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0. Acceso a la aplicacion

El acceso a la aplicacion DOCENTIA se realiza desde la Sede Electrénica de la UGR,
en la direccion https://sede.ugr.es

IMPORTANTE: Es necesario acceder desde la red de la UGR. Si la conexion 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

@ de aplicaciones >

Portafirmas

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

M [ Portal de aplicaciones

Concurso de méritos PDI Firma Electrénica / Validacién

Firma Electrénica / Validacién para Movilidad

In nal Firma Electrénica: Portafirma AGE
B4 Notificaciones: Consultar Notificaciones: Enviadas Notificaciones: Enviar
[ Sede Electrénica: Portada Verificacién de documentos firmados

Pulse en “Continuar”. Al acceder vera la siguiente pantalla.:

i EORANADA /| UGR | docentia

4 / Docentia / INICIO

Asegurese de seleccionar la pestafa “Responsable Académico”.

1 En este enlace tiene las instrucciones para poder conectarse a la VPN de la UGR: enlace VPN
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Y después, haga “click” en acceder.

Informe Responsable
Académico

ATENCION:

(1) Si ademas de ser responsable de centro o departamento, participa en la
evaluacion 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 electrénico, para que la persona que desempefa 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 Respansable
Facha Selietud Nombre Docente DNI= Cursos slegidos Estado - Fecha Emisian Aershfes
a8 122637 I :0v0:0: coco00n aviaee 200202025 208372004 Pendiente EdtaRevia
202510-13 05-'22'25_1 2007/2008: 2012/2013: 201372014 2019/2020: 2022/2023  Panduente Editar/Ravisat

) ) .| Editar/Revisar .
Haciendo clic en el boton accede al informe.

V&

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

La aplicaciéon mostrara 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.
Cocante Evaluado Responsable Académico

PrimerApellido Primer Apeliido

Segundo Apelli Segundeo Apellide
MNombre

Mombre

DT DI

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

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

i ha respondido *SI" {el o la docente ha recibido alguna ‘reclamacion” o “incidencia” presentada por el registro oficial del centro), que fue resuelta en contra del profesor o profesora evaluada, valore en una escala de 1 (repercusi6n nula) a 5 (méxima repercusion), el
impacto que tuvo sobre la docencia, Si no tiene informacion sobre qué repercusion tuvo el objeto de la reclamacion o incidencia, seleccione la opcion “NS/NC',

'~ INFORMACIGN SOBRE EL CUMPLIIENTO DEL ENCARGO DOCENTE Y OTRAS OBLIGACIONES DOCENTES

1. ;8 han recibido iones o incidencias a través del registro electrénico de la Universidad?

Osi 0 No

1.1, Reclamaciones o incidencias referidas a la planificacion de la docencia y al cumplimiento del encargo docente, No valorado v
1.2, Reclamaciones o incidencias referidas al desarrollo de fa docencia (¢l cumplimiento de a planificacion, actividades de tutoria, sistemas y tipos de evaluacion, criterios para superar |a asignatura, entrega de actas, etc). ‘ No valorado v‘
1.3, Reclamaciones o incidencias referidas al cumplimiento de las obligaciones en cuanto a fa revisidn de actividades de evaluacion, No valorado v
14. Reclamaciones o incidencias referidas a atros aspectos relacionados can su actuacidn docente y que, respaldadas por +50% del estudiantado de un grupo, se resuelven en su contra, No valorado v

En caso de que exista alguna incidendia, 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.

| profesor o la profesora hs recibido alguna “reclamatién” o “incidencis’, que haya sido resuslta por ba direccion del DEPARTAMENTO en contra del profescr o profesors evaluada, Entienda por “reclamacion” o ‘incidencia” SOLO

" o “incdenca” presentada por el re
@ el objeto de fa redamacicn o inoden

oficial del que fus resustta en contra del profesor o profesora evaluads, valors en una sscala d | frepsrcusién nula) 2 § (miama repercusin), el impacto que tuvo
eleccione | paon "NS/NC

TRAS OBLIGACIONES DOCENTES

tutela de

Sin reclamaciones v,

Sin reclamaciones v

Sin reclamaciones v
Sin reclamaciones v

En caso de haya reclamaciones o incidencias que cumplan ambos No valorado
requisitos (presentadas por el Registro Oficial o si no se resolvieron desde |Sin reclamaciones
el centro dando la razén a quien o quienes la presentaron), debe valorar ;
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 permitira finalizar el
informe mostrandole el siguiente mensaje:

preaZ.ugr.es dice

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

tode completado
==
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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 botdn, el informe se considerara cerrado y no podra modificarlo.

