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nidad de Evaluacidon Docente (UED) del Centro de Evaluacion Académica (CEA), es responsable, entre

mejora. Ademas, tiene a cargo la evaluacién del desempenio del profesorado que solicita promocidn en

Régimen Académico y evalula la gestidén del personal académico que ocupd cargos directivos de unidades

acad

émicas o investigacion.

La descripcion de estos procesos, y los procedimientos que se siguen para llevarlos a cabo, se detallan a

continuacion:

= Se brinda apoyo a las Unidades Académicas (UA), que asi lo soliciten, en sus procesos de evaluacién

Ne) del desempeno docente. Se mantiene una estrecha comunicacién con personal de las Escuelas,
g_ Facultades y Sedes con el fin de coordinar el trabajo de campo y el envio de informacién. Esta
s evaluacion se basa en las percepciones estudiantiles recopiladas mediante cuestionarios. El
g objetivo de este proceso es la autoevaluacidn y la mejora de la funcidon docente. La UA es la
(@] responsable de la evaluacion, la toma de decisiones y la custodia de los resultados.

I. Apoyo a la evaluacion del desempeiio docente de unidades académicas

Procedimientos

Cada ciclo lectivo, la persona que ocupa la Direccion de la UA envia un oficio a la Direccion del CEA
solicitando apoyo para la realizacidn de su proceso de evaluacién del desempefio docente. La solicitud
debe cumplir los siguientes requisitos:

1.1. Debe ser recibida en el CEA dentro del plazo establecido segun fechas indicadas en la Circular que el
CEA envia a las UA a inicios de cada afio.

1.2. Debe incluir debidamente firmados por el director(a) o decano(a) de la UA los siguientes
documentos:
a. La “Carta de Entendimiento sobre responsabilidades para el proceso de evaluacién del

desempeno docente”.
b. El “Formulario para solicitud de apoyo para la Evaluacién Docente”.

El personal de la Unidad de Asuntos Administrativos del CEA valora el cumplimiento de los requisitos
indicados en el punto 1Y, si es del caso, rechaza la solicitud. Sila solicitud es extempordnea se recibe vy,

de ser necesario, se envia un oficio a la UA indicando la imposibilidad de atenderla.

La direccion del CEA traslada la solicitud a la UED.


https://www.cea.ucr.ac.cr/images/stea/Carta_de_Entendimiento_Lnea_con_firma_digital.pdf
https://www.cea.ucr.ac.cr/images/stea/Eval_Doc/Apoyo%20a%20Unidades%20Acad%C3%A9micas/Formulario%20solicitud%20evaluacion%20docente.pdf
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4. La UED respeta el listado de docentes que deberd evaluarse segun la indicacion de la UA. Este listado
puede contener la totalidad del personal docente de la UA o solamente una parte de éI'. Una UA
solamente podra evaluar personal docente que imparta cursos propios de esa UA. La evaluacion de
docentes de cursos pertenecientes a otras UA, debe contar con la anuencia escrita de estas.

5. El cuestionario que se utiliza en la evaluaciéon es el establecido para tal fin por el CEA. La UA puede
solicitar a la UED la inclusién de preguntas adicionales que sean de su interés. Sila UED esta de acuerdo,
se encargard de adicionar esas preguntas, sin embargo, no procesara sus resultados, pero si entregara
las bases de datos generadas a la UA.

6. De acuerdo con la modalidad de aplicacion indicada por la UA en el “Formulario para solicitud de apoyo
para la Evaluacion Docente”, la atencidn a la solicitud se realiza de la siguiente manera:

6.1 Aplicacidn con cuestionarios digitales enviando un enlace al correo de cada estudiante:

a. El personal de la UED coordina con la UA la entrega de los listados de estudiantes con su
respectivo correo electrdnico, curso, grupo y docente en el formato establecido por la UED
(Documento 1 del anexo). La informacién de direcciones de correos electrénicos puede haber
sido recolectada por la Unidad Académica o la UED puede proporcionarla con base en los datos
del Sistemas de Aplicaciones Estudiantiles (SAE). Si la informacidén no viene en el formato
establecido, la UED se reserva la potestad de no dar el apoyo requerido.

b. Utilizando el Software LimeSurvey, la UED genera el cuestionario digital que se usara en el
proceso de evaluacion.

