
Manual Ayuda Formulario
ALTA COLABORADOR DOCENTE

Versión: 1.0

URL:
https://universite.umh.es/orbeon/fr/SOLICITUDES_TIC/ALTA_COLABORADOR_DOCENTE/n
ew

https://universite.umh.es/orbeon/fr/SOLICITUDES_TIC/ALTA_COLABORADOR_DOCENTE/new
https://universite.umh.es/orbeon/fr/SOLICITUDES_TIC/ALTA_COLABORADOR_DOCENTE/new


ALTA COLABORADOR DOCENTE

Las personas que tienen permisos para iniciar la solicitud de alta de COLABORADORES
DOCENTES, son los Directores de Departamento (tanto para Grados y Másteres de
gestión Integral) y los Directores de Máster (sólo para Másteres de gestión flexible).

Al entrar al formulario, lo primero que tienen que hacer es leer el texto informativo que
aparece en el momento de acceder a la aplicación, antes de ver la pantalla del formulario.
Para que desaparezca el texto informativo, el usuario debe pulsar el botón que indica
"Aceptar y Mostrar Formulario”:
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No pueden continuar hasta que pulsen el botón “Aceptar y Mostrar Formulario”

Una vez han leído el texto y acceden al formulario, lo primero que deben seleccionar es la
Unidad Organizativa y Cargo sobre la que van a actuar. Cuando el usuario solo tenga un
valor en este desplegable, aparecerá ya seleccionado, pero en el caso por ejemplo de un
Director de Departamento que también sea Director de Máster, deberá seleccionar sobre
qué Unidad Organizativa y Cargo va a actuar,
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Después deben seleccionar los Directores de Proyectos de investigación (I.P), pueden ser
uno o más de uno.

En el caso de que sean más de uno los Directores de Proyectos de investigación (I.P) a
añadir, se pulsará el botón superior izquierdo para añadir más filas:

A continuación, se debe seleccionar al Colaborador Docente que queremos dar de alta en
el Departamento o en el Máster.
Esta persona debe existir previamente en el sistema. Para buscarla, introducimos su NIF
en el buscador, y pulsamos el botón de Buscar, confirmamos que se muestran sus datos y
completamos el resto de datos.

Si la persona no existe en la Base de Datos de la UMH, se debe solicitar previamente el
Alta de la persona mediante el formulario de “Solicitud genérica de alta de usuario en la
UMH” https://universite.umh.es/SolicitudesTIC/OrbeonForm?p=ALTA_USUARIO (este
aviso se indica en el formulario).

Al introducir el DNI, y pulsar el botón Buscar, nos mostrará un pequeño resumen de los
datos de la persona encontrada (Nombre, Apellidos, DNI y Login UMH), además de los
créditos impartidos en asignaturas, desglosados por curso académico.
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A continuación elegimos las asignaturas en las que se le va a asignar docencia. Para ello
seleccionamos la titulación, asignatura y el tutor de la asignatura.
Puesto que la colaboración docente, como su propio nombre indica, es una actividad
formativa que regula la colaboración de los interesados en la docencia de cada
asignatura, es necesario que exista un tutor/a durante esa actividad docente que será el/la
profesor/a responsable de esa docencia y debe ser por tanto elegido/a entre el
profesorado que imparte la asignatura.
Completamos finalmente el número de créditos teóricos y prácticos en los que se realizará
la colaboración docente.

Si queremos añadir más asignaturas, pulsamos el botón para que añada una nueva fila
al formulario y poder cumplimentarlo
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A los Directores de Departamento, les apareceran en el desplegable Titulaciones, tanto las
titulaciones de Grado, como las titulaciones de tipo Máster de gestión Integral si estuvieran
asignadas a su Departamento.

A los Directores de Másteres de gestión flexible, les aparecerá solamente la titulación del
Máster en cuestión
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Por último, podemos ver los firmantes de los Vicerrectorados (Investigación y
Profesorado), y el Vicerrectorado de Estudios que no firma, pero recibe copia

Una vez tenemos el formulario cumplimentado, pulsamos el botón Enviar,

y nuestra solicitud se registrará en el sistema
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Una vez se registre la solicitud, en la pantalla final nos mostrará un resumen como este,

desde donde podemos enlazar con el envío al Portafirmas:
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Cada firmante recibirá un correo electrónico con el asunto "[Portafirmas UMH] Solicitudes
de Firma Digital Pendientes", ejemplo:
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Al finalizar el proceso de firmas, el Órgano con el que hemos indicado compartir la solicitud
(Vicerrectorado de Estudios), recibirá un correo electrónico. A partir de ese momento, ya
pueden proceder con el alta del Colaborador Docente en Integración y en Planificación
Curricular.

10


