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Instrucciones para gestionar las visitas virtuales de la
Direccion de Evaluacion y Acreditacion (DEVA)

El presente documento tiene como objeto orientar a las Universidades y a los paneles de
evaluacion en la gestion y organizacion de las visitas virtuales que se realizan en el programa de
renovacion de la acreditacion. El documento se divide en los siguientes apartados:

1. Indicaciones para la seleccion de los participantes en las audiencias

2. Aspectos a tener en cuenta en las visitas virtuales
3. Software para la realizacién de las videoconferencias

1. Indicaciones para la seleccion de los participantes en las audiencias

- LaUniversidad debe seleccionar a las personas a entrevistar, siguiendo las recomendaciones
generales de DEVA. La Comision de evaluacion, si lo estima oportuno puede solicitar la
incorporacion o exclusién de alguna de las personas convocadas.

- Elndmero de asistentes recomendado en cada una de las sesiones sera como minimo de 6y
maximo de 12 personas. Este nimero podra modificarse en alguna de las sesiones por
motivos justificados y previa comunicacion a la comision.

- Enelcaso de que en el centro se impartan titulos conjuntos o titulos que involucran a mas de
un centro deben asistir a todas las audiencias representantes de los distintos centros o
universidades.

- Audiencia publica:

Es un instrumento para dar trasparencia al procedimiento de evaluacion.
La universidad debe dar especial publicidad, comunicando a la comunidad
universitaria la visita de la Comision de evaluacion y la posibilidad de que
cualquier persona que lo desee pueda asistir a la audiencia publica para
transmitir su opinion sobre el objeto de la evaluacion.
Es importante recordar que NO se trata de una convocatoria.
Podran asistir aquellas personas que no hayan sido convocadas en ninguna
audiencia y deseen comunicar cualquier aspecto a la Comision de evaluacion en
relacion con el titulo.

o En esta audiencia la funcidn de la Comisidn de visita es escuchar a los asistentes,
por lo que, a diferencia del resto de audiencias, no se formularan preguntas ni
valoraciones.
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o Laaudiencia publica puede celebrarse en un espacio universitario fisico, o en su
caso la universidad pondra a disposicion de los interesados una sala virtual para
la audiencia publica que comunicara a la DEVA, para realizar la conexion por
parte del panel de visita.

- Informe oral de la visita: la Comisién de evaluacidn realizard un informe oral de la visita,
donde se expondran aspectos generales a resaltar sobre el desarrollo de las distintas
audiencias, destacando brevemente las cuestiones mas relevantes, sin que esto suponga un
establecimiento de debate sobre su contenido. En ninguin caso, se dara informacion sobre el
sentido del informe. Podran asistir a esta audiencia los representantes institucionales y los
representantes de titulacion. La sesidn estara abierta a aquellas personas que manifiesten
interés.

- En caso de que el programa de evaluacion lo requiera y si la comision considera necesario
revisar alguna instalacion, se acordara previamente a la visita la forma de realizarla (envio
de videos, imagenes o a través de una webcam).

Requisitos de los perfiles de las personas asistentes a las distintas audiencias
- Representantes Institucionales: Miembros del equipo directivo de la universidad
implicados en la gestion de los titulos oficiales, (Vicerrectores de Grados, Masteres,

direccion o personal de los Servicios de Calidad...).

- Estudiantes: Los estudiantes deben ser voluntarios o seleccionados al azar, en dicha
seleccién deben estar implicados los representantes de los titulos. Se deben incluir

estudiantes de cada uno de los cursos, incluyendo personas que hayan realizado
asignaturas practicas, participado en programas de movilidad, estén cursado el TFM/TFG,
etc.

- Personas Egresadas: Deberan participar al menos dos personas egresadas de diferentes
promociones, asegurando que estas no sean becarios o becarias ni tengan vinculacion
contractual con la universidad.

- Profesorado: Profesores o profesoras que impartan docencia en los diferentes cursos,
representantes de los departamentos con mas docencia en el titulo, coordinadores o
coordinadoras de asignaturas, de practicas, de movilidad... Se debe evitar que los
asistentes a la audiencia del profesorado tengan cargos académicos.

- Representantes del Titulo: Miembros del equipo directivo del centro y coordinadores o
coordinadoras de los titulos implicados.

- Empleadores: Deberan participar al menos dos empleadores por cada titulo, tratando de
evitar que los empleadores sean tutores de practicas.
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Una misma persona no podra estar convocada a mas de una audiencia.

