Manual DOCENTIA para la evaluacion basica del Personal
Docente evaluado.

En este manual se van a detallar todas las actuaciones que puede realizar el PDI evaluado al acceder a la herramienta DOCENTIA .
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Acceso a la aplicacion
El acceso a la herramienta DOCENTIA se realiza desde https:/docentium.um.es, donde al seleccionar 'Entrada UM' se solicitara que introduzca sus

credenciales a través del CAS de la Universidad de Murcia.

Apartado de evidencias

Carga fuentes de datos

En este apartado si el plazo de cumplimentacién del autoinforme esta abierto el evaluado puede aportar las fuentes de datos que considere se deban
tener en cuenta en su evaluacion.

En caso de estar el plazo de cumplimentacion del autoinforme cerrado solo se podra consultar.

£ & &= Operaciones Dispenibles
Inicio Proceso Evidencias Autolnforme
Ev as del 04/12 a1 29/04

. . Registrar Fuentes Registrar Fuentes d
Evidencias =

B
Carga Fuente Datos Consulta Evidencias

Fuentes del INTERESADO

DIMENSION 2. DESARROLLO DE LA DOCENCIA. Cursosacadémicos 201718 2018/18 201920  2020/21 20222

evaluados

2.6 Modulador de |2 dimension 2. Formacion continua, ensenanza
complementaria y gestién de la docencia

dades docentes.

vidades de formacion complementarias 30,00 18 Evidencias

4 Coordinacién/direccién de cursos - Interesado

2 18 Evidencias
tras universidades
2 Numera de horas de docencia inr ias en otra universidad - 12,00 14,00 16,00 18 Evidencias
do
2 Docencia de asignaturas impartidas en programas internacionales 1 2 18 Evidencias
OTRAS Uni des - Interesado
s formativas de doctorado.
03 Horas Impartidas en activ formativas - Interesado 12,00 1400 600 8 Evidencias
26604 Coordinacisn/direccion de actividades formativas de doctorado - xn 18 Evidencias

Al entrar a este apartado se mostraran las fuentes que puede introducir y los valores en caso de que ya los haya registrado.

|4 Evidencias

Desde el boton podemos ver el listado de evidencias que se hayan subido para un indicador o una fuente de datos. Al pulsarla
se abrira una pantalla modal con el listado de evidencias:



Evidencias aportadas

DIMENSION 2. DESARROLLO DE LA DOCENCIA.
2.6 Modulador de la dimensién 2. Formacion continua, ensefianza complementaria y gestion de |la docencia.
2.6.3. Organizacion de otras actividades docentes.

2.6.313 Horas Impartidas en otras actividades de formacion complementarias realizadas en la UMU - Interesado

15/05/202417:48 evidencia prueba
16/05/2024 10:26 prueba nueva aportar evidencia
16/05/2024 12:49 prueba zamora 2
21/05/2024 09:59 prueba

21/05/2024 1039 prueba 2

& Descargar todos

Para cada evidencia se mostrara la fecha de registro, la descripcion y la posibilidad de descarga del pdf de la evidencia. También tenemos la opcion de
"Descargar todos" en el que se nos descargara un fichero zip con todos los pdfs de las evidencias adjuntas.

Para registrar la informacién se pulsara sobre el botén 'Registrar' y el sistema le mostrara todas la fuentes en modo edicién.
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Fuentes del INTERESADO 8

DIMENSION 2. DESARROLLO DE LA DOCENCIA. Cursos académicos 2017/8 2018/19 2019/20 2020/21 2021/22

evaluados

2.6 Modulador de la dimension 2. Formacion continua, ensenanza complementaria y gestion de
la docencia

263 Organizacién de otras actividades docentas.
26313 Horas Impartidas en otras actividades de formacion complementarias realizadas en la UMU - Interesado 30,00 urmere arnere Trners omers (2
26314 Coordinacién/direccién de cursos - Interesado 2 JR—

s
numero numero numero x

264, Programas internacionales y otras universidades,

26.4.02 Ndmero de horas de docencia impartidas en otra universidad - Interesado 1200 100 6,00 numero numero s
264,03 Docencia de asignaturas impartidas en programas internacionales OTRAS Universidades - Interesado 1 2 JR— JR— fR— = iz
266. Actividades formativas de doctorado.
26603 Horas Impartidas en actividades formativas - Interesado 1200 14,00 600 numero numero Calnd
26604 Coordinacion/direccion de actividades formativas de doctorado - Interesado 3 numero numero numero numero <+ 7

Si al introducir un dato en una fuente, pero hemos aportado al menos una evidencia relacionada a esta se nos mostrar4 un mensaje de error:

