
1         Introducción (Gestión Ficha Tesis Doctoral Teseo)   -----
Octubre 2008. 

Teseo es un sistema de gestión de tesis doctorales a nivel nacional. Proporciona 
herramientas para el seguimiento y consulta de cada ficha de tesis, desde que se da de 
alta y se incorporan los datos de la ficha de tesis al sistema hasta que se publica en 
Internet tras su lectura y aprobación. 

 

Figura 1 - Diagrama de estados  

  

El proceso de publicación de una ficha de tesis en Teseo suele comenzar cuando el 
propio autor de la ficha registra su ficha de tesis en el sistema. 

Cuando la ficha de tesis se encuentra en estado Incompleta  el doctorando puede 
acceder a la aplicación cuantas veces considere oportuno y modificar los datos de su 
ficha hasta que él mismo decida que su ficha de tesis está lista para su lectura.  

Una vez cerrada la ficha de tesis ésta ya no puede ser modificada, la ficha se encuentra 
en estado Completa  y lista para ser leída ante el tribunal.  

El departamento al que ésta pertenece, se encargará de introducir la fecha de lectura y 
la puntuación obtenida. Es cuando la ficha de tesis pasa a estado Puntuada . 

Los Servicios Centrales de cada universidad comprobarán la validez de la información  
almacenada y procederán a su publicación  en Internet a través de Teseo .



El sistema proporciona herramientas para llevar a cabo la gestión de usuarios y controlar 
los permisos de acceso a la aplicación.  

  

Usuario Anónimo .  

Se trata de cualquier usuario no registrado en el sistema. Tiene acceso al módulo de 
Consultas de fichas de tesis publicadas en Teseo. 

  

Doctorando .  

Usuario registrado que representa al autor de una tesis y se encarga de introducir en 
el sistema los datos correspondientes a su ficha de tesis. Puede acceder y modificar 
sus datos académicos y de doctorado, la información de la tesis, los datos de los 
miembros de Dirección y los miembros del tribunal. 

  

Departamento de las Universidades.  

Representa cualquier departamento universitario o la secretaría del órgano 
responsable del programa de postgrado y su función es la de actualizar la puntuación 
y fecha de lectura de cada tesis perteneciente a su departamento. 

  

Biblioteca de las Universidades.   

Se trata del servicio de publicaciones de cada universidad. Se encarga de la gestión 
de contenidos de las tesis y su función es la de incorporar al sistema dichos 
contenidos en formato digital a través de la aplicación. 

  

Servicios Centrales de cada Universidad (SSCC).   

Se trata del órgano competente encargado de la gestión de usuarios y departamentos 
universitarios de la propia universidad. Además es responsable de la validación de las 
fichas de tesis previas a su publicación en Teseo. 

  

 Secretaría General del Consejo de Coordinación Univ ersitaria (CCU).   

Se encarga de publicar en Teseo las fichas de tesis con contenido válido. Además, el 
CCU cuenta con permisos únicos con el fin de poder llevar a cabo la administración 
total de fichas y usuarios del sistema. 



2         Gestión Privada de TESEO 

2.1        Organización general 

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.  

 

Figura 2 - 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 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 elementos 
necesarios para realizar las acciones correspondientes las funciones que puede 
realizar al usuario. 

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.  



2.2        Alertas 

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. 

 

Figura 3 - Alertas 

  
  

Un caso frecuente de alerta suele darse al 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. 



2.3        Errores 

Existen otros tipos de errores que se pueden generar en la aplicación como 
conseciuencia de cualquier tipo de incongruencia referente a la información que se está 
procesando. 

 

Figura 4 - Informe de error 

  

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

 

Figura 5 - Informe de error 

En caso de error 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        Cerrar Sesión 

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



 

Figura 6 - Fin de sesión 

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

  

 

Figura 7 - Sesión Cerrada 



3         Manual de Usuario 

3.1        Acceso a la aplicación 

Desde la pantalla de inicio se puede acceder a la aplicación bien como usuario 
registrado o bien como usuario anónimo. Un usuario registrado  usará su nombre de 
usuario y contraseña para acceder a la aplicación como usuario de Teseo.  

 

Figura 8 - Pantalla de acceso 

  

El usuario anónimo  no es un usuario Teseo y no necesita iniciar sesión. Tiene libre 
acceso al módulo de consultas del sistema para realizar búsquedas y consultas sobre 
fichas tesis publicadas en Teseo. 

