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DOCENTIUM

GUIA PARA PARTICIPANTES

Introduccion

El objetivo de esta guia es explicar el funcionamiento de la aplicacion DOCENTIUM para los
profesores y profesoras que participan en la evaluacioén del profesorado mediante el procedimiento
docentiUM. Se ha elaborado a partir del manual general desarrollado por ATICA.

Apartados:
* Acceso
* Convocatoria
* Fase Evidencias
* Fase Autoinforme
* Fase Evaluacion

* Fase Certificacion

Acceso
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La aplicacion es accesible desde la siguiente direccion:

https://docentium.um.es

Para realizacion de pruebas serd docentiumtest.um.es (restringido a la intranet de la UMU).

El acceso se hace por el CAS de la UMU.

Tienen permiso de acceso:

El personal autorizado por la Unidad para la Calidad.
El personal autorizado del Vicerrectorado del Profesorado.
El profesorado a evaluar.

Los miembros de la Comision de Evaluacion, el Comité de certificacion y la Comision de
reclamaciones.

El personal informatico autorizado para el mantenimiento de la aplicacion.

Roles y opciones disponibles

Los roles que pueden acceder a la aplicacion son:

Personal autorizado de la Unidad para la Calidad (rol gestor). Podra acceder a:
gestionar registro y actualizacion de plazos.
Cargar el profesorado a evaluar

Listado expedientes a evaluar (podré acceder a toda la informacion registrada y dar respuesta a
las alegaciones presentadas de las evidencias recogidas directamente de la base de datos)

Vicerrectorado de profesorado (podra acceder a toda la informacion registrada)

Comisiones de Evaluacion. Podran acceder solo a los expedientes de su rama. Podran
consultar toda la informacién del expediente salvo la de certificacion y podran:

Consultar los informes recogidos en el gestor de expedientes por Centros/Departamentos/Otros

Cumplimentar el resultado de la evaluacion y mandarlo al portafirmas (este informe se incluira
en el expediente electronico)

Cumplimentar un 2° informe de evaluacion y enviarlo al portafirmas en caso de ser requerido
por la comision de reclamaciones.

Comité de certificacion. Podran acceder a todos los expedientes de la convocatoria. Ademas,
podran recoger la propuesta de certificado.
Podran recoger una segunda propuesta de certificado si fuera necesario.

Comision de reclamaciones. Podran acceder a todos los expedientes de la convocatoria y
recoger la respuesta a las reclamaciones que se hayan registrado en el sistema.

Docentes a evaluar. Podran acceder solo a parte del expediente (evidencias, autoinforme,
certificado) y a todo el expediente en caso de reclamacion.

Las actuaciones que podra realizar son:
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o Consultar las evidencias recuperadas de la base de datos.
o Presentar alegacion de las evidencias recuperadas.

o Registrar evidencias propias.

o Consultar respuesta a la alegacion sobre las evidencias

o Cumplimentar el Autoinforme

o Consultar la propuesta del certificado de evaluacion

o Reclamar la propuesta del certificado de evaluacioén

o Acceso al certificado de evaluacion emitido.

Convocatoria
Registro/actualizaciéon plazos

Envio comunicaciones

Cargar datos Profesorado a evaluar

Comunicado al profesorado que va a ser evaluado

Expedientes

Ficha de evaluacion

Desde la ficha de evaluacion se podra consultar toda la informacion registrada asociada al expediente.

En la ficha hay una pestafia asociada para cada fase en la que se pueden consultar los distintos
documentos asociados y llevar a cabo distintas opciones que seran accesibles dependiendo del rol de
la persona autenticada y fase en la que se encuentra el proceso.
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EXPEDIENTE EVALUACION
8 bt e

B e

Medias ratio capacidad/dedicacion

Evidencias recuperadas de la base de datos automaticamente

Evidencias aportadas por el solicitante

Tivo po— - -

El contenido de la ficha es el siguiente:

En la parte superior aparecen los datos identificativos del profesor evaluado, una hoja de ruta y un
botén que da acceso a los documentos del expediente.

HOCJA DE RUTA

PROFESORADO

1406 - Alta de expediente en el sitema

148 - Enviscla notficackin alevaluade de acoese a DOCENTIUM

0a:06 - Contestads skgackin par elgestar

La hoja de ruta recoge informacion de las distintas fases y situaciones por la que el expediente va
pasando.

Después de los datos identificativos aparece un cronograma/linea temporal donde se marcan las
distintas fases y las situaciones por las que el evaluado va pasando.

A continuacion, se recoge una pestafia por fase. Aparecen desactivadas las fases futuras. El sistema se
posiciona en la fase vigente y permite acceder al contenido e informacién de las fases ya realizadas.

Documentos del Expediente.

En esta pagina, se recoge un listado con todos los documentos del expediente que se van generando a
los que tienen acceso los evaluados y evaluadas.




UNIVERSIDAD DE
MURCIA

I -~ Gc510%) = Vot

1
-
g POCUMENTOS EXPEDIENTE
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En este listado, se muestra la informacion de los documentos, su nombre, identifica quien lo subio, la
fecha y un enlace para descargar el documento.

A este listado, se podrd acceder dependiendo de en qué momento se encuentre el proceso. Asi, el
evaluado, puede acceder una vez indique que quiere reclamar el certificado.

Fase Inicio Proceso

En este apartado se muestra informacion en relacion al inicio de proceso. Una vez se le envien a los
evaluados, el correo informando del inicio del proceso esta opcion quedara oculta.

(Perfil GESTOR) = Volver
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s EXPEDIENTE EVALUACION
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W Proceso Evidencias Autainforme aluacion

Medias ratio capacidad/dedicacion

E i

Evidencias recuperadas de la base de datos automaticamente

Evidencias aportadas por el solicitante
Este apartado consta de tres partes:
- Medias ratio capacidad/dedicacion.

