluacidn directamente desde la aplicacién. De forma
que solamente sea necesario imprimirla, firmarla de forma manuscrita y entregarla
en la Secretaria de los Centros Responsables.

e Cambio en el proceso de evaluacion de forma que los alumnos solamente van a
tener que marcar las actividades que someten a evaluacién, evitando tener que
generar un nuevo documento para la evaluacion. En este sentido, es importante
que en la primera evaluacion que se realice con esta nueva version, se marquen
todas las actividades, independientemente que se hayan evaluado anteriormente,
de forma que las mismas queden marcadas ya como evaluadas.

e Los tutores no van a tener que aprobar o rechazar la evaluacién de alumno (como
ocurria en la anterior versién), sino que van a tener que emitir informe al igual que
le ocurre al Director y lo tendré que subir a la aplicacion.

e Los alumnos no podran iniciar la solicitud a tramite de la tesis si no tienen al
menos una evaluacion anual superada.

e Se unifica en un unico proceso la solicitud a tramite de la tesis y la defensa de la
tesis, de forma que una vez aprobada la solicitud a tramite, el alumno podra
continuar con el proceso de defensa de la tesis. Asimismo, la aplicacién a va
enviar automaticamente a la Comisiéon de Posgrado toda la informacion de la
solicitud a tramite de la tesis para su aprobacion.
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4. INSTRUCCIONES INICIALES

A continuacion, se procede a describir las instrucciones iniciales que deben seguir los
doctorandos y los tutores para poder acceder a la aplicacion.

4.1. MODO DE ACCESO

La aplicacion funciona en entorno web, por lo que sera necesario conocer la URL que da
acceso a la aplicacion.

Para acceder a la aplicacion, los usuarios podran la siguiente direcciéon en su navegador
preferido: https://dad.cv.uma.es

4.2. USUARIOS DE LA APLICACION

La aplicacion sirve para gestionar las actividades de los alumnos de doctorado. El Servicio
de Doctorado es el encargado de dar de alta a los doctorandos en la aplicacién conforme
vayan realizando la matricula. Por lo que sélo podrén acceder a la misma una vez que el
Servicio de Doctorado haya importado a los estudiantes matriculados una vez finalizados
los plazos de matricula.

Por otro lado, los tutores deberan revisar y aprobar cualquier Actividad que el doctorando
haya introducido en la aplicacion. Para darlos de alta en la aplicacion, deberan solicitarlo
al Servicio de Doctorado que es el encargado de dar de alta en la aplicacidn a cualquier
usuario que vaya a utilizarla.

Si una Actividad no ha sido aprobada por el tutor, no se podra incluir en el Documento de
Actividades de Doctorando (DAD) para su posterior evaluacion por la Comision de
Evaluacion.

Los Directores tendran que acceder a la aplicacion para subir el correspondiente informe
para la evaluacion.

Los procesos de evaluacion seran los establecidos por el Servicio de Doctorado, en este
sentido, los coordinadores de los distintos programas de doctorado podran limitar la fecha
de finalizacion mediante las herramientas propias de gestidon dentro de la aplicacion.
Asimismo, seran igualmente los coordinadores los encargados de asignar las distintas
comisiones de evaluacion a los doctorandos.

Por tanto, los actores principales que van a operar directamente con la aplicacion van a
ser los doctorandos, los tutores, los directores y los coordinadores.

Los miembros de los tribunales que tengan usuario IDUMA podran acceder a la aplicacion
y podran visualizar las actividades de los doctorandos que tienen asignados siempre y
cuando dichas actividades estén aprobadas. En ninglin caso podré visualizar las
actividades que el doctorando esta elaborando o estan en fase de borrador.
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4.3. MODO DE ACCESO

La aplicacion esta desarrollada con estrategia de usuario Unico con el Servicio de
Identidad de la Universidad de Mélaga (IDUMA), de forma que cualquier usuario que
disponga de IDUMA, podréd acceder a la aplicacion DAD con el mismo usuario y
contrasefia.

¥ yma
" ow

Documento de Actividades del Doctorando

Para acceder a la aplicacién utilizando iDUMA haga clic el hotdn
inferior. Para mas informacidn consulte el manual de la aplicacion.

+
iDUMA
Servicio de Identidad de la
Universidad de Malaga

El usuario debera pulsar el botén iDUMA para autenticarse como usuario Unico en el
Servicio de Identidad de la Universidad de Malaga. Una vez que haya pulsado el botén, le
aparecera la pantalla de inicio de sesion del Servicio de Identidad de la Universidad de
Malaga.

4 lma
iDUMA - Servicio de ldentidad de la Universidad de Malaga
Autenticacion centralizada
OTROS MEDIOS DE AUTENTICACION 0
)
) 2R
i Certificado
RedIRIS digital
= Soy usuario pero no puedo entrar
» S0y nuevoen la UMA

Nunca atienda las solicitudes de clave que le lleguen por coreo electrénico
Para desconectarse, recomendamos que cierre su navegador (cerrando todas las ventanas).

Ver informacion importante de SEGURIDAD

Una vez que el usuario se ha autenticado en esta pantalla, podra acceder a la aplicacion
DAD.

4.4. MEDIDAS DE SEGURIDAD

El acceso a la aplicacion se realiza mediante protocolo seguro (https) por lo que toda la
informacion viaja de forma cifrada a través de Internet.
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La aplicacion tiene implantadas las medidas de seguridad de nivel alto establecidas en el
Real Decreto 1720/2007, de 21 de diciembre, por el que se aprueba el reglamento de
desarrollo de la Ley Organica de Proteccion de Datos.

Asimismo, la aplicacién tiene implementada la trazabilidad respecto a las modificaciones y
actualizaciones que se realizan en los datos y documentos de la aplicacion.
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5. DESCRIPCION DEL FUNCIONAMIENTO DE LA APLICACION

La aplicacién esta desarrollada para que los doctorandos que estan matriculados en los
distintos programas de doctorado puedan incluir las actividades y el plan de investigacion,
asi como solicitas distintos tramites de forma electronica.

El primer proceso que tiene que solicitar el alumno es el CDS, en el que debera informar
de su tutor y director o directores.

El doctorando incluird las actividades que quiera que sean evaluadas en la aplicacion y
cuando considere que estan terminadas, las propondra para su validacion por el tutor.
Mientras que el doctorando esta trabajando o modificado una actividad, el tutor no tendra
acceso a la misma. Una vez que la propone para su validacion, no se podra modificar. En
caso que por cualquier motivo el tutor considere que la actividad no es correcta 0 no
cumple con todos los requisitos de calidad, la podra rechazar indicando el motivo. En este
caso el doctorando podra volver a modificar la actividad y completarla subiendo una nueva
version de los documentos.

Cuando un doctorando modifica una actividad que debe ser mejorada, podra incluir
nuevas versiones de los documentos, quedando los documentos anteriores como
historicos. Los tutores y los miembros del tribunal podrén visualizar solamente la ultima
version de los documentos. Sin embargo el doctorando tendra acceso a todo el historial de
modificaciones de una actividad.

Todas las actividades que el doctorando considere que estan completas las propondra a
su validacion por el tutor.