También puede registrarse como usuario doctorando  rellenando el formulario de 
registro accesible desde la pantalla de inicio. 



 

Figura 9 - Registro de usuario doctorando 



3.2        Funcionalidad General 

Una vez iniciada la sesión, desde el menú principal el usuario puede acceder a los 
distintos módulos de gestión seleccionando la opción deseada.  

Las opciones que despliega el menú principal pueden variar en función de los permisos 
de acceso con los que cuente el usuario. 

 

Figura 10 - Menú principal del usuario registrado 

  
  

Los módulos de gestión permiten al usuario realizar las siguientes operaciones: 

Fichas . Una ficha de tesis contiene todos los datos referentes a una tesis y contiene 
información relevante que permite la identificación de una tesis aunque físicamente no se 
haya incorporado aún a la aplicación. La gestión de fichas de tesis despliega 
funcionalidades para al registro y modificación de la información de la ficha, comprobar 
su estado o imprimir la ficha en cualquier momento, o validarlas y puntuarlas.  

Ficheros . La gestión de ficheros la suele realizar la biblioteca o servicio de publicaciones 
de cada universidad y se trata de la incorporación al sistema de la tesis a texto completo 
en formato digital siempre que el doctorando haya dado su consentimiento a través de la 
aplicación. Los formatos digitales válidos para la publicación de la ficha de tesis por 
Internet son los archivos en formato de Word y de PDF. 

Usuarios . La gestión de usuarios permite a los propios usuarios de la aplicación registrar 
más usuarios, modificar sus datos o realizar búsquedas, siempre en función de los 
permisos que dispone.  

Departamentos . Supone la gestión de los departamentos físicos de las universidades. 
Es necesario acceder a la gestión de departamentos para poder generar usuarios con 
perfil de departamento, ya que cada usuario de este tipo debe asociarse a un 
departamento físicamente. 



Cuenta de Usuario . Cada usuario puede acceder a los datos almacenados en su cuenta 
de usuario, para su consulta o modificación. 

Consulta . La pestaña de consultas abre el módulo de consultas de fichas de tesis ya 
publicadas en Teseo. 



3.3        Cuenta Usuario 

Cada usuario registrado puede acceder a su cuenta de usuario y modificar cualquiera de 
sus datos excepto el valor de su NIF, NIE o pasaporte, ya que se trata de su identificador 
único. 

 

 

Figura 11 - Cuenta de usuario 

  

 

Figura 12 - Cuenta de usuario - Modificación 



3.4        Gestión de Fichas 

La gestión de fichas permite al usuario llevar a cabo el registro y modificación de los 
datos de una ficha de tesis, realizar búsquedas, imprimirla en formato pdf, conocer su 
estado y llevar un seguimiento detallado desde que la ficha de tesis es dada de alta en el 
sistema hasta que es publicada en Teseo para su consulta pública en Internet. 

Al abrir la pestaña de gestión de  fichas la aplicación despliega el menú de acciones que 
le permite acceder a las distintas funcionalidades para llevar a cabo la gestión de fichas 
siempre en función de los permisos de acceso con los que cuente el usuario.  

  

 

Figura 13 - Gestión de fichas  

  
Las operaciones a las que el usuario tiene acceso son las siguientes: 

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

Pendientes . Se trata de 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. 

Imprimir . El usuario puede imprimir los datos de la ficha de tesis en formato pdf. 

Histórico . El histórico de estado permite llevar a cabo el seguimiento de una ficha de 
tesis, desde que se da de alta en el sistema hasta que se publica en Teseo para su 
acceso público. 



3.4.1       Alta 

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 hacerlo siempre 
desde la sección correspondiente a la información de la tesis (última pestaña del 
formulario). De este modo toda la información procesada quedará registrada en el 
sistema.  

 

Figura 14 - Gestión de fichas - Datos de tesis 

  

La primera sección permite introducir los datos básicos de la ficha de tesis  que son los 
que identifican la ficha en búsquedas posteriores durante el proceso de registro. 



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 
dispone 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. 

 

Figura 15 - Gestión de fichas - Dirección de la tesis 



El primer miembro de dirección introducido corresponde siempre al director de la tesis 
pero en caso de querer añadir mas miembros deberá seleccionar el cargo 
correspondiente. 

