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* Introduccion.
e Gestor de Expedientes.
e Solicitud de informe.

* Funciones avanzadas del Gestor de
Expedientes.

* Ruegos y preguntas.

@
® @dministracién DocentiUM - Gestion de expedientes. Informes de evaluacion 2
'\.ll IL.-'I“.“"



IntrOdUCCién
MURCIA

e La evaluacién docente del profesorado
requiere la elaboracion de informes por los
siguientes roles/unidades:

— Decanos/as de los Centros.

— Directores/as de Departamentos.

— Comision de Aseguramiento de la Calidad.
— Area de Inspeccidn de Servicios.

e La solicitud y emision de informes se realiza a
través de la aplicacion Gestion de Expedientes.
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IntrOdUCCién
MURCIA

e La tramitacion de informes de evaluacion en el
Gestor de Expedientes consta de los siguientes
PAsos:

1. Recepcion de una solicitud de informe.

2. Consulta de la solicitud de informe recibida y
descarga del modelo de informe a cumplimentar.

3. Incorporacion del informe cumplimentado y firma
del mismo (en caso que el informe cumplimentado
no se encuentre firmado).

4. Resolucion de la solicitud de informe.

 La cumplimentacion del informe NO se realiza en
el Gestor de Expedientes.

e
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Gestor de Expedientes
MURCIA
Contexto (1)

e Sistema de tramitacion completa del ciclo de vida
del expediente y sus actos administrativos, bajo
el control del tramitador.

— Incluyendo la solicitud de informes a otras unidades.
e Racionalizacion y simplificacion.

— Integracion y absorcion de las funcionalidades de los
diferentes sistemas comunes de Administracion
Electronica desde la perspectiva del tramitador.

e Cumplimiento de la normativa actual.

e Alineado con la Estrategia de Transformacion
Digital.

) @dministraciér DocentiUM - Gestion de expedientes. Informes de evaluacion 5



Gestor de Expedientes UNIVERSIDAD DE
MURCIA

Contexto (y II)
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Gestor de Expedientes UNIVERSIDAD DE
MURCIA
Acceso (1)

e La aplicacion Gestor de Expedientes se
encuentra accesible a través de la siguiente
direccion:

https://expedientes.um.es/

@
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https://expedientes.um.es/

Gestor de Expedientes UNIVERSIDAD DE
MURCIA

Acceso (Il)

UNIVERSIDAD DE

MURCIA

ENTRADA

portal tnico de acceso

English version | Version Francaise

Bienvenido al PORTAL UNICO DE
ACCESO a los servicios y aplicaciones
de la Universidad de Murcia.

Contrasena: : | e e L
Par razones de seguridad, por favor cierre la sesion y cierre su
navegador web cuando haya terminado de acceder a los servicios que

Correc UM:

Acceder requieren autenticacion.

Aplicaciones accesibles desde el Portal Unico de Acceso

N
M.\

CAMPLS MARE MOSTRURM

Acceso para PDI, PAS y alumnos de |la Universidad Politécnica de

Cartagena.
Universidad de Murcia - ATICA ACCESIBILIDAD | DISPONIBILIDAD SERVICIOS | PREGUNTAS FRECUENTES | INCIDENCIAS |
SUGERENCIAS
. . .7 . .7
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Gestor de Expedientes UNIVERSIDAD DE
MURCIA
Acceso (IlI)

e Si el usuario tiene asignadas mas de una
unidad (algunas pueden ser especificas para el
Gestor de Expedientes), le mostrara un listado
para que seleccione con la que desea acceder.

Seleccionar unidad de trabajo
Bienvenido al Gestor de Expedientes. A continuacion seleccione |3 unidad con la que desea trabajar durante |3
sesian:
Unidad *
[Se:ci-:" de Proyectos y Aplicaciones
Seccion de Proyectos y Aplicadiones

COMISION DE EVALUACION INTEGRACION DOCENTIUM 3
| COMISION DE EVALUACION INTEGRACION DOCENTIUM 4

COMISION DE EVALUACION INTEGRACION DOCENTIUM 1
COMISION DE EVALUACION INTEGRACION DOCENTIUM 2
COMITE DE CERTIFICACION

a8
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Gestor de Expedientes
MURCIA
Acceso (y IV)

e Puede modificar la unidad seleccionada desde
la informacion de identificacion.

& CRUZ INMACULADA MARIN LOPEZ (inmami@um.es) s
-

Seleccién de unidad

51 . . -
L COMISION DE EVALUACION INTEGRACION DOCENTIUM 2 ~

Seccion de Proyectos y Aplicaciones
COMISION DE EVALUACION INTEGRACION DOCENTIUM 3

COMISION DE EVALUACION INTEGRACION DOCENTIUM
4

COMISION DE EVALUACION INTEGRACION DOCENTIUM 1

COMISION DE EVALUACION INTEGRACION DOCENTIUM
2 =

COMITE DE CERTIFICACION

 En caso de disponer de una unica unidad,
accede directamente con ella.

@
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Gestor de Expedientes UNIVERSIDAD DE
_ MURCIA
Expedientes (1)

* La aplicacion ofrece acceso al listado completo
de expedientes a los que la unidad
seleccionada por el usuario tiene acceso.

— Expedientes de Evaluacion docente del
profesorado (DocentiUM).

e Dispone de un filtro de busqueda para facilitar
la localizacion de un expediente determinado.

) @dmiristracién DocentiUM - Gestion de expedientes. Informes de evaluacion 11
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Gestor de Expedientes

Expedientes (I1)

Expedientes

&= Cipedientes B informes v

A Expedientas

2] Ayuda
a) Filtro de busqueda

Filtro de blsqueda

L

Q Todos A Y Filtro avanzado

Mestrando 1 al 2 de 3 Expedientes

Identificador &

Expedientes (Pagina 1de 1) « < n > B 10 W L\? n

Titulo ¢ Estado de tramitacién < Tipo de tramite < Actualizacién -

=die WOCER ¥ ANCISCO BELMONT 0472021
E)EDCEE_:I"EE DOCENTIUM de FRANCISCO BELMONTE Iniciado Evaluacion docente del profesorado (DocentUM) 140 ',2:J, ) {9
SERRATO 13:14
Expediente DOCENTIUM de JOSE BELMONTE SERRAMO En tramitacion Evaluacion docente del profesorado {DocentiUM) :}L-.'L-J.-'i21d;5 :_9

=die WOCERM M AMNCISCO BELMONT 30/03/2021
Ei;;i_:g_te DOCENTIUM de FRANCISCO BELMONTE En ramitacion Evaluacidn docente del profesorado {DocentiUM) =4 LJ',Iz,I‘J: I. .'9
SERR 34

Expedientes (Pagina 1de 1) &« < n > » 10

\

b) Listado de expedientes

DocentiUM - Gestidn de expedientes. Informes de evaluacién 12



Gestor de Expedientes UNIVERSIDAD DE

) _ MURCIA
Expedientes. Filtro de busqueda (llI)

Filtro de busqueda global

Filtro de blisqueda

Buscar Q [Tcdos [ b T Filtro avanzado
. Expedientes pendientes |
Meostrando 1 2l 10 de 53 Expediefes _ |,\\
Con acciones pendientes I
Pendientes de acceso n 2 3 4 5 > B 10w n
a) Campo de busqueda rapida: b) Filtro de expedientes c) Acceso al filtro de
- Identificador de expediente. pendientes, devueltos, busqueda avanzado
- Titulo del expediente. reasignados, finalizados, etc.
- Tipo de tramite.
a8
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Gestor de Expedientes

Expedientes. Filtro de busqueda (1V)

Filtro de busqueda avanzado

UNIVERSIDAD DE
MURCIA

Filtro de blsqueda

Todos

W

™ Filtro avanzado +7

Cargar filtro \

b) Oculta el filtro de busqueda avanzado

a) Filtro de expedientes pendientes,

Interesado

Interesados

Seleccione un filoro v . . .
devueltos, reasignados, finalizados, etc.
Expediente
Forma iniciacion Tramite Estado de tramitacion
Interezado CHicio Seleccione un tramite b Seleccione un estado hd
Identificador Titulo Etiquetas
Fecha de actualizacion Unidad gestora %
Desde  21/10/2020 Hasta | 19/042021 i@ Seleedione:nammitad pesir i

Representantes

\ c) Campos asociados al expediente

=T
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Gestor de Expedientes UNIVERSIDAD DE

) ) MURCIA
Expedientes. Listado (V)

Listado de expedientes

a) Marcar un expediente
como accedido/no accedido.