8 Mo se ha podido guardar la fuente

£11.02 Es necesario aportar al menos
una evidencia

IUFHErD AUMero = |

y se marca también el campo con un mensaje informando:



E= necesario aportar al menos una evidencia nL

A

Para solucionarlo, podemos aportar una evidencia a una fuente pulsando el botén que se encuentra en el extremo derecho de la fila de la
fuente de datos. Al pulsarla se abrir4 una ventana modal para afiadir la evidencia:

Dimensién:

Subdimensién:

Indicador:

Fuente:

Descripcién:

Fichero PDF con
Evidencia:

Aportar Evidencia

4. FORMACION E INNOVACION DOCENTE.
4.1. Formacion docente.
411, Actividades de formacion docente universitaria recibidas.

4.1.1.02 Participacion como discente actividades formacion docente
universitaria por cada hora

+ Adjuntar evidencia

Salo se admiten evidencias en Formato PDF

Se mostrara la informacion de dimension, subdimiensién, indicador y la fuente seleccionada, y tendremos que afiadir una descripcion detallada y el
documento acreditativo de dicha evidencia en formato PDF.

Si le damos a "Afadir" se guardara la evidencia y automaticamente se guardara el dato de la fuente que nos dio el error de validacién por no tener

evidencia aportada:




Podemos ir aportando las evidencias que se quieran para una fuente de datos repitiendo el proceso anterior. Una vez aportadas, podemos consultar las

#

evidencias aportadas pulsando el botén y se abrird una ventana modal con las evidencias de la fuente de datos:

Evidencias aportadas

DIMENSION 4. FORMACION E INNOVACION DOCENTE.

4.. Formacion docente.

41.1. Actividades de formacion docente universitaria recibidas.

4.1.1.02 Participacién cormo discente actividades formacion docente universitaria por cada hora

23/05/2024 13:03 Evidencia 1 ([E4i |

& Descargar tod

Desde esta ventana podremos editar la informacion de la evidencia (modificar el texto o el pdf asociado) y para ello pulsaremos sobre el bot6n £ ,el
sistema abrird un modal con la informacion registrada permitiendo realizar los cambios:



Editar Evidencia

Dimension: 4. FORMACION E INNOVACION DOCENTE.

Subdimensién: 4]. Formacion docente.

Indicador: 4.1.1. Actividades de formacion docente universitaria recibidas.

Fuente: 4.1.1.02 Participacion come discente actividades formacion docente

universitaria por cada hora

Descripcion: Evidencia 1

Fichero PDF con

+ Adjuntar evidencia
Evidencia:

Solo se admiten evidencias en Formato PDF

También se ha implementado la opcion para eliminar una evidencia aportada por el evaluado, para ello se debe pulsar sobre el botén =) , el sistema le
solicitara la confirmacion antes de eliminar la evidencia del sistema de forma permanente.

También se podra descargar el documento asociado a la evidencia pulsando sobre el botén y descargar todas las evidencias de la fuente de datos en
un fichero zip.

Una vez aportadas las evidencias, el sistema ya ir4 guardando con forme se va introduciendo la informacion, para finalizar pulsaremos sobre el boton 'Volv
er' de la parte inferior de la pantalla.

Descargar en Excel las evidencias

ESCarc: = = = escargar en formate xce| todas fuentes
Cescargar en Excel .tDascargar Descargar & rrmiato Excel todas fuen

Con esta opcion el sistema generara en una hoja de célculo todas las evidencias registradas para su expediente. En la hoja de calculo se detallara el
origen de la fuente de datos, la dimensién, subdimension e indicador al que esta vinculada cada fuente, asi como los valores de las fuentes en funcién de
su cardinalidad.

Aceptar las evidencias



Aceptar Evidencias Aceptar Evidencias UL

Una vez revisadas las evidencias, si esta de acuerdo con ellas debe aceptarlas de forma explicita pulsando sobre el botén 'Aceptar’ .

firmacién

& por favor, confirme que desea aceptar las evidencias. Una vez lo haya hecho podra curmplimentar su Autoinfarme

+ Si

Presentar reclamacién sobre las evidencias

Reclamar evidencias # Cumplimentar Cumplimentar cusstionario de reclamacian

En caso de no estar de acuerdo con las evidencias registradas, podra presentar una reclamacion pulsando sobre el bot6n ‘Cumplimentar'.
En este caso se abrira el modelo de reclamaciones sobre las evidencias.