 

Figura 16 - Gestión de fichas - Dirección de la tesis 

  

La dirección de una tesis puede estar compuesta uno o más miembros de dirección y es 
necesario cumplimentar todos los campos para poder llevar a cabo el registro.



Los miembros de dirección agregados a la ficha de tesis se disponen en la parte inferior 
de la pantalla a modo listado y para poder modificar sus datos o eliminarlos de la ficha si 
es necesario. 

 

Figura 17 - Gestión de fichas - Dirección de la tesis 

  

Todos los datos de un miembro de dirección son obligatorios.



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. 

 

Figura 18 - Gestión de fichas - Tribunal de la tesis 

  

La información necesaria para completar el formulario del tribunal se corresponden con 
los datos del Presidente , los Vocales  y el Secretario  que conforman el Tribunal.  

Todos los datos de un miembro de tribunal son obligatorios. 



Los datos correspondientes al autor de la tesis los puede introducir el propio doctorando 
al darse de alta en la aplicación, o bien puede hacerlo un usuario de perfil superior en la 
aplicación como es el caso del usuario Departamento, SSCC o CCU. Sólo en estos 
casos la gestión de fichas despliega la pestaña correspondiente a los datos del autor . 

 

Figura 19 - Gestión de fichas - Datos del autor 

  

El doctorando puede acceder a esta información desde la gestión de su cuenta de 
usuario, que se explica también en este manual. Y sólo el tiene permiso para modificar 
su contraseña y dirección de correo electrónico. 



La pestaña Información de acceso hace referencia a la información de acceso al 
doctorado  que da paso a distintos formularios debido a las distintas posibilidades de 
acceso ya que cada una de ellas requiere diferente información.   

Se debe especificar el modo de acceso en una pantalla intermedia: 

 

Figura 20 - Gestión de fichas - Doctorado 

  



 

Figura 21 - Gestión de fichas - Doctorado LRU 

  



 

Figura 22 - Gestión de fichas - Doctorado LOU 

  

Se puede acceder al doctorado en periodo de formación o en periodo de investigación. 
En ambos casos el usuario dispone de una ayuda contextual que se hace visible al 
pulsar sobre los iconos de ayuda a la derecha del desplegable. 

En cualquiera de los casos, tanto en el formulario de acceso al doctorado LRU como el 
del doctorado LOU, la información referente a la beca es obligatoria en caso de haber 
obtenido alguna para la realización de la tesis. 



La información de la tesis se puede introducir en la última pestaña del formulario. El 
usuario puede especificar el campo  y el idioma  de la tesis, introducir un resumen  de la 
tesis y las palabras claves o descriptores que se usarán para realizar búsquedas de 
fichas de tesis en el módulo de consultas tras su publicación. 

 

Figura 23 - Gestión de fichas - Información de la tesis 

  

Es conveniente que el usuario comprueba la validez del texto del resumen ya que en 
algunos casos se emplean caracteres que provienen de otros editores de texto 
enriquecido y en Teseo el texto del resumen no tiene formato, de modo que el contenido 
puede sufrir variaciones a la hora de guardarlo en la base de datos.  

Para realizar esta validación basta con pulsar el botón “Validar texto” que aparece bajo el 
área de texto destinada al resumen. 

Es aquí también donde el usuario debe especificar si da su consentimiento para la 
publicación  de su ficha de tesis en Internet a través de Teseo. Para ello 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 su ficha de tesis podrá 
ser incorporada al sistema de búsqueda y consultas de Teseo.  

En cualquiera de los casos, el contenido de la tesis siempre deberá ser incorporado al 
sistema aún cuando la ficha de tesis no se vaya a publicar en Teseo. 

Por otro lado, 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 tesis doctorales. 

El usuario puede seleccionar estos términos utilizando el Asistente de Tesauro 
disponible al pulsar sobre cualquiera de los botones “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.  

 

Figura 24 - Gestión de fichas - Asistente Tesauro 

  



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: 

  

 

Figura 25 - Asistente del Tesauro - Término de búsqueda 

  

La búsqueda se realiza sobre todas las materias que contengan el término indicado. No 
tiene porque tratarse 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: 

  

 

Figura 26 - Asistente del Tesauro - 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. 



