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1. Aplicación DOCENTIA-URJC 

La aplicación DOCENTIA-URJC permite la gestión integral del proceso de solicitud, tramitación, 
evaluación e información de las convocatorias del Programa. Se encuentra disponible a través de la URL 
https://gestion2.urjc.es/docentia. 

Cuestiones generales de la aplicación 

Toda la información de las solicitudes, tanto de la convocatoria ordinaria para PDI como la extraordinaria 
para PPI, se gestiona, y donde es necesario se incorpora, a través de esta aplicación online.  

La solicitud se compone de la siguiente información:  

• Información previa que ha sido cargada desde las 
bases de datos corporativas de la Universidad. Para 
todos estos apartados solo tendrá que revisar la 
información cargada para comprobar que es correcta. 
En el caso de que encuentre cualquier incidencia, 
para cada pregunta dispondrá de la opción de dar de 
alta una incidencia para comunicar el error.  

• Campos de texto que deberá completar con 
información de carácter cualitativo. Es importante 
que lea con detalle lo que se solicita en cada caso 
para responder de forma adecuada a lo requerido en cada pregunta. 

• Preguntas en formato rúbrica, en las que deberá seleccionar una opción entre cuatro posibles. 

• Alta de registros, en los que deberá incorporar actividades o méritos completando los datos que se 
solicitan en cada caso, y, cuando corresponda, adjuntando ficheros acreditativos de los méritos. 

• Preguntas de selección múltiple, en las que deberá elegir aquellas respuestas que se ajusten a las 
tareas que haya realizado. 

Con el fin de reducir la cantidad de información que debe incorporarse a la solicitud, este año se ha realizado un 
importante esfuerzo para que toda la información disponible en las bases de datos corporativas se cargue de forma 
automática y reducir, con ello, la tarea de completar la solicitud. Al ser la primera vez que se sigue este 
procedimiento, podrían producirse errores que deriven de los datos disponibles actualmente. Para facilitar la 
revisión de esta información, en cada pregunta que carga datos, se ha habilitado la opción de “Notificar incidencia”. 
En el caso de que encuentre cualquier error, podrá notificarlo de manera específica. El Servicio de Calidad Docente 
recibirá esta información, la revisará con la unidad correspondiente y, cuando proceda, se actualizará la información 
en la base de datos origen del dato para que pueda estar disponible, a futuro, en esta y otras aplicaciones 
corporativas. 

 



 
DOCENTIA URJC | MANUAL SOLICITANTE 4 

Navegación por la solicitud 

La navegación por los diferentes apartados de la aplicación se realiza a través de dos elementos. 

En la parte superior de cada pantalla encontrará un menú con los diferentes apartados de la solicitud. 
Podrá navegar entre ellos siempre que previamente haya revisado y completado el apartado 0 de Datos 
en el que se inicia la solicitud. 

 

Al final de cada pantalla, en el pie, encontrará el botón de Guardar 
(que registrará los datos incorporados en es pantalla) y un botón de 
“Siguiente” que le permitirá desplazarse a la siguiente pantalla, que 
podrá corresponder a una dimensión o a un apartado de esta, según el caso.  

Cada vez que pase de pantalla la información introducida quedará almacenada en el sistema. En algunas 
preguntas en las que se le pide que incorpore determinada información, cuando dé de alta el registro, 
este quedará automáticamente almacenado. 

Cuando llegue a la última pantalla de validación, en el caso de que algún apartado no haya sido 
completado correctamente, le aparecerá un listado con los ítems que es necesario revisar antes de enviar 
la solicitud.  

Una vez que estén correctamente completados todos los apartados, sin que haya elementos pendientes 
de validación, le aparecerá la opción de enviar la solicitud. Le aparecerá, asimismo, la opción de 
descargarse una versión con toda la información incorporada en formato PDF que podrá guardar en su 
ordenador y/o imprimirlo para revisarlo. Esta versión en PDF solo tendrá valor a efectos de revisión y 
archivo propio, dado que toda la gestión integral de la solicitud se realizará a través de la aplicación. 

Durante el periodo contemplado en la convocatoria, la aplicación estará abierta por lo que podrá 
modificar todas las veces que lo desee la información de la solicitud, recuperándola a través del elemento 
de menú “Mis solicitudes”. 

