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0. Acceso ala aplicacion

El acceso a la aplicacibn DOCENTIA se realiza desde la Sede Electronica de la UGR,
en la direccioén https://sede.ugr.es

IMPORTANTE: Es necesario acceder desde la red de la UGR. Si la conexién se realiza
desde fuera de la UGR, debe activar primero la VPN

Dentro de la Sede debe buscar la opcién “Portal de aplicaciones”.

Utilidades

HERMES. Mis notificaciones

@I de aplicaciones >

Portafirmas

Tras identificarse, podra ver las diferentes aplicaciones a las que tiene acceso, entra las
gque se encuentra la del DOCENTIA.

M / Portal de aglicaciones

Concurso de méritos PDI Firma Electrénica / Validacién

Firma Electrénica / Validacién para Movilidad Firma Electrénica: Portafirma AGE

Internacional
EA Notificaciones: Consultar Motificaciones: Enviadas Notificaciones: Enviar
(& Sede Electrénica: Portada Verificacién de documentos firmados

Pulse en “Continuar”. Al acceder vera la opcién “Informe Responsable Académico”,
donde debe hacer clic en el botén “Acceder”.

Informe Responsable
Académico

L En este enlace tiene las instrucciones para poder conectarse a la VPN de la UGR: enlace VPN
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ATENCION:

(1) Siademas de ser responsable de centro o departamento, participa en la
evaluacién como profesora o profesor evaluado, el informe de evaluacién debe
realizarlo la persona que desempefia el cargo de secretario o secretaria del

centro o del departamento.

(2) Si piensa que hay alguna razén o razones que puedan ser objeto de
“incompatibilidad”, comuniquelo al Area de Evaluacién Docente del
Vicerrectorado por correo electronico, para que la persona que desempefia el
cargo de secretaria o secretario del centro o del departamento realice el

informe.

1. Listado de informes pendientes

Al entrar en la aplicacion DOCENTIA, vera una pantalla similar a la que se muestra a
continuacion, donde se le presenta el listado de las personas de las que debe realizar

el informe.

/£ Informes de Responsable

Fecha Solictud Nombre Docente ONI = Cursos elegidos Estado - Fecha Emision Acciones

20250922 22637 I c/2012 202072027 202172022 202212023 20232024 Penciente Edtar Reis
202510306222 A, (25 20272015 2015201 20192000 202272003 Peiet Edtar i

. . , | Editar/Revisar ]
Haciendo clic en el botén accede al informe.

Valver
El boton - le devuelve a la pagina de inicio de la aplicacion DOCENTIA.
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2. Informe de Responsable de Centro

La aplicacién mostrard la siguiente ventana, en la que se identifica tanto a la persona
evaluada como al o a la responsable de centro que realiza el informe.

Docente Evaluade Responsable Académice
PrimerApellide Primer Apollld:_-
Segundo Apelli Segunde Apellide

Nembre
Mombre
DMI DNI

Informe del responsable

Bajo los datos personales, se muestra el cuestionario con las preguntas sobre la
docencia objeto de la evaluacion a las que debe responder como responsable del centro.

Informe del responsable

Reclamaciones/Incidencias

Responda a los ftems teniendo en cuenta sila actuacion docente del profesor o la profesora ha recibido alguna “reclamacién” o “incidencia’, que haya sido resuelta por el decanato o direccion de la Escuela en contra del profesor o profesora evaluada, Entienda por
“reclamacion” o ‘incidencia” SOLO aquellas presentadas en el registro oficial del centro.

Si'ha respondido "SI" (¢l 0 la docente ha recibido alguna ‘reclamacién” o “incidencia” presentada por el registra oficial del centra), que fue resuelta en contra del profesor o profesora evaluada, valore en una escala de 1 (repercusion nulz) a 5 (mdxima repercusién), el
impacto que tuvo sobre la docencia. Si no tiene informacion sobre qué repercusion tuvo el objeto de la reclamacion o incidencia, seleccione [a opeidn "NS/NC'.

INFORMACION SOBRE EL CUMPLIMIENTO DEL ENCARGO DOCENTE Y OTRAS OBLIGACIONES DOCENTES

1. ;Se han recibido reclamaciones o incidencias a través del registro electrnico de la Universidac?

