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1. Registro Documental

Documento

Titulo:  Guia usuario de solicitud de evaluacion de Méritos Docentes

Cédigo: Guia usuario de solicitud de evaluacién de Méritos Docentes.docx

Fecha: 19/07/2016

Version: 2.0




2. Objeto del documento

Este documento describe el procedimiento electrénico que permite presentar la solicitud, a través de la
Sede electrdnica de la Universidad de Castilla-La Mancha, de evaluacion del complemento especifico de
méritos docentes para el Personal Docente e Investigador de esta Universidad.

3. Descripcion del proceso

3.1. Continuar solicitud ya iniciada

Si hemos iniciado anteriormente la solicitud a través de la sede electrénica, debemos recuperar el
expediente que tenemos abierto, para ello accedemos a la Sede electrénica de la UCLM:
www.sede.uclm.es , una vez ahi, accederemos al Area Personal y en la pestafia Tareas buscaremos y
seleccionaremos el expediente ya iniciado para continuar con su tramitacion (los expedientes de solicitud
de evaluacion de méritos docentes aparecen con el prefijo YYYY/HUMSMD en el N2 de Expediente).

3.2.Inicio del procedimiento
Para iniciar la solicitud, a través de medios electronicos, debemos acceder a la Sede electrénica de la

UCLM: www.sede.uclm.es, una vez ahi, accederemos al Catdlogo de Servicios y seleccionaremos el
procedimiento de Solicitud de evaluacién de Méritos Docentes.

Normativa .

Personas Fisicas Empresas y Profesionales On-line
Buscar Restablecer criterios
Personas Empresas Y on-
Nembre Fisicas Profesicnales Line
Solicitud de certificados de publicaciones v v
Solicitud de evaluacion de Méritos Docentes v v
Solicitud de informe de participacion en proyectos de v v
m investigacién
Solicitud de titulo académico oficial v v
Solicitud genérica - Registro telematico v v v
Solicitud para participar en proyectos de investigacion v v

externos a la UCLM

Al iniciar el procedimiento, la primera pantalla nos mostrara informacidn sobre la unidad administrativa
responsable del procedimiento, normativa aplicable, proceso de tramitacidn, etc.

Solicitud de evaluacion de Méritos Docentes (225

Descripcion:

Solicitud de evaluacién del complemento especifico de Méritos Docentes.
ATENCION: Durante |a tramitacion de este procedimiento sera necesario el uso del certificado
digital ya que requerira la firma de documentos

¢Quién puede solicitarlo?:

Personal Docente e investigador perteneciente a la Universidad de Castilla La Mancha cuyo perfil profesional
permita realizar la solicitud segiin normativa

Personas Fisicas: S

Empresas y Profesionales:  No
m Procesado on-line:  Si

Requiere certificado digital: S

Unidad de procesamiento:  Unidad de Recursos Humanos

Normativa:

creto 1086/1989 de 28 de agoslo, sobre refribuciones del Profesorado Universitario, en su redaccion dada por el R.D. 742000 de


http://www.sede.uclm.es/
https://www.sede.uclm.es/ov/carpeta-ciudadana
http://www.sede.uclm.es/
https://www.sede.uclm.es/catalogo

Pulsaremos sobre el botdn iniciar para comenzar la tramitacion de la solicitud. A continuacidn, nos
solicitarad que nos identifiquemos, es necesario hacerlo con nuestro certificado digital ya que tendremos
que utilizarlo para firmar la solicitud (por tanto en este caso no es posible hacerlo con usuario
corporativo).

Lms |
Autenticacion

Eija la forma de autentica

\ N N
ACCESQ con ‘ / B Acceso C\e‘/

Certificado digitall { ./l)snano \c@mﬁo

m Si usted dispone de certificado digital Si usted pertenece a la UCLM

Mapaweb  Accesibilidad  Protecc

© UCLM| Aviso legal | 902 204 100 | AdministracionElectronica@uclm.es oL [ i%§ COBERNO. D mousTun mencia
auanzc U

Al seleccionar “Acceso con Certificado digital”, se abrird una ventana emergente con el o los certificados
digitales que tengamos instalados o estén disponibles en nuestro ordenador®. Selecciondremos uno y
pulsaremos aceptar.

3.3.Datos de contacto.

Si es la primera vez que accedemos a un procedimiento de la sede electrdnica, serd necesario que
completemos la ficha de nuestros datos de contacto: como queremos recibir las notificaciones (de forma
electrénica o postal), nuestro niimero de teléfono, correo electronico, direccidn, etc.

