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DOCUMENTO DE AYUDA PARA CUMPLIMENTAR LA SOLICITUD 

DEL PROGRAMA DOCENTIA PARA LA EVALUACIÓN DE LA 
ACTIVIDAD DOCENTE DEL PROFESORADO DE LA UNIVERSIDAD 

DE JAÉN 

 

ACCESO PLATAFORMA DE SOLICITUD. 

 

Se accede a la solicitud a través de INTRANET (con el usuario y la contraseña habitual)  
Universidad Virtual = Servicios Administrativos =Docentia=Solicitud 

 

Una vez hemos accedido se mostrarán las solicitudes anteriores y la convocatoria abierta en 
ese momento.  

Figura 1: Vista menú disponible para abrir una nueva solicitud. 

 

Se podrá abrir una nueva solicitud en la convocatoria abierta. 

A continuación, se muestran los distintos conceptos y detalles a tener en cuenta para entregar 
correctamente la documentación para su evaluación de la actividad docente a través del 
programa DOCENTIA Universidad de Jaén. 
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1. Estructura. 

El sistema le mostrará las distintas dimensiones en las que está divido el programa DOCENTIA. 
En cada una de ellas, se agrupan las subdimensiones, las variables y por último los indicadores. 

 

Figura 2: Menú disponible para ir rellenando la solicitud. 

Si vamos pinchando sobre cada una de las dimensiones, aparecen en verde los indicadores en 
los que el/la solicitante podrá aportar documentación justificativa. 

 

Figura 3: Vista de una de las dimensiones. 

2. Simulación indicadores 

El /la solicitante antes de comenzar a completar la solicitud, podrá simular los valores de los 
indicadores de cálculo automático para diferentes periodos de evaluación, de modo que opte 
por la opción temporal más adecuada para su solicitud de evaluación.  

Figura 4: Vista de la pantalla de simulación 
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Para obtener los valores se seleccionarán en el menú correspondiente los cursos académicos, a 
continuación, se accederá a simular los indicadores de cálculo automático, los valores simulados 
se podrán consultar en cada dimensión. 

 

 

Figura 5: Vista ejemplo valores indicadores simulados dimensión II 

 

En el caso de no simular los indicadores accederemos a la cumplimentar las dimensiones de la 
solicitud a través del enlace “siguiente sin simular”. 

 

3. Documentación justificativa Indicadores. 

Una vez dentro del indicador, aparecerá una vista dividida en 3 partes: 

o La primera: Observaciones del Indicador, donde se indica qué debemos aportar en ese 
indicador. 

o La segunda: Formulario de subida. Nos permite introducir un texto descriptivo del 
mérito que vamos a subir (indicado para aclarar el mérito a la comisión), y buscarlo en 
nuestro ordenador para subirlo a la plataforma. Se debe seleccionar el archivo y pulsar 
sobre Enviar fichero (Este fichero debe ser PDF y no pesar más de 10 MB. No se podrá 
subir más fichero que los indicados). 

o En la tercera parte, aparecerán los méritos aportados por el solicitante, pudiendo 
consultar el contenido y borrando aquellos que deseemos. 
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Figura 4: Vista de un Indicador. 

 

4. ANEXOS: Autoinforme y Expediente. 

El solicitante deberá cumplimentar de forma obligatoria el Autoinforme (Anexo VI) y Expediente 
(Anexo IV), que recogerá un resumen de los datos aportados. Para ello se cumplimentarán 
directamente los formularios disponibles en la plataforma de solicitud. 

 

 

Figura 5: Vista Formularios Anexos IV y VI 
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¡IMPORTANTE!: Es necesario grabar ambos anexos para poder cerrar la solicitud. En los 
apartados del expediente donde sea posible añadir más de un mérito deberemos pulsar + para 
poder guardar los datos introducidos. 

 

Figura 6: Vista apartado expediente 

 

5. Resumen y envío de solicitud. 

Una vez introducidos todos los datos, documentos acreditativos y rellenado los anexos IV y VI 
accederemos al envío y resumen de la solicitud. En este apartado, podemos ver un resumen de 
la documentación aportada.  

Es indispensable seleccionar el periodo de evaluación y pulsar el botón "Cerrar Solicitud" para 
acceder al envío de la misma.  

Mientras la convocatoria esté abierta, y no se haya cerrado la solicitud, se podrá modificar la 
documentación aportada en la misma. 

Figura 7: Vista del apartado resumen y envío de una solicitud. 
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Al pulsar el botón "Cerrar Solicitud" aparecerá un mensaje indicando que una vez enviada no 
se podrá modificar. 

 

Figura 8: Mensaje para confirmar que desea enviar la solicitud. 

Una vez cerrada la solicitud, en la página de convocatorias, habrá cambiado el estado de la 
solicitud a "Cerrada", por lo que podrá consultar los detalles de la solicitud realizada e imprimirse 
el justificante de envío de la misma. 

 

 

Figura 11: Detalle vista pantalla solicitud cerrada 
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Figura 10: Justificante de envío de solicitud. 