- Evidencias recuperadas de la BASE DE DATOS.

- Evidencias aportadas por el profesor evaluado
Por otro lado, en la parte derecha apareceran las opciones disponibles para esta fase Las

opciones que podra ver el profesor evaluado en esta fase son las siguientes

Operaciones Disponibles

Evidencias del16/01 al 0&f08

Alegar evidencia

Aceptar evidencia v Aceptar
Aportar evidencias wAportar

Las opciones que tendra disponible la Unidad para la Calidad son:

Dperacionas Disponibles

Evidenzias Jal 15/06/2020 al 02/07/2020
Contastar alegacion w Contestar del 15 20e0 al C2foal20es

Puedecontestar 3 evidencia
solicitada por elevaluado

Regenerar s evidencias del
envialuado

Bagenarar evidencia

Medias ratio capacidad/dedicacion.

En este apartado se mostraran las medias de capacidad/dedicacion de los 5 afios seleccionados por el
docente para su evaluacion, por tanto, solo estard disponible de forma correcta una vez que el docente
haya cumplimentado su autoinforme.
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* Media Capacidad/Dedicacion de los 5 afos seleccionados.

* Media de su area de conocimiento para ese mismo periodo.

% del profesor evaluado respecto al promedio del area.

X i o @
nicio Proceso Evidencias Autcinforme Evaluacion

Medias ratio capacidad/dedicacién

Evidencias recuperadas de la BASE DE DATOS

En este apartado se mostraran las evidencias del profesor evaluado de los ultimos siete cursos
académicos, sin contar el curso académico en vigor.

Inicialmente la informacion aparecera cerrada y para consultarla solo se tendra que abrir el curso en
particular a consultar

£ docentium

La informacién que para cada curso académico informado se mostrara sera la siguiente:
- Capacidad y dedicacion docente del docente a evaluar
- Divulgacion Docente, obtenidas de las evidencias aportadas por el evaluado.

- Puntuacion individual obtenida por el docente evaluar dentro de su Grupo de Innovacion
Docente

- Docencia Recibida, obtenida de la base de datos y de las evidencias aportadas por el evaluado.
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- Evidencias sobre Formacion corporativa. Se recuperard el listado completo de la formacion
corporativa realizada (como estudiante), incluyendo formacion de: Centro de formacion,
Estudios propios, UNIMAR, CERTIC y cursos de idiomas.

- Evidencias sobre Resultados académicos: Tasas de Rendimiento y Exito.

- Evidencias sobre Publicaciones realizadas (Recogidas en EDITUM) y de las evidencias
aportadas por el evaluado.

- Los usuarios podran descargarse el plan docente de cada asignatura que disponga de la misma,
y también podran descargarse el pdf que recoge la satisfaccion del alumnado si se dispone del
mismo.

Nota: El sistema marcard la fecha en la que el docente accede a consultar las evidencias por primera
vez

Evidencias aportadas por el docente evaluado.
El profesorado podra aportar evidencias mientras el plazo esté abierto.

En caso de estar abierto el plazo, en el apartado de opciones aparecera la opcion APORTAR, y si se
pincha se dara acceso a que se puedan recoger las evidencias que hay que aportar:

Aportar Evidencia

Tipo [ FORMACION

Fecha,

Descripeidn.

imera Haras:

Avicencie + Adjurtar avidancia

+ Afiadir % Cerrar

El docente debera recoger la informacion solicitada y adjuntar la evidencia. Hecho esto, la misma podra
ser consultada desde este mismo apartado, pudiendo descargarse todos los documentos aportados
(desde el icono que aparece en opciones), o incluso eliminar el documento si ha habido un error.

o
[Parfil Evaluade) =  Valar

Operaciones Dispanibles

Inicio Proceso
Evidencias a8l 10/06 31 01/08

4
Alsgar evidanaia

P
& -

Evidencias recuperadas de |a base de dates autom3aticamente

¥ Curse Aadémio 201 Evidencias 17061510
aceptadas

Apartar svidencias

» Cursn Académicn 201718

b Curss Academien 201617
b Cursn Académicn 201516
b Cursn Académ o 20415
b Curen Académioo 201304

b Cursa Académicn 2012013

Evidencias aportadas por el sclicitante

Tipe Fecha eseripeian W Haras “pcianes

Formacicn 10/06/2015 Curso de excel 40 Bo
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Aceptar evidencias
El docente a evaluar deberd aceptar expresamente que estd de acuerdo con las alegaciones y podra
hacerlo mientras esté abierto el plazo para presentar alegaciones.
En caso de que finalice el plazo y no se haya aceptado expresamente el sistema interpretara que el
profesor a evaluar acepta las evidencias.

Alegar evidencias

El docente a evaluar podra, mientras esté el plazo abierto, hacer una alegacion sobre las evidencias
recuperadas directamente de la BASE DE DATOS, es decir, sobre la informaciéon que aparece, si
considera que es erronea o que hay datos ausentes. En caso de optar por hacer uso de esta opcion el
sistema le mostrara un formulario que recoge sus alegaciones.

%y docentium (Peril Evaluadal ~  Valver

MODELO ALEGACION EVIDENCIAS

L
Datos solicitante:
i

Alegacidn

Ho 3parece s la satisfaccin de s ssgnatura

Una vez registrada una alegacion se mostrara confirmacion del registro de la misma y se recogera en
la hoja de ruta la fecha en la que se ha hecho la alegacion, permitiendo ademés acceder al contenido
de la alegacion registrada.

