PROCEDIMIENTO DE REALIZACION DE ENCUESTAS DE 0
SATISFACCION DE LOS ESTUDIANTES DE LA FACULTAD DE Q NS/
CIENCIAS LA UEX CON LA ACTIVIDAD DOCENTE oo “o°
EX : Asunto: Cédigo: ﬁ
3 Acta. Primer semestre PR/S0006_D002_19-20 Facultad de Ciencias
Fecha de sesién: 5-11-2019 | Hora de inicio: 12:00 | Hora de cierre: 14:00

La sesion tuvo lugar en la sala de juntas de la Facultad de Ciencias
MIEMBROS DE LA COMISION DE EVALUACION DE LA DOCENCIA DE LA FACULTAD
DE CIENCIAS (CEDC) QUE ASISTEN A LA SESION (indique su condicién)
D. Pedro Joaquin Casero Linares. Decano de la Facultad de Ciencias
Dfia. Teresa Arias Marco. Personal docente
D. Juan Fernando Garcia Araya. Personal docente
Dfia. Carmen Fernandez Gonzalez. Personal docente
D. Antonio Serrano Pérez. Personal docente
Dia. Ana Beatriz Rodriguez Moratinos. Personal docente
Dfia. Nuria Igartua Pastor. Estudiante
Dfia. Paula Méndez Garcia. Estudiante.
MIEMBROS DE LA CEDC QUE EXCUSAN SU ASISTENCIA A LA SESION
(indique su condicion)

ASISTEN CON VOZ, PERO SIN VOTO (indique su condicion)

Con caracter previo al desarrollo de los diferentes puntos del orden del dia, el decano informa
que el 29 de octubre de 2019 se recibid un correo electronico, remitido por la directora de la
Unidad Técnica de Evaluacion y Calidad (UTEC) de la Universidad de Extremadura, con la
notificacion del envio de la documentacion necesaria para dar inicio al Procedimiento de
realizacion de encuestas de satisfaccion de los estudiantes con la actividad docente de todo el
profesorado (PR/SO006_FC) y que la UTEC debe aln enviar documentacion correspondiente al
profesorado que desea ser evaluado por su actividad practica.

También se informa que se han enviado invitaciones a la Junta de Personal Docente e
Investigador y al Comité de Empresa segun establecen los estatutos de la UEx en su seccion II,
articulo 143, apartado 4°.

Puntos del orden del dia

1.- Grupos de actividad
Se entrega a los miembros de la CEDC la relacion de grupos de actividad que incluyen estudiantes
de distintos planes de estudios, facilitado por la vicedecana de ordenacion académica del centro.

2.- Seleccion del profesorado encuestador
Los miembros de la CEDC seleccionan al profesorado encuestador seguin consta en el documento
PR/S0O006_DO001.

3.- Protocolo de actuacion
Se aprueba por general asentimiento el protocolo de actuacion (ANEXO I).

4.- Elaboracion de instrucciones para profesorado encuestador
Se aprueban por general asentimiento las siguientes instrucciones para el profesorado
encuestador (ANEXO II).

5.- Calendario de pase de encuestas
Se aprueba por general asentimiento el calendario del pase de encuestas (ANEXO I).
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6.- Publicacion del calendario del pase de encuestas en la web del Centro.
Se aprueba por general asentimiento que el calendario del pase de encuestas se publique el dia
18 de noviembre de 2019 en la web del Centro.

7.- Designacion de un miembro de la CEDC para que lleve el control de la hoja de registro y de
incidencias del proceso.

Se designa al Prof. D. Juan Fernando Garcia Araya como miembro de la CEDC para llevar el
control de la hoja de registro y de incidencias del proceso.

8.- Aprobacidn, si procede, del acta de la actual sesion
Se aprueba por asentimiento general el acta de la actual sesion.

Sin mas puntos a tratar se levanta la sesion a la hora arriba indicada.

Fdo. Pedro J. Casero Linares
Decano de la Facultad de Ciencias
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ANEXO |

En sesidn celebrada el 5 de noviembre de 2019, la Comisién de Evaluacién de la Docencia
del Centro (CEDC), aprobd el siguiente calendario y protocolo de actuacién.

01.- Calendario

02.

03.

7/11/2019. Reunidon del presidente de la CEDC, administrador y personal de
porterias para establecer el modo de proceder con la recepcion de documentacioén,
ensobrado, distribucidn y mantenimiento de la cadena de custodia.

Del 8 al 14/11/2019. Ensobrado de la documentacién y distribucion a los miembros
de la CEDC designados al efecto.

18/11/2019. Publicacién en la Web del Centro del periodo de realizacion de las
encuestas por parte del Secretario Académico del Centro.

Del 21/ 11/2019 al 13/12/2019. Periodo para la realizacién de las encuestas.

Del 16 al 20/12/2019. Periodo de remision de las encuestas a la UTEC y entrega de
los documentos correspondientes al registro del SAIC del Centro.

