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1. Proceso de registro por 

parte de profesionales 
independientes 
(Autónomos)



Para iniciar el proceso de 
registro como profesional 
independiente (Autónomo), 
acceda a la dirección
https://ford.fg.uam.es/fun
daweb/opregister 
Introduzca los datos 
solicitados (usuario, email, 
contraseña y repita la 
contraseña) y haga clic en 
Registro.

1. Proceso de registro por parte de profesionales independientes (Autónomos)
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Introduzca su NIF o NIE en la ventana emergente señalando una opción u otra en el desplegable.

1. Proceso de registro por parte de profesionales independientes (Autónomos)
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El sistema le enviará un correo electrónico a la 
dirección indicada, con un código de verificación. 
Cópielo asegurándose de que no incluya espacios 
delante ni detrás del mismo.

1. Proceso de registro por parte de profesionales independientes (Autónomos)

Pegue el código de verificación recibido 
por correo electrónico en la ventana 
emergente asegurándose de que no haya 
espacios delante ni detrás del mismo.
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Haga clic en la sección “Datos personales” 
para completar sus datos

1. Proceso de registro por parte de profesionales independientes (Autónomos)

Cumplimente los datos solicitados y confirme su 
situación de profesional independiente (autónomo) 
seleccionando la opción “Sí” en el campo “¿Eres 
autónomo?”.  Si ya ha colaborado con la FUAM con 
anterioridad, el sistema importará los datos disponibles, 
que deberá verificar.
A continuación, haga clic en la casilla “¿Estás de 
acuerdo?” (Normativa protección de datos) y por último 
en “Aceptar”

7



Haga clic en “Entregar documentos” para subir copia de su DNI/NIE.

A continuación se abrirá una ventana emergente, 
haga clic en “Examinar” y seleccione el archivo 
con la copia de su DNI/NIE.
El archivo debe tener un peso máximo de 3mb, 2 
archivos máximo y el formato permitido es .pdf

1. Proceso de registro por parte de profesionales independientes (Autónomos)
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Una vez revisada la documentación adjuntada, recibirá un correo de la FUAM 
como el siguiente en el cual se le indicará su validación o solicitud de 
subsanación en su caso.

Dentro del apartado de 
“Datos personales” se 
indica el estado de 
verificación de su NIF. 
Puede aparecer como:

No validado

Validado correctamente

1. Proceso de registro por parte de profesionales independientes (Autónomos)
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A continuación debe cumplimentar sus datos bancarios dentro del apartado “Datos 
personales”. Haga clic en “Nueva cuenta bancaria”.

Seleccione la casilla 
“Predeterminada” en la cuenta 
bancaria en la que desea 
recibir los ingresos.

1. Proceso de registro por parte de profesionales independientes (Autónomos)

Introduzca los 20 dígitos de su 
cuenta bancaria, sin los cuatro 
primeros caracteres (ESXX), 
que serán calculados por el 
sistema.
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2. Proceso de creación de 

órdenes por parte de 
profesionales 
independientes 
(Autónomos)



Una vez haya completado toda la información de su perfil y se haya validado su NIF, podrá acceder a 
la sección de pagos de Fundaweb a través de la dirección https://ford.fg.uam.es/fundaweb/oplogin , 
utilizando el usuario y contraseña que definió en el momento de su registro.

Si no recuerda su contraseña, haga clic en “¿Olvidaste 
la contraseña?”, introduzca el correo electrónico con 
el que se registró y recibirá un correo con su nueva 
contraseña.
En este mismo correo se le recuerda su usuario.
Asegúrese de acceder con el usuario y contraseña 
correctos y de no dejar espacios delante ni detrás, ya 
que el sistema los reconoce como un carácter más.
Una vez dentro del sistema, en el apartado “Cambiar 
contraseña” podrá modificar la contraseña por una de 
su elección.

2. Proceso de creación de órdenes por parte de profesionales independientes (Autónomos)
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Para solicitar el pago de una factura de profesional independiente (Autónomo) diríjase al 
apartado “Mis órdenes de pago” y a continuación haga clic en “Nueva orden de pago”.