Dperacianes Disponibles
Inicic Proceso

Evidencias del10/08al 0108

slegacidn wiansultar Puede consuttar ls akgacion

Evidencias recuperadas de la base de datos automaticamente presentads s et

Evidencias 13/061510 Evidencha aceptada
b Curs Acadimioo 201819 scaptadas

» Curs Académioe ZUITNE Apartar evidencias Pusde sceptar avidenciaz

Responder alegaciones evidencias

El Personal autorizado de la Unidad para la Calidad dispondra de una opcién para poder responder a
las alegaciones de evidencias que se realicen. En la opcion de filtros podra marcar todos los expedientes
que estén en situacion “Registrada alegacion por el evaluado”.

La Unidad para la Calidad también dispondra de una opcion para poder regenerar las evidencias de un
profesor evaluado en caso de ser necesario. Para ello debera pulsar en el boton de REGENERAR

Registrada alegacion por e evaluado  x -

Situacion
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Para contestar a una alegacion el gestor debera pinchar en el boton CONTESTAR e introducir en el
formulario que se muestra la respuesta a la alegacion presentada.

bcentium

MODELO ALEGACION EVIDENCIAS

Datos solicitante:

BEPN 2

¥

Alsgacidn *

No sparacala b satifacciin de b asianaturs.

Contestacidn gestores

JE————]

Desde el apartado de opciones de evidencias los usuarios con perfil gestor podran dar respuesta. Una
vez seleccionada la opcion le aparecerd un formulario donde podrad registrar la respuesta y esta
informacion podré ser consultada por los distintos roles que tengan acceso al expediente.

docentium _\[‘-_‘rm CESTOR) ~  Vialver
& -
. EXPEDIENTE EVALUACION
8 CIENCIAS DE LA SALUD i i Ml Hofs de Ruta
FACULTAD DE MEDICINA - PSIQUIATRIA Y PSICOLDGIA SOCIAL
»
Respuesta Comisiin certificadas Reclamaciinc Envio certificado
Hotficacisn interessdos Evilancias UMU Autoinfarme Evaluaciin Cenficaciin Horficacian evalusciin
May El Jul L=l Sep Qet M = Ene
= e
- Oparacionss Dispanibles
Inicio Proceso: Evidencias
Evidencias del 15062020 al 02/07/2020
Alsgacidn WIPTENIET  Pusdeconsutar i dkgacion
presentada 20200617 registrada
152410.0
Evidencias recuperadas de la base de datos automaticamente Alagadién viansuitar
cantestada 2020-0618
»  Curso Académico 201809 W=

En caso de que finalice el plazo y no se haya respondido a la alegacion el sistema interpretard que el
gestor desestima la alegacion presentada.

En la HOJA DE RUTA se puede consultar todas las actuaciones realizadas hasta el momento
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HOJA DE RUTA

FASE CARCA PROFESORADO

1406 - Alta de xpediente en =l sitema

145 - Enviada notificacian alevaluade de-acoess a DOCENTIUM

Q836 - Amean por vz 3 canzulsr las evkenciss

1508 - Canfitmadas evidencias por slevaluade

16705 - Registradda akegackdn por eleualuado

9815 - Comestada alsgacisn por elgestor

x Cetrar

Fase Autoinforme

Desde este apartado se tendra acceso a:
- Registrar el autoinforme una vez se abra el plazo

- Consultar el autoinforme registrado

155.54.21.245

il € { &) & docentiumtest.um.es/docentumpaginasfexpedientes/ficha.seam?cid=18 aQ e [ ]
] S8 docentium
| & B
H . EXPEDIENTE EVALUACION
. CIENCIAS DE LA SALUD R

I: L 8 FACULTAD DE MEDICINA - PSIGUIATRES ¥ PSICOLOGES SDCIAL [ Hoja de Ruta

&

»

Motificacidin interesados
Abgacis Respusst Gomisisn certificados Reclamack
Certificaciin Envio certificado

® » Dperacianes Dispanibles
Inicio Proceso Evidencias
Autainfarme del15/06£2020 8l 01052020
ANEXO 1 Cumplimantar Gall5/1/2020 3115042020
T Cumpliemertare | ormuksrio paia b

MODELD DE AUTOINFORME awnsevaluacion

Nota: Se ha preparado un proceso que se encargara de enviar un recordatorio cuando falten cinco dias para finalizar el plazo
para realizar el autoinforme, a aquellos profesores que todavia no lo hayan finalizado de cumplimentar.

Cumplimentacién autoinforme

Una vez confirmado por parte del docente a evaluar que estd de acuerdo con las evidencias generadas
o hecha la revision de la alegacion presentada sobre las evidencias, se le dard la opcion de poder
cumplimentar el AUTOINFORME desde este apartado, siempre que esté abierto el plazo de
cumplimentacion del autoinforme. En caso de no estar abierto el plazo se informara.
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b - &
cio Proceso Evidencias Autoinforme

ANEXO I

MODELO DE AUTOINFORME

Desde el apartado de opciones disponibles, el docente podra proceder a cumplimentar el autoinforme
(mientras el plazo de cumplimentacion del autoinforme esté abierto):

= - o Speraciones Disponible
nicio Procesc Evidencias Autoinforme

:

Una vez se pinche en el boton de cumplimentar se mostrara la plantilla del autoinforme para que el
docente la complete.

ANEXO Il
MODELO DE AUTOINFORME

Datos solicitante:.

Periodo para el que solicita evaluacidn:,

P2oaz0 @aoane Eomhe B0 @2
A. Valore criticamente los resultados obtenidos: los objetivos ivos, las tasas académicas y la satisfaccion del alumnado que logra en las asignaturas que ha impartido (mdximo 2000 caracteres).. -
B. Valore criticamente las metodologias docentes empleadas, su r idn sobre los resultados obtenidos en la docencia que ha impartido y, en su caso, la adaptacidn o innovacidn que ha ido realizando (sobre las metodologias) para mejorar los

resultados (méximo 2000 caracteres).