c. Con base en la informacién enviada por la UA, la UED se encarga de agregar en LimeSurvey las
direcciones de correo electrénico del estudiantado que debera evaluar al personal docente en
los cursos y grupos determinados por la UA.

d. La UED da seguimiento a la cantidad de respuestas recibidas, enviando recordatorios al
estudiantado cada cierto tiempo, para lograr el mayor porcentaje de respuesta posible.

e. La UED brinda, a la UA que lo solicite, el avance en los porcentajes de respuesta con el fin de
tomar decisiones con respecto al tiempo que se mantendra la evaluacion.

f. LaUED realiza la administracion del cuestionario segun los requerimientos de la UA. Por ejemplo,
cambiar nombres de docentes y cambiar correos de estudiantes.

g. Entrela UED y la UA se coordina la finalizacion del periodo de evaluacion.

6.2 Aplicacidn con cuestionarios digitales utilizando claves impresas:

a. La UED recibe de la UA el listado del personal docente que va a ser evaluado con sus respectivos
cursos, grupos y cantidad de estudiantes matriculados. Sila informacion no viene en el formato
establecido (Documento 2 del anexo), la UED se reserva la potestad de no dar el apoyo requerido.

1se incluyen aqui las solicitudes de un unico profesor o profesora que desee que se evalle su desempefio docente. Esta solicitud
debe realizarla la direccion de la Unidad Académica, siguiendo el procedimiento que aqui se describe.


https://www.cea.ucr.ac.cr/images/stea/Cuestionario_Estudiantes_I-2021.pdf
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b. Utilizando el Software LimeSurvey, la UED genera el cuestionario digital que se usard en el
proceso de evaluacion.

c. La UED genera un documento donde se indica el nombre del profesor o profesora, la sigla y
nombre del curso, el nimero de grupo y la clave? a ser utilizada para realizar la evaluacidn
docente por cada estudiante. Este documento se envia a la UA para que alli se recorten y
organicen las claves. La UA se encargara de la etapa de aplicacion, la cual usualmente consiste
en llegar al aula, repartir las claves al grupo de estudiantes, indicar la direccion Web a la que
deben entrar y verificar que el estudiantado esté respondiendo al cuestionario digital.

d. Cuando la UA hafinalizado el proceso de aplicacién, lo comunica a la UED para dar por terminado
el proceso de evaluacion.

7. LaUED “cierra” la aplicaciony “baja los datos”, los cuales revisa y “limpia” para construir la base de datos.

8. LaUED genera los resultados y se confeccionan Cuadros y Graficos que los resumen. Se informara a cada
UA cual fue la tasa de respuesta por grupo. Los resultados basados en tasas de respuesta iguales o
menores al 50% de los cuestionarios esperados deben tratarse con cuidado.

9. Ladevolucién de resultados a la direccion de la UA se realiza de la siguiente manera:

9.1. Se envian, via correo electrdnico, a la persona indicada en el “Formulario para solicitud de apoyo
para la Evaluacion Docente.

9.2 Seenvian ala Unidad de Asuntos Administrativos del CEA (UAA) para que se confeccione un oficio
para la devolucion de los resultados a la UA. Ese oficio es enviado firmado digitalmente por la
direccion del CEA a la direccion de la UA solicitante.

10. La direccién o decanatura de la unidad académica debe tener en cuenta las acciones a realizar
establecidas en Resolucion VD-11401-2020. Para la mejor comprensién de los resultados enviados,

puede utilizar la guia para la direccién y la guia para el profesorado.

11. Sila UA requiere procesamientos adicionales de datos de evaluacién docente, la UED los atiende segln
la disponibilidad de tiempo y recursos para hacerlo.

12. Siun profesor o profesora desea realizar alguna observacidn o reclamo con respecto a la nota obtenida,
ésta debera ser dirigida al director(a) o decano(a) de la unidad académica, quien, como superior
jerdrquico, podra resolver al respecto, o bien, lo elevard a la direccién del Centro de Evaluacion
Académica, quien le respondera a la direccién de la UA. Con esto se da por agotado el proceso de
reclamo, pues el objetivo de este tipo de evaluacion es la mejora.