T

Identificador ¢ Titulo &

Tipo de tramite < Actualizacion =
e : . - . 1 T 14/04/2021
0000367569 Expediente DOCENTIUM de FRANCISCO Evaluacion decente del profescrado (DocentiUM)

13:14
Marcar expedrent?."nrrm no accedido

0000366256 Expediente DOCENTIUM de JOSE

0/03/2021

0N FANC n tramitacion Evaluacion docente del profescrado (DocentUM) Swﬁ'ﬁ"%

i . - 0/03/2021

0000366249 Eig;i?ge DOCENTIUM de FRANCISCO BELMONTE En tramitacion Evaluacion docente del profesorado (DocentUM) 3LIL3'12,IJJ’I.

Expedientes (Pagina 1de 1) « < n > Pl 10+

b) Pulsado Sobré un expediente del

c) Paginacion d) Numero de e) Numero de acciones
listado, accedemos a su detalle filas por pagina pendientes de mi unidad

sobre el expediente

DocentiUM - Gestidn de expedientes. Informes de evaluacion
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Gestor de Expedientes

UNIVERSIDAD DE
) ) MURCIA
Expedientes. Listado (VI)

Acciones pendientes de mi
unidad sobre el expediente

/

Expedientes (Pagina 1de 1) < < - > B 10 w n
Identificador &  Titulo ¢ Estado de tramitacién % Tipo de tramite % Actualizacién =
e Expedierte DOCEMTIUM de FRAMCISCO . Bualuaridan darentae dal nenfagfaradn 1 A0 82021 @
Q000367569 _ N Iniciadao
BELMOMTE SERRATO | Acciones pendientes (3 _
P — Expediente DOCENTIUM de JOSE I e i
Q0003662560 BELMONTE SERRANG En tramitacian : 30/02/202 3 -'!)
{ ﬁ Solicitud de informe 3807 - Informe de centro para evalua.., | |
0000365249 Expediente DOCENTIUM de FRANCISCO. .p
R BELMONTE SERRATO : (UoCemtium] T
Expedientes (Pagina 1de 1) € < - >3 100w
Acceso al detalle de la accion concreta
. . .7 . .7
® . . DocentiUM - Gestion de expedientes. Informes de evaluacidn
(@ drministracion

16
electrdnica



Solicitud de informe
., MURCIA
Introduccion (1)

e Durante el tramite de evaluacion docente del
profesorado, se crea un expediente de evaluacion por
docente a evaluar.

e En el momento en que sea requerido un informe de
evaluacion para un expediente de evaluacion concreto,
éste sera solicitado a través de la aplicacion Gestor de
Expedientes.

— La generacion de las solicitudes de informe se realiza de
forma automatizada desde el sistema DocentiUM.

— Se enviara un correo electréonico de aviso al destinatario,
informando sobre la disponibilidad de las solicitudes de
informe en el Gestor de Expedientes junto con la direccion
de acceso.

) @dministraciér DocentiUM - Gestion de expedientes. Informes de evaluacion 17



Solicitud de informe

UNIVERSIDAD DE
., MURCIA
Introduccion (11)

Inicio ) Docentium. Informe de dep X

't:-'r‘!l @ E — O 4
LA Recibir mensajes v # Redactar ~ [ Charlar a[}irecciones 0 Etiqueta » Y Filtro répido

Q, Buscar <Ctrl+K>
De docentium@um.esty

€ Responder

= Reenviar pq Archivar @ Mo deseado m Eliminar
Asunto Docentium. Informe de departamento para JOSE MARIA MORALEDA JIMENEZ

Mas

10:34
Ya tiene disponible en la aplicacion GESTOR DE EXPEDIENTES el informe de departamento de JOSE MARIA MORALEDA

JIMENEZ para su cumplimentacion y firma. La url de acceso es www.expedientes.um.es

&

[ﬁ] Panel Para hoy ~

@
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Solicitud de informe
., MURCIA
Introduccion (111)

e El destinatario de la solicitud de informe accede a la
aplicacion para:
— Consultar la solicitud de informe recibida (dentro del contexto
del correspondiente expediente de evaluacién docente).

— Descargar la plantilla en formato WORD del informe a
cumplimentar.

— Una vez cumplimentado el informe, lo incorpora a la
“Documentacion interna” del expediente de evaluacion docente
para, posteriormente, firmarlo (si no lo esta ya).

— Incorporar el informe firmado a la solicitud de informe y Ia
resuelve.

e La cumplimentacién del informe debe realizarse fuera de |la
aplicacion Gestor de Expedientes, haciendo uso del editor
de texto correspondiente (Microsoft Word).

e
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Solicitud de informe UNIVERSIDAD DE
., MURCIA
Introduccion (1V)

e Se solicitaran los siguientes informes:
— Informe de Centro 2 Decano/a.
— Informe de Departamento = Director/a de Departamento.

— Informe de la Comision de Aseguramiento de la Calidad
—>Decano/a.

e Las solicitudes de informe podran ser tramitadas por:
— Decanos/as y PAS asociado al Decanato.

— Directores/as de Departamento y PAS asociado al
departamento.

— Si debe acceder alguien mas, hay que solicitarlo a través de
DUMBO.

e
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Solicitud de informe
., MURCIA
Introduccion (y V)

e Pasos para la tramitacion de una solicitud de
informe:

1. Consulta de la solicitud de informe recibida (Gestor
de Expedientes).

2. Descarga de la plantilla en formato WORD del
informe a cumplimentar (Gestor de Expedientes).

3. Cumplimentacion del informe (Microsoft Word).

4. Firma del informe cumplimentado (Portafirmas o
Gestor de Expedientes).

5. Resolucién de la solicitud de informe (Gestor de
Expedientes).

e
® ) @dmiristracién DocentiUM - Gestion de expedientes. Informes de evaluacion 21
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Solicitud de informe
MURCIA

e Pasos para la tramitacion de una solicitud de
informe:

1. Consulta de la solicitud de informe recibida (Gestor
de Expedientes).

2. Descarga de la plantilla en formato WORD del
informe a cumplimentar (Gestor de Expedientes).

3. Cumplimentacion del informe (Microsoft Word).

4. Firma del informe cumplimentado (Portafirmas o
Gestor de Expedientes).

5. Resolucién de la solicitud de informe (Gestor de
Expedientes).

DocentiUM - Gestidn de expedientes. Informes de evaluacién 22
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Solicitud de informe
MURCIA
1. Consulta de la solicitud de informe recibida (1)

e Acceso al detalle de la solicitud de informe
asociada al expediente de evaluacion docente
en cuestion.

— A través de las “acciones pendientes de mi
unidad” del expediente (listado de expedientes).

[
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Solicitud de informe UNIVERSIDAD DE

MURCIA

1. Consulta de la solicitud de informe recibida (Il)

Acciones pendientes de mi
unidad sobre el expediente

Expedientes (Pagina 1de1) € < - B 10

Identificador

£»

Titulo < z

Estado de tramitacion % Tipo de tramite <
0000367560 EEPL:;;:]EE Esqcﬂi}'gb M de FRANCISCO Iniciado I!E;z:.fr‘iiiir;“:oceme del profesorado p—~ ‘p
0000366256 E);pjﬂd;:;; E;CRE:\JI;L M de JOSE En tramitacian I;E;::.Jeariiiir;.;oce*u:e del profesorado 3|,'j-,-'|;‘-3_-;2iﬂ§; é)
0000366240 E);pjﬂd;:;; E;CRE&}EL M de FRANCISCO En tramitacian I!E;::.Jeariiiir;.:oce*u:e del profescrado 3G-;'G-3_-;21331 -._9

Expedientes (Pagina 1de1) € < - B 10

@dmiristracia DocentiUM - Gestion de expedientes. Informes de evaluacidn 24
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Solicitud de informe UNIVERSIDAD DE

