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Manual para el Departamento

1. Informe del departamento

Acceso a la herramienta de gestion del procedimiento DOCENTIA-ULPGC

El aplicativo online DOCENTIA-ULPGC es una herramienta informatica que permite la
gestion del procedimiento de valoracion de la calidad de la docencia en la
Universidad de Las Palmas de Gran Canaria segun el procedimiento DOCENTIA-ULPGC
aprobado en Consejo de Gobierno en Octubre de 2008 y posterior modificacion en
julio de 2011.

Para acceder al aplicativo, el departamento debera entrar por MiULPGC, dirigirse al
apartado Mievaluacién y hacer “clic” en el enlace “Procedimiento DOCENTIA-ULPGC*

(ver Gréfico 1).

= Titulos propios de

Prometeo
grado

- Picasst - Senvicio de Publicacion de Clases
- Posgrados propios

- Programas formativos

iales Mi matricula
= Cursos, idiomas,
universidades de Mi evaluacion
werano o Procedimiento DOCENTIA-ULPGC [Nuevo]
- Espacio Europeo de Primer y segundo ciclo - Resultados de la Evaluacién Docente (satisfaccin alumnado) - Curse 2009/2010 [Nueve]

Educacidn Superior
Primer v segundo ciclo - Resultados de la Evaluacion Docente (satisfaccion alumnado) - Cursos anteriores

- Movilidad (Erasmus,

Sinece Primer y segundo ciclo - Resultados de la Evaluacion Docente (satisfaccidn del alumnado) - Telsformacién

[Hueve]
Investigacion / Posgrados oficiales - Resultados de la Evaluacidn Docente {satisfaccidn alumnado)
Innovacién
Doctorado - Resultados de la Evaluacidn Docente {satisfaccidn alumnado)
- Grupos de
investigacién, centros, Posgrades propios - Resultados de la Evaluacion Docente (satisfaccidn alumnado]
institutos

» Extension Universitaria - Resultados de la Evaluacion Docente {satisfaccion alumnado)

- Servicios de 1+D+| o Docentia en Pre-produccion

- Congresos
- Recursos para Mis utilidades
investigadores Publicacién en Web (HEGE]

Organizacion Mi formacion

Gréfico 1: Acceso a la herramienta informéatica
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Una vez acceda, aparecera una pantalla de bienvenida (ver Grafico 2) que consta de
un texto que indica los objetivos de la herramienta y de un menu de opciones situado

a la izquierda de la pantalla. Las opciones seran diferentes segun el perfil del usuario

con el que se haya accedido.

Programa DOCENTIA-ULPGC

Moo Dopartamarts |

erramienta informatica DOCENTIA-ULPGC

3¢ 8 Ls bt aveerty rlrratc ) Suetads 8 amgary Sel progy amy [0

Gréfico 2: Pantalla de bienvenida - Herramienta informatica

Bandeja de Departamento

Lo primero que debera hacer el departamento es hacer “clic” en la opcion del menud
“Bandeja Departamento” o en el boton “continuar” (ver Grafico 2). Una vez hecho

esto, aparecerd la accion de “Ver solicitudes” (ver Gréfico 3).

Bandeja Departamento

Bandeja de entrada Consejo de Departamento

En la tabla que se presenta a continuacion se muestran los profesores de su departamento que han solicitade su valoracidn de la
docencia en la convocatoria de DOCENTIA-ULPGC abierta. Para poder visualizar los informes a cumplimentar, pulse en "Ver

solicitudes™

Curso Académico Nimero aiios a valorar Convocatoria Fecha Inicio Fecha Final
| L

DIEI | 01/02/2010 01/03/2011 Ver solicitudes

2009/2010

Grafico 3: Bandeja de Departamento
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Al hacer “clic” en “Ver solicitudes”, se abrira la pagina en la que podremos ver todas
las solicitudes de valoracién presentadas por los profesores adscritos al

departamento que han participado en la convocatoria que se encuentre abierta.

Una vez haya accedido a las solicitudes, aparecera un formulario para filtrar las
solicitudes de todos los profesores adscritos al departamento y que hayan

cumplimentado correctamente el Autoinforme del profesor (ver Gréafico 4).

