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Manual de Registro Docente

Introduccion

La Plataforma DocenteMas apoya la implementacion de todo el proceso de Evaluacion
Docente y Portafolio del Sistema de Reconocimiento. Para usar este manual identifique
primero en el indice la actividad que necesita realizar, luego dirijjase a la pagina donde estan
las instrucciones paso a paso para realizar esa actividad en la Plataforma DocenteMas.

Si tiene una consulta o dificultades que no puede resolver con este Manual, contactese con el Centro de
Ayuda DocenteMas al teléfono 600 0850 490 o bien a través de la seccion “Contactenos” del sitio web

www.docentemas.cl.
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DocenteMAS Manual de Registro Docente =~ 2023

1. Acceso a plataforma DocenteMas

Ingrese a www.docentemas.cl y haga click en el boton de “Acceso Plataforma DocenteMas” ubicada en el
mena principal de la pagina inicial (Ver ilustracion 1).

DocenteMAS !

Evaluacion Docente y Portafolio

de Sistema de Reconocimiento

'\’ y e N

A Inicio 43 Centro de Ayuda —

Sistemas Instrumentos Actores Recursos Acceso Plataforma
Evaluativos de Evaluacion en la Evaluacion Formativos DocenteMas

ILUSTRACION 1

Una vez ah, sera redirigido al Portal de seguridad que solicitara su RUT y ClaveUnica (Ver ilustracion 2).

]
Gobierno de
Chile
® Clavelnica
Acceso Clave Unica UFRO

Ingresa tu RUN ‘

Ingresa tu ClaveUnica ‘

Recupera tu ClaveUnica

Solicita tu ClaveUnica

Ayuda al 600 360 33 03

rvicio de autenticacién administrado por: Con la colaboracién de:

gob d|g|tol F)

ClaveUnica®

ILUSTRACION 2
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DOcente,VlAS Manual de Registro Docente =~ 2023

Una vez concedido el acceso podra visualizar en su pantalla el mena inicial de la Plataforma DocenteMas, tal
como se despliega en la siguiente imagen (Ver ilustracion 3).

DocenteMAS

Inicio
Datos

e e Plataforma Docentemas (1)

Registro Docente

Inscribir y/o Agregar Docentes Estimado/a Sostenedor/a y Encargado/a de Evaluacion:

y Educadoras/es

Ver Registro de Docentes y/o Le damos la bienvenida al periodo evaluativo 2023.
Educadoras/es Inscritos/as
Evaluaciones Histéricas El proceso de inscripcidn, tanto para Evaluacién Docente como para Sistema de Reconocimiento, comienza el martes 02 de mayo
Ver Manual de Registro y se extiende hasta el viernes 19 de mayo.
Docente
Ver Orientacién Registro Atentamente.
Docen DocenteMas
ILUSTRACION 3

Desde este portal, el o la sostenedor/a podra obtener la informacion de manera centralizada y gestionar las

siguientes acciones:

'+ Administracion de datos de los y las Encargados/as de Evaluacion (agregar, eliminar o editar) que han
sido asignados para el proceso evaluativo 2023. Este apartado solo estara disponible para los y las
sostenedores/as.

1 Visualizacion de la némina sugerida sobre los y las docentes y educadores/as a evaluarse en el actual
periodo.

' Inscripcion o no inscripcion de cada docente o educador/a de su dependencia.

v Acceso a las evaluaciones historicas de docentes y educadores/as pertenecientes a su dotacion.

1 En el men( Registro de docentes y educadores/as podran gestionar cambios en la inscripcion del docente:
cambiar establecimiento, nivel/subsector y nombres.

www.docentemas.cl
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DocenteMIAS

2. Registro de Encargados/as de Evaluacion

Manual de Registro Docente

En el ment ubicado a la izquierda de su pantalla, las y los sostenedores/as encontraran el boton “Registro
Encargados/as”; al presionar podran acceder al Registro de Encargados/as de Evaluacion, tal como se visualiza
en la imagen (Ver ilustracion 4). Es importante recalcar que este menda sera visible exclusivamente para

sostenedores/as.