MURCIA

1. Consulta de la solicitud de informe recibida (llI)

& Expedientes

Filtro de bisqueda

Q Todos v T Filtro avanzade

Meastrando 1 al 3 de 3 Expedientes

Identificador %

0000367569

0000366249

Acceso al detalle de la  [=®ere1een « <[> > acciones pendientes 3 18
solicitud de informe

do de tramitacién < Tip¢

1970472021 1855

= P’:UIEI"IE DO ENTTIONT O TRANCTSCT
BELMOMTE SERRATO

Expediente DOCENTIUM de JOSE BELMOMNTE
SERRAMO

Expediente DOCENTIUM de FRANCISCO
BELMOMNTE SERRATO

Eva ﬁ Solicitud de informe 3842 - Informe de CAC para evaluacid... 9

Iniciado

O/0u4r2021 18:54
Solicitud de informe 3841 - Infarme de centro para evalua... | -'p

0

En tramitacion Evaluacidn docente del profesorado {3:3n:er':§%] —— -.9

11:34

En tramitacion

Expedientes (Pagina 1de 1) €« <« n > B 10

DocentiUM - Gestidn de expedientes. Informes de evaluacién 25




Solicitud de informe UNIVERSIDAD DE
MURCIA

1. Consulta de la solicitud de informe recibida (y 1V)

Detalle de la solicitud de informe

P Navegacion por la aplicacion

Q Expedientes B informes v (2] Ayuda

A Expedientes | ES_U01200001_2021_EXP_UM0300000000000000000000367569 | Solicitud de informe - 3341

Solicitud de informe - 3841 n |

Identificador: 3841
Unidad solicitante: Seccion de Evaluacion Docente y Garantia de Calidad
Estado actual: Pendiente
Fecha de creacion: 19/04/2021 18:54 ., ;s =
e it Informacion basica de
Fecha de modificacion: 9/04/2021 18:54 P

Descripcién de la solicitud: Informe de centro para evaluacion de FRANCISCO BELMONTE SERRATO En los cursos académicos: 2014/2015 2015/2016 |a SOIICItUd de I nforme

2016/2017 2017/2018

Unidad responsable: DECANO/A DE FACULTAD DE LETRAS

Dias restantes para emitir el informe: 0 dias

Ultimo dia para emitir el informe: 03/05/2021
=
=

Otra documentacion: 1

Documento < - Plantllla del |nf0rme a
Im' Informe de Centro Cumpllmentar

=

Comentarios -

Mo se han encontrado comentarios

Q Comentar
Histdrico de eventos -

Fecha Unidad < Evento ¢ Descripcién <

19/04/2021  Seccidn de Evaluacion Docente y Garantia de Creacion Creacian de la solicitud de informe '3841' para la unidad 'DECANG/A DE
18:54  Calidad FACULTAD DE LETRAS' 26
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Solicitud de informe
MURCIA

e Pasos para la tramitacion de una solicitud de
informe:

1. Consulta de la solicitud de informe recibida (Gestor
de Expedientes).

2. Descarga de la plantilla en formato WORD del
informe a cumplimentar (Gestor de Expedientes).

3. Cumplimentacion del informe (Microsoft Word).

4. Firma del informe cumplimentado (Portafirmas o
Gestor de Expedientes).

5. Resolucién de la solicitud de informe (Gestor de
Expedientes).

) @dministraciér DocentiUM - Gestion de expedientes. Informes de evaluacion 27



Solicitud de informe UNIVERSIDAD DE
MURCIA
2. Descarga de la plantilla del informe a cumplimentar (1)

e Desde el detalle de la solicitud de informe,
descargar la plantilla del informe de
evaluacion a cumplimentar.

— Se descarga en el equipo del usuario.
— Documento en formato WORD.

@
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Solicitud de informe UNIVERSIDAD DE

MURCIA

2. Descarga de la plantilla del informe a cumplimentar (y I1)

# Expedientes | ES_U01200001_2021_EXP_UM0300000000000000000000367569 | Solicitud de informe - 3841

Solicitud de informe - 3841 n

Identificador: 3841
Unidad solicitante: Seccidn de Evaluacion Docente y Garantia de Calidad
Estado actual: Pendients

Fecha de creacion: 19/04/2021 12:54
Fecha de modificacion: 19/04/2021 1854
Descripcién de la solicitud: Informe de centro para evaluacion de FRANCISCO BELMONTE SERRATO En los cursos académicos: Pendiente especificar en

AUTO-INFORME

Unidad responsable: DECANO/A DE FACULTAD DE LETRAS
Dias restantes para emitir 0 dias
el informe

Ultimo dia para emitir el
informe:

Otra documentacion: 1

Documento <

il Informe de Centro

Comentarios

Mo se han encontrade comentarios

Q Comentar Otra documentacion: 1

Histérico de eventos

™ Documento 2

Fecha = Unidad ¢ Evento & Descripcién & i‘ Informe de Centro é

19/04/2021  Seccién de Evaluacién Docente y Garantia de Creacion Creacion de la solicitud de informe ‘3841 para la unidad 'DECANGC/A DE FACULTAD DE
18:54  Calidad LETRAS'
. . . . .
® DocentiUM - Gestidn de expedientes. Informes de evaluacién 29




Solicitud de informe
MURCIA

e Pasos para la tramitacion de una solicitud de

informe:
1. Consulta de la solicitud de informe recibida (Gestor
de Expedientes).

2. Descarga de la plantilla en formato WORD del
informe a cumplimentar (Gestor de Expedientes).

3. Cumplimentacion del informe (Microsoft Word).

4. Firma del informe cumplimentado (Portafirmas o
Gestor de Expedientes).

5. Resolucién de la solicitud de informe (Gestor de
Expedientes).

e
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Solicitud de informe UNIVERSIDAD DE
: ., : ., MURCIA
3. Cumplimentacidn del informe de evaluacion (1)

e Una vez descargado el documento en el
equipo del usuario, debe ser cumplimentado
de forma externa a la aplicacién Gestor de
Expedientes, usando el correspondiente editor
de documentos en formato WORD (Microsoft

Office).

) @dministracién DocentiUM - Gestidon de expedientes. Informes de evaluacion 31
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Solicitud de informe UNIVERSIDAD DE
MURCIA

3. Cumplimentacion del informe de evaluacion (y Il)

Informe de Centro.docx [Modo de compatibilidad] - Word Eal
Insertar Disefio Formato Referencias Carrespondencia Revisar Vista ACROBAT @ ;0ué desea hacer? Iniciar sesién 2 Compartir
Y — a— e — — LB -
Anti - - A" a7 - B i . i .. (E=a= | A uscar
0O Book Antiqua ~[12 -|A A | Aa =iz E3E 2l T aubeel | AsBbeeDc| AaBbCcl AaBbCcl AaBbCcDe AaBbCeD¢ AaBbCe Tt
v | %ac Reemplazar

Pe'gar ¥ Copiar formato K 5 ~abe X, X° aly . A~ =E=== =~ Bulleted List | TMNormal | Mumbere.. Pérrafo de.. Sinespaci.. TTablePa.. TTDC1 |+ Iy Seleccionar~

Portapapeles I Fuente I Parrafo [} Estilos I Edicidn A
L 3-|-2-|-1-|-§-|-1-|-2-|-3-|-4-|-5-|-€~-|-?-|-E-|-9-|-1C--|-11-|-12-|-13-|-14-|-15-516-|-1?-|-18-| -
™
"
S ANEXO ITI
~ INFORME DEL CENTRO
- Tombre v apellidos de el /1a docents evaluado/ a:
7 De arusrdo a los datos de que dispons el Centro del periodo evaluado:
T O2o.../20... O20...020... [Q20../20... [J0..420.. [O20../0.. [@0./20..
" O2o.../20...
:— DD iiiiiceeeeemeeeaeeeeny Decanof Decana del Cenmfro ..o ceeceveciececce INFORMO de:
= 1. Participacitn en reuniones con decano/a, vicedecane,/a o coordinador/a de titule previas al
N comienzeo de la docencia
= 1a. El profesor/a ha asistido a . reuniones de un total de ... para la planificacién
- del curso. Porcentaje de asistencia: ... %
@
] 1h. Essten incidencias contrastadas de compafieros del centro sobre su implicacién en la
- planificacién del curso: © 5i ™ No
I 5i la respuesta ha sido 51, describa cada incidencia en el lugar que corresponda en funcién del
5:: tipo:
o Queja/reclamacion (numerar en case de més de una):
| Felicitacién (mumerar en caso de mds de unal: -
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Solicitud de informe
MURCIA

e Pasos para la tramitacion de una solicitud de
informe:

1. Consulta de la solicitud de informe recibida (Gestor
de Expedientes).

2. Descarga de la plantilla en formato WORD del
informe a cumplimentar (Gestor de Expedientes).

3. Cumplimentacion del informe (Microsoft Word).

4. Firma del informe cumplimentado (Portafirmas o
Gestor de Expedientes).

5. Resolucién de la solicitud de informe (Gestor de
Expedientes).
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Solicitud de informe UNIVERSIDAD DE
_ _ _ MURCIA
4. Firma del informe cumplimentado (I)

e Existen dos posibles escenarios:

1. La persona que descarga, cumplimenta, firma e
incorpora el informe al Gestor de Expedientes es
la misma.

e Puede firmar el informe en el propio Gestor de
Expedientes, sin utilizar Portafirmas.