C. Valore criticamente los sistemas de evaluacion usados, su repercusion sobre los resultados obtenidos en la docencia que ha impartido y, en su caso, la adaptacion o innovacidn que ha ido realizando (sobre los sistemas de evaluacidn) para mejorar los
resultados (maximo 2000 caracteres)

El docente evaluado debera indicar expresamente que ha finalizado el autoinforme (opciéon DAR POR
FINALIZADO) y debera hacerlo dentro del plazo previsto. Una vez se finalice el autoinforme, se podra
consultar el mismo y descargar el pdf del informe cumplimentado desde el apartado de opciones
disponibles. Otra opcién de la que dispondré el docente es la de guardar un borrador del autoinforme.
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E. Gomanta cualquier otro aspecta que considers relavanta para comprander mejor su actividad dacante del periodo evaluade o sobre sus axpactativas futuras (mixime 2000 caracterss).

El sistema comprobard que al menos se marque que se haga evaluacién para 5 de los 7 cursos
académicos.

El autoinforme podré ser consultado una vez registrado y se podra descargar una copia del mismo.

EXPEDIENTE EVALUACION

8 ARTES ¥ HUMANIDADES [0 Hoja de Ruta
\FORMATICA - INGENIERIA DE LA INFORMACION Y LAS

Inicio Proces: Autoinforme X
ANEXO Il cumplimentado 6/08 15:4.
MODELO DE AUTOINFORME Descargar autcinforme @
Ejemplo PDF generado
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MODELO DE AUTOINFORME
Datos solicitante:*

Periodo para el que solicita evaluacion:*
2019/20 2018/19 2017/18 2016/17 2015/16 2014/15 2013/14

A. Valore criticamente los resultados obtenidos: los objetivos formativos, las tasas académicas y la
satisfaccion del alumnado que logra en las asignaturas que ha impartido (maximo 2000 caracteres).*
AAA

B. Valore criticamente las metodologias docentes empleadas, su repercusion sobre los resultados
obtenidos en la docencia que ha impartido y, en su caso, la adaptacion o innovacion que ha ido
realizando (sobre las metodologias) para mejorar los resultados (maximo 2000 caracteres).”

VWY

C. Valore criticamente los sistemas de evaluacién usados, su repercusion sobre los resultados
obtenidos en la docencia que ha impartido y, en su caso, la adaptacion o innovacion que ha ido
realizando (sobre los sistemas de evaluacion) para mejorar los resultados (maximo 2000
caracteres).”

CCcC

D. Reflexion de aspectos que podria mejorar en su actividad docente y propuesta de acciones de
mejora concretas para desarrollar durante los proximos afios (maximo 2000 caracteres).*

DDDD

E. Comente cualquier otro aspecto que considere relevante para comprender mejor su actividad
docente del periodo evaluado o sobre sus expectativas futuras (maximo 2000 caracteres).*
EEEEE

Nota: Una vez finalizado el plazo, aquellos docentes que no hayan cumplimentado su autoinforme
saldran del proceso de evaluacion y se indicara expresamente este hecho.

Comunicado a la comision de evaluacion

El comunicado solo se podra enviar llegada la fecha de fin de cumplimentacién del autoinforme, ya
que es el momento en el que los solicitantes ya han finalizado.

El sistema enviard un correo electronico a la comision correspondiente al area de conocimiento de los
profesores participantes, informandoles de la disponibilidad del expediente para su evaluacion en
DOCENTIUM y en el Gestor de Expedientes.

El proceso aparte de enviar la comunicacion por email a las diferentes comisiones también creara los
informes de centro y departamento.

Fase Evaluacion

Acceso Profesor Evaluado
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El profesor evaluado podra acceder a esta fase de su expediente, pero solo se le mostrara la hoja de
ruta de esta fase.

EXPEDIENTE EVALUACION

8) ARTES ¥ HUMANIDADES [T Hoja de Ruta
FACULTAD DE BELLAS ARTES - BELLAS ARTES

Evaluscion

-4 - o ®
nicio Procesa Evidencias Autoinforme Evaluacion

Evaluacion
e s a corr .
acrume R T T S e

Cumplimentar Informe resultado evaluacion

Los miembros de la comision de evaluaciéon de una rama solo tendran acceso a consultar y
cumplimentar los expedientes de los profesores a evaluar de su rama.
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ANEXO VI
INFORME DE EVALUACION DOCENTE

Datos solicitante:

Periodo de evaluacion solicitado (5 afios)

A la vista del Expediente Docente Individual, se formulan las siguientes valoraciones:

C1 Adecuacion. Valoracidn cualitativa: *indicar si se modula algin peso y en qué cantidad

Factor de modulacidn por circunstancias especiales
Puntuacidn Global obtenida’

Valoracian global propuesta para el salicitante, conforme al baremo:

En su caso, sugerencias de mejora y su seguimiento (se puede incluir una propuesta del drgano supervisar).

Cualquier otra observacion que la Comision de Evaluacion considere oportuno realizar

UNIVERSIDAD DE

MURCIA

Paso () Aplicadc®
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Comunicado al comité de certificacion

Una vez llegada la fecha de inicio de la fase de certificacion recogida en la convocatoria (en la que YA
deberian estar registrados y firmados todos los informes de evaluacion del profesorado a evaluar) se
inicia la fase de certificacion, que implica que internamente se hagan las siguientes actuaciones:

* Dar acceso a los miembros del comité de certificacion al Gestor de Expedientes.

* Enviar comunicado via correo electronico a los miembros del comité de certificacion
informandoles de que ya ha comenzado la fase de certificacion en DOCENTIUM.

Nota: Debido a la imposibilidad por el momento de que desde DOCENTIUM se puedan dar y quitar
permisos sobre el Gestor de Expedientes, este tramite debe de realizar de forma manual por los técnicos
de ATICA, por lo que se debe solicitar el cambio a esta fase via dumbo.