Osi O No

1.1, Reclamaciones o incidencias referidas a la planificacién de la decencia y al cumplimiento del encargo docente,
1.2, Reclamaciones o incidencias referidas al desarrollo de la docencia (el cumplimiento de la planificacidn, actividades de tutoria, sistemas y tipas de evaluacion, criterios para superar la asignatura, entrega de actas, etc.).

1.3, Reclamaciones o incidencias referidas al cumplimiento de |as obligaciones en cuanto a la revision de actividades de evaluacion, No valorado v

14, Reclamaciones o incidencias referidas a otros aspectos relacionados con su actuacion docente y que, respaldadas por +50% del estudiantado de un grupa, se resuelven en su contra, No valorado v

En caso de que exista alguna incidenda, indicar fecha y describir brevemente

@ Volver/Cancelar Finalizar

El Decano o la Decana o el Director o la Directora de un centro realiza el informe
basandose en las reclamaciones o incidencias relacionadas con la docencia de la
persona evaluada recibidas por el Registro Oficial, y que fueron resueltas desde el
centro a favor de la persona o personas que las presentaron, es decir, en contra del
profesor o profesora evaluada.
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Si no hay reclamaciones o incidencias presentadas por el Registro Oficial o si no se
resolvieron desde el centro dando la razén a quien o quienes la presentaron, debe
seleccionar la opcion “No”, y automaticamente la plataforma mostrara la opcién “Sin
reclamaciones” para todas las preguntas.

Informe del responsable
Indique el nimero de asignaturas en las que elfla solicitante ha sido coordinador/coordinadora o responsable durante el perioda sometido a evaluacion: [0 v

Reclamaciones/Incidencias

s teniendo en cuenta si la actuacion docente del profesor o la profesora ha recibido alguna “reclamacion” o “incidencia’, que haya sido resuelta por La direccitn del DEPARTAMENTO en contra del profeser o profesora evaluada, Enbenda por “reclamacion” o “incidencia” SOLO
el registro afic

incidencia® presentada por el registro ofcial del departamento), que fue resuelta en contra del proflsor o profesora evaluads, valore en una escala de 1 (repercusion nula) a S {méxim repercusion), el mpacto que tivo
bieto de a redamacién o incdencia, seleccione la opaon "NS/NC
NFORMACKON SOBRE EL
1. ¢ han recibida reclamaciones o incidencias a 1 nico de Is Universidad?
i @

1.1 Reclamaciones o incidencias referidas 2 |a planific . mpiimiento del en tutels de estuciantes, participacié docante, sccesibilidad, actuslizacion y
estandares en I elaboracion de las guiss docents o profgmas de asignaturas, etc

12 ] Iz docencia, ¢ cumplimiento de |a planificacién, sctividades de tutoria, utiizadas siizados, sistemas y tipos de evaluacin, criterios pars superar a asignatura, revisién §

Sin

Sin reclamaciones v

o
exémenes, entrega de actas etc

1.3. Reclamaciones o incidencias referidas 2 Ios resultados de la docencia, como &l éxito de los/as estudiantes matriculados en las asignaturas impartidas por &l docente, tass de rendimiento, consecucién de objetivos /o competencias por parte del alumnado EIT =

o0, innavacion y desarrolia de buenas pricticas docentes arganizadas o en las que particpa el profesorado Sin reclamacionss v
dos cons que. respaldadas por +505% del estudiantado de un grupo, se resuelven en contra del profesorado, Sin reclameciones

2 profescrado en el e adecuscién y actusizacién de las Guias Docentes o Programas de las asignaturas impartias. Sin reclamaciones v

slguna incidencia, indicar fecha y describir brevemente

En caso de

En caso de haya reclamaciones o incidencias que cumplan ambos No valorado
requisitos (presentadas por el Registro Oficial 0 si no se resolvieron desde |Sin reclamaciones

el centro dando la razén a quien o quienes la presentaron), debe valorar :12
en qué medida estas reclamaciones o incidencias han afectado a la 3
calidad de la docencia impartida, teniendo en cuenta que el valor “1” 4

5

significa que el impacto en la calidad de la docencia ha sido inapreciable,
y que el valor “5” implica que la calidad de la docencia impartida se ha visto
condicionada en gran medida por el contenido de las reclamaciones o incidencias.