Cuando haya completado la versión que considere definitiva, podrá formalizar la entrega de la solicitud 
realizando el envío definitivo de la misma. 
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Acceso a la aplicación 

La solicitud de cualquiera las convocatorias DOCENTIA se realiza a través de la aplicación disponible en 
la url https://gestion2.urjc.es/docentia 

Para acceder a la aplicación deberá seleccionar la opción “Profesor” e incorporar sus credenciales de 
dominio único. 

 

Primera pantalla  

En la primera pantalla dentro de la aplicación encontrará:  

• En el menú superior, las opciones para realizar la solicitud, recuperar solicitudes ya completadas, 
acceso al manual o a página web de la convocatoria. 

• El vídeo de presentación del programa. 

• Unas instrucciones generales para completar la solicitud. 
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Selección de la convocatoria 

En el menú superior, deberá iniciar su solicitud seleccionando la convocatoria a la que opte. 

 

Las opciones disponibles para crear una solicitud son: 

• Nueva solicitud. Crea una nueva solicitud bien para la convocatoria ordinaria de PDI o bien para 
la extraordinaria de PPI 

• Nueva convalidación Evalúa. Crea una nueva solicitud para la convocatoria extraordinaria de 
Convalidación del programa Evalúa docencia. 

Cuando cree una solicitud, recibirá un correo de confirmación en su cuenta corporativa. 

En el menú superior podrá recuperar también sus solicitudes una vez que haya guardado previamente 
una accediendo a “Mis solicitudes” 
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En el listado podrá editar las solicitudes previamente creadas, anularlas o ver las incidencias creadas 
durante el proceso de creación de la solicitud. 

En esta primera pantalla encontrará, además, instrucciones básicas para completar la solicitud. Para 
cualquier duda sobre la convocatoria o la aplicación podrá encontrar información añadida en la página 
de Preguntas Frecuentes de DOCENTIA. 

Convocatoria extraordinaria Convalida Evalúa Docencia 

En la convocatoria de 2018 se ha habilitado una convocatoria extraordinaria dirigida a la solicitud de 
convalidación de las convocatorias internas realizadas en 2015 y 2016 para el profesorado no 
permanente, y que no pudo solicitar la convocatoria ordinaria de DOCENTIA en esos años. 

Se trata de una convocatoria excepcional, de carácter único, para la que se ha habilitado un 
procedimiento especial en la aplicación, y que se detalla en el punto 3 de este manual. 

Contacto y resolución de dudas 

Cualquier duda o problema relacionado con la aplicación podrá trasladarse al Servicio de Calidad 
Docente a través del correo vice.calidad.docentia@urjc.es.  

Además, en la página web del Programa DOCENTIA dispone de información adicional sobre la 
convocatoria, así como un espacio de Preguntas frecuentes en el que podrá encontrar respuesta a 
muchas de las dudas que puedan planteársele durante el proceso de solicitud. 
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2. Solicitud ordinaria PDI y extraordinaria PPI  

Registro de la solicitud 

Una vez pulsada la opción “Nueva solicitud” se cargará la pantalla inicial de “Registro de solicitud”. Esta 
se compone de dos apartados: Información personal y solicitud. 

Información personal 

Por defecto, se cargarán los datos de su Información personal que constan en las bases de datos 
corporativa de la Universidad. 

 

Selector de solicitud 

En este apartado deberá seleccionar: 

a) Etapa docente. Deberá indicar la que corresponda en función de la situación que tenía el último 
año del periodo evaluado: Novel o Consolidado. 

b) Centro evaluador. Podrá seleccionar aquel en el que ha impartido la mayor parte de su docencia. 

c) Área. Deberá seleccionar su área de adscripción. 
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d) Cursos para evaluar o modalidad de evaluación.  Deberá elegir entre:  

a. “Ordinaria”, lo que significa que se evaluarán los tres últimos cursos académicos. 
[2015/2016, 2016/2017 y 2017/2018] 

b. “Extraordinaria PPI”, en el caso de que opte a esta evaluación. 

c. “Extraordinaria PDI”, solo en el caso de que concurra alguna de las circunstancias 
contempladas en el apartado 1.3. de la convocatoria), y solo en esa circunstancia, podrá 
seleccionar la opción de “convocatoria extraordinaria”. Si selecciona esta opción, deberá 
indicar en el campo “Justificación”, la causa indicando el curso (vg. 2016/2017), de los 
últimos cuatro en el que se ha producido la causa que justifica esta evaluación. 