Los campos de datos que tienen un punto rojo se deben cumplimentar obligatoriamente, de no hacerlo
se mostrara un mensaje advirtiéndonos de ello y no podremos continuar.

Datos a efectos de notificacion
Tipo de notificacion = Namero de teléfono =

Notificacién electrénica v

Elija ‘Notificacién postal’ si desea recibir las notificaciones por
correo convencional. Elija 'Notificacién electrénica’ si desea
acceder a sus notifaciones electrénicamente.

Correo

Tipo de via= Nombre de via =
v
Namero = Escalera
Puerta Planta
Letra Codigo postal =
Provincia = Ciudad =
.......... v v

1 Si utilizamos el DNI electrénico, necesitaremos disponer de un lector de tarjetas inteligentes compatible con el DNIe
y el PIN o codigo de seguridad.



3.4. Solicitud de evaluacion de Méritos Docentes.

Al iniciar la solicitud, el sistema comprueba si pertenecemos al colectivo de Personal Docente e
Investigador de la Universidad y si cumplimos los requisitos para realizar la solicitud. En el caso de no

cumplir alguno de los requisitos, el procedimiento finalizara mostrando el mensaje correspondiente y
cerrard el expediente.

En caso de cumplir los requisitos, el sistema comprueba si la solicitud de méritos la realizamos por primera
vez o no, el proceso es diferente en cada caso:

3.4.1.Solicitud 12 vez.

Si es la primera vez, nos muestra la pantalla para introducir la fecha de inicio del periodo de
evaluacion. La fecha final siempre corresponde al 31 de diciembre del afio en curso.

Rellenar solicitud por primera vez

Fecha de inicio: =

echa de inicio para el periodo de evaluacion. Debe tene

2| formato DD/MWM/AAAA y ser al menos 5 afios anterior a la
fecha final de

Fecha final (ne medificable): =

31/12/12016

Los campos obligatorios estan marcados con =

[Eomm ] [ oo

Tras pulsar “Continuar” nos muestra los servicios docentes prestados ya reconocidos en la UCLM
y un campo para rellenar aquellos servicios que no consten en el apartado anterior.

Relnar anexo

SERVICIOS DOCENTES PRESTADOS EN LA UNIVERSIDAD PUBLICA ESPANOLA

A.RECONOCIDOS EN UCLM EN EL PERIODO DE EVALUACION SOLICITADO (no modificable)

Desde 31/12/2010 hasta 31/12/2016

Organismo: UNIVERSIDAD DE CASTILLA-LA MANCHA

Categoria: PROFESOR COLABORADCR

Dedicacion: TIEMPO COMPLETO

Reégimen juridico: (2) LABORAL DOCENTE LOU 6/01(INDEFINIDO)
Plaza: . PROFESOR COLABORADOR

Informacion

No modificable. Se obtiene de forma automatica a partir de los datos de Recursos Humanos

B. OTROS SERVICIOS DOCENTES PRESTADOS EN EL PERIODO DE EVALUACION SOLICITADO (EN EL C.5.1.C. U
OTRO ORGANISMO PUBLICO DE INVESTIGACION, EN UNIVERSIDADES DE INVESTIGACION EXTRANJERAS)
Fecha de inicio Fecha de fin:

Organismo:

Categoria

Dedicacion

Régimen juridico:

ntroduzca todos
terminaci

icando para cada periodo los siguientes datos: Fecha de inicio
y Régimen Juridico




A continuacién podemos aportar a nuestra solicitud la documentacién que consideremos
necesaria, uno o varios documentos.

Normativa Incorporar documentos a la solicitud

Identificacion de la sede

Seleccione archivo a incorporar

Normativa Reguladora Examinar...

Fecha y Hora oficial El archivo que suba sera convertido automaticamente a PDF. Si el archivo ya es un documento PDF, no sera convertido.

S—— | Contnua |

W ETIE

Sellos utilizados

Incorporacion multiples documentos

Identificacion de la sede

¢ Desea incorporar mas documentos? =

Normativa Reguladora No

Fecha y Hora oficial Los campos obligatorios estan marcados con =

Calendario de dias o

Pulsaremos “Continuar” y muestra el borrador del documento de solicitud, tras revisar el
borrador pulsaremos de nuevo “Continuar” para indicar en la siguiente pantalla si estamos de
acuerdo con el borrador o no.