Si desea volver al listado de informes pendientes sin grabar los
cambios, debe pulsar en el botén “Volver/Cancelar”.

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.

Volver/Cancelar

3. Informe de Responsable de Departamento

La aplicaciéon mostrara 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.
Cocante Evaluado Responsable Académico

Primer Apellide
Segundo Apellide
MNombre

DNl

PrimerApellido
Segundo Apelli
MNombre

DMl

Infarme del responsable

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

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

* 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 contabilizaran 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
o mas’.

Informe del responsable

Indigue el nimero de asignaturas en las que el/la solicitante ha sido coordinador/coordinadora o responsable durante el periodo sometido a evaluacion: |0 v

+ 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
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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 opciéon “Sin reclamaciones” para
todas las preguntas.

Informe del responsable

indigue &l nimera de asignaturss en las que el solic he durants el a evaluzcién: [0 2

Reclamaciones/Incidencias

Responda a los items. s la actuacién d esor o la profesora ha recibido alguna “reclamacién” o *incidencia’, que haya side resuelta por Ia direccion del DEPARTAMENTO en contra del profesor o profesora evabuada, Enienda por “reclamacién” o *incidencia” SOLO
aquellas presentadas en el registro oficial del departamento

51 ha respondido *81° (el 0 la docente ha reciido slguna ‘redamacion” o ‘Inadencia el ficial del que fue resuetta en contra del profesor o profesora evaluada, valore en una escala de 1 frepercusion nula) a § fmadma repercusion), el mpacto que tuva
sobre Ia docencia. Si na tiene informacin sabre que repercusion tuva el abjeto de ta redamacisn o incdendia, selecaione 3 opadn "NS/NC.

NFORMACION SOBRE EL CUMPUMIENTO DEL ENCAR
1. {Se han recibido reclamaciones o incidencias
si @ no

ENTE Y OTRAS OBLIGACIONES DOCENTES
o de Ia Universidad?

1.1. Reclamaciones o incidencizs refericias |3 planific v . ! o i tutela de estudiantes 6 docents, sccesibiidad, actuslizacion y cumplimienta de
estandares en |z elaboracion de las i pro! ds turas, e

Sin reclamaciones v
1.2, Reclamasions o incidencis referids ol dasamollo d a docencia, o cumplimiento de fa planificacin, sctividades de tutoria. metodalogiss uiizadas, recursos didScticos utiizados. sistemas y tipos de evalusciin, criterios para supersr 3 ssignatura, revisien T -
xémenes, entrega de actas stc SRS
13 Reclamasions o incidencias referids 3 los resultados e s Gocencia, como el éxito de los/as estudiantes matriculados en las asignsturas impartidas por &f docente. tasa de rendimiento
satsfaceibn con 3 lsbor dl docente. etc.

1.4. Reclsmaciones o incdencias refericias 3 actidates de formacion, i

wo por parte del 2l

 desarrobo de buenas practicas docentes organizadas o en s que particpa el profesorado S reclamatonE v
Sin recla 0nes v
Sin reclamaciones v/

1.5. Reclamaciones o incidencias refericias a otros aspectos relacionados o tuacin docente y que, respaldadas por +50% del estudiantado de un grupo, se resuslven en contra del profesorado.

1.6, Reclamaciones o incidencias refericas 2 s participacian gl profesorado en el proceso anual de adecuacin y actuaiizscidn de las Guias Docentes o Progeamas de s asignaturas impartidas,
£n caso de que exista 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 docencidue 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 s W N =

Reclamaciones/Incidencias

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

1.1. Reclamaciones o incidencias referidas a la planificacion de la docencia, el cumplimiento del encargo docente,
diversidad docente, tutela de estudiantes, participacion en comisiones de coordinacion docente, accesibilidad,

| No valorado
actualizacién y cumplimiento de estandares en la elaboracién de las gufas docentes o programas de asignaturas, etc.
1.2. Reclamaciones o incidencias referidas al desarrollo de la docencia, el cumplimiento de la planificacion, actividades de

tutorfa, metodologias utilizadas, recursos didacticos utilizados, sistemas y tipos de evaluacién, 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, consecucion 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 formacidn, innovacién y desarrollo de buenas practicas ‘7No valorado
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 ‘7No alorads
+50% del estudiantado de un grupo, se resuelven en contra del profesorado. e