DocenteMAS

Iricie

Regsto Encargados

Registro Docet=

Irezcrikir wi'o Agregar Doceries
v Edurcadurasies

Wer Regisiro de Docenbes pio
Educadurasies Irzcritos/as

Evaluaciones Hisldricas

Wer Marual de Registro

Docerde

“er Criertacide Regsto
Docerde

2.1 Agregar un nuevo Encargado/a de Evaluacion

Foz pEstr e ERcang 2 di EVIIInan

RUT Komarn

[

Primar Apsliice

tingundo Azaiidn

Ealrinne.

Hupwis Ercangaca

Arcinrar

ILUSTRACION 4

T I

[ [ ]
[ [

Si desea incorporar a un o una encargado/a de evaluacion, dirfjase al boton “Nuevo Encargado”’, ubicado en la

seccion superior derecha de la ndmina que visualiza en pantalla (Ver ilustracion 5).

DocenteMAS

Inicic

Catos

Registm Encargadus
Registm Docerbe

Irzcribir wia Agreger Docertes
v Educadurasies

Wer Regisirs de Ducenlbes wio
Educadurayfes Inseritoeas
Eszluciones Hisboricas

War Marual de Begistro
Daceris

War Criertaciae Regstno
Daceris

FReghstre Encargasies de Evaluacian

RUT Komars

Farrlie

Primar Apsllice

Smzundo Agsalbdn

Cores

Ealuinne

=+ Cerrar sesian

ILUSTRACION 5
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DocenteMIAS

Luego, ingrese los datos solicitados:

v RUT : sin puntos ni guion.

v Nombre y apellidos.

v Teléfono de contacto.

v Correo electronico

Manual de Registro Docente

Una vez que la informacion esté completa, presione sobre el boton “Guardar” (Ver ilustracion 6).

DocenteMAS

Inizia

Dabos

Regisira Encangacos
Hegistro Docente

Ingerbi wio Agregar Docente:
v Educavorsfes

Ver Begistro de Docerdes y'o
Educaporas=s nscitasias
Evaluaciores Histaricas

“er Manual e Rexgisira
Decente

Ver Orenbacion Regisiro
Docente

ReglsTr Encargades de Bvaluatitn

R LIL I ez

Telzfara: == H

Eor o el -

ILUSTRACION 6

Friree Spwbile:

% Cerrar sesicn

timggnchs Al

=)

2.2 Editar informacion de un o una Encargado/a de Evaluacion registrado/a

Para actualizar los datos registrados de un o una encargado/a de evaluacion inscrito/a en el listado, debe

presionar el boton “Editar” que se visualiza al costado derecho de la pantalla en la columna “Acciones” (Ver

ilustracion 7).

DocenteM[\S

Datos
Registro Directores

Registro Encargados

Registro Docente

Inscribir y/o Agregar Docentes y
Educadoras/es

Registro de Docentes y/o
Educadoras/es Inscritos/as

Eximir Suspender
Solicitudes de Cambio
Evaluaciones Histéricas
Ver Manual de Registro Docente

Ver Orientacion Registro Docente

B Cerrar sesion

Registro Encargados de Evaluacion
Rut: (sn Nombre: Primer apellido: Segundo apellido:
1234
RUT Nombre Primer Apellido Segundo Apellido Correo Teléfono Rut sostenedor Acciones
-
pr—

www.docentemas.cl
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DOcente,VlAS Manual de Registro Docente =~ 2023

2.3 Borrar un o una Encargado/a de Evaluacion registrado/a

Si desea eliminar a un o una encargado/a de evaluacion, debe presionar sobre el boton “Eliminar” que se visualiza
al costado derecho de la pantalla, en la columna “Acciones” (Ver ilustracion 8).

Inicio
Datos

Registro Encargados de Evaluacion
Registro Directores
e RUL: (5 purtos i 6igito vereador Nombre Primer apellido: Segundo apellido:

1234
Registro Docente

Limpiar filtro Aplicar filtro
Educadoras/es

Nuevo Encargado

Registro de Docentes y/o
Educadoras/es Inscritos/as
Eximir Suspender RUT Nombre Primer Apellido Segundo Apellido Correo Teléfono Rut sostenedor Acciones
Evaluaciones Historicas
Ver Manual de Registro Docente Edita
Ver Orientacion Registro Docente

Una vez presionado el boton, la plataforma desplegara el siguiente mensaje para validar la accion a realizar. (Ver
ilustracion 9)

¢Desea Eliminar Encargado?