DOCENTIA-UM Volver

ALEGACION EVIDENCIAS
Datos solicitante: *

Apellidos y Nombre: AMEENCMNERERTANEAT P email: FERIIMRE

Perfodo de evaluacidn solicitado (5 afios) *
2017/18 2018/19 2019/20 2020/21 2021/22

Alegaciones *

DIMENSION 1. PLANIFICACION DE LA DOCENCIA,

11. Participacién en reunionss de organizacién, planificacién o calidad docente

A nivel de departamento.

2.Anivel de centro,

cion de la guia docente.

12 satisfaccion de on la planificacién de la asignatura y la a

2].La planificacion de la dades de clase es adecuada para cumplir los objetivos de Ia asignatura

22 Las actividades tecricas y practicas estan bien coordinadas.

2.3.La bibliografia que utiliza el/la profesor/a es adecuada.

En el modelo aparecera una caja de texto libre para cada indicador, debiendo escribir en el correspondiente/es en los que va a reclamar

+ Registrar

Una vez finalizada la cumplimentacion del modelo debera pulsar sobre el botén al final del modelo y confirmar

la presentacion.



Confirmacién

B Se vz a proceder a Reclamar las Evidencias. Confirme la operacion

v Si

Una vez presentada en el apartado 'Opciones disponibles' se informara de la presentacion de la reclamacion y se dara la opcion a descargarla en PDF

Cumplimentada reclamacion 021 11:52 Reclamacian presentada

evidencias

Reclamacion evidencias Descargar Pendienta Contestacion

Previsualizacién

(6] a ML 1 det — 4 Anchurade la paginav: B &SB R »
UNIVERSIDAD VICERRECTORADO
VLI DE COORDINACION
DE MURCIA Y CALIDAD

ALEGACION EVIDENCIAS

Datos solicitante:

emall AR

Periodo de evaluacion solicitado (5 afios)
2017/18 2018/19 2015/20 2020/21 2021/22

Alegaciones

1. PLANIFICACION DE LA DOCENCIA
1.1. Participacion en reuniones de organizacion, planificacion o calidad docente.
1.1.1. A nivel de departamento. Expone: e

X Cerrar

Mientras este abierto el plazo de presentacion de reclamaciones, se podran presentar todas las reclamaciones que se consideren oportunas.

Una vez que el gestor conteste a su reclamacion, le llegara un correo electrénico con la siguiente plantilla

Plantilla Correo

Detalle:

acisn se envia al solicitante cuando los gestores y resuelven la reclamacién sobre las
Descripcion Notifica al evaluado que su reclamacién ha sido revisada

Remitente evaluacicndocen

Asunto REVISION EVIDENCIAS

Cuerpeo:

B I US sans serif & Normal  § = = L Hi Hz 92 @

Se han revisado las evidencias d

és de su alegacion

Guardar % Cerrar




Y también se le da la opcién de poder descargar la reclamacion con la respuesta dada.

Cumplimentada reclamacion 091 12:05 Reclamacion presentada
avidencias

Reclamacion evidencias (@ Descargar Contestada

[in] Q 1TJ 1 det — 4 Anchurade la paginav O Esty N »

ALEGACION EVIDENCIAS

Datos salicitante
ABELLAN GARCIA, FRANCISCO JAVIER email-fabellan@um.es

Periodo de evaluacién solicitado (5 afios)
2017/16 2018/19 2019/20 2020121 2021/22

Alegaciones

1. PLANIFICACION DE LA DOCENCIA.
1.1. Participacion en reuniones de organizacion, planificacion o calidad docente.
1.1.1. A nivel de departamento.

Expone: )
PRUEBA ALEGACION SOBRE 1.1.1

Respuesta
contestacion por parte del gestor a PRUEBA ALEGACION
E1.1.1

® Cerrar

Apartado Autoinforme

En este apartado podra cumplimentar y consultar el autoinforme que debe aportar a la evaluacion.

(D Importante para el Profesorado vinculado de Ciencias de la Salud

En caso de ser profesor de Ciencias de la Salud en el Autoinforme le aparecera la Dimension 5. MODULADORES DE LA CALIFICACION
FINAL que debera cumplimentar para justificar los méritos asistenciales.

Cumplimentacién Autoinforme

Estando en plazo de cumplimentacion del autoinforme y una vez confirmadas las evidencias o presentada al menos una reclamacion, el sistema habilitara
la opcién de cumplimentacion del Autoinforme.

* a = Operaciones Disponibles
Inicio Proceso Evidencias Autolnforme

Autoinferme

Cumplimentar autoinforme




% DOCENTIA-UM e . Volver

ANEXO XXIII *
AUTOINFORME. VALORACIONES Y REFLEXIONES PERSONALES SOBRE LA EVALUACION *

Datos solicitante: *

Apellicos y Nombre: AS SRR ER e —en e —

Categoria Académica *
PROFESORES TITULARES DE UNIVERSIDAD

Area de Conocimiento *
FISICA APLICADA

Departamento *
Flsica

Perfodo para el que solicita evaluacién: *
2017118 2018/19 2019/20 2020/21 2021/22

Dimensidn 1. PLANIFICACIGN DE LA DOGENCIA (méximo 4000 caracteres). *

El autoinforme es Unico, pero consta de dos partes.