 

Observación: Los cursos que seleccione en este apartado filtrarán la información que se cargará de las 
bases de datos corporativas en las pantallas correspondientes a los méritos, que serán los de esos años. 

Una vez completados todos los datos, para registrar la solicitud deberá pulsar sobre la opción Comenzar. 
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Fases de la solicitud 

El asistente de nueva solicitud tiene 6 fases que se recorren a través de un menú principal, en el que 
podrá navegar por las diferentes fases, así como un asistente que le va indicando, paso a paso, en qué 
parte de la solicitud se encuentra. 

El menú principal consta de las siguientes fases: 

0. Datos: Información personal y datos de la solicitud 

1. Dimensión 1: Responsabilidad docente. 

2. Dimensión 2: Planificación y organización de la docencia. 

3. Dimensión 3: Desarrollo de la docencia y evaluación del aprendizaje. 

4. Dimensión 4: Formación, actualización e innovación docente. 

5. Alegaciones: Formulación de alegaciones, si procede, al departamento, centro y Vicerrectorado 
de Ordenación Académica. 

6. Validación. En esta pantalla se muestran todas las incidencias que pudiera contener la solicitud 
y le permite navegar al punto en el que se encuentran estas para poder solucionarlas antes de 
cerrar la solicitud. 
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Fase 1. Dimensión 1. Responsabilidad docente 

La primera dimensión evalúa el desempeño docente, incluyendo en este la dedicación, esfuerzo y 
variedad docente, la dirección de trabajos académicos, el cumplimiento de las actividades docentes y la 
participación en comisiones oficiales y en tribunales. 

Se completa en tres pasos:  

1. Dedicación 

2. Cumplimiento 

3. Participación 

 

Dedicación 

Este apartado contiene 9 preguntas, cuya información se carga del modo siguiente: 
 

Tipo de pregunta Nº 
Preguntas cuya información se carga de manera automática de las bases 
de datos corporativas 

7 

Preguntas con cálculo automático 1 
Preguntas abiertas a completar por el solicitante 1 

PREGUNTAS QUE SE CARGAN DE FORMA AUTOMÁTICA 
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En el caso de que encuentre cualquier error en la información, dispone de un formulario de “Notificar 

incidencia” en el que podrá informar la misma para que sea revisada.  

PREGUNTAS CON CÁLCULO AUTOMÁTICO 

Los valores de cada coeficiente y del Índice de Esfuerzo Docente se calculan de forma automática.   
En la fase de solicitud NO se visualizarán. El resultado de estos cálculos estará disponible, a través de la 
aplicación, cuando se publiquen los resultados provisionales de la evaluación. 
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PREGUNTAS PARA COMPLETAR POR EL SOLICITANTE 

 

Para completar la información de esta pregunta, deberá, para cada actividad, pulsar sobre la opción 
“Añadir actividad” y completar los campos solicitados sobre el TFM o Tesis doctoral presentado fuera 
de la URJC. 

 

Para acreditar los méritos dados de alta, deberá, a continuación, subir, para cada caso, un certificado 
emitido por la universidad en la que se presentó el trabajo. En la pregunta, pulse sobre la opción  
“Adjuntar documentación”. 
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Cumplimiento 

Este apartado contiene 9 preguntas, cuya información se carga del modo siguiente: 
 

Tipo de pregunta Nº 
Preguntas cuya información se carga de manera automática de las bases 
de datos corporativas 

4 

Preguntas en formato rúbrica a completar por el solicitante 4 
Preguntas abiertas a completar por el solicitante 1 

PREGUNTAS QUE SE CARGAN DE FORMA AUTOMÁTICA 

 

 

 

 
PREGUNTAS EN FORMATO RÚBRICA A COMPLETAR POR EL SOLICITANTE 

En estas preguntas en formato rúbrica, deberá seleccionar el ítem que mejor se ajuste a la actividad que 
ha realizado en cada una de las cuestiones sobre las que se pregunta. La información incluida se cruza, 
posteriormente, con la valoración aportada por los responsables académicos y, en su caso, con la 
información disponible en las bases de datos. 
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PREGUNTAS ABIERTAS A COMPLETAR POR EL SOLICITANTE 