2. La persona que firma el informe es distinta de la
gue realiza el resto de acciones.
e Lafirma puede realizarse a través de Portafirmas.

e Ademas, se pueden firmar varios informes de una
tacada.

e
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Solicitud de informe UNIVERSIDAD DE
_ _ _ MURCIA
4. Firma del informe cumplimentado (I1)

e Escenario 1: Firma en el Gestor de

Expedientes.

— Para firmar el informe cumplimentado,
realizaremos los siguientes pasos:

1. Acceder al detalle del expediente asociado a la
solicitud de informe.

2. Incorporar el informe en la carpeta “Documentacion
interna”/”Mi espacio de trabajo”.

3. Seleccionar la opcion del documento “Firmar
documento”.

e
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Solicitud de informe UNIVERSIDAD DE

MURCIA

4. Firma del informe cumplimentado (lI1)

1. Acceder al detalle del expediente asociado a la solicitud de informe

& Expedientas
Filtro de busgueda

Q Todos hd Y Filtro avanzado

Maostrando 1 al 3 de 3 Expedientes

(Pagina 1de1) & < - 2F v

Estado de tramitacion € Tipo de tramite <

Identificador ¢ Titulo £ Actualizacién =

Expediente DOCENTIUM de FRANMCISCO

e - Evaluacion docente del profesorado 14/04/2021 .9
0oneze7568 BELMONTE SERRATO niciade (DocentiUM) 1344 =
PR Expediente DOCENTIUM d&\|O5E I Evaluacion docente del profesorado 30/03/2021
0on03e62260 BELMONTE SERRANO En rramitacion (DocentiUM) 11:35 Ly
AR Expediente DOCENTIUM de FRAYCISCO I Evaluacion docente del profesorado 30/03/2021
Jonozsaz4s BELMONTE SERRATO e wramitacion (DocentiUM) 11:34 0

Pulsando sobre el expediente
se accede al detalle del mismo
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Solicitud de informe

4. Firma del informe cumplimentado (1V)

Detalle del expediente

UNIVERSIDAD DE
MURCIA

= Expediente Expediente DOCENTIUM de FRANCISCO BELMONTE SERRATO

o | e

Cezalles Histdrico de acciones Comentarios Expedientes relacionados Registro de actividad Metadatos especificos Permizas
Titula: * Expediente DOCENTIUM de FRANCISCO BELMOMTE SERRATO Estado de tramitacion: Iniciado
Resumen: Sin especificar Tipo de tramite: Evaluacian docente del profesarado (DocentilIh)
Forma de iniciacion: Oficio Iniciado en:
Identificador: 0000367565 Interesadofalsk
Dias naturales transcurridos B Dias restantes para resolver: 85 dias
desde la apertura:
Fecha de creacion: 14042021 1314 Fecha de actualizacion: 140402021 1314
Unidad gestora: Seccién de Evaluacidn Docente v Garantia de Calidad Responsable: AMTONIO VALERA ESPIM
Unidades tramitadoras: £ COMISION DE EVALUACION INTEGRACION DOCENTIUM 3 i
Unidades observadoras:
Etiguetas: I/\\S‘
— Expedients administrativo ﬂ -
Nombre $ ldentificadar & Creacidn 2 Incorporacion Tamafo & Tipo % Estado &
Mo 52 han encontrado elementos
= Documentacian interna / Mi espacio de trabajo - -
Maombre & Creacidn & Actualizacion & Tamafio 2 Estado &

Mo =2 han encontrado elementos

DocentiUM - Gestidn de expedientes. Informes de evaluacién
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Solicitud de informe UNIVERSIDAD DE

_ ) _ MURCIA
4. Firma del informe cumplimentado (V)

2. Incorporar el informe en la carpeta “Documentacion interna”/”"Mi espacio de trabajo”

=, Expediente Expediente DOCENTIUM de FRANCISCO BELMONTE SERRATO ccadide @) E B n
Dezalles Histdrico de acciones Comentarios expedientes relacionados Registro de actividad Metadatos especificos Permizas
Titulo: * Expediente DOCENTIUM de FRANCISCO BELMONTE SERRATO Estado de tramitacion: ) Iniciado
Resumean: Zin especificar Tipo de tramite: Evaluacian docente del profesorada (Docentilhd])
Forma de iniciacion: Oficio Iniciado en:
Identificador: 0000367565 Interesadofals):
Dias naturales transcurridos & Dias restantes para resolver: 25 dias

desde la apertura:

Fecha de creacion: 1470472021 13714 Fecha de actualizacion: 1400472021 1314
Unidad gestora: Seccidn de Evaluacidn Docante vy Garantia de Calidad Responsable: ANTONIO VALERA ESPIN
Unidades tramitadoras: £ COMISION DE EVALUACION INTEGRACION DOCENTIUM 2 &

Unidades observadoras: “DocumentaCI()n Interna”/”Ml
eriquetas: espacio de trabajo” I

= Expediente administrativa

MNombre 3 Identificador & Creac] Incorporacidn & Tamaifio & Tipo ¢ Estado &
Mo =2 han encontrado elementos
&= Dacumentacion interna Mi espacio de trabajo ﬂ -
Nombre & Creacidn & Actualizacion & Tamafio 2 Estado &
Mo =2 han encontrado elementos
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Solicitud de informe UNIVERSIDAD DE
MURCIA

4. Firma del informe cumplimentado (VI)

a) Arrastrando el documento directamente

& Documentacion interna / Mi espacio de trabajo —

Nombre % m
Mo se han encontrado elementos
=+ Copiar

b) Desde las opciones de la carpeta

& Documentacién interna / Mi espacio de trabajo / |D -

|h Subir documentos |

Nombre % A {;]
f Ingbrporar documentds al
Mo se han encontrado elementos ex iente administrativo
» Mover documento:

Seleccionar documentos X

chiggitalizacos

& subir decumentos Documentos seleccionados: 0

atos permitidas PDF, TXT, RTF, 00T, DOCK PPTX, XLSX, JPG, GIF de tamada

Farma
Inférice 8 3.0 MB [N
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Solicitud de informe

4. Firma del informe cumplimentado (VII)

3. Seleccionar la opcidn del documento “Firmar documento”

UNIVERSIDAD DE

MURCIA

& Documentacién interna / Mi espacio de trabajo

Nombre & Actualizacion % Estado
20004202

P T

o
w

nforme de Centro cumplimentado.docx

g

ﬁ’ Firmar documento

!

/

e
E Diatalls Ancyimmonts

-

" Pasarela de firma

I Revise el documento antes de firmar

R & & x

04:44

+ Anchura de la pdgina *

DocentiUM

ANEXO 11l

INFORME DEL CENTRO

Nombre y apellidos de el/la docente evaluado/a:
del periodo evaluado:

[ J20.../20... []20.../20...

De acuerdo a los datos de que dispone el Centro
[[Jz0../20... [J20..720... [20../20... []20../20...