Solicitudes de la convocatoria
Para buscar una solicitud, introduzca el DNI del profesor y pulse en el botén "Buscar”

Datos de la convocatoria

Afios académicos(inicio/fin): Fecha de inicio:
2008/2009 09/11/2010
Convocatoria: Fecha final:
Prueba UPCNet 09/11/2011

Numero de anos a valorar:
2

Introduzca el DNI que va a buscar

DNI:

Buscar

Como responsable académico, usted debera cumplimentar el informe para cada uno de los siguientes profesores

Codigo solicitud | o | Estado 4 Estado

20062008C85982 | 44318161 | Pendiente valoracioi | Crear informe ‘l Generar borrador ‘I Enviar pdf definitivo

Gréfico 4: Pantalla de acceso a los datos del profesor

Dependiendo del estado en el que se encuentre la solicitud las acciones, que podra
realizar el departamento seran las de crear/modificar el informe correspondiente,
modificarlo, generar borrador del pdf y la accion de enviar el documento pdf
definitivo cuando haya terminado el informe. Se debe tener en cuenta que para
enviar el informe de cada profesor debera hacer “clic” en la accion “enviar pdf
definitivo” (ver Gréafico 4). No es necesario enviarlo en formato papel ya que el envio

se realiza de manera telematica.

Los estados del informe iran cambiando de manera automatica. El estado “borrador”,

indica que no se ha realizado el informe. El estado “pendiente validar” indica que el
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informe estd terminado y enviado al supervisor a la espera de validacion y el estado

“validado” indica que el informe se ha validado correctamente.

Informe del Departamento

Para crear el informe, el departamento deberd hacer “clic” sobre las acciones de

“crear informe” (ver Gréafico 4). Al crear el informe aparece una pantalla en la que

se muestra el curso académico de la convocatoria y las asignaturas impartidas por el

profesor en dicho curso académico. El departamento, tendrd un enlace “Contestar”

el cuél le llevara a la lista de indicadores/preguntas que debera responder con

respecto a todas las asignaturas impartidas por el profesor en el curso académico que

se esta valorando (ver Grafico 5).

Curso AcacdéEmico

Cursa 201011

A

|

cisoo

002

B

LOGLA DE LA

—
5

| Ttutacitn o Progaama _|CursofCridaon
Liswesaads a0
Fraoopedagon a

Lcwroada #n
g B P ]

Gréfico 5: Pantalla de acceso al informe del profesor

Al hacer “clic” en “Contestar”, al departamento le aparecera el informe por profesor

que debe cumplimentar.

Desde la aprobacion de la modificacion del procedimiento en julio de 2011, el

informe del departamento es global para todas las asignaturas del profesor

impartidas en el curso académico que se valora. Para poder ver el listado de

preguntas o items que debe contestar se ha elaborado un formulario disponible en la

web de Calidad y adjunto como Anexo a este manual.
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La respuesta de las preguntas o indicadores puede realizarse de manera individual o
de manera global. La respuesta individual requiere ir contestando indicador a
indicador (ver Grafico 7). La respuesta global es una nueva funcion que permite al
departamento responder a todos los indicadores de forma afirmativa o negativa. Para
ello en el selector que aparece “Responder a todo con..”, podra responder
afirmativamente seleccionando el valor “responder a todo SI” o de forma negativa
seleccionando el valor “responder a todo NO” y luego haciendo “clic” en el botén

“Aceptar” (ver Gréfico 6).

Inicializacidn de indicadores sin respuesta

Responder a todo con:

Gréfico 6: Opcién de una misma respuesta global en todos los indicadores

[ | Informe del Departamento

Bsce s Decataveni: |

@ | 112, Covrdmacitn con Otras BCOUNCHNe § SOCentes Do splogar | A |

1.2. Plarsficacein B0 1 ensofanis y ool sprendiam con relscon 8 las materiss impartidss

_:,v 11, Rewuitados de aprenciiae previstos Desplegar A "
[ @ [[1.22. Acoviceces o sprensase provistes Dmspleger | T