2 Esta clave es Unica para cada estudiante, curso y grupo, y una vez que ha sido utilizada en una evaluacion, se desactiva
automéaticamente.


http://vd.ucr.ac.cr/documento/resolucion-vd-11401-2020/
https://www.cea.ucr.ac.cr/images/stea/Eval_Doc/Apoyo%20a%20Unidades%20Acad%C3%A9micas/Resultados%20de%20evaluaci%C3%B3n%20docente%20(I-2020).pdf
https://www.cea.ucr.ac.cr/images/stea/SuResultado_I-2021.pdf
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= El proceso consiste en la preparaciéon de los cuestionarios, organizacion, aplicacidn, revision,
‘0 digitalizacién y obtencién de resultados para todos los grupos de estudiantes a cargo del personal
a docente evaluado. Este proceso incluye también la aplicacidon y andlisis de cuestionarios de
E autoevaluacién y evaluacién por parte de la jefatura de las personas evaluadas. El objetivo de esta
3 evaluacion es obtener una nota que se envia a la Comision de Régimen Académico para que sea
(@] utilizada en la promocién del personal académico.
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El Centro de Evaluacion Académica Unicamente entregara resultados de este proceso a:
a. Director(a), decano(a) de la unidad académica correspondiente

Rector(a)

Vicerrector(a) de Docencia

Personal de la Contraloria Universitaria

Personal de la Oficina de Asuntos Internacionales para efectos de becas al exterior

- 0o oo T

Personal de la Oficina de Recursos Humanos

Si una persona no indicada en el punto anterior (docente, estudiante, otra) desea conocer el resultado
de la evaluacién docente, la solicitud debera ser dirigida al director(a) o decano(a) de la unidad
académica quien resolvera al respecto, o bien, pasara dicha solicitud a la direccién del CEA quien le
responderd a la direccién de la UA.

El personal docente que desee una constancia de los resultados obtenidos en sus evaluaciones puede
hacer la solicitud por medio de la pagina Web del CEA, en el apartado de Servicios en Linea.

Il. Evaluacion de docentes para promocion de Régimen Académico

Procedimientos

La Unidad de Régimen Académico (URA) envia a la UED la lista del personal docente a evaluar.
Adicionalmente, adjunta la “Declaracién de horario lectivo para solicitud de evaluacién docente con fines

de promocién en Régimen Académico” que el personal docente ha entregado a la URA cuando realiza el
trdmite de valoracion de sus atestados.

A cada docente se le asigna un cédigo, el cual se usara durante el resto del proceso para identificar a la
persona.

Se verifica en el Sistema de Colaboracidn Académico Docente (Sicad) que la informacion de cursos y
grupos reportada por el personal docente en la “Declaracion de horario lectivo” sea la correcta. De haber
alguna discrepancia se contacta al profesor o profesoray al personal encargado de las cargas académicas


https://www.cea.ucr.ac.cr/index.php/es/component/sppagebuilder/?view=page&id=58
https://www.cea.ucr.ac.cr/images/stea/Eval_Doc/Evaluaci%C3%B3n%20Docente%20para%20R%C3%A9gimen%20Acad%C3%A9mico/Declaraci%C3%B3n%20de%20horario.pdf
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de la Unidad Académica, para conocer la causa de esa diferencia. De ser necesario, se pide a la direccién
de la Unidad Académica una aclaracidn al respecto.

4. Enelciclolectivo en la que el personal docente se someta a la evaluacion de la labor académica docente,
se debera reunir las condiciones establecidas en Resolucidén VD-R-10609-2019 y su modificacion.

5. Sino queda ningun curso por evaluar, se le comunica a la persona para que ella realice gestiones en su
UA para que se le asigne en el futuro un curso con mayor cantidad de dias de clase o que le solicite a la
Vicerrectoria de Docencia su visto bueno para que la nota de un ciclo anterior le sea reconocida.

6. Laevaluacion consiste en la aplicacion de tres tipos de cuestionarios (Estudiantes, Jefatura,

Autoevaluacion) disefiados por el CEA para tal fin.
7. Laaplicacion del cuestionario de jefatura se realiza luego de recibir los horarios del profesorado por
parte de URA. Se envia a la persona superior jerarquica del personal docente a evaluar el cuestionario

acompanado de un oficio en el que se le pide responder en un plazo no mayor a 10 dias habiles.

8. El cuestionario de autoevaluacion se envia al correo institucional de cada docente, y se realiza por
medio del Software LimeSurvey.