A continuación aparecerá una ventana emergente en la que debe introducir el código de programa (6 
dígitos) que le debe facilitar el responsable del proyecto para el que colabora

2. Proceso de creación de órdenes por parte de profesionales independientes (Autónomos)
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Cumplimente los campos solicitados y adjunte la factura (en formato .pdf) haciendo clic en el botón 
“Examinar”. Por último haga clic en el botón “Guardar”
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2. Proceso de creación de órdenes por parte de profesionales independientes (Autónomos)



En el caso de que haya dejado alguno de los 
campos obligatorios sin cumplimentar le 
aparecerá la siguiente ventana emergente con el 
mensaje de error, y el campo sin cumplimentar 
se marcará en color rojo. 

En el momento de introducir el importe, asegúrese de 
no introducir puntos separadores de miles y en el caso 
de tener que introducir decimales, separelos con un 
punto. Por ejemplo: 1500.23 

Si no se adjunta el documento exigido 
el error aparecerá de esta manera.

Si ha realizado la operación correctamente, el sistema le 
indicará que los datos han sido guardados correctamente.
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2. Proceso de creación de órdenes por parte de profesionales independientes (Autónomos)



Si ha realizado el proceso correctamente, en la sección “Mis órdenes de pago”, aparecerá con el estado 
“Pendiente aprobación responsable”.
En este campo de Estado podrá ver los cambios de estado de la orden, aunque el sistema también le 
avisará mediante el envío de un correo electrónico.
Cuando el responsable del proyecto autorice el pago, el estado cambiará a “Pendiente aprobación FUAM” y 
cuando la orden sea aprobada por la FUAM el estado pasará a “Aceptada”.

Una vez que la factura esté aceptada, la misma será abonada en un plazo máximo de 15 
días desde la fecha de aceptación.
En caso de incidencias técnicas con la plataforma o consultas sobre el estado de la 
factura, contacte mediante la dirección de correo pagos@fuam.uam.es
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2. Proceso de creación de órdenes por parte de profesionales independientes (Autónomos)



3. Acceso y aprobación 

del responsable del 
programa en la FUAM.



Cuando un profesional independiente (Autónomo) haya creado una factura para su aprobación por parte 
del responsable del programa en la FUAM, el sistema le enviará a dicho responsable un correo electrónico 
como el siguiente, en el cual se le avisará de que la factura está pendiente de su aprobación.

3. Acceso y aprobación del responsable del programa en la FUAM.

Pinchando en la palabra AQUÍ en el email recibido o a través de la url 
(https://ford.fg.uam.es/fundaweb/loginexterno) podrá acceder a la sección de pagos para responsables de 
Fundaweb para aprobar o rechazar la misma.
Al acceder al portal de Fundaweb, compruebe si visualiza la opción “Órdenes de pago”. Si no la visualiza, o 
no tiene acceso al portal Fundaweb, escriba un correo electrónico a pagos@fuam.uam.es
solicitando su alta.
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Para visualizar las facturas de profesionales independientes (Autónomos), o cambiar su estado, 
diríjase a la sección “Gestionar órdenes de pago a mis Profesionales”. Para aprobar o rechazar una 
factura, seleccione la opción “Cambiar estado”
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3. Acceso y aprobación del responsable del programa en la FUAM.



A continuación se abrirá una ventana emergente en la que deberá pegar el código de verificación que 
recibirá por correo electrónico. Asegúrese de que al copiar y pegar el código no incluye espacios delante ni 
detrás del mismo.

Si ha realizado el proceso 
correctamente, el estado de la 
orden pasará “Pendiente de 
aprobación FUAM” 

En el campo nuevo estado puede 
elegir si aprueba el pago o lo deniega.
En el campo memoria deberá indicar 
detalladamente en qué consiste el 
gasto y la vinculación y necesidad del 
mismo para la correcta realización del 
proyecto.
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