2.3, Criterion y métodos de evaiuacion Despiegar :_ A J
@ 124 tsteniates y recorsos pars la docencie [ Oespleger | A |

2. Deaar 1080 O 1 erichanis y evahascein ool aps erahiae

& || 211, Actnicades de ensehania y sprenchise resizadas Despiegar | ) |
I | i | 5 &}

@ | 212 Procedereenton de evaluscsin apixsdos Desplegar r'

D WLPGC - TODOS LOF DERICHOS REIERVADOS

Gréfico 7: Opcion de respuesta individual contestando indicador a indicador
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Para que se mantenga desplegado el criterio, seleccionado en la pantalla, el
departamento debera permitir que el navegador guarde cookies (ver nota al final del

documento).

Al hacer “clic” en “responder”, aparecera la pantalla de respuesta (ver Grafico 8).
En ella habra que seleccionar la respuesta mediante el desplegable que aparece. En
el caso de que la respuesta necesite justificacién/indicacion, el cuadro de texto
guedara resaltado en verde para indicarle que debe escribir el argumento de dicha
respuesta. En algunos de estos casos, ademas debera presentar documentacion

adicional.

Meng Cegatamento Informe del Departamento

Barce s Serama—eiz

Dimension: 1. Planificacion de la docencia
Subdimension: 1.1, Organizacién y coordinacion docente
Criterio: 1.1.1. Modalidades de organizacién

Grafico 8: Pantalla de respuesta
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Cuando el departamento tenga todos los indicadores/preguntas del informe
cumplimentadas, le aparecera en la parte inferior de la pantalla un mensaje con un
botén de “Continuar” (ver Grafico 9) que le llevard nuevamente a la pantalla de
acceso al informe del profesor (ver Gréafico 10).

[ ] Informe del Departamento

Gréfico 9: Pantalla informe cumplimentado

Le aparecera un mensaje con un botén de “Continuar” (ver Gréafico 10), en el cual
debera hacer “clic” y le llevara a la Bandeja de Entrada del Departamento (ver
Gréfico 11).

Usted ya ha cumplimentado todos los indicadores de todas las asignaturas, pulse en el botén continuar que le ha
aparecido.

Continuar

Curso Academico

Curso 2010011

Ve Modificar
EE Tiulacion o Programa
13813 EL MALESTAR DOCENTE: AMBITO DE DESARROLLO E INTERVENCION 2 Licenciado en Psicopedagogia 4 -]
13606 PSICOLOGIA DE LA INSTRUCCICN 2 Licenciado en Psicopedagogia 5 -]
41306 RECURSOS TERRITORIALES TURISTICOS 1 Grado en Turismo 1 ]

Gréfico 10: Pantalla de acceso al informe del profesor
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Durante el proceso de cumplimentacion de los informes, el departamento siempre
podra modificar estos informes haciendo clic en la accién “Modificar” y ademas
puede generar el borrador para comprobar que el informe esta correcto (ver Grafico
11).

Cuando el informe esté finalizado, el departamento debera hacer “clic” en “Enviar
pdf definitivo” (ver Grafico 11). De esta manera, se envia el informe de manera
telemética al supervisor. Una vez validado el informe por el supervisor, el
departamento podrd generar/imprimir el informe definitivo. Este proceso debera

realizarse para cada uno de los profesores que el departamento tiene que valorar.

Solicitudes de la convocatoria
Para buscar una solicitud, introduzca el DNI del profesor y pulse en el botén "Buscar™

Datos de la convocatona

Afos académicos(inicio/fin): Fecha de inicio:
2008/2009 09/11/2010
Convocatoria: Fecha final:
Prueba UPCNet 09/11/2011

Nomero de ahos a valorar:
2

Introduzca el DNI que va a buscar

DNI:

Como responsable académico, usted debera cumplimentar el informe para cada uno de los siguientes profesores

Codigo soticited | oW | ____Estado |

SS82 || 44318161 || Pendente valoracn | [ Modrcar IGererlr borrador | Enviar pdf defintvo
J

Grafico 11: Pantalla Bandeja de Entrada del Departamento
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2. Documentacioén a presentar por Registro General

En el caso del departamento, s6lo debera presentar por Registro General dirigido al
Vicerrectorado de Calidad e Innovacion Educativa la documentacion relativa a
aquellas preguntas en las que la respuesta exija justificacion. En ningin caso, debera

presentar por Registro General el informe de cada profesor.