7. Para la aplicacion de los cuestionarios a estudiantes:

7.1 Sila evaluacion se realiza con cuestionarios digitales y envio de calve al correo del estudiantado:

a. Se contacta telefénicamente al profesor o a la profesora para corroborar la informacion que esta
en el Formulario de Declaracién de Horario (cursos, siglas, nimero de grupos, cantidad de
estudiantes) que fue entregado en la URA. En caso de ser necesario, se solicita al personal
docente los correos de sus estudiantes y, de ser posible, sus nimeros telefénicos. Ademads, se
establece una fecha para iniciar el proceso de evaluacidén en la que la persona ya haya tenido un
minimo de 5 participaciones en el curso.

b. En la fecha acordada para iniciar la evaluacién, la UED enviara un correo a cada uno de los y las
estudiantes de los cursos por medio del Software LimeSurvey. Ademads, se revisa
constantemente los porcentajes de respuesta y se enviaran varios recordatorios con el fin de
obtener una mayor tasa de respuestas. Si la cantidad de respuestas no es mayor al 80% del
alumnado del grupo, se hacen llamadas telefénicas a cada estudiante. También, se coordina con
el profesor o profesora para que solicite a sus estudiantes que respondan los cuestionarios y les
dé un espacio en el curso para ello.

7.2 Sila evaluacion se realiza con cuestionarios digitales y clave impresa:

a. Se contacta telefénicamente al profesor o a la profesora para corroborar la informacién de aula
y cantidad de estudiantes reportada en el horario entregado en la URA. Se establece una cita
para aplicar el cuestionario de evaluacién con el personal docente.


http://vd.ucr.ac.cr/documento/resolucion-vd-r-10609-2019/
https://www.cea.ucr.ac.cr/images/stea/Cuestionario_Estudiantes_I-2021.pdf
https://www.cea.ucr.ac.cr/images/stea/Cuestionario_de_jefatura_RA.pdf
https://www.cea.ucr.ac.cr/images/stea/Cuestionario_de_Autoevaluacion.pdf
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b. El diayla horaacordados en la cita, personal de horas asistente de la UED se presenta en el aula,
donde reparte la clave impresa correspondiente al curso y grupo para acceder al cuestionario y
dalas instrucciones pertinentes. En el transcurso de la aplicacidn se verifica que el estudiantado
esté llenando el cuestionario. Si se presenta algun problema (no se pudo aplicar el cuestionario
al alumnado o hay pocos estudiantes, entre otros) se llena una boleta disefiada para tal efecto y
el o la docente la firman (Documento 3 del anexo).

7.3 Sila evaluacidn se realiza por medio de clave impresa en alguna de las Sedes Regionales o Recintos:

a. La UED envia a cada Sede o Recinto los horarios del personal docente a evaluar, junto con las
claves impresas para los cuestionarios que debe responder el estudiantado. Este procedimiento
se realiza en el marco de un convenio con las Sedes (Resolucién VD-1539-2005 y Circular CEA
004-2009).

b. La UED coordina con la persona asignada en la Sede o Recinto la aplicacidn de los cuestionarios
al estudiantado. Se verifica que la persona encargada de aplicar los cuestionarios conozca las
diferentes situaciones y salvedades relacionadas con la aplicacién y que éstas se cumplan. La
Sede o Recinto devuelve los cuestionarios debidamente respondidos a La UED.

c. De ser necesario, la aplicacién de estos cuestionarios se realiza digitalmente, en coordinacién
con el o la docente. La modalidad utilizada es la de envio de correo electrdnico a cada estudiante
y luego de varios recordatorios, se contacta telefénicamente al estudiantado que no ha
respondido, para lograr la mayor cantidad posible de respuestas.

Para los cuestionarios respondidos por el estudiantado, se confecciona una bitdcora en la que se indica
el cédigo del docente evaluado, la sede, la sigla, el grupo y la cantidad de estudiantes que respondieron.
Paralelamente, se crea una bitdcora para los cuestionarios de autoevaluacion y jefatura del personal
docente incluido en la primera bitacora.

Cuando se han reunido los cuestionarios de estudiantes de todos los grupos que tiene a cargo un docente
en el ciclo lectivo, asi como su autoevaluacién y su jefatura, se procede a pasarlos para su digitalizacion
(de ser necesaria) y procesamiento. En determinados casos, puede no existir la evaluaciéon por parte de
lajefatura, debido a que el director(a) o decano(a) a quien corresponde realizar la evaluacién no devuelve
el cuestionario dentro del plazo establecido o expresa no tener suficiente informacién para responder.
El personal de la UED realiza un seguimiento para lograr la mayor cantidad de respuestas por parte de
jefaturas.