Secretaria de decanato

Distribuye el material recibido de la UTEC, (sobres, etiquetas y copias de los
cuestionarios) entre el siguiente personal de porteria:

Dfia. Marta Cortés del Arco (Edificio de Biologia): Grados en Biologia y Biotecnologia
y Master Univ. en Biotecnologia Avanzada.

Dfia. Marta Palacios Garrote (Edificio Viguera Lobo): Grados en Ciencias
Ambientales, Enologia, Ingenieria Quimica y Quimica.

Dfia. Maria Mar Ojeda Pilo (Edificios de Matematicas y Fisica): Grados en Fisica,
matematicas, Estadistica, Master Univ. en Investigacion en Ciencias y Master Univ.
en Formacion del Profesorado en Educacién Secundaria.

Remite a los miembros de la CEDC copias de los formularios de los cddigos éticos
para el encuestador, listados de control, impresos de los documentos
PR/SO006_D001 y PR/SO006_D003.

Personal de porteria.

El personal de porteria anteriormente citado procede a etiquetar los sobres y a
introducir en los mismos el acta y el nimero de copias de cuestionario
correspondientes.

El personal de porteria entrega los sobres a los miembros de la CEDC:

D2 Ana B. Rodriguez Moratinos: Grados en Biologia y Biotecnologia y Mdster Univ.
en Biotecnologia Avanzada.

D2 Carmen Fernandez Gonzalez: Grados en Enologia y Quimica.

D Juan Fernando Garcia Araya: Grados en Ciencias Ambientales e Ingenieria
Quimica.

D. Antonio Serrano Pérez: Grados en Fisica y Mdster Univ. en Investigacidon en
Ciencias y Master Univ. en Formacion del Profesorado en Educacion Secundaria.
D2 Teresa Arias Marco: Grados en Matematicas y Estadistica.
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04.- Distribucion de los sobres con las actas y las copias de los cuestionarios a los
encuestadores
Los distribuyen los miembros de la CEDC segun se ha descrito en el apartado
anterior.
Al entregar el sobre al encuestador:
Le hacen firmar el cddigo ético y retienen el documento firmado hasta la
remision de toda la documentacidn a la secretaria de decanato.
Anotan sobre el listado de control que han entregado la documentacion:
sobres etiquetados con acta y cuestionarios. Este listado de control lo
entregaran también en la secretaria del decanato.
Entregan las instrucciones para los encuestadores.

05.- Realizacion de las encuestas:
La encuesta se pasa a la hora y en el aula habitual sobre todo el profesorado
implicado en la docencia de esa asignatura.

Nota: Si los datos proporcionados por UTEC en actas y etiquetas estuvieran equivocados se
cumplimentardn a mano por parte del responsable de la recogida de las encuestas.

Durante el tiempo de cumplimentacién de la encuesta el profesor cuya actividad
docente se va a evaluar deberd ausentarse del aula.

El encuestador debe informar claramente a los estudiantes presentes en el aula del
nombre del profesor cuya actividad docente van a evaluar. Si estuviesen presentes
alumnos no matriculados en la asignatura a evaluar, deberan ausentarse
obligatoriamente del aula.

No se utilizard boligrafo rojo en la cumplimentacidn de los cuestionarios pues no lo
lee la lectora dptica.

Sila asignatura ha sido impartida por mas de un profesor, se pasara un cuestionario
por profesor. Los cuestionarios de cada profesor deberan ser guardados en sobres
independientes.

Una vez rellenados los cuestionarios por los estudiantes, el encuestador los meterd
en el sobre, pero antes de cerrarlo llamard al profesor evaluado para que
encuestador, encuestado y uno de los alumnos presentes en el aula firmen el acta
de la encuesta. De esta forma quedara constancia del dia, hora y nimero de
alumnos que han realizado la encuesta. En caso de que varios profesores compartan
la docencia de la asignatura en ese grupo de actividad, solo serd necesaria la firma
de aquel que en ese momento esté impartiendo la docencia.

Si hubiese cualquier incidencia debera ser recogida en dicha acta.
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Si el profesor evaluado se niega a firmar, el encuestador dejard constancia de tal
hecho.

Ademas, las incidencias deben ser comunicadas al miembro de la CEDC que le
entregd los sobres con las encuestas para que este las anote en el documento
PR/SO006_DO003.

Tras la firma, el encuestador introducira el acta en el sobre correspondiente, que
debera ser debidamente cerrado y firmado de nuevo por el encuestador, por uno
de los alumnos presentes y por el profesor evaluado. Este profesor también firmara
los sobres con la documentacién correspondiente a los otros profesores que hayan
impartido esa asignatura.

En los sobres Unicamente se introducen los cuestionarios rellenos y el acta, no asi
los cuestionarios sin rellenar ni los cddigos éticos.