Utilice también el campo libre bajo la indicacion “En caso de que exista alguna
reclamacion...”, para hacer una breve descripcion de la misma y de su tratamiento.

Es obligatorio responder a todas las preguntas seleccionando en los desplegables uno
valor de los posibles. En caso de no hacerlo, la aplicacion no le permitir finalizar el
informe mostrandole el siguiente mensaje:

preaZ.ugr.es dice

Mo se han rellenade los valares de todos los indicadores. Debe estar
todo completado

Aceptar

Una vez finalizado el informe, debe hacer clic en el botén “Guardar” para
Guardar que se graben los datos. Tenga en cuenta que, una vez haya hecho clic
en el boton, el informe se considerara cerrado y no podra modificarlo.

Si desea volver al listado de informes pendientes sin grabar los

. 7 I ” ol '.': ela
cambios, debe pulsar en el botdn “Volver/Cancelar”. Volver/Cancelar
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Tras grabar un informe, el sistema le devuelve al listado de informes pendientes, donde
podra ver que el informe que acaba de finalizar ha desaparecido del listado.

3. Informe de Responsable de Departamento

La aplicacién mostrard la siguiente ventana, en la que se identifica tanto a la persona
evaluada como al o a la responsable de centro que realiza el informe.

Docents Evaluado Responsable Académico

PrimerApellido Primar Aptllld:_n

Segundo Apelli Segunde Apellide
Nombre

Mombre

DMl DNI

Informe del responsable

Bajo los datos personales se muestran los aspectos relacionados con la docencia que
se evalian y sobre los que tendrd que informar la persona responsable del
Departamento.

El Director o la Directora de un departamento realiza un informe con dos apartados:
Apartado 1:

e En el primer apartado debe responder primero a la pregunta sobre el nUmero de
asignaturas o materias que la persona solicitante ha coordinado en los cinco
cursos académicos elegidos. Se contabilizardn las asignaturas o materias
diferentes coordinadas en cada uno de ellos. Debera seleccionar este valor en
el desplegable adjunto. Los valores posibles van desde “0” asignaturas hasta “4
0 Mas’”.

Informe del responsable

Indigue el nimero de asignaturas en las que el/la solicitante ha sido coordinador/coordinadora o responsable durante el periode sometido 3 evaluacidn:

e Después debe responder a la pregunta sobre si hay reclamaciones o incidencias
relacionadas con la docencia de la persona evaluada que hayan sido recibidas
por el Registro Oficial y resueltas por el departamento dando la razén a quien o
quienes la presentaron, es decir, en contra del profesor o profesora evaluada. Si
hay reclamaciones o incidencias que cumplan ambos requisitos, debe responder
a las preguntas sobre el impacto que las mismas han tenido sobre su practica
docente.

Si no hay reclamaciones o incidencias, debe seleccionar la opcion “No” y
automaticamente la plataforma mostrara la opcion “Sin reclamaciones” para
todas las preguntas.
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Informe del responsable

Indique el nimero de asignaturas en Las que el solicitante ha

durante el a evaluacion: [0 ~

Raclamaciones/Incidencias

Responda a los
i

ftems teniendo en cuenta s la actuacion docente del profesor o la profesora ha recibido alguna “reclamacion” o “indidencia’, que haya sido resuelta por 1a direccion del DEPARTAMENTO en contra del profesor o profesora evaluada, Entienda por “redamacion” o “incidencia® SOLO
tacas en el registro ofic

i ha respandido *SI” (el o | docente ha recibido alguna “redamacion” o “incidencia presentada por el registro oficial del departamento), que fue resuelta en contra del profesor o profesora evaluada, valore en una escala de 1 frepercusion nula) a § (mAxima repercusion), el impacto que two
sabre la docencia. S no tiene informacion sobre qué repercusion tuvo el abjeta de 13 redamation o incdencia, selecdione a 0paGN “NS/NC.

NFORMACION SOBRE EL CUMPLIMIENTO DEL ENCARGOy
1. {5 han recibido reclamaciones o incidencias a o
si @One

ENTE ¥ OTRAS OBLIGACIONES DOCENTES
o de Ia Universidad?