Este proceso no se puede deshacer

ILUSTRACION 9

Haga clic sobre el boton “Eliminar” y automaticamente todos los datos de el o la encargado/a de evaluacion
seran eliminados del Registro. Esto retira el acceso a la plataforma de forma inmediata a el o la Encargado/a de

Evaluacion eliminado/a.

www.docentemas.cl
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3. Registro de Docentes y Educadores/as

En el apartado “Inscribir y/o agregar Docentes y Educadores/as” encontrara la némina sugerida de profesionales
de la educacion convocados/as a participar del periodo evaluativo 2023.

Una vez dentro del mend vera un listado de docentes y educadores/as sugeridos/as para inscribir, esto basado
en: registros historicos de Evaluacion Docente, registros historicos del Sistema de Reconocimiento y los datos
e informacion registrada en SIGE del Ministerio de Educacion actualizada al 06 de abril del 2023. Estos datos
generaran la convocatoria de los y las docentes y/o educadores/as.

3.1 Inscribir Docentes y Educadores/as

Para comenzar la inscripcion, presione sobre la seccion del men( principal “Inscribir y/o agregar Docentes y
Educadores/as” (Ver ilustracion 10).

DocenteMAS

Sistema de Evaluaciin del Desempedio Profesonal Docente

Inicio
Datos

Registro Encargados

Registro Docente

Inscribir y/o Agregar Docentes y
Educadoras/es

Registro de Docentes y/o
Educadoras/es Inscritos/as

Evaluaciones Historicas
Ver Manual de Registro Docente

Ver Orientacion Registro Docente

ILUSTRACION 10
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Manual de Registro Docente =~ 2023

Para inscribir a un o una docente o educador/a de la némina sugerida, presione sobre el boton “Pendiente”

ubicado en la columna "Estado” (Ver ilustracion 11).

J—
RUT Nombres Primer Apeilido TR re Establecimiento  Nivel C i Estado
Apellido
o Pendiente

ILUSTRACION 11

»w»fl Pendiente

Cada sostenedor/a o encargado/a de evaluacion, debe revisar y completar el formulario de inscripcion (Ver

ilustracion 12) con la informacion solicitada.

Formulario de Inscripcion

Rut

Nombres

Primer apellido
Segundo apellido

E-mail docente o
Educador/a

REBD

* RBD sin digito verificador

Establecimiento

Revise cuidadosamente el nivel, asignatura y/o modalidad por la que estd

inscribiendo a el/la docente o educador/a. La informacion ingresada debe ser
coherente con los registros en SIGE o podria ver perjudicado su proceso de

evaluacion.

Nivel/Modalidad Seleccione un nivel

Asignatura/Area PRIMERO DEBE SELECCIONAR UN NIVEL

Volver atras m No Inscribir

ILUSTRACION 12

EL RUT estara predefinido, por lo tanto, no podra
modificarlo.

Nombres, primer apellido, segundo apellido y RBD
apareceran automaticamente. Estos datos son
editables.

Ademas, puede ingresar la direccion de correo
electronico de el o la docente o educador/a.

www.docentemas.cl
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Finalmente, debera ingresar Nivel/Modalidad y Subsector/Area. Para esto debe seleccionar “Nivel/Modalidad” y
posteriormente “Asignatura/Area” (Ver ilustracion 13y 14).

Formulario de Inscripcién x Formulario de Inscripcién X
Rut 8 Rut 8

Nombres Nombres

Primer apellido Primer apellido

Segundo apellido Segundo apellido

E-mail docente o E-mail docente o

Educador/a Educador/a

ReD .

Ed. Parvularia
Educacién Béasica (17 a 6°) *RED sin digito verificador
Establecimiento Educacion Especial NEET Establecimienta