Durante los procesos de evaluacion, el doctorando debera seleccionar las actividades que
quiera que sean consideradas para dicha evaluacion. Es importante que el doctorando
conozca que puede elegir las actividades que se van a evaluar en cada evaluacion. Una
vez que una actividad ha sido evaluada de forma positiva, no podra ser seleccionada
nuevamente para la siguiente evaluacion.

Una vez que el alumno ha solicitado la evaluacion y ha marcado las actividades que
quiere que sean evaluadas, los tutores y directores deberan emitir un informe de las
actividades que presenta el alumno. Asimismo, el coordinador debera seleccionar la
Comision de evaluacion para este alumno. El alumno podré realizar cambios hasta que el
tutor y director hayan emitido informe, una vez que lo han emitido la Comisién de
Evaluacion tendra que evaluar al alumno y generara a traves de la aplicacién el acta de la
evaluacion. Finalmente puede realizar, utilizando la propia aplicacién, el proceso de
defensa de la tesis como se indicard mas adelante..
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6. FUNCIONAMIENTO DE LA APLICACION

A continuacién, se describe el funcionamiento de la aplicacion y la forma en las que los
usuarios deben utilizarla.

6.1. DARSE DE ALTA

Para comenzar a utilizar la aplicacion, el doctorando tendréd que autenticarse con un
usuario valido de IDUMA. Si el usuario no esta dado de alta en la aplicacién DAD, va a
informar con un mensaje indicando que no se dispone de un usuario en la aplicacién. En
este caso el doctorando se debera poner en contacto con el Servicio de Doctorado.

El Servicio de Doctorado procedera a dar de alta al Doctorado en la aplicacion, incluyendo
asimismo el programa de doctorado y el Centro Académico donde ha cursado la matricula.

El Doctorando recibira de la aplicacion un correo electronico una vez que el Servicio de
Doctorado ha procedido a realizar el alta del usuario en la aplicacion.

6.2. COMENZAR A UTILIZAR LA APLICACION

Una vez que el doctorando ha sido dado de alta en la aplicacion, debera iniciar el proceso
de solicitar el Compromiso Documental de Supervisién (CDS) de forma que se le asignen
su tutor y director o directores. Asimismo, puede incluir documentos de actividades para
que puedan ser validadas por el tutor.

El doctorando podra incluir actividades dentro de la aplicacion y podra modificarla tantas
veces como desee, pero dichas actividades no seran validadas hasta que el doctorando
no haya finalizado la actividad y el tutor las haya validado.

0o = B

4, Actualmente no tiene el Compromiso
Documental de Supervision subido en la
plataforma. Le recordamos la importancia del CDS
para la realizacion del doctorado. Inicie el proceso
para solicitar su CDS.

Puede iniciar el proceso desde la pestafia
Situacion.

Actividades Situacion Evaluacion Defensa Tesis

>> Nueva actividad

Buscar actividad por titulo...

6.2.1. CIERRE DE LA SESION

En cualquier momento, el usuario de la aplicacion podra cerrar la sesién y abandonar la
aplicacion.
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Para ello debera pulsar el boton del usuario y pulsar el enlace “Cerrar Sesién”.

 Recibir notificaciones por

email

O Ayuda

6.2.2. BOTON DE TAREAS

La aplicacion dispone de una opcién que le va permitir visualizar las tareas que tiene
pendiente cualquier usuario de la aplicacion.

El boton de tareas pendientes indica el numero de tareas que el usuario tiene pendientes
de realizar. Asimismo, desde podra acceder desde la opcion “Tareas pendientes” a las
mismas.

&« A

Tareas pendientes

Solicitud de CDS

Para solicitar el Compromise Documental de
Supervision (CD5) debera indicar la dedicacian
(a tiempo completo o tiempo parcial) y
proponer de manera opcional los miembros
de la direccién.

Erviando esta solitud esta aceptando la
normativa de su programa, a la que puede

acceder siguiendo el enlace.

Ir alatarea
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6.2.3. POSIBILIDAD DE RECIBIR LAS NOTIFICACIONES POR CORREO

Por defecto, la aplicacion tiene activada la opcidén para recibir las notificaciones en el
correo electrénico que decida, de esta forma podré conocer las notificaciones que se le
realicen sin necesidad de tener que estar conectandose a la aplicacién para visualizarlas.

, Recibir notificaciones por
email

O Ayuda

Cerrar sesidn

6.2.4 VISUALIZAR LAS NOTIFICACIONES

Las notificaciones que reciba el doctorando le va a aparecer en el botén “notificaciones”
que ademas le indicara numéricamente el numero de notificaciones que tiene pendiente

de visualizar. ﬂ

Una vez que el doctorando pulsa en el botdn de notificaciones, les apareceran todas las
notificaciones que se le han enviado.
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6.3. COMPROMISO DOCUMENTAL DE SUPERVISION (CDS)

Cuando el doctorando entra por primera vez en la aplicacion, le aparece un aviso en el
que se le informa que no tiene el CDS y por tanto deberé solicitarlo.

Actividades Situacién Evaluacion Defensa Tesis

123456787 - Alumno Alumno Compromiso Documental de Supervision

alu2016@alu.com

Biologia Celular y Malecular i Actualmente no tiene el Compromiso

Documental de Supervision subido en la

plataforma. Le recordamos la importancia del CDS

Real Decreto 99/2011 para la realizacién del doctorado. Inicie el proceso
para solicitar su CDS.

Facultad de Ciencias

Eecha limite
para finalizar  18/10/2019
la tesis niciar proceso para solicitar el CDS
Tutor No tiene tutor asignado
Directores No tiene directores asignados
Matricula

Curso Fecha

2016-2017 18/10/2016

El alumno podra subir actividades, pero hasta que no tenga aprobado el CDS no tendra
tutor asignado y por tanto las mismas no podran ser aprobadas ni evaluadas.

Por lo que lo primero que tendré que hacer el alumno es inciar la tarea de solicitud del
CDS, pulsando en el enlace

niciar proceso para solicitar el CDS

6.3.1. PROCESO PARA SOLICITAR EL CDS

Una vez que se inicia el proceso, el alumno va a poder visualizar en el apartado “Estado
del proceso CDS” el estado de la tarea y quien debe realizarla.

Compromiso Documental de Supervisién

&, Actualmente no tiene el Compromiso
Documental de Supervision subido en la
plataforma. Le recordamos la importancia del CDS
para la realizacion del doctorado. Inicie el proceso
para solicitar su CDS.

*++ Estado del proceso CDS
Tarea Debe realizar la tarea

Solicitud de CDS Alumno, Alumno
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En este caso, podemos ver que el alumno debe completar la solicitud y rellenar todos los
apartados de la misma. Por lo que le aparecera en tareas pendiente que debe completar

la Solicitud de CDS,
e« @

Tareas pendientes

Solicitud de CDS

Para solicitar el Compremisc Documental de
Supervision (CD5) debera indicar la dedicacian
(a tiempo completo o tiempao parcial) y
proponer de manera opcional los miembros
de la direccidn.

Enviando esta solitud esta aceptando la
narmativa de su programa, & la que puede

acceder siguiendao el 201 lace.