 

Figura 27 - Asistente del Tesauro 

  

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

 

Figura 28 - Asistente del Tesauro - Resultado de la búsqueda 

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 este caso el Asistente de Tesauro continúa con un formulario como el siguiente:  

 

Figura 29 - Asistente del Tesauro - Selección de términos 

  



 

Figura 30 - Asistente del Tesauro - Selección de términos 

  

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. 

•         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. 

 

Figura 31 - 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. 



 

Figura 32 - Asistente del Tesauro - Relación de términos 

  

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. 



 

Figura 33 - Asistente del Tesauro - Relación de términos 



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. 

 

Figura 34 - Asistente del Tesauro 

  

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. 

  

 

Figura 35 - Gestión de fichas - Palabras clave 

  

Para guardar todos los cambios realizados sobre la ficha de tesis es necesario 
abandonar el formulario de la ficha desde esta sección. Solo de este modo el proceso de 
alta o modificación concluirá correctamente. 

En este caso como se puede ver en la imagen, el usuario tiene opción bien a enviar el 
formulario pulsando sobre el botón “Aceptar” o bien pulsando sobre el botón “Cerrar 
Ficha”.  

Si el usuario pulsa “Aceptar”, la información introducida quedará registrada en el sistema 
y la ficha de tesis permanecerá en estado Incompleta, pudiendo ser modificada en 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.  



 

Figura 36 - Gestión de fichas - Información de la tesis 

  

  

Para abandonar el formulario de fichas el usuario debe hacerlo siempre desde esta 
última sección. De este modo toda la información procesada quedará registrada en el 
sistema.  



 

Figura 37 - Gestión de fichas - Abandonar formulario 

  



3.4.2       Pendientes 

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.  

 

Figura 38 - Gestión de fichas - Pendientes: usuario doctorando 

  

El usuario puede acceder a la información de la ficha de tesis pulsando sobre el enlace 
para modificar ficha , se trata del icono “Cerrar” que aparece junto al título de la tesis en 
el listado. 

Para eliminar la ficha  de tesis el usuario debe pulsar sobre el icono “Eliminar” del listado 



Un doctorando solo podrá ver sus fichas de tesis, un usuario con perfil de departamento 
sólo las fichas de tesis pertenecientes a ese departamento. 

 

Figura 39 - Gestión de fichas - Pendientes: usuario departamento 

  



3.4.3       Calificar 

El usuario departamento es el encargado de actualizar la ficha de tesis introduciendo la 
calificación de la tesis  y la fecha de lectura . Desde el menú de acciones puede 
obtener un listado con las fichas de tesis pendientes de puntuar. 

 

Figura 40 - Gestión de fichas - Listado pendientes de puntuar 

  



El usuario puede acceder a la información de la ficha para introducir su puntuación y la 
fecha de lectura de la tesis abriendo la pestaña Datos de la tesis.  

 

Figura 41 - Gestión de fichas - Puntuar 

  

El resto de información no es editable ya que la ficha de tesis se encuentra en estado 
Cerrada. 

El usuario departamento también puede acceder a la información del tribunal de la tesis 
para rectificar posibles cambios de última hora en alguno de sus miembros. 



3.4.4       Cambio de estado 

Desde el mismo listado de fichas de tesis, el usuario departamento puede realizar la 
validación de la información almacenada de cualquier ficha previa a su lectura y devolver 
la ficha a estado Incompleta si lo considera oportuno. 

Para ello puede pulsar sobre el enlace “Volver” que aparece junto al título de cada ficha 
en el listado. La aplicación permite al usuario ingresar el motivo del cambio de estado o 
el comentario que considere necesario para poder tratar la ficha de tesis correctamente 
desde la aplicación. 

 

Figura 42 - Gestión de fichas - Observaciones cambio de estado 

 

Figura 43 - Gestión de fichas - Cambio de estado procesado 

3.4.5       Imprimir 

El usuario puede imprimir la ficha de tesis en cualquier estado. La aplicación muestra un 
listado de fichas en función de los permisos de acceso del usuario. 



 

Figura 44 - Gestión de fichas - Imprimir 

  

El documento impreso en formato pdf es similar al siguiente: 

 

Figura 45 - Gestión de fichas - Ficha impresa 

3.4.6       Histórico 

El histórico de estados permite al usuario conocer el estado de la ficha de tesis y realizar 
el seguimiento de la misma desde su registro en el sistema hasta su publicación. 