Fase Certificacion

Los miembros de la comision de evaluacion no podran consultar el contenido de la informacién que se
recoja en la fase de certificacion. Lo que si podran consultar es la informacion registrada hasta la fase
de evaluacion y si se ha presentado una reclamacion y se solicita una 2 evaluacion de algun expediente,
también tendran la opcion de recoger un segundo informe de evaluacion.

EXPEDIENTE EVALUACION

8 ) [ iomerpr
- o - -
Evidencia w . Evaluz cenificacidn
ANEXO VI
B
o de sval tad
Alavista el Expedionts Docaate ndividual y del Informe de Evaluacida Docente os resuitados obtenidas son:
T T

Acceso Profesor Evaluado

Desde este apartado los profesores evaluados podran realizar las siguientes opciones sobre sus
expedientes:

- Consultar la propuesta de certificado que se le ha realizado.
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- Una vez iniciado el periodo de reclamacion podra indicar que desea presentar una reclamacion,
en este caso podra consultar TODA la documentacion referente a su expediente registrada tanto
en DOCENTIUM como en el Gestor de Expedientes.

- Presentar una reclamacion oficial.

- Consultar la resolucion de dicha reclamacion

EXPEDIENTE EVALUACION

& El ARTES ¥ HUMANIGADES 0 Heja de Ruta

A la vista del Expediente Doceste Individual y del Informe de Evaluaciin Docente, los resultados obtenides son:

T

Acceso Miembros del comité de certificacion

Desde este apartado los miembros del comité de certificacion podran realizar las siguientes opciones
sobre los expedientes:

- Cumplimentar el informe de certificacion (propuesta e informe final en caso de reclamacion).
- Consultar el informe

- En caso de presentarse una reclamacion y ser solicitado un segundo informe de certificacion
por la comision de reclamaciones podran proceder a cumplimentar el nuevo informe de
certificacion.

EXPEDIENTE EVALUACION
8 Amis.:rmwwla:l.)zs ”

Proce: Ev Aut orme E a Cartificacion
ANEXO VII ) e wCumpiimentar
Acceso Miembros de la comision de reclamaciones

Desde este apartado los miembros de la comision de reclamaciones podran tramitar las reclamaciones
presentadas sobre la propuesta de certificacion. Las acciones que podran realizar serdn las siguientes:
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- Consultar las reclamaciones registradas.

- Solicitar a la comision de evaluacion correspondiente al area de conocimiento una 2% evaluacioén
de los expedientes reclamados.

- Solicitar al comité de certificacion un segundo informe de certificacion.

- Resolver la reclamacion registrada ya sea favorable o desfavorable, enviando a la firma el
primer informe de certificacion propuesto o el segundo informe de certificacion segun
corresponda.

EXPEDIENTE EVALUACION

(9) ARTES ¥ HUMANIDADES

ANEXO VI
MODELC DE E CALI

Periodo de evaluacién solicitado [5 afios)

A lavista del Expediente Docente Individual y del Informe de Evaluacion Docente. los resultados obtenidos son:

"y

Recoger propuesta certificado de evaluacién

La propuesta de certificado la registra en el sistema el comité de certificacion y tiene disponible la opcion
de ir guardandolo como borrador hasta que esté completamente cumplimentado, en cuyo caso se debera
marcar explicitamente que se quiere finalizar.

Una vez finalizada la cumplimentacion el sistema realiza las siguientes acciones:

* (Cambia la situacion del expediente a ‘Cumplimentada propuesta de certificado’.
* Generard un documento en PDF que puede ser descargado.

e Envia una comunicacién al profesor evaluado informandole de la disponibilidad en
DOCENTIUM de la propuesta de certificacién.

Segun si la propuesta del certificado de la evaluacion realizada sea favorable o no se recogera
informacion distinta.
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Caso favorable

(Perfil Comite Cer

ANEXO VII
MODELO DE CERTIFICADO DE CALIDAD DOCENTE

Datos solicitante:

Periodo de evaluacidn solicitado (5 afios)

cia ha evaludado en los ultimos_.. afios |2 3

d docente de... personas, que representan sl.. % del profesorado evalusbls

Ala vista del Expediente Docente Individual y del Informe de Evaluacion Docente, los resultados obtenidos son:

Resultados de ella
profesofa

Para la valoracion se han considerado las siguientes circunstacias especiales:
|1

Se formulan las siguientes recomendaciones:

Se realizan las siguientes observaciones:

o e

Para el caso no favorable

En este caso, serd necesario recoger al menos una accion de mejora.

La a ha evaludado en los ultimos.. afios Ia actividad docente de . personas, que representsn =
A la vista del Expediente Docente Individual y del Informe de Evaluacion Docente, los resultados obtenidos son:

Dl Plan de la do

Para la valoracin se han considerado las siguientes circunstacias especiales:

Se ha establecido el siguiente Plan de Mejoras:

: __emeen | e | Oweseeer ]
# Nueva accion

Se realizan |as siguientes observaciones:
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Presentar alegacién/reclamacion

La opcion para hacer una reclamacion sobre la propuesta de certificado realizada le aparecera al

profesor evaluado cuando la propuesta de certificado esté cumplimentada y esté abierto el periodo de
reclamacion.

El proceso de reclamacion consta de dos pasos:

1.- El solicitante tiene que marcar la opcion ‘Reclamar’ para indicar que quiere reclamar

EXPEDIENTE EVALUACION

- o » [

dencia autainforme Evaluac Certificacién
ANEXO VII ==
MODELO DE CERTIFICA DE CALIDAD DOCENTE
FPeriodn de evaluacion salicitado 5 aios)

El sistema realiza las siguientes acciones.

Cambia la situacion del expediente a ‘Marca que quiere reclamar la propuesta de certificado’.

* Envia una comunicacién a los gestores para informar de este hecho.
Al profesor evaluado se le activara la opcion para cumplimentar el cuestionario de reclamacion.