Ir alatarea

E EFQM B AENOR M%) "
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6.3.2. SOLICITUD DEL CDS

El alumno debera rellenar los apartados de la Solicitud del CDS, indicando si solicita
dedicacién a tiempo parcial o a tiempo completo y los datos de los tutores y directores

Solicitud de CDS

Para solicitar el Compromiso Documental
de Supervision (CD5) debers indicar la
dedicacion (a tiempo completo o tiempo
parcial) y proponer de manera epcional los
miermnbros de la direccidn.

Enviando esta solitud estd aceptando la
normativa de su programa, a la que puede
acceder siguiendo el enlace.

Solicita dedicacion a *

Datos del tutor propuesto:

Email

'\.”:
MNombra
Apellidos

Universidad/Institucion

El tutor es también director

Datos del director propuesto:
Email

\“:
Mombre
Apellidos

Universidad/Institucion

Habilitar segundo director
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UNIVERSIDAD Vicerrectorado de Estudios de
DE MALAGA Posgrado

En el caso que decida solicitar a tiempo parcial, debera adjuntar documentaciéon que
justifique dicha solicitud.

Solicita dedicacion a *

Tiempo completo

Tiempo parcial

Si tiempo parcial debe adjuntar documentacion

Solicita dedicacién a *

Tiempo parcial .

Documentacion que justifique |a dedicacion
a tiempo parcial (si necesita adjuntar mas de
un documento adjuntelos en un fichero ZIP)

=+ Adjuntar

En el caso que el alumno conozca los datos de su tutor y director o directores lo rellenara,
en el caso que no los rellene completamente, los podra completar la Comision Académica.

Para poder elegir un tutor, puede introducir una direccion de correo electrdnico y hacer clic
en buscar, si existe muestra los datos cargados, ocultando el NIF por motivos de
privacidad.

Datos del tutor propuesto:
Email

tutor@uma.es

NIF
Oculto por motivos de seguridad

Nombre

Tutor

Apellidos
Tutor

Universidad/Institucion

Universidad de Malaga
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Si el tutor no existe, podra rellenar los datos de forma manual

Datos del tutor propuesto:
Email

futor@uma.es

No encontrado, introduzca los demas
datos manualmente.
NIE

MNombre
Apellidos

Universidad/Institucién

UNIVERSIDAD Vicerrectorado de Estudios de

Posgrado

Respecto al director o directores, puede tener uno, dos o tres directores, en cuyo caso

debera adjuntar justificacion:

Datos del tercer director:

Email
NIF
Nombre
Apellidos

Universidad/Institucion

La triple direccién requiere autorizacion de la
Comision de Posgrado, que se recabara desde la
seccién de doctorado. Para ello adjunte

documento justificativo de la triple direccion en pdf

=+ Adjuntar
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Una vez finalizada la tarea, le aparecera un mensaje informativo. Ademas, esta
informacion va a aparecer siempre que una tarea se haya completado con éxito.

@) La operacion se ha realizado

con éxito.
Aceptar

Asimismo, podra conocer el estado del proceso y quien es el responsable de realizar la
siguiente tarea en todo momento.

*=+ Estado del proceso CDS

Debe realizar la

Tarea
tarea
Asignacian de Tutor y Director/es para la Coordinador del
formalizacién del CD5 programa
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6.4. CAMBIO DE DEDICACION

El alumno puede solicitar directamente desde la aplicacion un maximo de dos cambios de
dedicacion. Para ello, debera iniciar el proceso de solicitud de cambio de dedicacion y
rellenar la solicitud

Régimen de dedicacién

Dedicacién ~ Tiempo completo

Fecha Cambio a
Sin datos de cambios de dedicacion
*, 5itiene concedido alglin cambio de dedicacién que no se
refleja en |a plataforma, o existe alglin error en los datos aqui

mostrados, pongase en contacte con el Servicio de Doctorada
para su coreccian.

niciar proceso para solicitar cambio de dedicacion

6.4.1. PROCESO PARA SOLICITAR EL CAMBIO DE DEDICACION

Una vez iniciado el proceso, el alumno deberd rellenar la solicitud de cambio de
dedicacion:
+++ Estado del proceso de cambio de dedicacidn

Debe realizar la
tarea

Tarea

Solicitud de cambio de régimen de
dedicacién

Alumno2, Alumno2

Puede detener el proceso siempre que aln no haya enviado la solicitud.
6.4.2. SOLICITUD DE CAMBIO DE DEDICACION

El alumno realizara la solicitud directamente desde la aplicacion incluyendo
documentacién justificativa.
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Solicitud de cambio de
régimen de dedicaciéon

Adjunte la documentacidn justificativa del
cambio de dedicacion a TIEMPO PARCIAL.
Su solicitud sera remitida a su Tutor,
Director/es y a la Comision Académica del
Programa para su aprobacion. Solo se
admitiran como maximo dos cambios de
dedicacion a lo largo del desarrollo de su
tesis. Puede encontrar la normativa en el
siguiente enlace.

@ Todavia no tiene concedido ningln
cambio de dedicacion. Recuerde que se
admitiran como maximo dos cambios de
dedicacion alo largo del desarrollo de su
tesis.

Justificacion cambio de dedicacion *

+ Adjuntar

UNIVERSIDAD Vicerrectorado de Estudios de

Posgrado

Una vez enviada la solicitud puede ver el estado de la misma desde el “estado del

proceso”

+=+ Estado del proceso de cambio de dedicacion

Debe realizar la

Tarea
tarea

Aceptacion de cambio de régimen de

X Tutor, Tutor
dedicacion

En el caso de tener dos concedidos e intentar solicitar de nuevo se muestra el siguiente

mensaje:

£ AVISO: Ya le han sido concedidos 2
cambios de dedicacidon siendo 2 el maximo
permitido.

Una vez finalizado el proceso, si es aprobado, se generara un nuevo CDS.
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6.5. CAMBIO DE DIRECCION

El alumno podréa solicitar directamente desde la aplicacion la propuesta de cambio en la
direccion de sus tesis. En este sentido, podra solicitar el cambio del tutor o los directores.
Para ello debera iniciar el proceso parar solicitar el cambio de direccion.

Cambios de direccién

Fecha
Sin datos de cambios de direccion
*, 5i ha cambiado los miembros de su direccidn de tesis y no
se refleja en la plataforma, o existe algln error en los datos

aqui mostrados, pangase en contacto con el Servicio de
Doctorado para su coreccidn.

niciar proceso para solicitar cambio de direccion

6.5.1. PROCESO PARA SOLICITAR EL CAMBIO DE DIRECCION

Una vez iniciado el proceso, el alumno debera rellenar la solicitud con los cambios en la
direccion propuestos, para ello debera completar la tarea “Solitud de cambio de direccion’.

==+ Estado del proceso de cambio de direccion
Tarea Debe realizar |la tarea

Solicitud de cambio de direccion Alumno2, Alumno2

Maoatanar -
B Cetener proceso
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6.5.2. SOLICITUD DE CAMBIO DE DIRECCION

El alumno realizara la solicitud en la que propondra los nuevos miembros, igual que se
hace en el CDS

Solicitud de cambio de
direccion

Para solicitar el cambio de direccion debera
proponer de manera opcional los nuevos
miembraos de la direccion.