Educacién Especial NEEP

Educacién Bésica (7° y 8°) y Educacién Media

Revise cuidadosame| .. Revise cuidadosamente el nivel, asignatura y/o modalidad por la que esta
. . Educacién de Adultos S - o
inscribiendo a el/la £d » C de Enci inscribiendo a el/la docente o educador/a. La informacion ingresada debe ser
coherente con los rg ucac!?n en F)nt?xt(.)s € mc'?rro coherente con los registros en SIGE o podria ver perjudicado su proceso de
evaluacion. Educacion Media Técnico Profesional T
Sector Lengua Indigena
Pedagogia Hospitalaria
Nivel/Modalidad Seleccione un nivel v Nivel/Modalidad Ed. Parvularia v
Asignatura/Area PRIMEROC DEBE SELECCIONAR UN NIVEL Asignatura/Area Seleccione un subsector hd
Seleccione un subsector
Nivel de Transicion
Nivel Medio
ILUSTRACION 13 ILUSTRACION 14
Formulario de Inscripcion X
Rut 8
Nombres
Primer apellido
Segundo apellido
. ) . E-mail docente o
Una vez revisados los datos ingresados, verifique Educador/a
RED
que todos los datos ingresados sean los correctos.
*RBD sin digito verificador
Posterior a ello seleccione el boton “Inscribir”(Ver Establecimiento

ilustracion 15).

Revise cuidadosamente el nivel, asignatura y/o modalidad por la que esta
inscribiendo a el/la docente o educador/a. La informacién ingresada debe ser
coherente con los registros en SIGE o podria ver perjudicado su proceso de

evaluacion.
Nivel/Modalidad Ed. Parvularia v
Asignatura/Area Nivel Sala Cuna v

Volver atras No Inscribir

ILUSTRACION 15

www.docentemas.cl
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3.2 No Inscribir a Docentes y Educadores/as

Para los casos de docentes y educadores/as que no cumplan los requisitos para evaluarse (Ver Orientaciones
de convocatoria), debe seleccionar la opcion “Pendiente” en la columna “Estado”. Posterior a esto, se despliega
el mismo Formulario de Inscripcion en donde cada sostenedor/a o encargado/a de evaluacion debe seleccionar
la opcion “No inscribir”. Una vez ahi, tendra que seleccionar una de las cuatro opciones disponibles, como se
muestra en la ilustracion 16:

Formulario para No Inscribir X

Seleccione el motivo para no inscribir a N _—————_ —
W y presione Mo inscribir para continuar.

Mo trabaja en el establecimiento
Mo tiene horas en aula
Mo ejerce en una modalidad, nivel o sector evaluado este afio

Mo cumple con el nimero minimo de horas establecido para la asignatura o
modalidad que corresponde evaluar en la comuna.

Recuerde: Las y los docentes o educadoras/es con Licencia Médica también
deben ser inscritos si cumplen con los criterios de evaluacion.

ILUSTRACION 16

Los y las docentes y educadores/as no inscritos/as seran eliminados de su listado.

RECUERDE: Para concluir con este proceso de inscripcion no debe quedar ningln/a docente o educador/a en
estado “Pendiente” en la columna correspondiente.

Ademas de esta revision, si usted cuenta con antecedentes de docentes o educadores/as que no estaban
sugeridos en la nomina que presenta la plataforma, pero que cumplen con los requisitos para evaluarse en el
presente periodo, debe agregarlos/as de acuerdo al apartado 3.3.

www.docentemas.cl
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3.3 Agregar Docentes y Educadores/as

Manual de Registro Docente

Para agregar docentes y educadores/as que cumplen con los requisitos para evaluarse, sostenedores/asy

encargados/as deben pinchar en el boton “Agregar Docente” (Ver ilustracion 17).

Inscripcién de docentes y/o educadoras/es - Proceso 2023

Rut: (sin puntos ni aigite verificador) Nombres; Primer Apellido:
12345678
Estado: RBD: (Sin digito verificador) Nivel:
~
Qué rinde el/la docente o educador/a
v

Limpiar filtro

Descargar Datos |l Agregar docente

Debe ingresar los siguientes datos de el
+  RUT con digito verificador

+  Nombres

v Primer apellido

+  Segundo apellido

v Correo electronico

v RBD

+ Nivel/Modalidad y Asignatura/Area.

ILUSTRACION 17

o la docente o educador/a:

Segundo Apellido:

Subsector:

Aplicar filtro

2023

Estos/as docentes y educadores/as quedaran en estado “En revision”, lo que pasara a un proceso de verificacion

(Ver ilustracion 18).