Alternativamente y para facilitar la tarea del departamento, la documentacion
escaneada con registro de salida del departamento puede ser enviada por correo

electronico a docentia@ulpgc.es.

3. Recomendaciones para la elaboracién del informe

A continuacion se hacen una serie de recomendaciones para la elaboracién del
informe del departamento con el objetivo de facilitar esta tarea asi como para que

sea realizada de manera homogénea por todos los departamentos de la ULPGC.

1. Se recomienda crear una comision de docencia ad hoc - en el caso de no
existir en el departamento - para la elaboracion del informe del
departamento, dado que éste debe ser aprobado por Consejo de
Departamento. Esta comisibn debe ser aprobada en Consejo de

Departamento.

2. Para la elaboracion del informe existe un formulario que puede utilizarse para
cumplimentar en papel antes de hacerlo a través de la aplicacion. Otra opcidn
es que se cumplimente en la aplicacion y se lleve a la comisién de docencia o
Consejo de Departamento el borrador de dicho informe (ver paginas 10-11) y

una vez aprobado, enviar el informe definitivo.

3. En el caso de no disponer informacion o evidencias en contra del profesor, se
entenderd que el profesor ha realizado su tarea docente de manera correcta y

se contestara de manera positiva. Ejemplos:

e Pregunta 5: ;Se realizan actividades de coordinacion en la asignatura?
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e Pregunta 6: (El profesor participa en las actividades de coordinacion

establecidas en la asignatura?

Si no existen mecanismos de control por parte del departamento de las
actividades de coordinacion y no existe evidencias de lo contrario, que haya
habido problemas entre los profesores de un equipo docente de una

asignatura concreta, se debera contestar que Sl en ambas preguntas.

En el caso de respuestas que requieren justificacidon, el Vicerrectorado de
Calidad e Innovacion Educativa solicitard al Departamento la documentacion
correspondiente, la cual debera ser remitida por Registro General al
Vicerrectorado documento que acredite su respuesta o bien escaneado con

registro de salida del centro por correo electrénico a docentia@ulpgc.es.

4. Glosario de términos

Informe del departamento: El departamento elaborara un informe, siguiendo
el protocolo establecido segun el esquema propuesto de dimensiones y
subdimensiones (planificacion de la docencia y desarrollo de la docencia),
referido al conjunto de las asignaturas impartidas en titulaciones oficiales en
el periodo evaluado. La valoracién de la calidad de la docencia se basara en la
informacién aportada por el departamento sobre las actividades relacionadas
con la docencia desarrollada. En todos los casos podra especificar los
comentarios y observaciones que estime convenientes para que sean tenidos

en cuenta en su valoracion final.

Actividad Docente: Se corresponde con la docencia impartida por el profesor

a valorar en las asignaturas de titulaciones oficiales en cada curso académico.

Comisién de Valoracién: Se encarga de realizar la valoracion de los aspectos

cuantitativos y cualitativos del modelo de valoracién establecido.

Pagina 14 de 18 19/01/12


mailto:docentia@ulpgc.es�

UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS
DE GRAN CANARIA DOCENTIA-ULPGC

Manual del Departamento

— Comisién de Seguimiento: Es la responsable de la supervisién del proceso de
implantacion y desarrollo que permita la certificacion de los resultados de la

valoracion asi como de las sucesivas revisiones del manual de procedimiento.

— Convocatoria: El Vicerrectorado de Calidad e Innovacion Educativa abrird en
cada curso académico el periodo de solicitud de valoracién de la calidad de la
docencia. Previamente, la ULPGC hard una difusién de la apertura de la
convocatoria a través de la Web del Vicerrectorado de Calidad e Innovacion
Educativa, mediante la publicacién en el Boletin Oficial de la ULPGC vy el
envio de un correo electrénico informativo a todo el personal docente e

investigador.