Datos del tutor propuesto:
Email

Buscar

NIF

Mambre

Apellidos
Universidad/Institucion

El tutor es también director

Datos del director propuesto:
Email

MIF

Mambre

Apellidos
Universidad/Institucion

Habilitar segundo director

Una vez finalizado el proceso, si es aprobado, se generara un nuevo CDS.
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6.6. PRORROGAS

El alumno podra solicitar directamente desde la aplicacion la solicitud de prorrogas. Es
importante tener en cuenta que solamente puede solicitar un maximo de 2 prorrogas.

Para solicitar la prorroga a través de la aplicacion, debera iniciar el proceso.

Prérrogas concedidas

Fecha
Sin datos de prorrogas concedidas
% Sitiene concedida alguna prérroga y no se reflejaen la
plataforma, o existe algan error en los datos aqui mostrados,

péngase en contacto con el Servicio de Doctorado para su
coreccign.

niciar proceso para solicitar prorroga

6.6.1. PROCESO PARA SOLICITAR PRORROGAS

Una vez iniciado el proceso, aparecera una tarea que debe ser realizada por el alumno. El
alumno debera rellenar la solicitud con la solicitud de la prérroga completando la tarea
“Solicitud de prérroga”.

+=+ Estado del proceso de solicitud de prorroga
Tarea Debe realizar la tarea

Solicitud de prérroga Alumno, Alumno

N
B Detener proceso

6.6.2. SOLICITUD DE PRORROGA

El alumno realizara la solicitud teniendo en cuenta que como maximo puede solicitar dos
prérrogas, en el caso que ya haya solicitado dos prorrogas e intente una tercera, le
aparecera el siguiente mensaje:

€ AVISO: Ya le han sido concedidas 2
prorrogas siendo 2 el maximo permitido.
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Solicitud de prérroga

Adjunte la documentacion justificativa para
la solicitud de prérroga por 2 afios mas.
Una vez enviada la solicitud, llegaré al

coordinador de su programa para su
validacion.

@ Todavia no tiene concedida ninguna
prorroga. Esta es la solicitud de la primera
prérroga de un maxmimo de dos.

Adjuntar documento justificativo en pdf *

+ Adjuntar

El alumno podra realizar el seguimiento del proceso en todo momento y visualizar quién
tiene pendiente de realizar |a tarea.

+++ Estado del proceso de solicitud de prorroga

Tarea Debe realizar la tarea

Revision de solicitud de prarroga | Coordinador del programa
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6.7. BAJAS TEMPORALES O POR ENFERMEDAD
El alumno puede solicitar la baja temporal o por enfermedad.

Las bajas por enfermedad pueden ser solicitadas tantas veces como el alumno las
necesite. Para ello debera adjuntar documento justificativo de la baja que podra ser el
parte médico de baja o en su defecto un certificado médico. En cualquier caso, el
documento que se subird a la aplicacién no tendra que indicar el diagnéstico de la
enfermedad por lo que, en el caso de subir el parte de baja, se subira el ejemplar para la
empresa que no indica el diagndstico de la enfermedad.

Las bajas temporales se pueden conceder por un periodo maximo de un afio ampliable a
uno mas por lo que como maximo el alumno podria estar 2 afios de baja en el programa.

Para solicitar la baja a través de la aplicacion, como en los casos anteriores, deberd iniciar
el proceso.

Bajas en el programa

Estado actual activo
Inicio Fin
Sin datos de bajas en el programa

", 5i ha estado alguna vez de baja en el programa y no se
refleja en la plataforma, o existe algln error en los datos aqui
mostrados, péngase en contacto con el Servicio de Doctorado
para su coreccian.

niciar proceso para solicitar baja temporal o por enfermedad

6.7.1. PROCESO PARA SOLICITAR LA BAJA TEMPORAL O POR ENFERMEDAD

Una vez iniciado el proceso, aparecera una tarea que debe ser realizada por el alumno. El
alumno deberé rellenar la solicitud con la solicitud de baja completando la tarea “Solicitud
de baja”.

+=+ Estado del proceso de solicitud de baja
Tarea Debe realizar la tarea

Solicitud de baja Alumno, Alumno

6.7.2. SOLICITUD DE BAJA TEMPORAL O POR ENFERMEDAD

El alumno realizara la solicitud de baja, indicando si la baja es por enfermedad o es una
baja temporal. Asimismo, tendré que incluir la documentacién justificativa.

Es importante tener en cuenta que, aunque el alumno esta de baja puede ser que tenga
que presentarse la siguiente evaluacion anual.
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Solicitud de baja

Seleccione en primer lugar el tipo de baja
(temporal o por enfermedad).

Tipo de baja *

Documentacién adjunta *

=+ Adjuntar

Evaluarse en la siguiente evaluacion anual
aunque esté de baja (la decision final
corresponde a la Comision Académica del
programa)

Fecha de inicio de la baja *

Fecha de fin de la baja

Aceptar

I@:@:<

El alumno deberé indicar el tipo de baja:

e Baja temporal
e Baja por enfermedad

Tipo de baja *

TEMPORAL

ENFERMEDAD
“—

Baja temporal.

UNIVERSIDAD Vicerrectorado de Estudios de

Se conceden por un minimo de 6 meses y un maximo de un afio. Siendo prorrogables a
otro afio mas. Por lo que el periodo méaximo que un alumno puede estar de baja en el

programa de doctorado es de dos afios.
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Tipo de baja *
TEMPORAL

@ No tiene concedida ninguna baja
temporal. Recuerde que podra solicitar un
maximo de un afo ampliable hasta uno
mas.

La duracion de |a baja temporal es minimo
de 6 meses y maximo de 1 afio.

Baja por enfermedad. En las que hay que adjuntar justificante de estar de baja por
enfermedad en el que no se incluiré el diagndstico de la baja.

Tipo de baja *
ENFERMEDAD -

@ Indique la fecha de fin de la baja por
enfermedad sila conoce. Sino la conoce
debera indicarla cuando termine la baja,
iniciando el proceso de alta.

6.7.3. SOLICITUD DE ALTA

Cuando el alumno esta de baja por enfermedad indefinida (en la que no se especificd una
fecha de finalizacidn de la misma) y se quiere dar de alta nuevamente, debera solicitarlo
iniciando el proceso de alta.

Bajas en el programa

Estado actual baja
Inicio Fin
ENFERMEDAD 25/10/2016 W justificante.pdf

. 5i ha estado alguna vez de baja en el programa y no se
refleja en |a plataforma, o existe algtin error en los datos aqui
mostrados, pongase en contacto con el Servicio de Doctorado
para su coreccion.

niciar proceso para solicitar el alta

Una vez iniciado el proceso, aparecera una tarea que debe ser realizada por el alumno. El
alumno debera rellenar la solicitud con la solicitud de alta completando la tarea “Solicitud
de alta”.
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*=+ Estado del proceso de solicitud de alta
Tarea Debe realizar la tarea

Solicitud de alta Alumno, Alumno

M Detener proceso

El alumno realizara la solicitud de alta en el que incluira la fecha del alta y documentacion
justificativa.

El documento que justifique el alta podra ser el parte médico de alta o en su defecto un
certificado médico. En cualquier caso, el documento que se subira a la aplicacion no
tendra que indicar el diagnéstico de la enfermedad por lo que, en el caso de subir el

parte de alta, se subira el ejemplar para la empresa que no indica el diagndstico de la
enfermedad.