El profesor evaluado tendra acceso a todos los documentos generados en DOCENTIUM y en
el Gestor de Expedientes para su consulta (opcidon no disponible por el momento).

2.- El profesor evaluado debe cumplimentar el cuestionario de reclamacion.

EXPEDIENTE EVALUACION

8 ARTES Y HUMANIDADES T Hoja de Ruta
- - ° - .
5 Evidarcia ¥ ’ Evalun Certificaciten

Il

Pariodo de evaluacion solicitadu (5 anos)

Modelo IX modelo Alegacion/Reclamacion
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ANEXO IX
MODELO ALEGACION/RECLAMACION

Datos solicitante:

Periodo de evaluacion solicitado (5 afios)

Alavista del Certificado de Calidad Docente recibido en fecha [FECHA], y estando en desacuerdo con el mismo, deseo formular escrito de:

alaC 2

ON, cirigido

Los indicadores evaluados sobre los que manifiesto mi desacuerdo, lo que solicito que se subsane, y los motivos en los que me baso, son los siguientes:
IN1.1. Participacidn en el Plan de Ordenacidn Docente del Departamento v, en su caso cosrdinacids {]

¢l resta profe:

rado de |a asig

IN1.2. Planificacidn de la asignatura

IN1.3. Participacidn en la planificacién a nivel de Centra o Titulo

IN2.1. Ejecucidn de las actividade

0 de 2 Guia Docente

IN2.3 Participacion en acoiones de coordinacidn/seguimiente vertical y horizontal

Resultados académicos

Gualquier otra observacion que considere oportuno realizar (incluir aguf las alegaciones o rec sobre aspectos procedimentales)

Acompaiio a este escrito la siguiente documentacidn (numerada en este orden):

# Adjuntar documentackin

Universidad de Murcia
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Una vez finalizado el cuestionario de reclamacion, el sistema realizard las siguientes actuaciones:

Cambia la situacion del expediente a ‘Registro reclamacion sobre propuesta de certificado’.

Envia una comunicacién a la comisiéon de reclamaciones informando del registro de la
reclamacion

Se le da acceso al expediente a la comision de reclamaciones para su tramitacion.

Resolver reclamacion

La resolucion de la reclamacion la realiza la comision de reclamaciones, las acciones que podran
realizar serdn las siguientes:

Descargar la propuesta de certificado.
Consultar la reclamacion presentada por el profesor evaluado.

En caso de no encontrar irregularidades podrd comunicar al profesor evaluado este hecho en la
resolucion de la reclamacion presentada y enviar a la firma/sello la propuesta de certificado.

En caso de encontrar irregularidades podra solicitar a la comision de evaluacion que elabore un
segundo informe de evaluacion.

o Cambia la situacion del expediente a “Pendiente 2* evaluacion™.

o Enviara una comunicacion a la comision de evaluacion informandole de la necesidad
de cumplimentar una segunda evaluacion.

Una vez recibida la segunda evaluacion, en caso de que la comision de reclamaciones no
encuentre irregularidades podra comunicar al profesor evaluado este hecho en la resolucion de
la reclamacion presentada y enviar a la firma/sello la propuesta de certificado.

En caso de que la comision de reclamaciones encuentre irregularidades podra solicitar al comité
de certificacion que elabore un 2° informe de certificacion.

o Cambia la situacion del expediente a “Pendiente 2* certificacion”.

o Enviara una comunicacion al comité de certificacion informandole de la necesidad de
cumplimentar un segundo informe de certificacion.

o El comité¢ de certificacion tendra acceso a cumplimentar un segundo informe de
certificacion. Ver apartado ‘Cumplimentar 2° informe de certificacion’.

Una vez recibido el segundo informe de certificacion se comunicara al solicitante el resultado
de la resolucion de la reclamacion presentada y se enviard a la firma/sello el segundo informe
de certificacion.
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locentium (Perfil Comisién Reclamaciones) ~ Volver

EXPEDIENTE EVALUACION

(9 CIENCIAS DE LA SALUD (I Hoja de Ruta
FACULTA E LI LITERATURA ESPANOLA, TEORIA DE
i =

TURA COMPARADA

Natificacion interasadcs

#
3
i

e clam
| G Evid MU ot E
|en ga
bat - & @
Inicio Proceso Evidencias Autoinforme Evaluacion
r el 31/05
ANEXO VII

MODELO DE CERTIFICADO DE CALIDAD DOCENTE

Perfodo de evaluacion solicitado (5 aiios) *

5204 20162005  2017/2006  2018/20

Cumplimentar 2° Informe resultado evaluacion
En caso de que la comision de reclamaciones solicite un nuevo informe de resultados de evaluacion a
los miembros de la comision de evaluacion de la rama correspondiente al expediente, les llegard una

comunicacion por correo electrénico para que entren en DOCENTIUM a cumplimentar el nuevo
informe.

Convocatoria 2020. Listado de Expedientes Evaluacion
o o G- = s

La comision de evaluacion podré consultar el informe de evaluacion realizado inicialmente, asi como

la reclamacion presentada por el profesor evaluado y se le dard opcidon a cumplimentar un segundo
informe de evaluacion.
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EXPEDIENTE EVALUACION

8 E] ARTES Y HUMANIDADES [ Hoja de Ruta

X - o =

ANEXO VII

i

Period de evaluacion salicitado (5 ailes) *

A lavista del Expediente Docent Individual y del Informe de Evaluacion Docente, los resultados obtenidos son:

Resultados de ella
profeso/s

El modelo de informe serd el mismo que en la primera evaluacion, cambiando Unicamente el titulo,
que pasara a ser el siguiente:

ANEXO VI
INFORME DE SEGUNDA EVALUACION DOCENTE

Datos soficitante

Una vez finalizada la cumplimentacion del nuevo informe se realizaran las siguientes acciones:

* Cambia la situacion del expediente a ‘Cumplimentado 2° informe de evaluacion °.
* Envio a la firma en PORTAFIRMAS del nuevo informe de evaluacion (al presidente de la
comision).
* Una vez firmado en PORTAFIRMAS el sistema registrara los siguientes cambios.
o Cambia la situacion del expediente a ‘Firmado 2° informe de evaluacion .

o Enviard una comunicacion a la comision de reclamaciones informandole de la disponibilidad
del 2° informe de evaluacion.