Nota aclaratoria para activar la cookies:

Si utiliza Internet Internet Explorer 6, 7 u 8, debera dirigirse a "Herramientas >
Opciones de Internet" ir a la pestafia "Privacidad”, hacer clic en el boton "Avanzadas”,
marcar la casilla Invalidar la administracion automatica de cookies, marca las
casillas Aceptar en Cookies de origen y Cookies de terceros, marcar la casilla Aceptar
siempre las cookies de una sesion y finalmente hacer clic en Aceptar. Si por el
contrario utiliza Mozilla Firefox, deberd dirigirse a "Herramientas > Opciones" ir a la
pestafa “Privacidad”, marcar la casilla aceptar cookies, marcar la casilla incluso las

de terceros y finalmente hacer clic en Aceptar.
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ANEXO: Formulario para Informe del Departamento

El departamento podra utilizar este formulario para elaborar el informe de cada profesor
antes de realizarlo a través de la herramienta de gestion disponible. El formulario contempla las
preguntas que hay que contestar para todas las asignaturas impartidas por el profesor en el curso
académico anterior al de la convocatoria. Ademas se han destacado aquellas respuestas que exigen
justificacion y, por tanto, la presentacion de la documentacion correspondiente solo en el caso que

sea solicitada por el Vicerrectorado de Calidad e Innovacion Educativa.

Convocatoria:
Curso académico:
Departamento:
DNI profesor:

Cddigo solicitud:

Informe de Departamento para las asignaturas del curso académico que se valora

Preguntas Respuestas

1. (Los Proyectos Docentes cumplen con la normativa vigente en su i —
Si | No | Justificar

elaboracion?

2. ¢Los Proyectos Docentes se han presentado en tiempo y forma? Si | No | Justificar
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Informe de Departamento para las asignaturas del curso académico que se valora

Preguntas

¢Se ha realizado la presentacion de los proyectos docentes con

normalidad y sin ningun tipo de impedimento?

Respuestas

Si | No | Justificar

¢Comparte el profesor docencia con otros Si

profesores? (Continte respondiendo)

No

(Salte a la pregunta 7)

¢Se realizan actividades de coordinacion en las asignaturas que el

profesor imparte?

¢Participa el profesor en las actividades de coordinacion establecidas?

¢Considera que los resultados de aprendizaje previstos en los proyectos
docentes de las asignaturas que imparte el profesor son apropiados y se
corresponden con el disefio, los objetivos y la metodologia de dichas

asignaturas?

¢Se han dado las condiciones adecuadas (numero de alumnos,
conocimientos previos, escenarios de ensefianza, recursos, etc.) que
facilitan que se alcancen los resultados previstos en los proyectos

docentes de las asignaturas que imparte el profesor?

¢El disefio de los proyectos docentes de las asignaturas que imparte el

profesor favorece el aprendizaje autbnomo del alumno?

¢Considera el departamento que las actividades de aprendizaje previstas
en los proyectos docentes de las asignaturas que imparte el profesor son
apropiadas y se corresponden con las exigencias de las asignaturas

impartidas?

Pagina 17 de 18
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Informe de Departamento para las asignaturas del curso académico que se valora

Preguntas

¢Considera el departamento que las actividades de aprendizaje previstas
han sido programadas teniendo en cuenta el tiempo de dedicacion del

alumno?

¢Estéan claramente contemplados los criterios y procedimientos de la
evaluacion en los proyectos docentes de las asignaturas que imparte el

profesor?

¢Considera apropiados los criterios y procedimientos de evaluacion
contemplados en los proyectos docentes de las asignaturas que imparte

el profesor para alcanzar los resultados previstos?

¢Contemplan los proyectos docentes de las asignaturas que imparte el

profesor los materiales y recursos adecuados para la docencia?

¢Cumple el profesor el horario de clases que el centro ha establecido

para las asignaturas que el profesor imparte?

¢Cumple el profesor con el horario de tutorias establecido?

¢Se utilizan los criterios y procedimientos de la evaluacion (correccion,
puntuacion y revision) contemplados en los proyectos docentes de las

asignaturas que imparte el profesor?

¢Se han dado las circunstancias adecuadas para el procedimiento de

evaluacion de las asignaturas que el profesor imparte?
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