Mostrar borrador
A
SOLICITUD DE EVALUACION DEL COMPLEMENTO

ESPECIFICO DE MERITOS DOCENTES POR PRIMERA

VEZ - 2016
Namero de expediente: 2016/HUMSMD-2085
CElETIED i el DATOS DE IDENTIFICACION DEL/DE LA INTERESADO/A
D./Da:
DNI/NIF: |. Teléfono: | - |Emai: |

Domicilio Notificacién:

Municipio: t
Provincia: | -- [re: |
z
EXPONE:
Que siendo sus servicios prestados los recogidos en el Anexo a esta solis’.uu, wya « racidad se
compromete a demostrar en caso necesario, y reuniendo las condicion :s estab: cidas en la normativa

de aplicacidn sobre evaluacién de la actividad docente, que esta dispe hible en || direccién:
http:/fwww.uclm.es/organos/vic_profesorado/ead.asp y en funcién del . “aimen. uridico
Repositorio

documentacion

Enlaces de interés

SOLICITA:

Que sea evaluada su actividad docente, a ef ._t¢ de la’ valuacién prevista en dicha normativa de
aplicacién, y de conformidad con los perie/ 75 y ¢ snvicing que se anexan.




En el caso de que no estemos de acuerdo, seleccionaremos “No” y volveremos al principio del
proceso (pantalla para introducir periodo de evaluacién).

Si estamos de acuerdo con el borrador, seleccionamos “Si”, entonces aparece un aviso indicando
que va a acceder a nuestro certificado electrdnico, seleccionaremos el certificado electréonico con
el que queremos firmar y nos mostrard el documento de solicitud que se va a presentar, para
continuar pulsaremos “Firmar”.

Normativa Aceptar o rechazar borrador

Identificacion de la sede
¢ Esta conforme con el borrador de la Solicitud de Evaluacién de Méritos Docentes? =

Normativa Reguladora s .
Fecha y Hora oficial Si esta conforme con el borrador, a continuacion se le solicitara acceso a su certificado electrénico, debe conceder ese

acceso para poder continuar con |a solicitud. Para poder proceder a su registro y considerar presentada su solicitud es
obligatorio firmar el documento

Calendario de dias
[ELTES . . .
Los campos obligatorios estan marcados con =

Firmar Solicitud

Identificacién de la sede

Normativa Reguladora A
SOLICITUD DE EVALUACION DEL COMPLEMENTO

| ESPECIFICO DE MERITOS DOCENTES POR PRIMERA

Fecha y Hora oficial 150D B CASTILL L MK VEZ - 2016

Fecha: 29-04-2016
Numero de expediente: 2016/HUMSMD-1437

DATOS DE IDENTIFICACION DEL/DE LA INTERESADO/A

Sellos utilizados D./D2:
DNIfNIF:i Teléfono: |Emai|: | _ uclm.es

Domicilio Notificacidn:

Municipio:
Tablon de anuncios Provincia: |CP: | —
Requisitos técnicos EXPONE:

3

3 g
2
2

Que siendo sus servicios prestados los recegidos en el Anexo a esta solicitud, cuya veracidad se
compromete a demostrar en caso necesario, y reuniendo las condiciones establecidas en la normativa
de aplicacion sobre evaluacion de la actividad docente, que esta disponible en la direccién:
http:/fwww.uclm.esjorganosfvic_profesorado/ead.asp y en funcion del régimen juridico

Enlaces de interés

SOLICITA:

Que sea evaluada su actividad decente, a efectos de la evaluacién prevista en dicha normativa de
aplicacion, y de conformidad con los periodes y servicios que se anexan.

Para considerar presentada su solicitud y poder proceder a su registro y es obligatorio firmar el
documento.



Tras realizar la firma nos muestra la solicitud firmada y con sello de registro de entrada. Desde

esta misma pantalla podemos descargar y guardar en nuestro ordenador una copia autentica de
esta solicitud.