Formulario de Inscripcién Nuevo Docente X

Rut

12343678-0

+Rutsin puntosy con digito verificador

Nombres

Primer apellido

Segundo apellido

E-mail docente o
Educador/a

RBD

*RED sin aigito verificador

Establecimiento

Nivel/Modalidad

Asignatura/Area

AN

+Campo requerido

Seleccione un nivel v

PRIMERO DEBE SELECCIONAR UN NIVEL

IMPORTANTE: La inscripcién que usted realice de su/s docentes o
educador/as en cuanto al nivel, asignatura o modalidad, debe ser
concordante con la informacién que ud mantiene en los registros en
SIGE para cada docente. En caso de no ser asi, esta inscripci6n podria ser
rechazada, por lo que debe rectificarse en SIGE para coherencia entre
registros.

Volver atras Inscribir

ILUSTRACION 18

www.docentemas.cl
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3.4 Corregir informacion de datos de inscripcion de Docentes y Educadores/as

Si se detectan errores en los datos de inscripcion se podran modificar directamente.

Para realizar estos cambios debera ingresar a la opcion “Registro de Docentes y Educadores/as” y en pantalla
aparecera el listado de docentes y educadoras/es inscritos/as de su dotacion, y podra visualizar el boton
“Cambiar datos de Inscripcion” (Ver ilustracion 19).

Registro de Docentes y Educadoras/es

Rut: (sin puntos ni digito verificacor) RBD: (sin ggito verificador) Nivel: Subsector:

12345678 v hd
Limpiar filtro Aplicar filtro

I Descargar Datos ] ICambiar datos de inscripcion I @ Editar columnas ¥

ILUSTRACION 19

Al seleccionar el boton “Cambiar datos de inscripcion” aparecera en pantalla un recuadro que le solicitara

ingresar el RUT de el o la docente, educador/a o de quien desea modificar algin dato de su inscripcion (Ver
ilustracion 20).

Cambiar datos de inscripcion X

Ingrese Rut:

* Rut sin puntos ni digito verificador

ILUSTRACION 20

¢{Qué datos podra cambiar?

'+ Modificar nombres y/o apellidos de un o una docente o educador/a.
' Modificar nivel o modalidad.
v Modificar asignatura o area.

+  Modificar el establecimiento en caso de que la entidad sostenedora cuente con mas de uno. En este caso el
RBD cambiara automaticamente.

Recuerde que debe verificar que los datos estén correctamente ingresados para finalmente seleccionar el boton
“Inscribir”.

www.docentemas.cl
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3.5 Descargar el archivo de Datos de Inscripcion

Esta herramienta permite descargar la informacion de todos los y las docentes y educadores/as de su registro en
un archivo de datos (Ver ilustracion 21).

Registro de Docentes y Educadoras/es

Rut: (sin puntos ni digito verificador) RBD: (sin digito verificador) Nivel: Subsector:
12345678 v v
Limpiar filtro Aplicar filtro
I Descargar Datosf§ | Cambiar datos de inscripcién £ Editar columnas ~

ILUSTRACION 21

www.docentemas.cl
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4. Evaluaciones Historicas de Docentes y Educadores/as

Para conocer la informacion referente a las evaluaciones historicas de docentes y educadores/as pertenecientes
a su dotacion, debe presionar en la seccion “Evaluaciones Historicas” del mend principal (Ver ilustracion 22).

DocenteMAS

Sistema de Evaluaciin del Desemgpefio Profesional Docente

Inicio
Datos

Registro Encargados

Registro Docente

Inscribir y/o Agregar Docentes y
Educadoras/es

Registro de Docentes y/o
Educadoras/es Inscritos/as

Evaluaciones Historicas

Ver Manual de Registro Docente

Ver Orientacion Registro Docente

ILUSTRACION 22

Posteriormente, debera ingresar el RUT y seleccionar “Aplicar filtro” (Ver ilustracion 23).

Evaluaciones Historicas

Rut: (sin puntos ni gigito verificador)

12345678

P—
Limpiar filtro Aplicar filtro
—

ILUSTRACION 23

www.docentemas.cl
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Manual de Registro Docente

De este modo, podra obtener un cuadro de sintesis con la informacion requerida (Ver ilustracion 24).

Nombres
Primer Apellido

Segundo Apellido

Ao

2021

2020

2019

2018

2017

2016

2015

2014

2013

2012

2011

Evaluacién Docente Sistema de Reconocimiento

Suspendido

Basico Evaluado

Suspendido

ILUSTRACION 24
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