[Jz0.../20...
DD, oo

......, Decano/Decana del Centro INFORMO de:

(@ drm

UNIVERSIDAD DE
MURCIA
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Solicitud de informe UNIVERSIDAD DE

_ ) _ MURCIA
4. Firma del informe cumplimentado (VIII)

& Documentacién interna / Mi espacio de trabajo

Nombre % Creacion + Actualizacion ¥ Tamafio + Estado ¥
) 20/04/2021 20/04/2021
ﬁ nforme de Centro cumplimentado.docx e o 113 KB  Otros
256 2:56
9. R
nforme de Centro cumplimentado.pdf

200047202 20/04/202

1 1
13:03 13.03 113 KB  Origina

Informe firmado

a8
® @dministracié DocentiUM - Gestidon de expedientes. Informes de evaluacion
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electrdnica
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Solicitud de informe UNIVERSIDAD DE
MURCIA
4. Firma del informe cumplimentado (IX)

e Escenario 2: Firma en Portafirmas.

— Dos opciones para generar la solicitud de firma:
a) Desde Portafirmas.
b) Desde el Gestor de Expedientes.
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Solicitud de informe UNIVERSIDAD DE
MURCIA
4. Firma del informe cumplimentado (X)

e Escenario 2: Firma en Portafirmas. Opcion a)

— La persona en quien se delegue la cumplimentacion
del informe, una vez realizada, lo pondra a la firma del
responsable en Portafirmas.

1. Persona delegada genera la solicitud de firma de informe/s
en Portafirmas para firma por parte del responsable.

2. Responsable firma en Portafirmas la solicitud generada.
3. Persona delegada descarga informe/s firmado/s de
Portafirmas.

4. Persona delegada incorporar informe firmado en la
carpeta “Documentacion interna”/”Mi espacio de trabajo”
del correspondiente expediente en el Gestor de
Expedientes.

a8
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Solicitud de informe UNIVERSIDAD DE
MURCIA

4. Firma del informe cumplimentado (XI)

4. Incorporar informe firmado en Portafirmas a la carpeta “Documentacion interna”/’Mi
espacio de trabajo” del expediente

B= Expediente Expediente DOCENTIUM de FRANCISCO BELMONTE SERRATO ccadide @) E B n
Dezalles Histdrico de acciones Comentarios expedientes relacionados Registro de actividad Metadatos especificos Permizas

Titulo: * Expediente DOCENTIUM de FRANCISCO BELMONTE SERRATO Estado de tramitacion: Iniciado

Resumean: Zin especificar Tipo de tramite: Evaluacian docente del profesorada (Docentilhd])

Forma de iniciacion: Oficio Iniciado en:

Identificador: 0000367565 Interesadofals):

Dias naturales transcurridos & Dias restantes para resolver: 25 dias

desde la apertura:

Fecha de creacion: 1470472021 13714 Fecha de actualizacion: 1400472021 1314
Unidad gestora: Seccidn de Evaluacidn Docante vy Garantia de Calidad Responsable: ANTONIO VALERA ESPIN
Unidades tramitadoras: £ COMISION DE EVALUACION INTEGRACION DOCENTIUM 2 &

Unidades observadoras: “DocumentaCIén Interna”/”Ml
eriquetas: espacio de trabajo” I

= Expediente administrativa

MNombre 3 Identificador & Creac] Incorporacidn & Tamaifio & Tipo ¢ Estado &
Mo =2 han encontrado elementos
&= Dacumentacion interna Mi espacio de trabajo ﬂ -
Nombre & Creacidn & Actualizacion & Tamafio 2 Estado &
Mo =2 han encontrado elementos

® } . . DocentiUM - Gestion de expedientes. Informes de evaluacion 44
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Solicitud de informe UNIVERSIDAD DE
MURCIA

4. Firma del informe cumplimentado (XII)

a) Arrastrando el documento directamente

B Documentaci6n interna / Mi espacio de trabajo

Mombre £

Mo =e han encontrado elementos

b) Desde las opciones de la carpeta

& Documentacién interna / Mi espacio de trabajo |D -

|h Subir documentos |

Nombre % A {;]
f Ingbrporar documentds al
Mo se han encontrado elementos ex iente administrativo
» Mover documento:

Seleccionar documentos X

(@ dministracio
electrdr
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Solicitud de informe UNIVERSIDAD DE
MURCIA

4. Firma del informe cumplimentado (XIII)

& Documentacitn interna / Mi espacio de trabajo n =
Mombre % Actualizacion ¢  Estado %
- y 20/04/2021 i3

!5 Informe de Centro cumplimentado. pdf i s - OFIgnG e
Informe firmado

a8
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Solicitud de informe
MURCIA
4. Firma del informe cumplimentado (XIV)

e Escenario 2: Firma en Portafirmas. Opcion b)

— La persona en quien se delegue la cumplimentacion
del informe, una vez realizada, lo pondra a la firma del
responsable en Portafirmas.

1. Persona delegada incorporar informe cumplimentado en la
carpeta “Documentacion interna”/”Mi espacio de trabajo”

del correspondiente expediente en el Gestor de
Expedientes.

2. Persona delegada genera una solicitud de firma en
Portafirmas a través del Gestor de Expedientes.

3. Responsable firma en Portafirmas la solicitud generada.

4. Persona delegada recibe aviso de informe firmado en el
Gestor de Expedientes. Informe firmado incorporado en la
carpeta “Documentacion interna”/”Mi espacio de trabajo”

e
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Solicitud de informe UNIVERSIDAD DE

_ ) _ MURCIA
4. Firma del informe cumplimentado (XV)

1. Incorporar el informe cumplimentado en “Documentacion interna”/“Mi espacio de trabajo”

=, Expediente Expediente DOCENTIUM de FRANCISCO BELMONTE SERRATO ccadide @) E B n
Dezalles Histdrico de acciones Comentarios expedientes relacionados Registro de actividad Metadatos especificos Permizas
Titulo: * Expediente DOCENTIUM de FRANCISCO BELMONTE SERRATO Estado de tramitacion: ) Iniciado
Resumean: Zin especificar Tipo de tramite: Evaluacian docente del profesorada (Docentilhd])
Forma de iniciacion: Oficio Iniciado en:
Identificador: 0000367565 Interesadofals):
Dias naturales transcurridos & Dias restantes para resolver: 25 dias

desde la apertura:

Fecha de creacion: 1470472021 13714 Fecha de actualizacion: 1400472021 1314
Unidad gestora: Seccidn de Evaluacidn Docante vy Garantia de Calidad Responsable: ANTONIO VALERA ESPIN
Unidades tramitadoras: £ COMISION DE EVALUACION INTEGRACION DOCENTIUM 2 &

Unidades observadoras: “DocumentaCI()n Interna”/”Ml
eriquetas: espacio de trabajo” I

= Expediente administrativa

MNombre 3 Identificador & Creac] Incorporacidn & Tamaifio & Tipo ¢ Estado &
Mo =2 han encontrado elementos
&= Dacumentacion interna Mi espacio de trabajo ﬂ -
Nombre & Creacidn & Actualizacion & Tamafio 2 Estado &
Mo =2 han encontrado elementos
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Solicitud de informe UNIVERSIDAD DE
MURCIA

4. Firma del informe cumplimentado (XVI)

a) Arrastrando el documento directamente

B Documentacitn interna / Mi espacio de trabajo

iEl documento debe
estar en formato PDF!

Mombre %

Mo =e han encontrado elementos

b) Desde las opciones de la carpeta

& Documentacién interna / Mi espacio de trabajo / |D -

|h Subir documentos |

Nombre % A {;]
f Ingbrporar documentds al
Mo se han encontrado elementos ex iente administrativo
» Mover documento:

Seleccionar documentos X
Document tos seleccionados: ]
TXT, RTF, 00T, DOCK, PPTX, XLSX, G M
fes o [}
Q
. . . . .
® . . DocentiUM - Gestion de expedientes. Informes de evaluacidn 49
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Solicitud de informe UNIVERSIDAD DE
MURCIA

4. Firma del informe cumplimentado (XVII)

= Documentacién interna / Mi espacio de trabajo = -
Nombre £ Creacién < Actualizacion ¢  Tamafio ¢ Estado ¢
. , 2370472021 23/04/2021 i
h Informe de Centro.pdf < AT . ey 185 KB Otros
! udd ULl

Informe cumplimentado

a8
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Solicitud de informe

4. Firma del informe cumplimentado (XVIII)

2. Iniciar solicitud de firma en Portafirmas

UNIVERSIDAD DE
MURCIA

& Expediente Expediente DOCENTIUM de FRANCISCO BELMONTE SERRATO

Accedido D a

) Devolver trémite

Detalles Histdrico de acciones Cornentarios Expedientes relacionados Registro de actividad Metadatos especificos A
#y Reasignar trémite
Titulo: * Expediente DOCENTIUM de FRANCISCO BELMONTE Estado de tramitacién: ) Iniciado W Calificar a tipo de Famite
SERRATO . )
E* Requerir subsa
Resumen: Sin especificar Tipo de tramite: Evaluacidn doce|
Solicitar un i
Forma de iniciacién: Cficia Iniciado en: =
|b" Iniciar flujo de firma |
Identificador: Q000367569 Interesado/a(s):
) %y Enviar comunicacion

Dias naturales 9 Dias restantes para 22 dias interna
transcurridos desde la resolver: .