A partir de este punto la comision de reclamaciones podra consultar el nuevo informe de evaluacion y
continuar con el tramite.

Cumplimentar 22 Propuesta de certificado
En caso de que la comision de reclamaciones solicite un segundo informe de certificacion, a los
miembros del comité de certificacion les llegarda una comunicacion por correo electronico para que
entren en DOCENTIUM a cumplimentar el nuevo informe de certificacion
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Convocatoria 2020. Listado de Expedientes Evaluacion

Docente = Rama y Centro - Deparamento Siuaciones Acciones

Podran consultar el/los informes de evaluacion realizado/s, la reclamacion presentada y la propuesta
de certificacion y se le dard opcion a cumplimentar uno nuevo informe de certificacion.

EXPEDIENTE EVALUACION

8 ARTES Y HUMANIDADES
- - o - e
i Proce S it Autoint 3 E i Cartificacién
ANEXO VII e :
{ODELO DE CERTIFICADO DE CALIDAD DOCENTE Descargar propuesta O

ODEL ERTIFICADO DE CALIDAD DOCENTE
 Conmtar

Periodo de evaluacion salicitado (5 afos) *
sz e mpliment tificacion Cumpiimarts:

El modelo de informe serd el mismo que en la primera evaluacion, cambiando Unicamente el titulo,
que pasara a ser.

_ (Perti Comite Certficacion) ~  Volwer

ANEXO VII
MODELO DEL SEGUNDO CERTIFICADO DE CALIDAD DOCENTE

i of plazo e cumpimantacisn

Una vez finalizada la cumplimentacion del nuevo informe, se realizaran las siguientes acciones:

* (Cambia la situacion del expediente a “Cumplimentada 2° informe de certificacion”.
* Enviard una comunicacion a la comision de reclamaciones informandole de la disponibilidad
del 2° informe de certificacion.

A partir de este punto la comision de reclamaciones podra consultar el nuevo informe de certificacion
y continuar con el tramite.
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Anexo |: Roles y opciones disponibles

Los roles que pueden acceder a la aplicacion son:
- Personal autorizado de la Unidad para la Calidad (rol gestor). Podra acceder a:
Gestionar Convocatorias (registro y actualizacion de plazos)
Cargar el profesorado a evaluar

Listado expedientes a evaluar (podra acceder a toda la informacion registrada y dar respuesta a las alegaciones
presentadas de las evidencias recogidas directamente de la BASE DE DATOS)

- Vicerrectorado de profesorado (podra acceder a toda la informacion registrada)

- Comisiones de Evaluacion. Podran acceder solo a los expedientes de su rama. Podran consultar toda la
informacion del expediente salvo la de certificacion y podran:

Consultar los informes recogidos en el gestor de expedientes por Centros/Departamentos/Otros

Cumplimentar el resultado de la evaluacion y mandarlo al portafirmas (este informe se incluira en el expediente
electrénico)

Cumplimentar un 2° informe de evaluacion y enviarlo al portafirmas en caso de ser requerido por la comision de
reclamaciones.

- Comité de certificacion. Podran acceder a todos los expedientes de la convocatoria Ademads, podran recoger la
propuesta de certificado.
Podran recoger una segunda propuesta de certificado si es necesario.

- Comision de reclamaciones. Podran acceder a todos los expedientes de la convocatoria y recoger la respuesta a
las reclamaciones que se hayan registrado en el sistema.

- Docentes a evaluar. Podran acceder solo a parte del expediente (evidencias, Autoinforme, certificado y a todo el
expediente en caso de reclamacion)

Las actuaciones que podra realizar son:
o Consultar las evidencias recuperadas de la base de
datos
o o Presentar alegacion de las evidencias recuperadas o
Registrar evidencias propias o Consultar respuesta a la
alegacion sobre las evidencias o Cumplimentar el
Autoinforme
o Consultar la propuesta del certificado de evaluacion o
Reclamar la propuesta del certificado de evaluacion o

Acceso al certificado de evaluacion emitido.

Anexo ll: Fases y situaciones y estados por
las que pasa un expediente a lo largo de su
evaluacion
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CARGAR PROFESORADO

Fase de carga profesorado desde Excel
Periodo: Desde fecha inicio convocatoria hasta situacion ‘Enviada notificacion al evaluado de acceso a DOCENTIUM®
Situaciones:

*  Alta del expediente DOCENTIUM
. Enviada notificacion al evaluado de acceso a DOCENTIUM

Estado expediente: Abierto

EVIDENCIAS

Fase de revision/aceptacion de evidencias obtenidas de forma automatica de la UMU
Periodo: desde situacion ‘Enviada notificacion al evaluado de acceso a DOCENTIUM hasta Fecha inicio Autoinforme Situaciones

*  Acceso por 12 vez a consultar las evidencias (para saber si ha accedido alguna vez y fecha del primer acceso)
*  Registrada alegacion por el evaluado (opcional).