Solicitud de alta

Solicite el alta de la baja por enfermedad.
Debera adjuntar el alta médica e indicar la
fecha de alta.

Documentacion adjunta *

=+ Adjuntar

Fecha de alta *
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6.8. COMENZAR A INCLUIR ACTIVIDADES

El doctorando debe incluir todas las actividades dentro de la aplicacion de forma que
puedan ser evaluadas por el Tribunal de acuerdo con el reglamento.

Para ello, dentro de la pestaiia “Actividades”, debera pulsar en el enlace “Nueva
Actividad”.

Lo ) W

Actividades Situacion Evaluacién Defensa Tesis

>> Nueva actividad

Buscar actividad por titulo...

Para dar de alta una actividad, debera completar los datos que aparecen en la siguiente
pantalla, indicando el tipo de actividad que seréa elegida de las posibles que estan en el
desplegable, debera incluir una breve descripcidn, la fecha de inicio y fin de la actividad y
los documentos que considere oportuno que aporten evidencias de dicha actividad.

»>> Nueva actividad

Elige el tipo de actividad... -
Escribe un titulo para la actividad...

Escribe una descripcion...

Fecha de inicio... ﬁ

Fecha de fin... ﬁ

#+ Adjuntar evidencia
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6.8.1. ACTIVIDADES EN PROCESO O PENDIENTES DE VALIDAR

Una vez que el doctorando crea una actividad, puede editarla modificarla, borrarla o
visualizarla, incluso puede incluir nuevas versiones de los documentos anexos.

La actividad inicialmente aparecera en estado borrador, icono . Para enviar la actividad
a su tutor para validacion debera pulsar en dicho icono en cuyo caso la actividad pasara al
estado pendiente de validacion, icono @ . A partir del momento en el que el doctorando
pone la actividad en pendiente de validacion no podréa volver a modificarla. Si su tutor
rechaza la validacion de la actividad, si podra modificarla y volver a proponerla para
validacion.

>> Nueva actividad

Buscar actividad por titulo...

1. Asistencia a congreso internacional Congreso Internacional

Congreso Internacional

Asistencia a un congreso Internacional

6.8.2. VISUALIZAR UNA ACTIVIDAD

En cualquier momento se podra visualizar cualquier actividad o buscarla por el titulo de la
actividad en el caso que haya varias.

>> Nueva actividad

Buscar actividad por titulo...

1. Asistencia a congreso internacional Congreso Internacional

Congreso Internacional

Asistencia a un congreso Internacional

6.8.3. ACTIVIDADES APROBADAS

Una vez que el tutor valida una actividad, la misma aparece con el icono +. Que indica
que la actividad ha sido aprobada por el tutor.
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Desde el momento en el que el doctorando tiene al menos una actividad validada, permite
que se pueda generar el “Documento de Actividades” en formato Word. Para ello el
doctorando puede pulsar en cualquier momento el enlace “Generar documento de
actividades”. Este documento incluye la informacion de todas las actividades validadas y
enlaces para la descarga de los ficheros.

»>> Nueva actividad

Buscar actividad por titulo... Generar documento de actividades

1. Asistencia a congreso internacional v

Congreso Internacional

Asistencia a un congreso Internacional

Q certificado congreso. pdf

6.8.4. DOCUMENTOS ANEXOS O EVIDENCIAS

Cuando se incluye un documento anexo o una evidencia, se deberd indicar la ubicacion
fisica del original del documento (por ejemplo documento original en el archivo del
doctorando o en Secretaria del Centro), ya que en algunos casos lo que se adjuntara es
un documento escaneado del original.

Jresu wrernaciung

tencia @ 1n o
Detalles 'certificado congreso.pdf*

recn Tntarnarinna

! Ubicacién fisica del documento
Descripcién
P
Versiones
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6.8.5. EDITAR UNA ACTIVIDAD EXISTENTE

Se puede editar una actividad existente, especialmente si necesita modificacién porque
haya sido rechazada por el tutor. Para editar una actividad haga clic en el icono « ,
correspondiente a la actividad que desea editar.

=> Editar actividad

Publicacién normal -
Publicacién

Publicacién de articulo

26/6/14
Fecha de fin...

6.8.6. ADJUNTAR NUEVOS DOCUMENTOS A UNA ACTIVIDAD EXISTENTE

Para adjuntar un nuevo documento/evidencia a la actividad haga clic en el icono
correspondiente a la actividad a la que desea adjuntar el documento.

!. Publicacion normal Publicacion
Adjuntar documentos
=ub  Actividad: Publicacién

=+ Adjuntar

-A

Es importante conocer que la aplicacion guarda todas las versiones de los documentos
que se han incluido en una actividad.

En este caso solo los doctorandos podran ver todas las versiones de los documentos de
una actividad, los tutores solamente veran la dltima version del documento que tiene dicha
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actividad. Para subir una nueva version de un documento haga clic en el icono
correspondiente al documento que desee actualizar.

Subir una nueva versién

SRS Documento: articulo.pdf

+ Adjuntar

6.8.2. POSIBILIDAD DE DESHACER LAS ACCIONES
Para eliminar una actividad completa o un documento haga clic en el icono

Si por cualquier motivo se comete un error 0 se borra un documento o actividad de forma
erronea, se puede deshacer la opcion pulsando el icono “deshacer” que se muestra a
continuacion:

ument widad
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6.9. APROBACION DE LAS ACTIVIDADES POR EL TUTOR

Al tutor le apareceran las tareas E que tiene pendientes de realizar, entre dichas
tareas estaran las de validacion de las actividades realizadas por el doctorando.

El tutor debera validar o rechazar una actividad, pulsando los botones “Rechazar” o
“Validar” respectivamente.

En el caso que rechace una actividad debera indicar obligatoriamente el motivo de
rechazo. Si la accion elegida es validar la actividad, no puede indicar ningiin motivo.

Validacion de actividad
Actividad Publicacion (Publicaciéon

normal) del doctorando Alumno.
Publicacién de articulo

E articulo.pdf

Motivo del
rechazo

Ed

La accion que realice el tutor, sera notificada al doctorando. En el caso de que la actividad
haya sido rechazada el doctorando tendra que hacer las modificaciones oportunas en la
misma y someterla otra vez a validacidn por el tutor.
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6.10. EVALUACION ANUAL

En la pestafia “Evaluacion” le van a aparecer al alumno todas las evaluaciones que ha
realizado, asi como la “Comision de evaluacion” que tiene asignada por el Coordinador y
la siguiente evaluacion que tiene que realizar.

Actividades Situacién Evaluacién Defensa Tesis

Comisién de  BCM-1314-CE-1 Evaluacion en curso

evaluacién

Actualmente no estamos en periodo de evaluacion. Los
periodos de evaluacion para su programa son los
siguientes:

s Del 1 de septiembre al 31 de octubre
» Del 1 de marzo al 30 de abril

Evaluaciones anuales

Curso Periodo Evaluacién Fecha de la solicitud Fecha registro

“ Siexiste algln error en los datos aqui mostrados, pdngase en contacto con el Servicio de Docrorado para su correccidn

6.10.1. DESCRIPCION DEL PROCESO DE EVALUACION ANUAL
El proceso es el siguiente:

1. El alumno una vez que inicia el proceso de evaluacion, va a marcar las
actividades que somete a evaluacion (cambia conforme a la anterior version ya
que no va a tener que generar un documento con las actividades que somete a
evaluacion, sino que solamente va a poder someter a evaluacion las actividades
que previamente ya han sido validadas por el tutor).