(@ drninistracior
electrdnic:

DocentiUM - Gestidn de expedientes. Informes de evaluacién
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Solicitud de informe UNIVERSIDAD DE
MURCIA

4. Firma del informe cumplimentado (XIX)

Iniciar flujo de firma »

Descripcign *
Informe de centro de Francisco Belmonte Serrato Descripcic')n de la
solicitud

Seleccione firmantes: *

Firmantes seleccionados
= PASCUAL CANTOS GOMEZ (pcantos@um.es) F t d |
DECANO DE FACULTAD - FACULTAD DE LETRAS x | Irmante ae la
solicitud
Documentacion a firmar - -

. . -7 . -7

® @dministracié DocentiUM - Gestidon de expedientes. Informes de evaluacion 52
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Solicitud de informe UNIVERSIDAD DE
MURCIA

4. Firma del informe cumplimentado (XX)

Iniciar flujo de firma b4
Documentacién a firmar 2
A continuacion seleccione la documentacion que se debe firmar
|
= Documentacién interna / Mi espacio de trabajo
Nombre ¢ Seleccionamos el
J Informe de Centro.pdf = documento a
firmar
n S5olo =& muestran los documentos en estado OTROS, ORIGINAL v COPIA con formato PDF, PG y |PEG
—
Documentos seleccionados: 1 ™
TR Documento a
~ ; = | firmar
h Informe de Centro, pdf .
seleccionado
i e
* campos cbligatorios Cancelar
® ’ @dmiristracién DocentiUM - Gestion de expedientes. Informes de evaluacion 53
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Solicitud de informe UNIVERSIDAD DE
MURCIA

4. Firma del informe cumplimentado (XXI)

# Expedientes = ES_U01200001_2021_EXP_UMO3I00000000000000000000367263 = Flujo de firma - 35681

Flujo de firma - 3881 B n

Identificador: 3881 -
Descripcifn: Informe de centro de Francisco Belmonte Serrato
Unidad solicitante: DECANO/A DE FACULTAD DE LETRAS
Estado actual: Pendiente Deta”e de |a
~ | solicitud de firma
Fecha de modificacion: 23/04/2021 09:37
Identificador de 196395
Portafirmas:
Flujo de firma ordenado: No —
—
Flujo de firna Informacion del -

2, FIRMANTE: PASCUAL CANTOS GOMEZ p— firmante y estado

Perfil institucional; DECANO DE FACULTAD - FACULTAD DE LETRAS H
Estado: PENDIENTE de la firma

Documentos seleccionados para firmar: 1 Documento a -
Documento ¢ -l flrmar
ﬁ Infarme de Centro.pdf
. . .7 . .7
® DocentiUM - Gestidn de expedientes. Informes de evaluacién 54
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Solicitud de informe
MURCIA
4. Firma del informe cumplimentado (XXII)

3. Firma de la solicitud en Portafirmas ‘-om&m

* El responsable firma la solicitud de firma a
través de la aplicacion Portafirmas.

Perfil firmante institucional - Pendientes de firma *
Busqueda rapida: P

Filtro de bisqueda »

Seleccionar: Todas , Minguna Documentos: Mostrar . Ccultar

Fecha de creacion

I it e Expediente Expediente DOCENTIUM de FRANCISCO
] 196395 23/04/202109:37:38 GESTOR EXPEDIENTES BELNONTE SERRATD WA 3
.
L Informe de Centro.pdf i '1 Iﬁ]
. . .7 . .7
® @dministracién DocentiUM - Gestidon de expedientes. Informes de evaluacion 55
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Solicitud de informe UNIVERSIDAD DE

_ ) _ MURCIA
4. Firma del informe cumplimentado (y XXIII)

4. Recepcion del informe firmado

£ CRUZ INMACULADA MARIN LOPEZ (i .
Seccion ge F‘.‘;Lfgrrugyhplicaqjones Cuando |a SOIICItUd ha
oo orcar tocos comoteidos @ | T =eed sm!o firmada, se recibe un
B aviso en el Gestor de
P—seha completado el flujo de firma 3881' correspondiente al EXpedienteS
expediente 'Expediente de prueba’

& Documentacién interna / Mi espacio de trabajo = -
Mombre = Creacion = Actualizacion =  Tamafio = Estado <
O 23/04/2021 23/04/202 -
h Infarme de Centro.pdf ! . ,I_ ! - l 185 KB  Otros -
0%:26 09:26
N 33/04/2021 23/04/2021 )
B* Informe de Centro.pdf <=l ',,zd__l <3l r2._l_‘| 185KB  Original e
L. 09:51 09:51
Informe firmado
a8
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Solicitud de informe
MURCIA

e Pasos para la tramitacion de una solicitud de
informe:

1. Consulta de la solicitud de informe recibida (Gestor
de Expedientes).

2. Descarga de la plantilla en formato WORD del
informe a cumplimentar (Gestor de Expedientes).

3. Cumplimentacion del informe (Microsoft Word).

4. Firma del informe cumplimentado (Portafirmas o
Gestor de Expedientes).

5. Resolucion de la solicitud de informe (Gestor de
Expedientes).

) @dministraciér DocentiUM - Gestion de expedientes. Informes de evaluacion 57



Solicitud de informe
ny: . . . MURCIA
5. Resolucion de la solicitud de informe (1)

e Elinforme, cumplimentado y firmado, debe
incorporarse a la solicitud de informe recibida
para el expediente de evaluacion docente en
cuestion.

— A través de |la opcion del documento “Resolver
informe”.

) @dmiristracién DocentiUM - Gestion de expedientes. Informes de evaluacion 58
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Solicitud de informe UNIVERSIDAD DE
MURCIA

5. Resolucion de la solicitud de informe (II)

&= Documentacién interna / Mi espacie de trabajo ﬂ -
Nombre % Actualizacion &  Estado %
20/04/2021

.
g Informe de Centro cumplimentado. pdf Oiriginal
| li Incorporar al Expediente

Administrativo

| i Resolver solicitud de

Resolver solicitud de informe

Solicitudes de informe pendientes de resolver por mi unidad *

Seleccione una solicitud de informe

Selecdione una solidtud de informe

Informe de centro para evaluacion de FRANCISCO BELMONTE SERRATO En los cursos académicos: Pendiente especificaren  Seccion de Evaluacion Docente y Garantia de
AUTO-INFORME Calidad

Infarme de CAC para evaluacion de FRANCISCO BELMONTE SERRATC En los cursos académicos: Pendiente especificar en Seccion de Evaluacién Docente y Garantia de

AUTO-INFORME Calidad

384

3842

Documento

.
k‘ Informe de Centre cumplimentado.pdf

* campos obligatori
campes obligatarios Cancelar Resolver
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Solicitud de informe UNIVERSIDAD DE

y . _ MURCIA
5. Resolucion de la solicitud de informe (l11)

Resolver solicitud de informe %
Solicitudes de informe pendientes de resolver por mi unidad * ..
1! | Solicitud de
3841 - Informe de centro para evaluacidn de FRANCISCO BELMONTE SERRATO En los cursos académicos: Pendiente especificar en AUT] w | b .
J || informe
Observaciones *
—
Informe de centro para evaluacion de Francisco Belmonte Serrato
rr Observaciones
—
Informe generado -
Documento
ke
ﬁ“ Informe de Centro cumplimentado.pdf
¢ oos oblieeon Resolver la
campes oblizatarios Cancelar Resolver NS .
solicitud de
informe
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Solicitud de informe UNIVERSIDAD DE

. . . . MURCIA
5. Resolucion de la solicitud de informe (y 1V)

