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 .

Contenido

e Acceso ala aplicacion
= Descargar en Excel las evidencias
= Aceptar las evidencias
= Presentar reclamacion sobre las evidencias
o Aportar Evidencias
¢ Autoinforme

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.

Hay 3 opciones disponibles:

e Descargar en excel las evidencias.
e Aceptar las evidencias
e Presentar una reclamacion sobre las evidencias.

Descargar en Excel las evidencias

Descargar en Excel Descargar en formato Excel todas fuentas

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 dimension,
subdimension e indicador al que esta vinculada cada fuente, asi como los valores de las fuentes
en funcion de su cardinalidad.

Aceptar las evidencias

Aceptar Evidencias « Aceptar Aceptar Evidencias LML

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



Confirmacién

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

oo

Presentar reclamacion sobre las evidencias

Reclamar evidencias # Cumplimentar Cumplimentar cuestionario de reclamacion

En caso de no estar de acuerdo con las evidencias registradas, podra presentar una reclamacion
pulsando sobre el botén 'Cumplimentar'.

En este caso se abrira el modelo de reclamaciones sobre las evidencias.
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ALEGACION EVIDENCIAS

Datos sal

ISR SRS il ST —————

Periodo de evaluasicn solcitado (5 aios) *

Alegaciones *

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

Una vez finalizada la cumplimentacion del modelo deberé pulsar sobre el boton

al final del modelo y confirmar la presentacion.

Confirmacién

& Seva a proceder a Reclamar las Evidencias. Confirrne la operacion

e




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

Cumplimentada reclamacidn 09411 11:52 Reclamacidn presentada
evidencias

Reclamacion evidencias [® Descargar Pendiente Contastacion
Previsualizacién
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ALEGACION EVIDENCIAS

Datos solicitante

email M

Pericdo de evaluacion solicitado (5 afios)
2017/18 2018/19 2019/20 2020/21 2021/22

Alegaciones

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

® 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 electronico con la siguiente
plantilla



Plantilla Correo

Detalle iaal
Descripcion: |\Ic‘.’lwca al evaluado que su
Remitente: evaluaciondocente@um.es
Asunto REWISION EVIDENCIAS
Cuerpo:
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reclamacién ha sido revisada

Norrnal
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Se han revisado las evidencias después de su alegacion

Guardar % Cerrar

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

Cumplimentada reclamacion
evidencias

Reclamacion evidencias

091 12:05

Reclamacican prasenta da

Contestada

Previsualizacién
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Datos solicitante:
ABELLAN GARCIA FRANCISCO JAVIER

2017/18 201819 2018/20 2020/21 2021/22

Alegaciones

+  Anchura de la paginav
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ALEGACION EVIDENCIAS

email fabellan@um es

Periodo de evaluacion solicitado (5 afios)

1. PLANIFICACION DE LA DOCENCIA.

1.1, Participacién en reuniones de organizacion, planificacion o calidad docente

1.1.1. A nivel de departamento

Expone .
PRUEBA ALEGACION SOBRE 1.1.1

Respuesta

contestacién por parte del gestor a PRUEBA ALEGACION
SOBRE 1.1.1

Aportar Evidencias

X Cerrar



En esta opcion el PDI evaluado puede aportar las evidencias que considere oportuno que se
deben tener en cuenta en su evaluacion si no figuran ya en su expediente.

3 =
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Evidencias
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CargaFuente Datos | Consulta Evidencias [N S=V I

Evidencias aportadas

Para ello debe pulsar sobre el boton 'Aportar', debiendo recoger la dimension, subdimension e
indicador en el que se debe de tener en cuenta la evidencia aportada, asi como una descripcion
detallada y el documento acreditativo de dicha evidencia.

Aportar Evidencia

Dimension: [ Seleccione dimension -- [ v]
Subdimension: -- Seleccione subdimension -- -
Indicaclor; -- Seleccione indicador -- -
Descripcion:

+ Adjuntar evidencia

Una vez aportada ya aparecerd en 'Evidencias aportadas'

* ®
inicio Proceso Autolnforme

Evidencias

» = [
Carga Fuente Datos | Consulta Evidencias [Ny SIIERS

Evidencias aportadas

DIMENSION 1. PLANIFICACION DE LA DOCENCIA.

Autoinforme

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



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

Datos solcitante:

Apelicos y Nombre: SHEEEEARNSSI NS s ermai: an—on
Catogorfa Acadénica ™

Area de Conocimiento

Departamento *

Peri

ue solicita evaluacion:

Dimensidn 1. PLANIFICACION DE LA DOGENIA (méximo 4000 caracteres).

El autoinforme es nico, pero consta de dos partes.

o ANEXO XXIII AUTOINFORME. VALORACIONES Y REFLEXIONES
PERSONALES SOBRE LA EVALUACION.
e 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.

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

Confirmacién

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



{4} Pasarela de firma
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UNIVERSIDAD VICERRECTORADO

DE COORDINACION

DE MURCIA Y CALIDAD
ANEXO XXIll

AUTOINFORME. VALORACIONES Y REFLEXIONES PERSONALES
SOBRE LA EVALUACION

Datos solicitante:

email: iR~

Categoria Académica
PROFESORES TITULARES DE UNIVERSIDAD

Area de Conocimiento
FISICA APLICADA

Al pulsar sobre 'Firmar' 1a pasarela de firma abrira la aplicacion 'AutoFirma', en caso de no
haberla usado con anterioridad debera pulsar sobre '4brir AutoFirma' en el siguiente didlogo.

Abrir AutoFirma?

https://sadetest.um.es quiers abrir esta aplicacian.

[0 Permitir siempre que sedetest.um.es abra este tipo de enlaces en la aplicacidn asociada

Abrir AutoFirma

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

Ir a la ficha

Al volver al expediente lo podra descargar en formato PDF.

Operaciones Disponibles

Autoinforme del 27/09 al 30/10

Cumplimentado 09/M13:06

autoinforme

Descargar autcinforme Descargar
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