En esta pregunta podrá incorporar una explicación sobre casos concretos. Deberá dar respuesta a las 
cuestiones que se plantean en cada punto, de manera resumida pero clara. La Comisión de evaluación, 
a través del panel de expertos externos, revisará posteriormente la información que añada, y la evaluará 
mediante una rúbrica de evaluación. Para cada caso, y hasta el máximo solicitado, podrá seleccionar la 
asignatura para la que desea realizar la descripción. 

 

Participación 

Este apartado contiene 7 preguntas, cuya información se carga del modo siguiente: 
 

Tipo de pregunta Nº 
Preguntas cuya información se carga de manera automática de las bases 
de datos corporativas 

3 

Preguntas en formato rúbrica a completar por el solicitante 1 
Preguntas de selección múltiple a completar por el solicitante 2 
Preguntas para incorporar información por parte del solicitante 1 

PREGUNTAS QUE SE CARGAN DE FORMA AUTOMÁTICA 
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PREGUNTAS EN FORMATO RÚBRICA A COMPLETAR POR EL SOLICITANTE 
 

 
PREGUNTAS DE SELECCIÓN MÚLTIPLE A COMPLETAR POR EL SOLICITANTE 

 

 
PREGUNTAS PARA INCORPORAR INFORMACIÓN POR PARTE DEL SOLICITANTE 
 

 
En esta pregunta aparecerán cargadas, previamente, las actividades que consten en las bases de datos 
de la universidad. Dada la diversidad de actividades recogidas, en el caso de que alguna que haya 
realizado no aparezca, podrá dar de alta esta incorporando una nueva actividad. Los datos serán 
trasladados a la unidad correspondiente para que valide la información de manera previa a la evaluación 
de esta, por lo que no deberá subir ningún fichero acreditativo adicional. 

Para dar de alta una nueva actividad, deberá pulsar sobre la opción “Añadir actividad”, y seleccionar, para 
cada caso nuevo que quiera incorporar, la actividad que haya realizado del listado disponible en el 
desplegable, el curso académico y las horas de duración de la actividad. 
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Fase 2.  Dimensión 2. Planificación y organización de la 

docencia 

La segunda dimensión pone de relieve la importancia que una adecuada organización, planificación y 
desarrollo de la docencia tienen en la mejora de los aprendizajes de los estudiantes, y, en consecuencia, 
la necesidad de participar activamente en estas tareas y actividades.  

Se completa en dos pasos:  

1. Planificación 

2. Organización y coordinación 

 

Planificación 

Este apartado contiene 2 preguntas, cuya información se carga del modo siguiente: 
 

Tipo de pregunta Nº 
Preguntas cuya información se carga de manera automática de las bases 
de datos corporativas 

1 

Preguntas abiertas a completar por el solicitante. 1 

PREGUNTAS QUE SE CARGAN DE FORMA AUTOMÁTICA 

 

PREGUNTAS ABIERTAS A COMPLETAR POR EL SOLICITANTE 

 

En esta pregunta deberá explicar, hasta el máximo contemplado, su participación en el desarrollo de las 
guías docentes, indicando, de manera resumida, pero suficientemente clara y precisa, las cuestiones 
planteadas. La Comisión de evaluación, a través del panel de expertos externos, revisará posteriormente 
la información que añada, y la evaluará mediante una rúbrica de evaluación. Recuerde que, según 
establece el Anexo I, baremo detallado la máxima puntuación para el apartado en su conjunto, 
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correspondiente a las preguntas B2111 y P2111, es de 6 puntos, por lo que ara alcanzar los 6 puntos 
máximo, habría que incluir, al menos, la descripción de cómo se ha participado en una de las guías 
docentes y, en su caso, de estudio. 

Si no he sido responsable de ninguna guía, o he sido solo de algunas, podré incluir hasta un máximo de 
4 ejemplos de asignaturas en las que he participado indicando, de manera resumida, pero 
suficientemente clara y precisa, las cuestiones planteadas. 