2. Los tutores y el director o directores solamente podran emitir informe de las
actividades que el alumno presente a evaluacion. No podran, como sucedia en la
versidn anterior, rechazar las evaluaciones del alumno.

3. Una vez que el alumno inicia el proceso de evaluacion, al Coordinador le avisara
para que obligatoriamente asigne o confirme una Comision de Evaluacién. Una
vez que la Comision de Evaluacién esta asignada y validada, podra visualizar la
documentacién del alumno que deben evaluar, pero no podra evaluarla hasta que
el Tutor y el Director hayan emitido informe.

4. El alumno podra cambiar o afadir nuevas actividades a la evaluacion anual sin
ninguna restriccién hasta que o bien haya finalizado el plazo o bien el tutor y el
director hayan emitido informe. En el momento que ocurran cualquiera de estas
dos circunstancias, el alumno no podra modificar su evaluacién y lo que ha
presentado estara sujeto a evaluacion por la Comisién de Evaluacion.

5. Una vez que finaliza el plazo de evaluacion, la aplicacion enviara un correo
recordatorio a cualquier de los actores que no haya realizado las tareas que tiene
encomendadas (tutores o directores que no hayan emitido el preceptivo informe) o
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a la Comisién que no haya realizado la evaluacion y subido el resultado de la
misma. En cualquier caso, el Coordinador siempre estara informado.

El Secretario de la Comision de Evaluacion debera cargar o en su caso validar el
resultado de la evaluacién que haya introducido cualquier otro miembro de la
Comision. El resultado de la evaluacion sera “positivo” o “negativo”, incluira el
informe obligatorio en caso de evaluacion “negativa” y los miembros que han
actuado como Presidente, Secretario y Vocal.

Una vez validados los datos de la evaluacidon, la aplicacién generara
automaticamente el acta que se debe entregar en la Secretaria del Centro que se
guardara en formato pdf con sello de fecha en la aplicacion. De esta forma, se
evita tener que introducir los datos en la aplicacion y generar a posterior el acta.
Una vez generada el acta, se podré imprimir y firmar (de forma manuscrita) por
todos los miembros de la Comision y entregarla en la Secretaria del Centro.

El coordinador, una vez finalizado el periodo de evaluacion, tendra una opcién
para poder analizar el resultado de le evaluacion, en esta opcion se le mostraran
los alumnos que no se han presentado a esta evaluacion para que confirme las
acciones que la aplicacién propone (no presentado o baja). Asimismo, podra
visualizar igualmente el resultado de la evaluacion final de la evaluacion de todos
los alumnos que coordina.

6.10.2. PERIODO DE EVALUACION CERRADO

Si el periodo de evaluacién esta cerrado el sistema no va a permitir que el doctorando
pueda iniciar un proceso de evaluacién, ademas aparece un mensaje informativo

Evaluacion en curso

Actualmente no estamos en periodo de evaluacién. Los
periodos de evaluacion para su programa son los
siguientes:

e Del 1 de septiembre al 31 de octubre
e Del 1 de marzo al 30 de abril
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6.10.3. SOLICITUD DE LA EVALUACION ANUAL

Si el periodo de evaluacion anual esta abierto, el doctorando podra iniciar el proceso
“‘Evaluacion anual” que se encuentra dentro del apartado “Evaluacidn en curso”

Evaluacién en curso
@ Tiene la obligacién de presentarse a la evaluacién en
curso.

@ Tiene hasta el 31/10/2016 para enviar la solicitud con
las actividades que quiere someter a evaluacion.

Iniciar proceso para solicitar la evaluacidn anua

Una vez iniciado el proceso, el alumno debera completar la tarea denominada
“Evaluacion” y adjuntar el “Plan de investigacion” y las actividades que va a someter a la
evaluacién anual.

+=+ Estado del proceso de evaluacion anual

Tarea Debe realizar la tarea
Evaluacion Apellidol Apellido2, Nombre
Confirmar Comision de evaluacion | Coordinador del programa

B Detener proceso

El alumno debera completar la tarea “Evaluacion” en la que incluira el plan de
investigacion como documento adjunto y seleccionara las actividades que va a someter a
evaluacion.

Es importante tener en cuenta que en esta version no se incluyen las actividades a evaluar
en un documento (como se hacia en la versién anterior), sino que se seleccionan
directamente desde las actividades que estan aprobadas.

Por otro lado, los tutores no tendran que aprobar la evaluacién (como hacian en la version
anterior) sino que solamente tendran que emitir un informe.

Nota importante: Una vez que se pulsa el botdn de iniciar la tarea de la evaluacion anual,
se deberan incluir los documentos que conforman el plan de investigacion y las
actividades que va a someter a evaluacion el informe de actividades. Una vez subido el
plan y seleccionadas las actividades, de debera dar al botdn aceptar para que el proceso
se haya completado.

Si no se incluyen los documentos y no se pulsa el botdn aceptar, el proceso de evaluacion
no se considera iniciado y no se podra someter a evaluacion.
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Evaluacion

Adjunte el plan de investigacion e indique
cuales actividades va a someter a
evaluacion. Una vez completado podra
modificar la informacion hasta que su tutor
0 alguno de sus directores emita su informe
0 hasta que se acabe el plazo establecido
para someter actividades a evaluacion.

Plan de investigacién *

=+ Adjuntar

Seleccione las actividades que quiere
someter a evaluacion. Tenga en cuenta que
no podra someter a evaluacién actividades
que ya hayan sido evaluadas positivamente
y presentadas a evaluaciones superadas con
anterioridad.

12. Asistencia a charla o seminario
Actividad de prueba 2

11. Asistencia a charla o seminario
Actividad de prueba

El alumno debera seleccionar las actividades que se van a someter a evaluacion.

Seleccione las actividades que quiere
someter a evaluacion. Tenga en cuenta que
no podra someter a evaluacion actividades
que ya hayan sido evaluadas positivamente
y presentadas a evaluaciones superadas con
anterioridad.

12. Asistencia a charla o seminario
Actividad de prueba 2

11. Asistencia a charla o seminario
Actividad de prueba
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6.10.4. INFORMES DEL TUTOR Y DIRECTORES

El tutor y el director o directores, deberan revisar la solicitud de evaluacion y emitir el
preceptivo informe.

Emitir informe de evaluacién

El alumno Alumno ha presentando sus
actividades a evaluacion. Como
tutor/director del alumno emita el informe.

Actividades presentadas por el alumno
11. Asistencia a charla o seminario

Actividad de prueba

12. Asistencia a charla o seminario
Actividad de prueba 2

Informe *

+ Adjuntar

6.10.5. RESULTADO DE LA EVALUACION ANUAL

Una vez el tutor que el tutor y el director o directores han emitido el preceptivo informe, La
Comision de evaluacion que previamente ha sido asignada por el Coordinador, realizaré la
evaluacion dictaminando si la misma ha sido positiva 0 negativa.