Una vez finalizada la digitalizacién y revisidn de datos, se crean las bases de datos. De ser necesario (si
hubo aplicacién paralela de cuestionarios aplicados de diferente manera (envio de clave al correo y clave
impresa) o si los cursos evaluados de algln docente se encuentran en una UA, se unifican las bases de
datos y se generan los reportes correspondientes.

Con los resultados de estudiantes, jefatura y autoevaluacidn, se calcula la nota de cada docente. Se
obtiene un promedio ponderado de la nota en los diferentes grupos de estudiantes. Ese promedio, a su
vez se promedia con la nota de jefatura y autoevaluaciéon, ponderandolas de la siguiente manera:



12.

13.
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15.
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17.
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Poblacién que evalué Ponderacion
Estudiantes 80%
Jefatura 10%
Autoevaluacion 10%

Para el cdlculo de la nota final se trabaja con 4 decimales y el resultado se redondea al entero mas
proximo, segun lo indicado en el Reglamento de Régimen Académico y Servicio Docente. La media
unidad exacta se redondea hacia arriba. Si el o la docente tienen mas de un cuestionario de jefatura se
utiliza el promedio simple de las notas de las jefaturas de las que se disponga. Si la jefatura no envid la
nota, el porcentaje se traslada a la nota de estudiantes.

Mediante oficio, estos resultados son devueltos a la jefatura de la URA, indicando el nombre del o Ia
docente, la unidad académica a la que pertenece y la nota obtenida.

Las notas son archivadas por la UED de manera impresa y digital en un sistema informatico disefiado
para tal efecto y en el Sicad.

Dos semanas después de finalizado el ciclo lectivo, se remiten, al correo electrénico del personal docente
evaluado, los resultados de los cuestionarios respondidos por estudiantes. Para la mejor comprension
de los resultados enviados, puede utilizar la guia para el profesorado.

Si un profesor o profesora desea realizar alguna observacién o reclamo con respecto a la nota obtenida,
ésta debera ser dirigida a la presidencia de la Comisiéon de Régimen Académico, quien podra resolver al
respecto, o bien, pasara dicha observacién o reclamo a la direccién del Centro de Evaluacion Académica,
quien le respondera a dicha presidencia.

El Centro de Evaluacion académica Unicamente entregard resultados de este proceso a:
a. Comisidon de Régimen Académico mediante la URA.

b. Rector(a)

c. Vicerrector(a) de Docencia

d. Personal de la Contraloria Universitaria

e. Personal de la Oficina de Asuntos Internacionales para efectos de becas al exterior

Si una persona no indicada en el punto anterior (docente, director de UA, otra) desea conocer el
resultado de la evaluacidn docente, la solicitud debera ser dirigida a la presidencia de la Comisién de
Régimen Académico quien le responderd a dicha persona, o bien, pasard dicha solicitud a la direccién del
CEA quien le respondera a la presidencia de la Comisién de Régimen Académico. Este procedimiento
aplica también en el caso de que la persona evaluada desee conocer el desglose de la nota obtenida
(notas de estudiantes, jefatura, autoevaluacidn).


https://www.cea.ucr.ac.cr/images/stea/SuResultado_I-2021.pdf
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Ill. Evaluacion de la gestion en cargos directivos

ré

ipcion

Descr

Segun lo establece el inciso f) del articulo 47 del Reglamento de Régimen Académico y Servicio
Docente, debera otorgarse puntaje para efectos de ascenso en Régimen Académico por la
direccion académica superior. La UED es la encargada de esta evaluacién el proceso implica la
recoleccion de informacién que suministran docentes, personal administrativo, jefatura,
estudiante que ocupaba la presidencia de la asociacién de estudiantes y de la propia persona que
solicita la evaluacion. El objetivo de esta evaluacion es obtener una nota que se envia ala Comisidn
de Régimen Académico.