I Mostrar solicitud registrada

REGISTRO DE ENTRADA
‘-U-l‘: ¥ SOLICITUD DE EVALUACION DEL COMPLEMENTO e
‘| U.'.,‘:, 1Y ESPECIFICO DE MERITOS DOCENTES POR PRIMERA FECHA: 201040018 15:07-20
AL B CITLL LSH VEZ - 2016 N°: 201800000061
Expr 2016 HUMSMD-1443

Fecha 29-04-2016

Numero de expediente:  2016/HUMSMD-1443

DATOS DE IDENTIFICACION DEL/DE LA INTERESADO/A

pmoe i
DN . Teléfono: | [Emait: |
Domicilio Notificacidn:

Municipio

Provincia: | E2E

m EXPONE:

Que siendo sus servicios prestados los recogidos en el Anexo a esta solicitud, cuya veracidad se
compromete a demostrar en caso necesario, y reuniendo las condiciones establecidas en la normativa
de aplicacidn sobre evaluacién de |a actividad docente. que esta dispanible en |a direccidn
http:/fwww.uclm.esforganes/vic_profesorado/ead.asp y en funcién del régimen juridico

Finalmente pulsaremos “Continuar”y el expediente electronico serd remitido a la Unidad de
Recursos Humanos donde procederdn a su tramitacion.

La solicitud original firmada y sellada quedard almacenada en nuestra Area Personal de la sede
electrdnica al igual que los documentos adjuntos, documentos electrdnicos a los que podremos
acceder en cualquier momento y descargarlos.

3.4.2.Solicitud 22 vez y sucesivas.
En este caso el sistema recupera de forma automatica la informacién que corresponde a nuestra
solicitud y nos muestra un aviso indicando que va a acceder a nuestro certificado electrénico

Seleccionaremos el certificado con el que queremos firmar el documento y nos mostrara el
documento de solicitud ya elaborado, para continuar pulsaremos “Firmar”.

m Firmar Solicitud

‘A‘ (F \ SOLICITUD DE EvALUAClON DEL COMPLEMENTO
[i" s sV ESPECIFICO DE MERITOS DOCENTES POR SEGUNDA
VA AD D CTRLE LA MM VEZ O POSTERIORES - 2016

Fecha: 29-04-2016
Numero de expediente: 2016/HUMSMD-1440

DATOS DE IDENTIFICACION DEL/DE LA INTERESADO/A

D./D=:
DNI/NIF: Teléfono: [Email: |

m Domicilio Notificacién:

Municipio:

Provincia: |CP: |

EXPONE:

Que siendo sus servicios prestados los recogidos en el Anexo a esta solicitud, cuya veracidad se
compromete a demostrar en caso necesario, y reuniendo las condiciones establecidas en la normativa
de aplicacién sobre evaluacion de la actividad docente, que esta disponible en la direccién:
http:/fwww.uclm.esjorganosfvic_profesorado/ead.asp y en funcidn del régimen juridico

SOLICITA:

Que sea evaluada su actividad docente, a efectos de la evaluacién prevista en dicha normativa de
aplicacién, y de conformidad con los periodos y servicios que se anexan.




Para considerar presentada su solicitud es obligatorio firmar el documento. Tras llevar a cabo la
firma nos muestra la solicitud firmada y con sello de registro de entrada. Desde esta misma
pantalla podemos descargar y guardar en nuestro ordenador una copia autentica de esta

solicitud.

T Mostrar solicitud registrada

SOLICITUD DE EvALUACIﬁN DEL COMPLEMENTO
ESPECIFICO DE MERITOS DOCENTES POR SEGUNDA
BRI S VEZ O POSTERIORES - 2016

Fecha: 29-04-2016
Numero de expediente: 2016/HUMSMD-1440

REGISTRO DE ENTRADA
ucLM
FECHA- 20/04.2016 14:57-14
N°: 201500000060
X 2016/HUMSMO-1440

DATOS DE IDENTIFICACION DEL/DE LA INTERESADO/A

poe: |

DNUNIF: |- Teléfono: | _ [emait: |

Domicilio Notificacidn:

Municipio:

Provincia: CP:
m EXPONE:

Que siendo sus servicios prastades los recogidos en el Anexo a esta selicitud, cuya veracidad se
compromete a demostrar en case necesaric, y rauniendo |as condiciones establecidas en la normativa
de aplicacidn sobre evaluacion de |a actividad docente. que estd disponible en |a direccién:

http-/jwevew uclm. es/organasivic_profesoradofead.asp v en funcidn del régimen juridico

Finalmente pulsaremos “Continuar”. El expediente electrénico sera remitido a la Unidad de

Recursos Humanos donde procederdn a su tramitacion.

La solicitud original firmada y sellada quedard almacenada en nuestra Area Personal de la sede
electrdnica al igual que los documentos adjuntos, documentos electrénicos a los que podremos

acceder en cualquier momento y descargarlos.