Una vez finalizado el proceso de evaluacion, El doctorando podré visualizar el resultado
de la evaluacion en la propia aplicacion.

Evaluaciones anuales

Curso Periodo Evaluacién Fecha de la solicitud Fecha registro

2015-2016 Septiembre POSITIVA  03/10/2016 31/10/2016 Documentos Comisidn

*, 5iexiste algdn error en los datos aqui mostrados, péngase en contacto con &l Servicio de Doctorado para su correccion.
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6.11. PERIODOS DE EVALUACION
Los periodos de evaluacion estan establecidos de la siguiente forma:

e Del 1 de septiembre al 31 de octubre
e Del 1 de marzo al 30 de abil

El Servicio de Doctorado podra modificar dentro de la aplicacion dichos periodos de
evaluacion.

Los Coordinadores de los programas de doctorado podran acotar la fecha de finalizacion
de los periodos de evaluacion.

Evaluaciones Comisiones Periodos de Evaluacion Alumnos

Periodos de evaluacién

Intervalos de fecha en los que el alumno puede enviar la solicitud de
evaluacion anual:

Biologia Celular y Molecular -

e Del1deoctubreal 31 de Qctubre -

e Del1demarzoal 30 de Abril -

6.12. ASIGNACION DE LAS COMISIONES DE EVALUACION

Los Coordinadores de los programas de doctorado deberan crear y asignar las comisiones
de evaluacion a los doctorandos.

Se puede realizar una vez de forma conjunta para todos los alumnos del programa de
doctorado. Dichas asignaciones seran validas hasta que se cambien. No obstante, el
Coordinador debera confirmar la Comisidn de Evaluacién de cada alumno en cada
proceso de evaluacion. En el caso que dicha Comisién haya cambiado, podra hacerlo en
ese momento.

En el caso que no se hayan realizado las asignaciones de forma previa, cuando el
doctorando solicita una evaluacion, el proceso quedara pendiente a que el coordinador le
asigne la comision de evaluacion.

Para gestionar las Comisiones de Evaluacion, seleccionaremos la pestafia “Comisiones”
desde el menu del coordinador.

Se puede visualizar los doctorandos que estan asignados a cada comision de evaluacién.

En esta opcion podré seleccionar nuevos alumnos o eliminar los alumnos que estan
asignados utilizando las fechas para incluir alumnos
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Alwmings BOM-1314-CE1 = & Oiros alumngs

Para asignar alumnos a la comision basta con marcar la fecha € para incluir los
alumnos a la Comision de Evaluacion.

Evaluaciones Comisiones Periodos de Evaluacion Alumnos

BCM-1314-CE-1

Nueva comision

BCM-1314-CE-1

Buscar alumno... Buscar

Alumnos BCM-1314-CE-1 Otros alumnos

R E N T N N N TN S NP NP NE RN

AR AR AR AR AR AR AR AR AR A A A AR AR AR AR AR 2

Para asignar una nueva comision de evaluacion, pulsaremos y aparecera
la siguiente pantalla en la que se tendra que asignar un cddigo y seleccionar un programa
de doctorado.

[

Nueva comision de evaluacion
Cédigo: BCM - 1314 - CE- 3

Biologia Celular y Molecular -

Para asignar los miembros de la comision de evaluacion en la pantalla donde aparecen las
comisiones, pulsaremos -}~ para ir asignando a los miembros.
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1>

MNuevo miembro

Afadir miembro para la comisian BCM-1314-CE-2

Selecciona usuario...

6.13. GESTION DE LAS EVALUACIONES POR LOS COORDINADORES

Los Coordinadores tendran dentro del menu “Evaluaciones” toda la informacion de los
alumnos que deben presentarse a una evaluacion, asi como del resultado de los procesos
que estan iniciados.

Por lo que se mejora la usabilidad de la informacién respecto a las evaluaciones para los
Coordinadores.

Evaluaciones Comisiones Periodos de Evaluacion Alumnos

Curso 2015-2016 v Periodo Septiembre ¥

Alumnos con obligacién de presentarse, aiin no Pendientes de confirmar comisién
presentados
BCM-1314-CE-1 V| Mot
Periodo de evaluacién abierto.
Resultado ant. (marzo 2016)

Alumnos con evaluacién en curso

Pre. informe tutor o director

Alumnos evaluados

POSITIVA

Si algin alumno no est4 incluido en la lista de alumnos con obligacion de presentarse o
esta incluido erréneamente, el Coordinador debera solicitar al Servicio de Doctorado que
proceda a actualizar dicha informacién.
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6.14 PROCESO DE LECTURA DE LA TESIS

El alumno podra realizar el proceso de admision a tramite de la tesis dentro de la pestafia
‘Defensa Tesis”, para ello debera iniciar el proceso de “Solicitud a admision a tramite de la
tesis”

Proceso de admisidn a tramite y defensa de la tesis

Iniciar proceso para solicitar la Admision a Tramite de la Tesis

Una vez iniciado el proceso, aparecera una tarea que debe ser realizada por el alumno. El
alumno debera rellenar la solicitud y para ello debera completar la tarea “Solicitud de
admision a tramite de la tesis”

Proceso de admision a tramite y defensa de |a tesis

+=+ Estado del proceso de admision a tramite de |a tesis
Tarea Debe realizar la tarea

Solicitud de admision a tramite de la tesis | Alumno, Alumno

Bl Detener proceso

En el caso que el alumno haya iniciado el proceso por error, podré detenerlo en cualquier
momento pulsando la opcion W Detener proceso

6.14.1. SOLICITAR LA ADMISION A TRAMITE DE LA TESIS

Una vez que se ha lanzado el proceso, se crea una tarea para que el doctorando pueda
adjuntar la documentacion necesaria para la admision a tramite de la tesis.

Solicitud de admision a
tramite de la tesis

La solicitud serd enviada a su tutor y
directoras para su revision.

Puede encontrar el Reglamento agul,
Sinecesita adjuntar mas de un documento
2n el mismo campo puede adjuntar un
fichero comprimido ZIP.
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El contenido de la solicitud que debe rellenar el alumno es el siguiente:

Titulo de la tesis *

Tesis en pdf *

+ Adjuntar

Resumen de |a tesis en pdf *

+ Adjuntar

Curriculum Vitae del alumno *

+ Adjuntar

Publicaciones que avalan la tesis *

+ Adjuntar
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Tesis por compendio de publicaciones *
sl -

Aceptacion de los coautores de las
publicaciones de que el doctorando las
presente como parte de |3 tesis y, en su caso,
| renuncia de los coautores no doctores de
dichos trabajos a presentarlos como parte
de otras tesis doctorales en la Universidad
de Malaga o en cualguier otra universidad.

+ Adjuntar

Mencign internacional *

si -
Acreditancion de estancia para la mencidn
internacional

=+ Adjuntar

Mencidn industrial *
si -

Acreditancion para la mencidgn industrial *

+ Adjuntar

Se debera solicitar informe de la Comision de ética en los casos que lo requieran

iLa investigacion realizada en |a tesis
doctoral ha implicado alguno de estos
procedimientos?:

A - Investigacidén en humanos o utilizacidn de
muestras bioldgicas de origen humano

B - Experimantacion animal

C - Uso de organismos modificados
genéticamente *

si -

Informe de ética

=+ Adjuntar
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Si el alumno conoce los datos de los miembros del tribunal, los rellenara en el siguiente
apartado. En el caso de no conocerlos, seré la Comision Académica quien los complete.