= Expediente Expediente DOCENTIUM de FRANCISCO BELMONTE SERRATO Acoedido @) a E =
Detalles Histdrico de accicnes Comentarios Expedientes relacionados Registro de actividad Metadatos especificos Permisos
Todas Pendientes de mi unidad
Identificador ¢  Tipo de accién < Descripcion Creacion < Actualizacién +  Estado €
Infarme de CAC para evaluacion de FRANCISCO BELMONTE T T
3842 Solicitud de informe SERRATO En los cursos académicos: Pendiente especificar 1‘@’?231 1,."04;"‘2231 Pendiente e
en AUTO-INFORME o o
Informe de departamento para evaluacion de FRANCISCO o A
- - , . . ) 16/04/202 16/04/202 )
3861 Solicitud de informe BELMOMTE SERRATO En los cursos académicos: Pendiente 18:55 18:55 Pendiente e
especificar en AUTO-INFORME T T
rme entro para ev icn de FRANCISCO - -
o N [ : ::Ie_-c_r'trt_pa ae aluacicn d FF\*? I"J. 15C0 . 19/04/2021 10/04/202"
384 Solicitud de informe BELMOMTE SERRATO En los cursos académicos: Pendiente 18:54 18:54 Completada —
especificar en AUTO-INFORME o o

vl

Solicitud de informe completada
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Funciones avanzadas del Gestor de Expedientes UNIVERSIDAD DE
MURCIA
Introduccion

e El Gestor de Expedientes permite realizar
determinadas acciones de varias formas:

— Acceso al detalle de una solicitud de informe.

— Resolver una solicitud de informe.

 Dependera de cada usuario el uso de cada una
de ellas.
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Funciones avanzadas del Gestor de Expedientes UNIVERSIDAD DE
MURCIA
Acceso al detalle de una solicitud de informe (I)

e El acceso al detalle de una solicitud de
informe se puede realizar a través de las
siguientes opciones:

1. Acciones pendientes de mi unidad sobre un
expediente.

AvVisos.

Historico de acciones en el detalle de un
expediente.

@
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Funciones avanzadas del Gestor de Expedientes

UNIVERSIDAD DE
. ) MURCIA
Acceso al detalle de una solicitud de informe (II)

(3) Acceso al detalle del expediente (2) Avisos
(“Historico de acciones”)

m Gestor de expedientes

£5 & (RUZ INMACULADA MARIN LOPEZ (inmami@um.es) I
o 1% COMISION DE EVALUACION INTEGRACION DOCENTIUM 2 ~ O
ﬁ Expedientes

Bi informes (2] Ayuda

# Expedientes

Filtro de blsqueda

T Filtro avanzado

Mostranda 1 al 3 de 3 Expedientes

Expedientes (Pagina1del) €« <« n > B 10 w n
Identificador < Titulo €

¢ Estado de tramitacion < Tipo de tramite <

Actualizacion «
[ — Expediente DOCENTIUM de FRANCISCO o . e - e 1 14/04/2021
0000367569 BELMONTE SERRATO Iniciado Evaluacion docente del profescrado (DocentUM) 1214
0000366756 E>fpc—c-|ier'te DOCENTIUM de JOSE BELMONTE En wramiacion
SERRANO

Evaluacion docente del profesorado (DocentiUM)
0000366249 Expediente DOCENTIUM de FRANCISCO

BELMONTE SERRATO En tramitacion Evaluacion docente del profesorado (DocentiUM)

Expedientes (Pagina1de1) &« < n > B 10 w

° (1) Acciones pendientes sobre el expediente /
o

DocentiUM - Gestidn de expedientes. Informes de evaluacion
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Funciones avanzadas del Gestor de Expedientes UNIVERSIDAD DE
MURCIA
Acceso al detalle de una solicitud de informe (l11)

e (2) Avisos:

— El Gestor de Expedientes dispone de un sistema de
avisos de eventos relevantes.

, AViSOS

Lﬁ & CRUZ INMACULADA MARIN LOPEZ (inmaml@um.es)

g : : I
=+ COMISION DE EVALUACION INTEGRACION DOCENTIUM 2 ~ 0

ﬁ Expedientes B informes v e Ayuda QA2 Administracién v

# Expedientes

a8
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Funciones avanzadas del Gestor de Expedientes UNIVERSIDAD DE
MURCIA

Acceso al detalle de una solicitud de informe (V)

' & CRUZ INMACULADA MARIN LOPEZ (inmami@um.es) (.D

COMISION DE EVALUACION INTEGRACION DOCENTIUM 2 ~

Pulsando sobre el aviso, nos lleva
al deta”e de Ia SO“CltUd de . Avisos Marcar todos como leidos H

pistracion ¥

informe .

19/04/2021 1855
i La unidad "Seccién de Evaluacién Docente y Garantia de Calidad’ le ha
solicitado la emision del informe '3842' correspondiente al expediente
‘Expediente DOCENTIUM de FRANCISCO BELMONTE SERRATO'

L T

Filtro de blsqueda

19/04/2021 18:54
| i La unidad "Seccién de Evaluacion Docente y Garantia de Calidad’ le ha
ccar Q Todas solicitado la emision del informe '3841' correspondiente al expediente
‘Expediente DOCENTIUM de FRANCISCO BELMONTE SERRATO'

14/04/2021 07:35
i Se ha cumplido el plazo de resolucién para la solicitud de informe

Mostrandeo 1 al 10 de 53 Expedientes
{ '3807" correspondiente al expediente ‘Expediente DOCENTIUM de JOSE }
T | BELMOMNTE SERRANO' e iniciada por la unidad "Seccion de Evaluacitn n
Expedientes (Pagina 1ds  pocante y Garantia de Calidad' el dia '30/03/2021°
Identificador ¢  Titulo & Ef 14/04/2021 07:35 Actualizacién =
. , . . iSe ha cumplido el plazo de resolucién para la solicitud de informe i
0000367746 E>fp-.:d|er;te D?CE\TlL'“ c_le W '2RIA ANTONIA It '"3780° correspondiente al expediente ‘Expediente DOCENTIUM de | 14/ 23:1 s
CANDELARIA ALONSO FUENTES | FRANCISCO BELMONTE SERRATO' e iniciada por la unidad 'Seccién de _ 13:27
edi ALAVERA Evaluacidn Docente y Garantia de Calidad’ el dia '30/03/2021° /2021
0000367740 EépPEc;er'te DOCENTIUM de JESUS TALAVERA " ¥ | 14/0 12:{,; 2
- . 14/04/2021 07:35 . —en
P p— Expediente DOCENTIUM de ILDEFONSO s Aﬁ Coba smnlide al alaze da !I:!T!.".‘;!!'.'.‘::_!r‘_':"._’"‘:li".?.I.Z;‘_".“..I_%Ti_l*_‘.!.'d.-."‘!r’.". .:r'rﬂ-:-_l-:':-}:n . I:M 140472021 .,
. . . . .
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Funciones avanzadas del Gestor de Expedientes UNIVERSIDAD DE
MURCIA
Acceso al detalle de una solicitud de informe (V)

e (3) Historico de acciones en el detalle de un
expediente:

— A través del detalle de un expediente se tiene

acceso a la pestana de “Historico de acciones” del
mismo.