® ANEXO XXIIl AUTOINFORME. VALORACIONES Y REFLEXIONES PERSONALES SOBRE LA EVALUACION.
® ANEXO XXIV AUTOINFORME. PLAN DE MEJORA

Se deben de cumplimentar las dimensiones de ambas partes, y una vez finalizado debe ser firmado por el PDI evaluado a través de la pasarela de firma
de la Universidad de Murcia. Mientras no se haya finalizado se podra ir guardando en modo borrador para proseguir con su cumplimentacion en otro
momento.

Al pinchar sobre el boton ‘Borrador' el sistema almacenara la informacién introducida y se podra continuar posteriormente, antes de que finalice el plazo
debe ser finalizado y firmado para que el proceso de evaluacion lo tenga en cuenta.

Una vez guardado en modo Borrador se podra continuar con la cumplimentacién y descargar el informe previo con la informacion introducida.

Operaciones Disponibles

Autoinforme del 06/03 al 31/03
Cumplimentar autoinforme # Continuar Evaluado

Descargar autoinforme [ Informe Previo Evaluado

Previamente guardado

Tras pinchar en 'Finalizar y enviar a Pasarela de Firma' se pedira confirmacion antes de ser firmado

Confirmacién

A sevaapro er a enviar su auteinfoerme, una vez enviado no se podran realizar alegaciones. Para finalizar el proceso, se le va a redirigir a la pasarela de firma para firmar el documento. ;Confirma el envic?

ZE

En la pasarela de firma el documento se previsualizara antes de ser firmado



.} Pasarela de firma

R | d it tes de fi = . .
I evise el documento antes de firmar & & x 0453

Pégina 02 — + Anchwadelapigna :

UNIVERSIDAD VICERRECTORADO

DE COORDINACION

DE MURCIA Y CALIDAD
ANEXO XXIII

AUTOINFORME. VALORACIONES Y REFLEXIONES PERSONALES
SOBRE LA EVALUACION

Datos solicitante:
e R T email: iikRenEmes

Categoria Académica
PROFESORES TITULARES DE UNIVERSIDAD

Area de Conocimiento
FiSICA APLICADA

Al pulsar sobre 'Firmar' la pasarela de firma abrira la aplicacion 'AutoFirma’, en caso de no haberla usado con anterioridad debera pulsar sobre 'Abrir
AutoFirma' en el siguiente dialogo.

JAbrir AutoFirma?

hitps://sedetest.um.es quiers abrir esta aplicacian,

[0 Permitir siempre que sedstest.um.es abora este tipo de enlaces en |a aplicacion asociada

| Abrir AutoFirma Cancelar |
Se debera seleccionar el certificado electronico con el que va a firmar el Autoinforme y una vez finalizado el proceso de firma se confirmara que todo ha
ido bien con el siguiente mensaje.

DOCENTIA-UM

Nota informativa:

Acaba de firma correctamente el documento en |la pasarela de firma

Al volver al expediente lo podra descargar en formato PDF.
Operaciones Disponibles

Autoinforme del 2709 al 3010

L0

Cumplimentado 02N 1306

autoinforme

Descargar autoinforme



Retroceder firma

Una vez firmado el autoinforme y mientras este abierto el plazo de cumplimentacion si detecta algun error o quiere modificar algo de lo recogido en dicho
autoinforme podra retroceder la firma y volver a la edicion del autoinforme. Una vez modificado debera de volver a firmarlo para que se quede registrado
en el sistema.

Operaciones Disponibles

Autoinforme del 06/03 al 31/03

Cumplimentado 08/03 11:06 Evaluado
autoinforme

Descargar autoinforme Descargar Evaluada
Retroceder Firma @ Retroceder Firmma Retrocede |a firma v deja el autoinforme en

autoin ".D" me rmodo edician

Al pulsar sobre el botén 'Retroceder Firma' el sistema le solicitara la confirmacion antes de proceder a retroceder la firma.

B por favor, confirme que desea anular el informe.

Una vez confirmado el autoinforme estard en modo edicién para continuar con su cumplimentacion.

Operaciones Disponibles

Autainforme del 06/03 al 31/03

Cumplimentar autoinforme # Continuar Evaluado
Descargar auto nforme @ Informe Preyvio Evaluado

Previamente guardado
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