Presidente Secretario Vocal

Email

MIFfPasaporte
Mombre
Apellidos
Universidad

cv

+ Adjuntar

Suplente 1 Sup. 2 Sup. 3

Email

Buscar

MIFfPazaporte
Membre
Apellidos
Universidad

cv

+ Adjuntar

Si el alumno conoce los datos de los evaluadores externos, debera incluirlos dentro del
siguiente apartado, en el caso que no los conozca, sera la Comision Académica quien los
complete.

Es importante tener en cuenta que, si el alumno ha solicitado mencion internacional, los
tres evaluadores externos propuestos deben pertenecer a entidades extranjeras.
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Si solicita la mencidn internacional los
tres evaluadores externos deben pertener
a entidades extranjeras

Evaluador 1 Ewv. 2 Ewv. 3
Email
MIF/Pasaporte
Mombre
Apellidos
Universidad

o

Nota importante: En el caso que en un campo necesite adjuntar mas de un documento,

podra hacerlo incluyéndolos en un archivo comprimido ZIP e incluyendo el archivo
comprimido en el campo.

La informacion obligatoria que tiene que adjuntar el doctorando para la solicitud a tramite
de la tesis es la siguiente:

Titulo de la tesis.

Manuscrito de la tesis

Resumen de la tesis.

Curriculum vitae

Relacién de publicaciones que avalan la tesis

Si la tesis es por compendio de publicaciones. En cuyo caso se tendra que
adjuntar documentacioén justificativa.

Si se solicita mencion internacional. En cuyo caso se tendra que adjuntar
documentacién justificativa.

Si se solicita mencion industrial. En cuyo caso se tendra que adjuntar
documentacién justificativa.

Informe del comité de ética en los casos necesarios.

Opcionalmente podra incluir la siguiente informacion si la conoce:

Propuesta de los miembros del tribunal con su curriculum vitae.
Propuesta de evaluadores externos con su curriculum vitae.
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6.14.2. ELECCION DE LOS EVALUADORES EXTERNOS

La solicitud ha de ser validada por el tutor y el Director, la Comision Académica del
programa y la Comision de Posgrado, en este orden.

La Comisién Académica ademas de validar la solicitud, completar la informacion del
tribunal y de los evaluadores externos en caso que esté incompleta o exista algun error en
la informaci6n aportada por el doctorando.

Una vez validada la solicitud por la Comision Académica, la aplicacién enviara la solicitud
en formato electronico a la Comision de Posgrado mediante un correo electronico que
tiene texto en el asunto y contenido del mensaje:

e El asunto comenzara con el codigo T-YY-NNNN (donde YY son los ultimos dos
digitos del afio actual, NNNN es un autonumérico de 4 cifras que ira
incrementdndose con cada correo enviado) seguido del texto “Solicitud de
admision a tramite de la tesis." y a continuacién se pondra el nombre de programa
y del nombre del alumno. Como ejemplo, el asunto de un correo seria: T-16-0001
Solicitud de admisién a tramite de la tesis. Biologia Molecular y Celular. Nombre y
Apellidos.

e El contenido del correo incluird la composicion del tribunal, los evaluadores
externos con todos sus datos y enlaces a todos los documentos subidos por el
alumno.

La Comision de Posgrado, a vista de la informacion recibida debera -elegir
obligatoriamente a dos de los tres evaluadores externos propuestos en la solicitud.

6.14.3. INFORMES DE LOS EVALUADORES EXTERNOS

Una vez validada la solicitud el manuscrito de la tesis se envia a los evaluadores externos,
que tienen 30 dias para emitir el preceptivo informe. En el caso que, por cualquier motivo,
pasado ese plazo, algun evaluador externo no haya incluido en la aplicacién el informe, se
le enviara un correo de recordatorio de forma automatica.

La informacién también es enviada a los miembros del tribunal que podran igualmente
emitir informe, pero dicho informe no es preceptivo, por lo que si en 30 dias no lo emiten el
proceso finalizara siempre y cuando los dos evaluadores externos hayan emitido su
informe. Asimismo, los miembros del tribunal tienen la posibilidad de indicar en la
aplicacién que no van a realizar el informe y de esta forma poder acortar los plazos.

El doctorando recibira en todo momento las notificaciones respecto al estado del proceso
y correos electronicos de las acciones realizadas.

Una vez recibidos los informes obligatorios de los evaluadores externos en 30 dias o de

los miembros del tribunal (opcionales), el doctorando y los miembros del tribunal recibiran
una notificacién. El doctorando podra continuar con el proceso de defensa de la tesis.
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1. Solicitud de admisidn a trdmite de la tesis '

Resultado de la admisidn a tramite de la tesis
S
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Cuando el evaluador adjunta su informe, debe indicar el resultado del mismo, que puede
ser

Aceptar

Aceptar con cambios menores.
Aceptar con cambios mayores.
Rechazar

El doctorando, si pasa el ratén por encima del informe, podra ver el resultado y el nombre
del evaluador que ha emitido dicho informe.

1. Solicitud de admisibn a tramite de la tesis W

Evaluacion del ribunal de tegis
Resultads de la admisidn a tramite de La tesis

F

rmnulario de evalsacitn, Evaluader] Evaluador (ACeptar con cambics menores)

50 1

BUREAL VERITAS
Corshication
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6.14.4. SOLICITUD DE LA DEFENSA DE LA TESIS
Una vez admitida a tramite el proceso continla con la defensa de la tesis

El doctorando incluird en el proceso de solicitud de defensa de la tesis el manuscrito
definitivo de la tesis y el informe de los cambios realizados.

Solicitar defensa de Tesis

Una vez admitida a tramite y recibidos los
informes, adjunte los documentos para
continuar con la defensa de la tesis

Descargar todo

-
# evaluacion.doc
0OC
-
# evaluacion2.doc
DOC

Manuscrito FINAL de la tesis *

=+ Adjuntar

Titulo de la Tesis *

Informe de cambios *

=+ Adjuntar

Informe de actividades *

=+ Adjuntar

La solicitud de defensa de tesis ha de ser validada por el tutor y el director o directores, la
Comision Académica del programa y por la Comisién de posgrado. Una vez enviada la
solicitud tendran una tarea en la aplicacion para aprobarla o rechazarla.

La defensa de la tesis se podra realizar transcurridos al menos 15 naturales a partir de

que se reciba la notificacion que su solicitud ha sido validada por la Comisiéon de
Posgrado.
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Si la Solicitud de la defensa de la tesis es aprobada, el secretario del tribunal debera
completarla indicando fecha, lugar y hora de la lectura de la tesis.

Una vez realizada la lectura y defensa de la tesis, el Servicio de Doctorado introducira la

calificacion obtenida en la aplicacion.

2, Defensa de la Tesis

Resul la defer

Calificacion: SOBRESALIENTE Cum laude
Mencion Doctorado Internacional: Si

LS

e T
by

DO e
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