La comision podra expulsar de la sala a aquellas personas que no cumplan estos

requisitos.

En todas las audiencias participara una persona colaboradora de la DEVA "Colaborador o

Colaboradora DEVA". Sera la persona de contacto de la DEVA para atender cualquier incidencia

que se pudiera producir durante la visita.

2. Aspectos a tener en cuenta en las visitas virtuales

Antes de la visita

La DEVA enviara el programa de visitas aprobado por la direccién a la Universidad y al panel
de visita. El programa de visita contiene informacion sobre la composicion del panel, las
fechas previstas para realizar la visita y la distribucion del horario en que se realizaran las
diferentes audiencias.

La Universidad facilitara a la DEVA los datos de contacto de la persona responsable de la
coordinacion de la visita y/o los datos del personal técnico responsable de resolver posibles
incidencias que puedan surgir durante la realizacion de las visitas. Los datos facilitados seran:
Nombre completo, departamento, teléfono movil y correo electrénico.

La DEVA facilitara a la Universidad y al panel de visita los datos del Colaborador o
Colaboradora DEVA.

La DEVA enviara el enlace de la sala a la Universidad. La plataforma utilizada sera “Cisco
Webex”.

En cualquier caso, la Universidad debera contar con un sistema de conexidn alternativo que
sera comunicado al Colaborador o Colaboradora DEVA antes de la realizacidn de la visita. Esta
conexion sera la utilizada, en su caso, por la Universidad para la audiencia publica.

La Universidad enviard al colaborador DEVA el listado de asistentes de cada audiencia
indicando: cddigo de la visita, audiencia, nombre completo, perfil, correo electrénico y
numero de teléfono. Utilizando el siguiente formato.

Codigo visita:

Audiencia:

Nombre completo Perfil Correo electrénico Teléfono
Audiencia:

Nombre completo Perfil Correo electrénico Teléfono
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Audiencia:

Nombre completo Perfil Correo electrénico Teléfono

Esta informacidn serd enviada 10 dias antes de la realizacién de la visita, para que la
comisién pueda realizar sugerencias sobre el perfil de los asistentes, y en su caso
solicitar algiin cambio.

La Universidad enviara a las personas convocadas a las distintas audiencias el enlace de la
sala, las orientaciones para la conexidn y la informacidn sobre el horario de su audiencia.

Todos los participantes deberan asegurase de que cuentan con una conexion rapiday segura
a internet. El lugar de la conexion debe garantizar la realizacion de las audiencias sin
interrupciones. Esto es esencial para el correcto desarrollo de la visita virtual y la fluidez en el
desarrollo de las audiencias.

Es imprescindible que la Universidad dé publicidad del proceso entre los miembros de la
comunidad universitaria, informando del horario de la audiencia publica y el lugar o enlace
donde se prevea realizarla. Se deberan enviar a la DEVA evidencias de las comunicaciones
realizadas.

Durante las audiencias

Esta prohibido grabar las sesiones y hacer fotos, esto es aplicable a todas las personas
conectadas en cada una de ellas.

Todas las cdmaras deben estar activadas para que los miembros del panel y los asistentes a
las distintas audiencias pueden identificar a los participantes.

Todos los micréfonos deben estar apagados mientras no se intervenga en la sesion. Para
poder intervenir se solicitara el turno de palabra mediante la herramienta de Cisco Weber
"levantar la mano" que aparece en la lista de participantes. Sera la persona designada para
ello en el panel de visita quien concedera el turno de palabra.

Cuando los asistentes se conecten entraran directamente en una sala de espera. La DEVA les
dara paso a la sala en el momento en que se inicie la audiencia a la que han sido convocados.
Es por ello que resulta imprescindible contar con el listado de asistentes previamente, y que
los asistentes al entrar en la aplicacion se inscriban con el mismo nombre que aparece en
el listado proporcionado por la Universidad.

Si alguna de las personas asistente a la distintas audiencias tuviese problemas de conexion,
se pondra en contacto con la persona responsable de la visita en la Universidad. Asi mismo el
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Colaborador o Colaboradora DEVA podra prestar colaboracion para resolver las posibles
incidencias.

Es importante que los convocados a las distintas audiencias revisen frecuentemente el
correo electronico y el teléfono, por si les llegara un aviso urgente que afectara a la visita
virtual.

Al finalizar cada sesion, los asistentes tendran que abandonar la sala con la mayor celeridad
posible para poder facilitar el paso a la siguiente audiencia. En cualquier caso seran
desconectados por el Colaborador o Colaboradora DEVA antes de que comience la siguiente
audiencia.