Situaciones en la que puede terminar la fase en funcién de lo realizado

*  Confirmadas evidencias por el evaluado

*  Contestada alegacion por el gestor

*  Alegacién denegada de oficio por silencio administrativo
. El evaluado no confirma ni alega en plazo

Estado expediente: Iniciado

AUTOINFORME

Fase de cumplimentacion del auto informe y adjuntar evidencias NO UMU por parte del solicitante
Periodo: Desde Fecha de inicio cumplimentacion Autoinforme hasta fecha fin establecida en la convocatoria

*  Subidas evidencias NO UMU (opcional)
*  Envio de notificacién de recordatorio (en caso de faltar poco (definido en convocatoria) para terminar el plazo y no haber
finalizado el Autoinforme)

Estados en los que puede terminar la fase en funcion de lo realizado

. Registrado Autoinforme
e Fin plazo Autoinforme sin cumplimentar

Estado expediente: Completado Autoinforme (si se finaliza Autoinforme)

Anulado (motivo: Autoinforme no registrado) (cuando no se finalice Autoinforme)

EVALUACION

Fase de evaluacion por parte de la comision de evaluacion correspondiente a la rama Periodo:
Desde fecha de inicio de evaluacion hasta fecha fin establecida en la convocatoria
Situaciones:

. Enviada notificacion a comisidn correspondiente de comienzo tramite de evaluacién. Estado intermedio: Inicio evaluacion
en gestor de expedientes

*  Finalizado tramite de evaluacidn en gestor de expedientes. Estado intermedio: fin evaluacidn en gestor de expedientes

e Cumplimentado informe de evaluacién y Enviado a portafirmas.

*  Firmado informe en Portafirmas.

Estado expediente:

Evaluado
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CERTIFICACION
Fase de certificacion por parte del comité de certificacion

Periodo: Desde fecha de inicio periodo certificacion hasta fin periodo reclamacion certificado definidos en la convocatoria.

Situaciones:

*  Enviada notificacién a Comité de Certificacion de inicio del tramite. (Estado intermedio: Inicio fase certificacion en gestor de

expedientes)
*  Finalizado tramite de certificacion en gestor de expedientes. (Estado intermedio Fin fase certificacion en gestor de
expedientes)
*  Cumplimentada propuesta de certificado.
. Envio notificacidn al evaluado sobre disponibilidad propuesta de certificado.
. Evaluado desea presentar reclamacidn sobre propuesta de certificado. (opcional) o Evaluado accede a expediente
completo para revisar propuesta de certificacion.
o Registro reclamacion sobre propuesta de certificado.
4+ Envio comunicado a comision de reclamaciones
4+ Envio comunicado a comision de evaluacion para 22 evaluacidn (si da lugar).
*  Cumplimentado 22 informe de evaluacién.
e Firmado 22 informe de evaluacién.
4+ Envio comunicado a comité de certificacién para 22 certificacion (si da lugar).
e Cumplimentada 22 propuesta de certificacién
o Resolucién reclamacidn por comision de reclamaciones (envio comunicado a evaluado)

»  Certificado generado, sellado y enviado a la carpeta ciudadana.

Estado expediente:

Certificado

Anexo 1] quelado
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Anexo IV: Verificaciones sobre los
navegadores

Requerimientos minimos y recomendaciones de navegacion

Resoluciéon minima recomendada: 1024 x 768 con navegadores:

«  Microsoft Edge: versiones 40 o superior
« Firefox: versiones 23 o superior

+ Google Chrome: versiones 39 o superior.

Para poder usar todas las funcionalidades de PUBLICACIONES, es necesario que su sistema cumpla una
serie de requisitos técnicos. Habitualmente todos los sistemas los cumplen por defecto, no obstante, si
tuviera algiin problema, la siguiente verificacion le permitira resolver el problema.

JavaScript activado

Cookies activadas

Si tiene activados todos los componentes necesarios puede navegar por PUBLICACIONES con
normalidad. Sino es asi, active o instale los componentes necesarios tal y como indicamos en las siguientes
instrucciones.

Activar JavaScript

Microsoft Edge

1. Haga clic en Herramientas, luego en Opciones de Internet.
. Haga clic en la carpeta de Seguridad.

. Haga clic en el boton Nivel personalizado.

. Vaya a la seccion de Automatizacion.

W AW N

. Seleccione Activar en Automatizacion de los subprogramas de Java, Permitir operaciones de pegado por
medio de una secuencia de comandos y Secuencias de comandos ActiveX.

6. Haga clic en el boton Aceptar.

Firefox
1. Haga clic en Herramientas.

2. Haga clic en Preferencias.
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3. Haga clic en Caracteristicas Web.
4. Seleccione Activar JavaScript

5. Haga clic en el boton Aceptar

Chrome
1. Haga clic en Preferencias.

2. Haga clic en la Pestafia Avanzada.
3. En Privacidad, haga clic en Configuracion de contenido

4. Seleccione pestafia JavaScript y elija la opcion Permitir

Activar Cookies

Para activar las cookies siga las instrucciones en funcion de su navegador:

En Microsoft Edge: En la barra de menus superior, elegiremos la opcidon de "Configuracion”, y en el ment
desplegable que aparece, seleccionaremos "Ver configuracion avanzada", y buscamos la seccion de
“Cookies” y seleccionamos la opcion “No bloquear cookies” para que funcione el sistema correctamente.

En Firefox: En la barra de ments superior hacemos clic en “Herramientas”; seleccionamos la opcion
“Preferencias...”. En el menu vertical de la izquierda del cuadro que aparece hacemos clic en “Privacidad”,
y desplegamos la opcion “Cookies” en el panel principal, donde seleccionaremos “Activar cookies” para
que funcione el sistema correctamente.

En Chrome: En la barra de menus superior hacemos clic en “Configuracion”; seleccionamos la opcion
“Configuracion avanzada”. En la seccion “Privacidad y seguridad”, seleccionamos “Configuracion de sitios
web”, y en la opcion “Cookies y datos de sitios” marcamos la opcion “Permitir que los sitios guarden y
lean datos de cookies” para que funcione el sistema correctamente.
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