 

Organización y coordinación 

Este apartado contiene 4 preguntas, cuya información se carga del modo siguiente: 
 

Tipo de pregunta Nº 

Preguntas en formato rúbrica a completar por el solicitante 2 
Preguntas abiertas a completar por el solicitante. 2 

PREGUNTAS EN FORMATO RÚBRICA A COMPLETAR POR EL SOLICITANTE 

 

 

PREGUNTAS ABIERTAS A COMPLETAR POR EL SOLICITANTE 

En estas dos preguntas deberá explicar, hasta el máximo contemplado, de manera resumida, pero 
suficientemente clara y precisa, las cuestiones planteadas. La Comisión de evaluación, a través del panel 
de expertos externos, revisará posteriormente la información que añada, y la evaluará mediante una 
rúbrica de evaluación. 
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Fase 3. Dimensión 3. Desarrollo de la docencia y evaluación 

del aprendizaje 

Esta tercera dimensión evalúa la actividad realizada en el desarrollo de la docencia y en el proceso de 
evaluación del aprendizaje del estudiante, así como los resultados obtenidos de dicha actividad docente 
tanto en “los avances logrados en el aprendizaje de los estudiantes como en la valoración expresada en 
forma de percepciones u opiniones de estudiantes” (ANECA, 2015, pág. 9). 

Se completa de dos pasos:  

1. Desarrollo de la docencia 

2. Evaluación y resultados 

 

 

Desarrollo de la docencia 

Este apartado contiene 15 preguntas, cuya información se carga del modo siguiente: 
 

Tipo de pregunta Nº 
Preguntas cuya información se carga de manera automática de las bases 
de datos corporativas. 

7 

Preguntas de selección múltiple a completar por el solicitante 1 
Preguntas con información a completar por el solicitante 7 
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PREGUNTAS QUE SE CARGAN DE FORMA AUTOMÁTICA 

 

 

 

 

 

 

 

Esta pregunta carga los datos que usted haya dado de alta en CVN Universitas XXI del apartado Mi 
actividad docente >Proyectos docentes > Publicaciones docentes o de carácter pedagógico. En el caso 
de que no tenga completada esta información, deberá actualizarla en la aplicación del Curriculum para 
que se visualice en este apartado. De este modo, además de estar disponible para la solicitud de 
DOCENTIA, esa información le servirá también para tenerla disponible en su CVN así como en otras 
aplicaciones de la Universidad. 
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PREGUNTAS DE SELECCIÓN MÚLTIPLE A COMPLETAR POR EL SOLICITANTE 

 

 
PREGUNTAS CON INFORMACIÓN A COMPLETAR POR EL SOLICITANTE 
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Evaluación y resultados 

Este apartado contiene 6 preguntas, cuya información se carga del modo siguiente: 
 

Tipo de pregunta Nº 
Preguntas cuya información se carga de manera automática de las bases 
de datos corporativas. 

4 

Preguntas con información a completar por el solicitante 1 
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Preguntas en formato rúbrica a completar por el solicitante 1 

PREGUNTAS QUE SE CARGAN DE FORMA AUTOMÁTICA 

 

 

 

 

PREGUNTAS EN FORMATO RÚBRICA A COMPLETAR POR EL SOLICITANTE 

 

PREGUNTAS CON INFORMACIÓN A COMPLETAR POR EL SOLICITANTE 
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Fase 4. Dimensión 4. Formación, actualización e Innovación 

docente 

Esta cuarta y última dimensión recoge la evaluación de las actividades formativas y de innovación 
desarrolladas por el docente, así como el análisis del valor y resultados que estas tienen en la mejora de 
la calidad.  

Se completa en dos pasos:  

1. Actividades formativas 

2. Actividades de innovación docente 

 

Actividades formativas 

Este apartado contiene 4 preguntas, cuya información se carga del modo siguiente: 
 

Tipo de pregunta Nº 
Preguntas cuya información se carga de manera automática de las bases 
de datos corporativas. 