Procedimientos

1. Lapersona que ocupa la presidencia de la Comisidn de Régimen Académico envia a la direccién del CEA

la solicitud de que se asigne a la persona solicitante puntaje por la Direccién Académica Superior. Esta

solicitud debe venir acompafada del formulario “Solicitud de Evaluacién de la Gestion Universitaria con

fines de ascenso en Régimen Académico” y una copia del Certificado de Participacion en el “Curso

Superior de Gestion y Liderazgo en la Administracién Universitaria” que organiza periédicamente la

Vicerrectoria de Docencia.

2. Ladireccién del CEA traslada la solicitud a la UED.

3. Pararealizar la evaluacion se envian a diferentes personas los cuestionarios correspondientes disefiados

para este efecto. Asi:

3.1

3.2

3.3

34

Docentes: Lo responden las personas que conformaban el Consejo Asesor de la Unidad Académica
o de Investigacion en el ultimo afo de la gestion. Sila Unidad no tiene Consejo Asesor como tal, se
aplica a todo el personal docente. El nombre e informacién de contacto es suministrado por la
persona a evaluar. Por lo general se aplica de manera digital mediante cuestionarios en LimeSurvey.
Personal Administrativo: Lo responden todas las personas con nombramiento administrativo —

interino o en propiedad- que laboraran en la Unidad Académica o de Investigacion en el ultimo afio
de la gestion. El nombre e informacién de contacto es suministrado por la persona a evaluar. Por lo
general se aplica de manera digital mediante cuestionarios en LimeSurvey.

Estudiantes: Lo responde la persona que ocupaba la presidencia de la Asociacion de Estudiantes de
la Unidad Académica en el ultimo afio de la gestiéon. El nombre e informacidon de contacto es
suministrado por la persona a evaluar. Por lo general se aplica de manera digital mediante
cuestionarios en LimeSurvey.

Jefatura: Lo responde la persona que esté a cargo de la Vicerrectoria de Docencia (en el caso de que
la persona a evaluar estuviera en la direccién o decanato de una Unidad Académica) o a cargo de la
Vicerrectoria de Investigacion (en el caso de que la persona a evaluar estuviera en la direccién de
una Unidad de Investigacidn). Si la persona a evaluar es Vicerrector o Vicerrectora, la jefatura sera


https://www.cea.ucr.ac.cr/images/regacad/Solicitudes%20y%20Declaraciones%20Juradas/CRA-FOR-03(color).pdf
https://www.cea.ucr.ac.cr/images/stea/Eval_Doc/Cuestionario_personal_docente_2021.pdf
https://www.cea.ucr.ac.cr/images/stea/Eval_Doc/Cuestionario_personal_administrativo_2021.pdf
https://www.cea.ucr.ac.cr/images/stea/Eval_Doc/Cuestionario_estudiantes_2021.pdf
https://www.cea.ucr.ac.cr/images/stea/Eval_Doc/Cuestionario_jefatura_2021.pdf
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quien ocupe la Rectoria. Por lo general se aplica de manera digital mediante el envio del
cuestionario a la direccién de correo electrénico de la persona.

3.5 Autoevaluacién: Lo responde la persona que esta solicitando la evaluacion. Por lo general se aplica
de manera digital mediante el envio del cuestionario a la direccién de correo electrénico de la
persona.

Cuando se tienen recopiladas las respuestas de todas las personas participantes, se procede a calcular el
promedio simple de las notas asignadas por Docentes y Personal Administrativo de manera que
finalmente se obtienen cinco notas que se ponderan de la siguiente manera:

Cuestionario Ponderacion
Docentes 35%
Personal Administrativo 35%
Estudiantes 10%
Jefatura 10%
Autoevaluacion 10%

Si por alguna razon faltara alguna de las anteriores valoraciones (jefatura no responde o se trata de una
Unidad de Investigacion y por lo tanto no hay Asociacion de Estudiantes), la nota se calcula sobre el 100%
menos el porcentaje de ponderacidn faltante y luego se convierte a una nota con base 100%. Para el
calculo de la nota final se trabaja con 4 decimales y el resultado se redondea al entero mds préoximo. La
media unidad exacta se redondea hacia arriba.

La UED confecciona un oficio en el que se indica la nota obtenida en la evaluacién de su gestién. Ese
oficio es firmado por la direccién del CEA y se envia a la URA.

Las notas son archivadas en la UED de manera impresa.