— Incluye todas las acciones que se han solicitado
para el expediente.

e Unicamente podemos acceder al detalle de las acciones
que estan dirigidas a nuestra unidad.

e
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Funciones avanzadas del Gestor de Expedientes

Acceso al detalle de una solicitud de informe (VI)

Acceso al detalle del expediente (“Histérico de acciones”)

entes (Pagina 1de 1) &« < n > 0B

10 v

Estado de tramitacion ¢ Tipo de tréamite <

Actualizacién =

(] o

acion docente del

do (DocentilUM)

Iniciado

14/04/2021

Expedier

Identificador & Titulo €

0000367560 Expediente DOCENTIUM de
eeRiee FRANCISCO BELMONTE SERRATO

AR e e Expediente DOCENTIUM de JOSE

t000386236 BELMONTE SERRAND

0000365240 Expediente DOCENTIUM de

FRANCISCO BELMONTE SERRATC

Expedien

tes (Paginag 1de 1) € <

n docente del 3
do (DocentiUM)

[

n docente del
profesorado (DocentiUM)

[
=]
I

En tramitacién

B 10 W

W03/20

Ll.u Fa

L Fa

o —

P
" ®
£

UNIVERSIDAD DE
MURCIA

=. Expediente Expediente DOCENTIUM de FRANCISCO BELMONTE SERRATO

Deralles

Histdrico de acciones

Identificador ¢  Tipo de accién <

Comentarios

Expedientes relacionados

Registro de actividad

Descripcion %

oo EEIED

2rmisos

Todas Pendientes de mi unidad

Creacién % Actualizacién +  Estado %
3547 Solicitud de informe Infarme de CAC para evaluacion de FRANCISCO BELMONTE SERRATO 19/04/2021 19/04/2021 Pendiente .
En los cursos académicos: Pendiente especificar en AUTO-INFORME 18:55 18:55
Informe de departamento para evaluacion de FRANCIZCO BELMOMNTE e A
o . . - 19/04/202 19/04/202 )
3861 Solicitud de informe SERRATO En los cursos académicos: Pendiente especificar en AUTO- o= oo Pendiente e
INFORME o o
3841 Solicitud de inf Informe de centro para evaluacion de FRANCISCO BELMONTE SERRATO 19/04/2021 19/04/2021 Pendient o
SUEIHE EE friarme En los cursos académicos: Pendiente especificar en AUTO-INFORME 18:54 18:54 EnelEntE
-~ electrdnica




Funciones avanzadas del Gestor de Expedientes

UNIVERSIDAD DE

MURCIA
Acceso al detalle de una solicitud de informe (y VII)

Detalle de un expediente

Historico de acciones

& Expediente Expediente DOCEN, e FRANCISCO BELMONTE SERRATO

-l =1

Detalles Histérico de acciones Comentarios Expedientes relacionados Registro de actividad Metadatos especificos Permisos
Todas Pendientes de mi unidad
Identificador €  Tipo de accién < Descripcion < Creacién < Actuglfzacion *  Estado € Ar
3780 Solicitud de informe Informe de CAC para evaluacion de FRANCISCO BELMONTE SERRATO En los cursos 30/03/2021 30/03/2021 Pandiente .
académicos: 2013/14 2014/15 2016/17 2017/18 2018/19 11:37
3800 Solicitud de informe Informe de departamento para evaluacion de FRANCISCO BELMONTE SERRATO En los cursos 30/03/2021 Pendient
- T académicos: 2013/14 2014/15 2016/17 2017/18 2018119 1:37
3779 Solicitud de informe Informe de centro para evaluacion de FRAMCISCO BELMONTE SERRATO En los cursos 30/03/2021 Pendient -
académicos: 2013/14 2014/15 2016/17 2017/18 2018/19 11:37 ]

Pulsando sobre una accion, Muestra todas las Muestra soélo las
accedo al detalle (si esta acciones sobre el acciones
pendiente de mi unidad) expediente pendientes de mi
unidad
o
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Funciones avanzadas del Gestor de Expedientes UNIVERSIDAD DE
MURCIA
Resolver una solicitud de informe (1)

* Es posible resolver una solicitud de informe a
través de una de las siguientes opciones:

1. Opcion “Resolver informe” del informe en la
carpeta “Documentacion interna”/”Mi espacio
de trabajo”.

2. Desde el histdorico de acciones en el detalle del
expediente.
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Funciones avanzadas del Gestor de Expedientes UNIVERSIDAD DE
MURCIA
Resolver una solicitud de informe (I1)

e (2) Histdrico de acciones en el detalle del
expediente.

— A través del detalle de un expediente se tiene acceso a
la pestana de “Historico de acciones” del mismo.

— Se selecciona la solicitud de informe y se accede a su
detalle.

— Se pulsa la accion “Resolver” de la solicitud de
informe.

— Se selecciona el informe cumplimentado y firmado
incluido en la carpeta “Documentacion interna”/” Mi
espacio de trabajo” del expediente.

e
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Funciones avanzadas del Gestor de Expedientes UNIVERSIDAD DE

. _ MURCIA
Resolver una solicitud de informe (111)

Acceso al “Histérico de acciones” del expediente

P Expediente Expediente DOCENTIUM de FRANCISCO BELMONTE SERRATO Accedido @) ﬂ E n
Detalles Histdrico de acciones Comentarios Expedientes relacionados Registro de actividad Metadatos especificos Permisos
Todas Pendientes de mi unidad
Identificador ¢  Tipo de accién < Descripcion < Creacion < Actualizacibn *  Estado &

Informe de CAC para evaluacion de FRANCISCO BELMONTE

o o
3842 Solicitud de informe SERRATO En los cursos académicos: Pendiente especificar 19/asz0zt 19/asz0zt

18:55 18:55 Bendiente —
en AUTO-INFORME
Informe de departamento para evaluacion de FRANCISCO . -
e L . e L ) 19/04/202 19/04/202 )
3861 Saolicitud de infarme BELMOMNTE SERRATC En los cursos académicos: Pendiente 18:55 18:55 Bendiente
especificar en AUTO-INFORME T T
rme Entro para ev ion de FRANCISCO
o o I"n‘-a‘ :IE_c_rtr‘_palaE aluacion d FFf? N. 1SCO . 19/04/202 19/04/202 .
3841 Saolicitud de infarme BELMOMNTE SERRATC En los cursos académicos: Pendiente 18:54 18:5¢ Pendiente
especificar en AUTO-INFORME B B

Pulsando sobre una accion,
accedo al detalle (si esta
pendiente de mi unidad)
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Funciones avanzadas del Gestor de Expedientes UNIVERSIDAD DE

. ) MURCIA
Resolver una solicitud de informe (1V)

Pulso la opcion “Resolver” de la

solicitud de informe
Solicitud de informe - 3841 \ =

Identificador: 384

Unidad solicitante: Seccign de Evaluacian Deocente y Garantia de Calidad

Estado actual: Pendiente %
Fecha de creacion: 19/04/20217 18:54

Fecha de modificacion: 19/04/2027 18:54

Descripcitn de la solicitud: Infarme de centro para evaluacion de FRANCISCO BELMONTE SERRATO En los cursos académicos: Pendiente especificar en

AUTO-IMFORME

Unidad responsable: DECANGO/A DE FACULTAD DE LETRAS
Dias restantes para emitir el informe: S dias
Ultimo dia para emitir el informe: 03/05/2021

Otra documentacion: 1

Documento ¥
ﬁ =| Il"“:"‘i'l'i'i-: |-|!= I'_.=r'r*r~
. . . . .
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Funciones avanzadas del Gestor de Expedientes UNIVERSIDAD DE

. _ MURCIA
Resolver una solicitud de informe (V)

Resolver solicitud de informe »

A continuacion se muestran los documentos firmados existentes en su espacio de trabajo. Seleccione el documento que da por resuelta la
solicitud la informe: *

&= |Documentacién interna / Mi espacio de trabajo

1| Nombre ¢ Seleccionar
E Informe de Centro cumplimentado. pdf el informe

ol & i ]

ﬂ Zolo =& muestran los documentos en estado ORIGIMAL y COPIA con formato PDF. lb

Observaciones *

* campos obligatorios
" Cancelar Aceptar
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Funciones avanzadas del Gestor de Expedientes

Resolver una solicitud de informe (VI)

Resolver solicitud de informe

Nombre

3
Ef, Informe de Centro cumplimentado.pdf

) =Sl se muestran los documentos en estado ORIGINAL y COPIA con formato PDF.

Documentos seleccionados: 1

Documento <

[
B Informe de Centro cumplimentado. pdf

Observaciones *

Informe de centro de evaluacion de Francisco Belmonte Serrato

* campos obligatorios

UNIVERSIDAD DE
MURCIA

Informe
seleccionado

Observaciones

Cancelar w

]
e (@ drninistracion
electrdnica

DocentiUM - Gestidn de expedientes. Informes de evaluacién

Resolver la
™ solicitud de
informe
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Ruegos y preguntas UNIVERSIDAD DE

MURCIA
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iGracias por su atencion! UNIVERSIDAD DE
MURCIA

Inmaculada Marin Lépez (inmaml@um.es)
Grupo de trabajo de Administracion Electronica
Area de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones Aplicadas

Universidad de Murcia
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