1.1. Reclamaciones o incidencias referidas a la planific . mpimiento del
estindares en la elaboracion de las guias docentes o profpmas de asignaturas, etc
| .

tutela de estuiantes,

de coordinacién docente, accesibilidad, actualizacion y

[Sih

Iz docencia, ol de actividades de tutoria, utilizacias

o stizados,sistemas  tpos de evaluacion, critros para superar la asignatua, revision (i e amacionesv|
‘exémenes, entrega de actas etc

1.3. Reclamaciones o incidencias referidas 2 Ios resultados de |3 docencia, como &l éxito de los/as estudiantes matriculados en las asignaturas impartidas por &l docente, tass de rendimiento
satistaccidn con la abor del docente. etc.

14. Reclamaciones o inadencias refenidas a actvidades de formacion,
1 © inciden faric

Porp o [Sin reclamaciones |
\ innavacion y desarrollo de buenas practicas docentes arganizadas o en les que participa el profesorado Sin reclamaciones v
atros aspectos rel; - Sin reclamaciones v |

Sin reclamaciones |

que. respaldadas por +50% del estuciantado de un grupo, se resuehven en contra del profesorado,

16 o i de adecuacion y actualizacién de las Guias Docentes o Pragramas de las asignaturas impartidss.

ién del profescrado en el
En caso de que esista alguna incidencia, indicar fecha y describir brevemente

En caso de haberlas, debe valorar en qué medida estas

No valorado
reclamaciones o incidencias afectaron a la calidad de la docencia |Sin reclamaciones

impartida en el curso concreto, teniendo en cuenta que el valor “1”
significa que el impacto en la calidad de la docencia fue inapreciable,
y que el valor “5” implica que la calidad de la docencia impartida se

vio condicionada en gran medida por el contenido de las
reclamaciones o incidencias.

g WwN =

Reclamaciones/Incidencias

— INFORMACION SOBRE EL CUMPLIMIENTO DEL ENCARGO DOCENTE Y OTRAS OBLIGACIONES DOCENTES

1.1. Reclamaciones o incidencias referidas a |a planificacion de la docencia, el cumplimiento del encargo docente,

diversidad docente, tutela de estudiantes, participacion en comisiones de coordinacién docente, accesibilidad, No valorado
actualizacion y cumplimiento de estandares en la elaboracion de las gufas docentes o programas de asignaturas, etc.

1.2. Reclamaciones o incidencias referidas al desarrollo de la docencia, el cumplimiento de la planificacién, actividades de

tutorfa, metodologias utilizadas, recursos didacticos utilizados, sistemas y tipos de evaluacion, criterios para superar la No valorado
asignatura, revision de examenes, entrega de actas, etc.

1.3. Reclamaciones o incidencias referidas a los resultados de la docencia, como el éxito de los/as estudiantes

matriculados en las asignaturas impartidas por el docente, tasa de rendimiento, consecucién de objetivos y/o No valorado
competencias por parte del alumnado, satisfaccion con la labor del docente, etc.

1.4. Reclamaciones o incidencias referidas a actividades de formacién, innovacién y desarrollo de buenas practicas

docentes organizadas o en las que participa el profesorado

1.5. Reclamaciones o incidencias referidas a otros aspectos relacionados con su actuacion docente y que, respaldadas por @
+50% del estudiantado de un grupo, se resuelven en contra del profesorado.

1.6. Reclamaciones o incidencias referidas a |a participacion del profesorado en el proceso anual de adecuacion y @
actualizacion de las Guias Docentes o Programas de las asignaturas impartidas.

En caso de que exista alguna incidencia, indicar fecha y describir brevemente
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Apartado 2:

o Debe responder a una serie de preguntas sobre la actuacién docente
de la persona evaluada en cada una de las dimensiones en las que
se articula el Modelo DOCENTIA: Planificacion de la docencia,
Desarrollo de la docencia, Resultados y Formacion, innovacion y
desarrollo de buenas préacticas docentes; a partir de la informacion de
la que disponga. Para realizar la valoracion el sistema le presenta una
serie de elementos como preguntas que puede tener en cuenta para
hacer la valoracion de cada dimensién. Debe seleccionar el valor que
mejor representa su valoracion de cada dimension en el desplegable
situado junto a cada dimension. Los valores posibles van desde el 1
al 5, siendo 1 el valor minimo y 5 el valor maximo.