Si un profesor o profesora desea realizar alguna observacion o reclamo con respecto a la nota obtenida,
ésta debera ser dirigida a la presidencia de la Comisidn de Régimen Académico, quien podra resolver al
respecto, o bien, pasara dicha observacién o reclamo a la direccidn del Centro de Evaluacién Académica,
quien le responderd a la dicha presidencia.

El Centro de Evaluacién académica Unicamente entregara resultados de este proceso a:
a. Comisién de Régimen Académico mediante la URA.

b. Rector(a)

c. Vicerrector(a) de Docencia

d. Personal de la Contraloria Universitaria
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Si una persona no indicada en el punto anterior (docente, director de UA, otra) desea conocer el
resultado de la evaluacion docente, la solicitud debera ser dirigida a la presidencia de la Comisién de
Régimen Académico quien le responderad a dicha persona, o bien, pasara dicha solicitud a la direccién del
CEA quien le respondera a la presidencia de la Comisién de Régimen Académico. Este procedimiento
aplica también en el caso de que la persona evaluada desee conocer el desglose de la nota obtenida
(notas de estudiantes, jefatura, autoevaluacién, personal administrativo, profesorado).
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Para efectos de la evaluacion docente solicitada se adjunta el archivo con la informacién de cursos, grupos y
estudiantes matriculados correspondiente al [1-2020. Por favor incluir el nombre del profesor o la profesora
gue imparte cada uno de ellos siguiendo las siguientes indicaciones:(por favor leer todos los puntos)

a) Lainformacién debe venir en el mismo formato que el archivo de Excel o Libre Office gue se adjunta.
Toda la informacién deberd venir en una sola hoja del archivo. No deben venir los diferentes cursos en
diferentes hojas.

b) Se debe de revisar la informacion enviada para verificar que el estudiantado incluido si pertenezca a
las listas de los grupos de la unidad. Si la unidad académica necesita agregar o quitar estudiantes,
grupos o cursos, pueden hacerlo; de realizarlo, por favor informar lo por medio del correo cuando
devuelven la informacién.

¢) Siun curso es impartido por dos o mas docentes, la informacidn de sigla y nombre del curso, nimero
de grupo y estudiantes deberd repetirse tantas veces como sea necesario.

d) El nombre de cada docente debe venir iniciando por los dos apellidos v luego el hombre. Debe
verificarse que si un docente imparte mas de un curso, en todos los casos su hombre esté consignado
exactamente igual. No se debe de agregar el grado académico del docente.

e) Debe corroborarse exhaustivamente que el o la docente que se indica como responsable de un curso
sea quien realmente lo estd impartiendo cuando ya ha iniciado el ciclo lectivo. Una vez iniciada la
evaluacidn, no se cambiardn los nombres de los docentes en el sistema, sino que el curso se excluira
de la evaluacion.

f) Sies del caso, borrar los grupos y cursos cuyo docente no vaya a ser evaluado.

g) Siun curso tiene laboratorio en el cual el o la docente y el estudiantado son los mismos que el curso
de teoria, ese laboratorio debe eliminarse. De ser el caso, puede aclararse en el nombre del curso que
la evaluacidn corresponde a teoria, a laboratorio o a teoria y laboratorio. Los grupos de laboratorio
van marcados en color.

h) No se deben incluir cursos que pertenezcan a otras unidades académicas, excepto que se cuente con
el visto bueno por escrito de esa otra unidad.

i) Devolver lainformacion a este correo electrénico porlo menos una semana antes de que se planifique
iniciar el proceso de evaluacién docente en la Unidad Académica.

El archivo que se adjunta tiene el siguiente formato:

Nombre de Sigla y nombre # Grupo Nombre de Correo de
docente del curso P estudiante estudiante
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El archivo que se debe enviar a la UED para evaluacidn mediante clave impresa tiene el siguiente formato:

Nombre de Siglay nombre # Grupo Cantidad de
docente del curso P estudiante

VICERRECTORIA DE DOCENCIA Asignado a-
CENTRO DE EVALUACION ACADEMICA
SECCION TECNICA DE EVALUACION ACADEMICA

Cédigo Docente: Nombre docente: Teléfono: Tipo:

NN | L
‘Sing del ‘curso: ‘ ‘ ‘ ‘ Grupo: Estudiantes: Aula:
: I I

Horario del curso: Hora evaluacion: Dia Mes Afio
| ] U
Anotaciones:
Firma de asistente de evaluacion Firma de docente
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