1 

Preguntas con información a completar por el solicitante 3 

PREGUNTAS QUE SE CARGAN DE FORMA AUTOMÁTICA 

 

PREGUNTAS CON INFORMACIÓN A COMPLETAR POR EL SOLICITANTE 
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Actividades de innovación docente 

Este apartado contiene 4 preguntas, cuya información se carga del modo siguiente: 
 

Tipo de pregunta Nº 
Preguntas con información a completar por el solicitante 4 

PREGUNTAS CON INFORMACIÓN A COMPLETAR POR EL SOLICITANTE 
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Fase 5. Alegaciones 

En este apartado, si lo desea, podrá formular aquellas alegaciones o consideraciones que desee trasladar 
al Departamento, Centro y/o Vicerrectorado de Ordenación Académica.  

Encontrará tres cuadros de texto en el que podrá incorporar aquellas observaciones o comentarios que 
considere necesario trasladar, en cada caso, relacionados con los ámbitos que evalúa cada responsable 
académico. 



 
DOCENTIA URJC | MANUAL SOLICITANTE 27 

 

Fase 6. Validación 

Antes de finalizar la solicitud y enviarla, deberá comprobar que la misma no contiene errores que deba 
subsanar. En esta fase, si hubiese algún dato sin comprobar o alguna pregunta sin completar, o que esté 
de forma incompleta, le aparecerá un aviso de que la solicitud está incompleta. 

 

Debajo de este se cargará un listado con todas las advertencias que deberá revisar. 

 

Para facilitar la revisión, además de la identificación completa del elemento, incluyendo el ID de la 

pregunta, encontrará en cada advertencia un botón Revisar . Pulsando sobre este accederá a 
la pregunta concreta sobre la que debe realizar la revisión y subsanar el error que marca la advertencia. 

Además, si navega por la solicitud, en aquellas preguntas que sean obligatorias y que no estén 
completadas, le aparecerá el siguiente aviso encima de estas: 

 

Envío y tramitación de la solicitud 

El último paso es la tramitación de la solicitud. Si no tiene ningún aviso pendiente, podrá hacer el envío 
de su solicitud para que quede tramitada. Para ello: 
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1. Pulse sobre el botón tramitar. 

2. Le aparecerá una ventana emergente con el siguiente texto: “Está a punto de tramitar su solicitud 
del Programa DOCENTIA. Si confirma el envío, la solicitud quedará registrada para su tramitación 
por parte del Servicio de Calidad Docente y ya no podrá hacer cambios en esta.  Si quiere hacer 
el envío confirme en OK. Recibirá un correo de confirmación de que su solicitud. En caso 
contrario, cierre esta ventana y regrese a la aplicación”. 

3. Si confirma, le saldrá un mensaje en la aplicación indicándole que la solicitud ha sido tramitada y 
recibirá el correo de confirmación en su cuenta institucional. 
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3. Solicitud Convalida Evalúa Docencia  

Si cumple los requisitos establecidos en la convocatoria para la convalidación del Evalúa Docencia, en el 

menú superior le aparecerá la opción “Solicitud convalida Evalúa”.  

En el caso de que cumpla los requisitos y no le aparezca esta opción, póngase en contacto 

con vice.calidad.docentia@urjc.es para que podamos revisarlo y darle una solución. 

Registro de la solicitud Evalúa Docencia 

Dado que la Universidad dispone del expediente completo de su solicitud del Evalúa Docentia del año 

correspondiente (2015 o 2016), en esta convocatoria no será necesario que introduzca ninguna 

información adicional. 

El proceso para tramitar la solicitud es muy sencillo.  

1. Acceda a la aplicación DOCENTIA con sus datos de usuario de la Universidad. Se validará que 
su usuario puede hacer la solicitud de convalidación. 

2. Seleccione la opción del menú superior “Solicitud Convalida Evalúa” 

3. Se cargará una pantalla en la que le aparecerá una caja 
de validación acompañada del siguiente texto: � 
“Solicito la convalidación de la evaluación positiva por 
el programa Evalúa Docencia de la convocatoria en la 
que tengo reconocido dicho tramo para que sea 
certificado como DOCENTIA de ese mismo año. 
Certifico que cumplo todos los requisitos 
establecidos en la Resolución del Sr. Rector Magnífico 
de la Universidad Rey Juan Carlos, de fecha 13 de 
mayo de 2019.” 

4. Marque la caja de validación y pulse enviar solicitud 
para hacer la entrega de esta. La solicitud quedará 
registrada y le llegará un correo electrónico de 
confirmación. 
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