 

Figura 46 - Gestión de fichas - Histórico de estados 

  



Se puede acceder al log del histórico  para ver la información detallada de todos sus 
cambios de estado, desde que se registró la ficha de tesis en el sistema hasta alcanzar 
su estado actual. Para ello basta con pulsar el enlace disponible en la casilla 
correspondiente al “Estado” de la ficha en el listado.  

 

Figura 47 - Gestión de fichas - Log del histórico 

  

De este modo el usuario puede llevar a cabo el seguimiento de la ficha de tesis, conocer 
su estado, la fecha en que se produjo el cambio y el usuario que realizó la operación. 

También desde el histórico se puede acceder a la información almacenada de la ficha de 
tesis, pulsando sobre el enlace que dispone el mismo título de tesis en el listado.  



 

Figura 48 - Gestión de fichas - Histórico: información de la ficha 

3.5        Ficheros 

La gestión de ficheros supone la incorporación del contenido de la tesis al sistema. Este 
proceso suele realizarlo el servicio de publicaciones de cada universidad.  



Se trata de un paso obligatorio, aún cuando el contenido de la ficha de tesis no vaya a 
ser publicada por Teseo en Internet. 

El usuario puede incorporar el fichero de tesis seleccionando la opción “Incorporar” 
desde el menú de acciones. 

 

Figura 49 - Gestión de ficheros - Menú de acciones 

  

A través de la gestión de ficheros el usuario con perfil de biblioteca accede al listado de 
fichas de su universidad cuyo contenido en formato digital aún esta pendiente de 
incorporarse al sistema.  



Por defecto el sistema muestra las fichas de tesis con fecha de lectura correspondiente 
al año actual pero la gestión de ficheros dispone de un formulario de búsqueda para 
permitir al usuario localizar otras fichas de tesis cuyo contenido aún no ha sido 
incorporado al sistema. 

 

Figura 50 - Gestión de ficheros - Listado de fichas 

  

El usuario debe introducir los datos en el formulario que se despliega al pulsar sobre el 
enlace correspondiente a cada una de las fichas del listado. 



 

Figura 51 - Gestión de ficheros - Formulario  

  

Debe seleccionar el fichero en formato digital desde el cuadro de diálogo destinado a la 
selección del fichero. 

 

Figura 52 - Gestión de ficheros - Diálogo de selección 

  

Una vez incorporado el fichero el usuario puede volver al listado para rectificar o 
simplemente para eliminar. 



 

Figura 53 - Gestión de ficheros - Ficheros incorporados 

  

 

Figura 54 - Gestión de ficheros - Confirmación borrado 

3.6        Usuarios 

Desde el menú principal el usuario departamento puede acceder a la gestión de 
usuarios. 



 

Figura 55 – Acceso a la gestión de usuarios 

  

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

 

Figura 56 - Gestión de doctorandos 



3.6.1       Alta 

Es el propio doctorando el que suele registrarse en la aplicación, como pudimos ver en el 
apartado 3.1 Acceso a la Aplicación pero de hecho, también puede hacerlo el usuario 
departamento: 

 

Figura 57 - Gestión de usuarios - Alta doctorandos 

  

Una vez registrado el doctorando, el departamento no puede realizar cambios sobre 
estos datos, y tendrá que ser un usuario con permiso para modificar usuarios el que 
corrija o actualice esta información. 

El departamento puede consultar los doctorandos existentes realizando búsquedas por 
NIF o por nombre, indicando en este último caso, siempre primero el apellido o los 
apellidos. 



 

Figura 58 - Gestión de usuarios - Búsqueda doctorandos 

  

Tras enviar el formulario de búsqueda, el sistema muestra los resultados coincidentes en 
un listado, que en este caso sólo se compone de un doctorando ya que debemos tener 
en cuenta que la búsqueda se limita a los doctorandos pertenecientes al departamento 
que representa el usuario activo. 

 

Figura 59 - Gestión de usuarios - Resultados de búsqueda 



3.6.2       Búsqueda 

Se puede acceder a los datos registrados del doctorando pulsando sobre el enlace que 
se presenta bajo el nombre del usuario: 

 

Figura 60 - Gestión de usuarios - Información del doctorando 

 


