SECRETARIA GENERAL DE UNIVERSIDADES

MINISTERIO SUBDIRECCION GENERAL DE FORMACION
DE CIENCIA, INNOVACION DEL PROFESORADO UNIVERSITARIO

Y UNIVERSIDADES Y GESTION DE PROGRAMAS DE AYUDA

Cémo dar permisos a usuarios en
la Sede Electronica del ME&QOyD

Cuando un organismo o universidad actia como entidad colaboradora en un programa de
ayudas cuya unidad gestora sea la Subdireccién General de Formacion del Profesorado
Universitario y Gestidén de Programas de Ayuda, debe estar dado de alta en la Sede
Electronica del Ministerio de Educacién, Formacion Profesional y Deportes (MEFPyD).
Para ello debe solicitar un formulario disponible en el correo electrénico:
convenios.ayudas@universidades.gob.es.

En caso de modificacion del representante legal del organismo o universidad, debe
cumplimentarse y enviarse de nuevo el formulario. Ademas, el nuevo representante legal
debera registrarse en la Sede Electrénica del MEFPyD. Existe un tutorial explicativo
para llevar a cabo el registro.

Una vez registrado el representante legal en la Sede Electronica del MEFPyD y efectuada
su alta en la aplicacién del Ministerio, éste podra otorgar permisos a otros usuarios
para gestionar, en su nombre, los tramites a los que tenga acceso.

Para poder otorgar permisos a un usuario, es necesario que éstos se hayan registrado
igualmente en la sede electronica del MEFPyD.

El representante legal, tras identificarse en la sede electronica del MEFPyD, escogera
el tramite en el que se dara de alta al nuevo usuario. Sera necesario repetir este
proceso para cada uno de los tramites en los que se le quiera dar de alta.

Tramites Disponibles

En esta pantalla se muestran log tramites gue puede realizar en el momento actual con la Direccion General de Politica Universitaria. Esta lista podra variar & lo largo del
tiempo.

Seleccione de Iz lista el tipo de trémite que desee realizar.

Elija una opcién de la lista_
Programa José Castillejo - Validacion solicitudes
Programa Jose Castillejo - Seguimienio Solicitudes
FPU - Memorias

FPU - Sequimienio Solicitudes

Master EE.UU. - Seguimiento Solicitudes

Tramite:

Desde la primera pantalla de cada tramite, se accede a la gestion de Usuarios, haciendo

silUsuarios

clic sobre la etiqueta
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https://sede.educacion.gob.es/tramite/login/plogin.jjsp
https://sede.educacion.gob.es/informacion-ayuda.html

Usuario: | 8

@ Ayuda @ Salir @ Volver @ Volveral meni @ Volver como gestor

sSolicitudes Solicitudes pendientes
» Bisgueda de Beneficiarios
*» Solicitudes pendientes Solicitudes que requieren su atencién por estar en medio de una tramitacion

uvaok I d, -
= + Informe de Seguimiento final Tesis NO leida

Solicitudes de Informe de Seguimiento final Tesis NO leida esperando a ser subsanadas:

+ Memoria final Tesis NO leida
+ Informes de Seguimiento
» Autorizacion de las Tareas Docentes

» Memorias de Seguimiento

Desde la pantalla de Gestion de Acceso de Usuarios se puede:

1. Buscar a un usuario registrado, aplicando los filtros “numero de identificacién”,
“ ” 7] . » - Consultar
nombre” y/o “primer apellido” y pulsando sobre el boton .

2. Editar la informacion de un usuario ya registrado, pulsando sobre el icono [F] que
aparece en la columna de la derecha de los registros.
3. Eliminar al usuario del tramite desde el que se realiza la gestion, pulsando sobre

elicono © que aparece a la derecha de los registros.
4. Anfadir un nuevo usuario al tramite que se esta gestionando pulsando sobre el

botén Muevo
FPU .. Ususrio 8
uu i
Senes @ Ayuda @ Salir @ Volver @ Volveral mend £ Volver como gestor
*» Gestién de Acceso Listado de las personas designadas por el
#Solicitudes organismo

uValver a la sede .
Puede buscar por cualquiera de los campos o buscar por mas de un campe a la vez.
Puede utilizar los caracteres comodines: % y _:

Nimero de identificacion
Nombre:

Primer apellido

G

registros encontrades, mostrande |

Tipo de identificacion Nombre Categoria cargo Acciones
COORDINADOR eL * e
= 1 - RESPONSABLE Fl,
COORDINADOR [F]
m RESPONSABLE [F]
REPRESENTAMTE LEGAL [l

o Nuevo

En la siguiente pantalla se localizara al usuario al que se le quiere dar permiso para
gestionar el tramite filtrando la blusqueda a través de los campos disponibles. Los campos
“Tipo de i dentificaciéon”, “Numero de i dentificacion”, “Cargo” y “Categoria cargo” son
obligatorios.
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Datos personales

Informacion detallada del usuario:

Tipo de identificacién * - [Selectione un valor[v]

Mimere de identificacion *

Nombre:

Primer apellido:

Segundo apellido:

Cormreo electronico:

Teléfono :

Cargo *:

Categoria cargo * |Seleccione un valor ﬂ

Consultar

En el campo “Categoria cargo” hay 4 posibilidades, pudiéndose marcar dos de ellas:
Categoria "RESPONSABLE" y categoria "COORDINADOR"

Las categorias "REPRESENTANTE LEGAL" y "RESPONSABLE CON DELEGACION
DE FIRMA" sdlo pueden activarse desde el Ministerio, siguiendo el procedimiento
oportuno (mas informacién en convenios.ayudas@universidades.gob.es).

Categoria cargo * :

REFRESEMTANTE LEGAL

RESPOMSABLE

COORDIMNADOR

RESPOMZIABLE CON DELEGACION DE FIRMA

e Representante Legal: la persona que firma el convenio entre el Ministerio
y la entidad colaboradora a la que representa.

e Responsable con delegaciéon de firma: la persona en la que el representante
legal delega la firma para gestionar determinados tramites.

e Coordinador: la persona que coordina las funciones del grupo encargado de
gestionar los tramites necesarios para el desarrollo de los programas suscritos
entre la entidad y el Ministerio.

e Responsable: la persona que realiza los tramites de la Sede electronica
asignados por quien esté a cargo de la coordinacion.
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