(30 T R A B

NS/NC

Valoraciones

For favor, valore ahora a actuacién docente del profesor o profesora a partir de la informacion que tenga sobre las diferentes dimensiones que contempia el programa DOCENTIA. Seleccione un ndmero de |a escals de valoracion teniendo en cuenta que 1 valoracion muy baja), y 5 (valoracién “excelente’]. Si no dispone de informacisn sob

dimensién seleccione la opcion "NS/NC” de a escala.

INFORMACIONES SOBRE ASPECTOS POSITIVOS ¥ DESTACABLES DEL PROFESORADO Y SU CUMPLIMIENTO DEL ENCARGO DOCENTE Y OTRAS O3LIGACIONES DOCENTES (Siendo 5 a maxima puntuacién)
2.1. Planificacin de la docencia

Aspecios que puede tener en cuenta para responder:

;Participa el/la docente en las actividades de coordinacién establecidas por los coordinadores de los titulos?

zCumple el /la docente con los plazos establecidos para | elaboracién de la programacion de las materias?

:Se implica en las actividades relacionadas con la mejora de la docencia impulsadas desde el Departamento? Tutelas NEAE, seminarios, divulgacian, internacionalizacin, etc

Por favor, argumente de forma general |as razones sobre |as que se apoyan sUs respuestas,

2.2. Desarrollo de la docencia

Aspecios que puede tener en cuenta para responder:

;Existen evidencias de ausencias injustificadas a las Ciases, las tutorias o los seminarios?

;Publica el harario de tutorias, 257 como los cambios sobrevenidos a estos horarios?

Cumplimiento con lo establecido en |as guias docentes de las materias (contenidos, metodologias, criterios de evaluacion)
Cumplimienta con la realizacién de pruebas de evaluacién oficiales

Cumplimiento con la obligacién de publicar y revisar las calificaciones

Cumplimiento con los plazes de entrega de actas

Por favor, argumente de forma general |as razones sobre las que se apoyan sus respuestas,

2.3. Resultados

Aspectos que puede tener en cuenta para responder:

Nivel e desarrollo del estugiante conforme 3 las competencias establecidas en &l plan de estudios y n 13 planificacion de sus actividades docentes
Resutacos académicos alcanzados por os estudiantes o su grado de aprovechamiento de las actividades docentes desarrolladas

Cpinicnes de los estudiantes con relacidn 3 las actividades docentes que realizo

Por favor, argumente de forma general |as razones sobre |as Qe s& 3poyan sUs respuestas.

2.4. Formacién, innovadién y desarrollo de buenas pricticas docentes

Aspecios que puede tener en cuenta para responder:

Valore su actuacidn docente analizando la evolucién, el recorrido o los cambios significativos experimentados en ella y sus consecuencias a lo largo de! quinquenio. Considere esta evolucién en relacién con la organizacion v la coordinacion de la docencia, la priorizacion de unos contenidos, actividades o de unos objetives a favor de
otros etc.

Por favor, argumente de forma general |as razones sobre |as Qe s& 3poyan sUs respuestas.

2.5. Por favor, describa los aspectos positivos de la actuacién docente del profesor o profesora evaluada:

2.5. En caso de que quiera destacar algun aspecto positivo, describir brevemente:

Puede utilizar también el campo libre bajo la indicacion “En caso de que quiera
destacar algun aspecto positivo...”, para hacer una breve descripcion de los aspectos
positivos de la docencia realizada por el profesor o profesora evaluada.
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Es obligatorio seleccionar en todos los desplegables que se le mostraran uno de los
valores posibles. En caso de no hacerlo, la aplicacion no le permitira finalizar el informe
mostrandole el siguiente mensaje:

preaZ.ugr.es dice

No se han rellenade los valores de todos los indicadores. Debe estar
todo completado

Una vez finalizado el informe debe hacer clic en el boton “Finalizar” para
Finalizar gue se graben los datos. Tenga en cuenta que, una vez finalizado, el
informe se considerara cerrado y no podra modificarlo.

Si desea volver al listado de informes pendientes sin grabar los

. z 1] ” Wi '.': al3
cambios, debe pulsar en el botdn “Volver/Cancelar”. ST E

Tras grabar un informe, el sistema le devuelve al listado de informes pendientes,
donde podra ver que el informe que acaba de finalizar ha desaparecido del listado.
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