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1. INTRODUCCIÓN 

1.0 NOVEDADES VERSIÓN MAYO 2017 

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

de las universidades desde 1976. 

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, un usuario con perfil de Doctorando puede introducir en el sistema los 

datos correspondientes a la ficha de tesis a petición de la Universidad donde lee la tesis, generando una 

ficha en estado “Incompleta”. Al cerrar la ficha, ésta pasaría a estado “Completa”. Posteriormente, la 

universidad debe puntuar la tesis y validar toda esta información, antes de poder ser publicada. Tras la 

publicación, la ficha estaría disponible para su consulta en Internet. 

 

El flujo de información de la ficha de tesis se recoge en el siguiente esquema: 
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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 

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. 

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. 
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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. 

 

2. DESCRIPCIÓN GENERAL DEL SISTEMA 

2.1 ACCESO A LA APLICACIÓN 

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). 

https://www.educacion.gob.es/teseo
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Desde la misma se permiten 3 opciones principales, además de la búsqueda simple. 

 Búsqueda avanzada. 

 Acceder como usuario registrado. 

 Registrarme como Doctorando. 

Un Doctorando Registrado es un 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. Tras acceder mediante nombre de usuario y contraseña, puede 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. 

 

2.2 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.  

 

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. 

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 

MIGAS DE PAN        MENÚ DE ACCIONES 

          SUBMENÚS 

AREA DE DATOS 

ACCIONES DE CONTEXTO 
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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 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 elementos 

necesarios para realizar las funciones que puede realizar al usuario. 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.   

 

2.3 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. 

 

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. 
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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. 

 

 

 

2.4 FINAL DE SESIÓN 

Mediante esta acción se proporciona a los usuarios 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 (como 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 
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Una pantalla intermedia permite abandonar la aplicación de forma segura y volver a la pantalla 

de inicio. 

 

2.5 NORMAS PARA LOS USUARIOS FINALES 

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. 

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 

Desde la pantalla inicial de acceso a la aplicación, de forma anónima y sin necesidad de registro, 

se accede a la búsqueda y visualización de tesis. 

 

Las opciones de búsqueda simple son las siguientes: 
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- Título, es suficiente con incluir algunas palabras clave. 

- Autor. 

- Identificador del usuario, si se conoce (NIF, NIE o pasaporte). 

- 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 

Pulsando en 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 

Para poder cumplimentar la ficha de la tesis, es necesario registrarse en el sistema desde la 

pantalla inicial pulsando sobre “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 en 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 el fichero de 

tesis a la aplicación. 

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 gestor de universidad. 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, como 

se ha explicado en el apartado 4.3 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: 
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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. 

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. 

 

 

En cuanto al campo programa de doctorado será asímismo un autocompletable que permitirá 

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

 

 

La aplicación recoge asimismo el curso de comienzo de la tutela académica y la Universidad que 

concede la titulación de acceso al programa de doctorado: 

 

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”. 

 

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

sobre la pestaña Dirección tesis. 

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

Universidad. 
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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. 

 

 

En este campo se utiliza la clasificación ISCED de 2 dígitos: 
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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. 

 

   

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: 
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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 (Presidente, Secretario, 

Vocal) para poder cerrar la ficha. 

 

5.5 GUARDAR CAMBIOS EN LA FICHA DE TESIS 

 

 Guardar Cambios: Hace definitivas todas las modificaciones que se hayan realizado en la tesis, 

en todas las secciones por las que hayamos ido navegando.  Se guardarán los cambios 

realizados desde que se abrió la ficha o se utilizó por última vez esta acción. 

Esta acción no obliga a introducir todos los campos obligatorios de la tesis. Se validan 

sólo los campos que se hayan modificado en las secciones por las que se haya pasado. Permite 

dejar algunas secciones o campos de la ficha  sin completar para continuar su edición más tarde 
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 Descartar Cambios: Cierra la edición de la ficha sin hacer definitivos los cambios que se hayan 

efectuado desde que se abrió la ficha o se utilizó  por última vez la acción de “Guardar 

cambios”. 

 

 Cerrar: Realiza una validación de todos los campos de la ficha, pidiendo que se completen los 

obligatorios, antes de guardar todos los cambios y cerrarla.   

Si el usuario pulsa “Guardar cambios”, la información introducida quedará registrada en el 

sistema y la ficha de tesis permanecerá en estado Incompleta, pudiendo ser modificada posteriormente 

por el usuario. 

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. 

Al guardar los cambios la información 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.  
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El usuario puede acceder a la información de la ficha de tesis pulsando sobre el enlace 

completar. 

 

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”. 

Si el usuario decide cerrar ficha, 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. 

 

 

5.8 IMPRIMIR 

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

pestaña “Imprimir”. 
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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. Con el perfil de doctorando verá 

las fichas de las que sea propietario. 

Dispondrá de desplegables para filtrar las fichas que desee consultar por valores como Título, 

Estado, Fecha estado, Fecha lectura. 

 

Desde esta pantalla se puede: 

 Imprimir la ficha:  

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

“Estado” de la ficha en el listado. 

 

 Acceder a un resumen de la ficha pulsando sobre el texto del título:  

 

 

 

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 podrá ver sus fichas de tesis. 

 

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

mailto:teseo@mecd.es