1.6. Reclamaciones o incidencias referidas a la participacion del profesorado en el proceso anual de adecuacion y "NEvalarads |
actualizacion de las Guias Docentes o Programas de las asignaturas impartidas.
En caso de que exista alguna incidencia, indicar fecha y describir brevemente

Pagina 8 de 11

Complejo Administrativo Triunfo. Avda. del Hospicio s/n. 18071. Granada | evaluaciondocente@ugr.es | calidad.ugr.es



UNIVERSIDAD
DE GRANADA

Unidad de Calidad, Innovacién Docente y Estudios de Grado

Apartado 2:

* Debe responder a una serie de preguntas sobre la actuacion docente
de la persona evaluada en cada una de las dimensiones en las que
se articula el Modelo DOCENTIA: Planificaciéon de la docencia,
Desarrollo de la docencia, Resultados y Formacion, innovacion y
desarrollo de buenas practicas docentes; a partir de la informacion de
la que disponga. Para realizar la valoracién el sistema le presenta una
serie de elementos como preguntas que puede tener en cuenta para
hacer la valoracién de cada dimension. 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.

L4 B,

NS/NC
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Puede utilizar también el campo libre bajo la indicacion “En caso de que quiera destacar
algun aspecto positivo...”, para hacer una breve descripcién de los aspectos positivos de
la docencia realizada por el profesor o profesora evaluada.

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:

Valoraciones

Por favor, valore ahora (2 actuacién docente del profesor o profesora a partir de I3 informacion que tenga sobre las diferentes dimensiones ue contempia el programa DOCENTIA. Seleccione un nimero de I escala e valoracion teniendo en cuenta que 1 (valoracion muy baja), y 5 (valoracion “excelente”). ST no dispone de informacion sot
dimensién seleccione la opcidn "NS/NC” de Ja escala,

INFORMACIONES SOBRE ASPECTOS POSITIVOS ¥ DESTACABLES DEL PROFESORADO Y SU CUMPLIMIENTO DEL ENCARGO DOCENTE Y OTRAS OBLIGACIONES DOCENTES (Siendo 5 la méxima puntuacion)

2.1, Planificacién de la docendia

Aspectos que puede tener en cuenta para responder:

ZParticipa el/la docente en las actividades de coordinaciér lecidas por los coordinad de los titulos? @
iCumple €l /la docente con los plazos establecidos para |2 elaboracion de |a programacion de las materias?

;Se implica en las actividades relacionadas con 1z mejora de la docencia impulsadas desde el Departamenta? Tutelas NEAE, seminarios, divuigacion, internacionalizacion, etc.

Por favor, argumente de forma general |as razones sobre |as que s€ apoyan sus respuestas,

2.2. Desarrolio de la docencia

Aspectos que puede tener en cuenta para responder:

iExisten evidencias de ausencias injustificadas a las ciases, las tutorfas o los seminarios?

Publica el horaric de tutorias, as’ como los cambios sobrevenidos a estos horarios? [Ns
Cumplimiento con lo establecido en las guias docentes de las materias (contenidos, metodologias, criterios de evaluacion)

Cumplimiento con la realizacién de pruebas de evaluacién oficiaies

Cumplimiento con la obligacion de publicar y revisar las calificaciones

Cumplimiento con los plazos de entrega de actas

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

2.3. Resultados

Aspectos que puede tener en cuenta para responder:

Nive! de desarrollc del estudiante conforme a las competencias establecidas en el plan de estudios y en la planificacion de sus actividades docentes @
Resuitados emi s por los © su grado de aprevechamiento de las actividades docentes desarrolladas

Cpiniones de |os estudiantes con relacién a las actividades docentes que realizé
Por favor, argumente de forma general as razones sobre |as que se apoyan sus respuestas,

2.4. Formacién, innovadién y desarrollo de buenas pricticas docentes

Aspectos que puede tener en cuenta para responder: No
Valore su actuacién docente analizando la evolucion, el recorrido o los cambios significatives experimentados en ella y sus cor a5 a lo largo del quinquenic. Considere esta evolucién en relacidn con 2 organizacion y 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 Ias que s& 3poyan sus respuestss,

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:

preaZ.ugr.es dice

Mo se han rellenade los valores de todos los indicadores. Debe estar
todo completado
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Finalizar
Una vez finalizado el informe debe hacer clic en el boton “Finalizar” para
que 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

H z [13 ti L W I.-J_ -EI
cambios, debe pulsar en el botdn “Volver/Cancelar”. Volver/Cancelar

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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