06.- Remisidn de las encuestas en la secretaria de decanato
Los sobres que contienen los cuestionarios (asi como los cuestionarios que no se
hayan utilizado) deberan ser entregados por el encuestador a mas tardar el dia
siguiente al miembro de la CEDC que se los facilito.
En el momento de la entrega, el miembro de la CEDC correspondiente,
cumplimentard el documento PR/SO006_D001 con el nombre del encuestador, la
fecha en que se pasd la encuesta y la firma del encuestador. También
cumplimentard el documento PR/SO006_DO003 con las incidencias observadas por
él mismo y las comunicadas por el encuestador.
El miembro de la CEDC entregara los sobre cerrados, las copias de los cuestionarios
que no se han utilizado, los cddigos éticos firmados y los documentos
PR/SO006_DO001 y D003 a la persona de porteria que le entregd los sobres, en su
momento.
Dicho personal de porteria entregara toda la documentacién recibida en la
secretaria del decano.
La secretaria del decano comprobara sobre la hoja de control que se reciben todos
los documentos y todos los sobres con las encuestas.

07.- Control del Procedimiento.
La documentacién se pondra a disposicion del miembro de la CEDC designado para
el control del Procedimiento.

08.- Remisidn de las encuestas a la UTEC
El centro remite a la UTEC todos los sobres con las encuestas y los cuestionarios no
utilizados. No es necesario esperar a tener todos los cuestionarios pasados para
enviarlos a la UTEC (Badajoz).
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08.- Registro de los documentos en el SAIC del Centro
La secretaria del decano procedera a escanear los documentos PR/SO006_D001 y
D003. Conservara el original y remitira las copias escaneadas al registro del SAIC del
Centro.
El decano remitird el acta de la sesion de la CEDC, documento PR/SO006_D002 al
registro del SAIC del Centro.
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ANEXO I

Un miembro de la Comisidn de Evaluaciéon de la Docencia del Centro (CEDC),
designado al efecto, entregara al encuestador los sobres con las actas de las
encuestas y las copias del cuestionario a entregar a los estudiantes.

El encuestador, al recoger los sobres, actas y cuestionarios, firmara el
correspondiente cddigo ético y lo entregard al dicho miembro de la CEDC.

El encuestador pasara las encuestas en la hora y aula habituales en las que se
imparte la docencia de la asignatura, segun el calendario indicado por el centro.

El encuestador debe informar claramente a los estudiantes presentes en el aula
del nombre del profesor cuya actividad docente van a evaluar. Si estuviesen
presentes estudiantes no matriculados en la asignatura a evaluar, deberan
ausentarse obligatoriamente del aula. También advertira a los estudiantes que
no se utilice boligrafo rojo en la cumplimentacién de los cuestionarios pues no
los leeria la lectora dptica.

Si la asignatura ha sido impartida por mds de un profesor, se pasarda un
cuestionario por profesor. Los cuestionarios de cada profesor deberan ser
guardados en sobres independientes.

Si en un grupo de actividad estan agrupados estudiantes de distintos planes de
estudios, el encuestador separarda los cuestionarios entregados por los
estudiantes y los guardara en sobres independientes, uno por cada plan de
estudios.

Si la etiqueta identificativa de algin acta no fuera correcta o no estuviera
disponible se cumplimentard a mano por parte del encuestador, indicando
nombre del profesor y de la asignatura.

Durante el tiempo de cumplimentacién de la encuesta el profesor cuya actividad
docente se va a evaluar deberd ausentarse del aula.

Una vez rellenados los cuestionarios por los estudiantes, el encuestador los
metera en el sobre, pero antes de cerrarlo llamarad al profesor evaluado para que
encuestador, encuestado y uno de los estudiantes presentes en el aula firmen
el acta de la encuesta. De esta forma quedara constancia del dia, hora y nimero
de estudiantes que han realizado la encuesta. En caso de que varios profesores
compartan la docencia de la asignatura en ese grupo de actividad, solo sera
necesaria la firma de aquel que en ese momento esté impartiendo la docencia.
Si hubiese cualquier incidencia debera ser recogida en dicho acta. Si el profesor
evaluado se niega a firmar, el encuestador dejara constancia de tal hecho. En los
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10.

11.

sobres tnicamente se introducen los cuestionarios rellenos y el acta, no asi los
cuestionarios sin rellenar.

Tras la firma, el encuestador introducira el acta en el sobre correspondiente, que
deberd ser debidamente cerrado y firmado de nuevo por el encuestador, por
uno de los estudiantes presentes y por el profesor evaluado. Este profesor
también firmard los sobres con la documentacion correspondiente a los otros
profesores que hayan impartido esa asignatura.

Los sobres que contienen los cuestionarios (asi como los cuestionarios que no se
hayan utilizado) deberdn ser entregados al miembro de la CEDC de su centro,
gue se los entregd en su momento, a mas tardar el dia siguiente.