Software para la realizacion de las videoconferencias

La plataforma utilizada sera “Cisco Webex”.

“Cisco Webex” es compatible con multiples dispositivos y sistemas operativos incluyendo
Windows y MacOs.

Para que un usuario acceda a una conversacion ese necesario pulsar en el enlace que se le
proporcionara con antelacion y ejecutar el fichero descargable cuando finalice la descarga.
También es posible conectarse desde el navegador sin necesidad de descargar ningun
programa. Se recomienda el uso del navegador “Chrome”.

Si el usuario necesitara conectarse desde un dispositivo movil, una vez descargada la
aplicacion de CiscoWebex, debe pulsaren el enlace que se le habra proporcionado con
anterioridad.

PRUEBA

jueves, 3 dic. 2020 | 10:30 - 11:30 @

Se esta iniciando su reunion..
Haga clic en Abrir Cisco Webex Meetings si ve un mensaje del navegador.

(o}

Unase desde el navegador.

Si no ve ningiin mensaje del navegador, abra la aplicacion de escritorio. ¢No tiene la aplicacion de escritoriofDescarguela ahoral
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Cuando un invitado acceda a la reunidén, vera una pagina en la que debe introducir el
nombre completo y su correo electrdnico. Esta etiqueta es la que veran los demas asistentes
y debe coincidir con el listado de asistentes proporcionada por la Universidad.

El navegador pedira permisos para usar la camara y el micréfono del dispositivo. Es
necesario aceptar todos.

@ ucordoba.webex.com/webappng/sites/ucordoba/meeting/download/df6d75b912fc91a2193ed8e3653905377launchApp=true

X
ucordoba.webex.com quiere
\!z Utilizar el micréfono

B Utilizar la cémara

Permitir Bloquear

3] Usar sistema de video {& Audio: Usar el audio del or... v 4 Probar altavoz y micréfono

@ Silenciar > ¥ Detener video ~ Unirse a la reunion

Una vez se acceda a la plataforma en la parte inferior central de la pantalla hay 3 iconos. El
primero es para activar el micréfono, el segundo para activar la cdmara y el tercero para
compartir pantalla. Tanto la cdmara como el micréfono estan desactivados por defecto (en
color rojo). Es necesario pulsar sobre dichos iconos para activarlos. Se recomienda
desactivar el micréfono siempre que no se vaya a intervenir para evitar sonidos de fondo y
mejorar la calidad de la comunicacion.

LA}

Y Desactivar silencio ~ [0 Iniciar video ~ (] Compartir

Se recomienda utilizar el formato colmena o cuadricula para poder visualizar a todos los
asistentes a la vez.

La sala dispone de chat en caso de ser necesario.
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@ ouene | Participantes 2) x
Q Buscar =

£ DEVADEVAT0
2% organizacor,yo

~ I

Silendiar a todos Desactivar el slendo a to..

- Si fuera necesario compartir pantalla al pulsar en el icono inferior que indica compartir,
aparecera la siguiente ventana:

)appng/sites/ucordoba/meeting/download/df6d75b912fc91a2193ed8e365390537

Compartir tu pantalla

ucordoba.webex.com quiere compartir el contenido de tu pantalla. Elige lo que quieres compartir.

Toda la pantalla Ventana de la aplicacion Pestana de Chrome .

¥ amadend bas » s ey W . Rl L

[ e

Compartir Cancelar

Conectando...

g Desactivar silencio v [ Iniciar video v (™) Compartir @ °
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En esta ventana, puede compartirse el escritorio (el resto de asistentes veran todo lo que
tenga en su escritorio),ya sea una aplicacion concreta que tenga abierta o una pestafia del
navegador web que esté utilizando.

Para compartir una aplicacion es necesario pulsar la pestafia ventana de aplicacion,
seleccionar la aplicacién a compartir y el resto de participantes ya podran verla. Mientras
tanto, puede utilizarse la aplicacion con normalidad. Para finalizar la pantalla compartida es
necesario pulsar en el botdn inferior que indica dejar de compartir.

DATOS DE CONTACTO
Area de Informética: sistemas.deva.aac@juntadeandalucia.es

Javier Bajo Chacdn: 957352387
Luis Mufioz Rodriguez: 957355033

Area de Evaluacién y Acreditacién Universitaria:
Programa Renovacion Acreditacion: r.acreditacion.deva.aac@juntadeandalucia.es
Pilar Romero Godoy: 957355028
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