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Manual para el Profesor 

1. Acceso a la aplicación del procedimiento DOCENTIA-ULPGC 
 
El aplicativo online Docentia-ULPGC es una herramienta informática que permite la 
gestión del procedimiento de valoración de la calidad de la docencia en la 
Universidad de Las Palmas de Gran Canaria según el procedimiento DOCENTIA-ULPGC 
aprobado en Consejo de Gobierno en Octubre de 2008 y posterior modificación en 
julio de 2011 y en junio de 2014. 

Para acceder al aplicativo, el profesor deberá entrar por MiULPGC, dirigirse al 
apartado MiEvaluación y hacer “clic” en el enlace “Procedimiento DOCENTIA-
ULPGC“. 
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1.1. Pantalla de bienvenida 
 

La pantalla de bienvenida consta de un texto que indica los objetivos del 
aplicativo y de un menú de opciones situado a la izquierda. Las opciones serán 
diferentes según el perfil del usuario con el que haya accedido. 

 

 
Lo primero que deberá hacer el profesor es ir a la opción del menú “Bandeja 
Profesor”. 
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La bandeja de entrada del profesor consiste en una tabla en las que se pueden 
realizar diferentes acciones y en la que aparecerán todas las convocatorias en las 
que está asociado el profesor. En dicha tabla, aparecerá una lista con las 
solicitudes a las que está asignado mostrándose el nombre de la convocatoria, el 
estado en el que se encuentra la convocatoria (abierta ó cerrada) y el estado en 
el que se encuentra la solicitud.  

A continuación tendremos dos columnas con las acciones y el acceso a los pdf 
que se han ido generando a lo largo del proceso de valoración de la solicitud. Los 
enlaces de las acciones y accesos a pdf se irán activando dependiendo del estado 
en el que se encuentra la solicitud. 

Finalmente, tenemos una columna en la que aparecerá la valoración final 
obtenida por el profesor solicitante para la convocatoria. Esta columna tendrá 
valor cuando la valoración haya sido enviada al docente por correo. 

A continuación se muestra un ejemplo de la bandeja de entrada con la lista de 
solicitudes en diferentes estados: 
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2. Comprobación de la Actividad Docente 
 
Para ello, en la “Bandeja del profesor” haremos “clic” en el botón “crear”.  

 

El aplicativo nos enviará a la pantalla donde se muestra la actividad docente del 
profesor y en la que tendremos una tabla con el curso académico que comprende la 
convocatoria. Aparecerá información sobre las asignaturas impartidas por el profesor, 
así como la categoría y cargo académico ocupado por el docente en ese curso 
académico. 

En esta tabla podremos realizar las acciones de “Rechazar”, “Ver asignaturas unidas” 
y “Añadir asignatura”.  
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2.1. Actividad Docente 
 

 

La opción de “Rechazar” permite eliminar una asignatura de la actividad 
docente. En el caso de rechazar alguna asignatura deberá presentar por Registro 
General dirigida al Vicerrectorado de Comunicación, Calidad y Coordinación 
Institucional certificado del departamento indicando la docencia impartida por el 
profesor y así justificar esta modificación en su actividad docente. 
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La opción de “Ver asignaturas unidas”, permite visualizar las asignaturas que 
están vinculadas entre sí. En este caso, sólo se visualiza la asignatura maestra y 
no es necesario que añada la asignatura vinculada a la maestra para la 
valoración. 

La opción “Añadir asignatura” permite añadir una nueva asignatura a la actividad 
docente. En el caso de añadir alguna asignatura deberá presentar por Registro 
General certificado del departamento indicando la docencia impartida por el 
profesor y así justificar esta modificación en su actividad docente. 
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Al hacer “clic” sobre el enlace “Añadir asignaturas” nos llevará a una pantalla en 
la que debemos realizar la búsqueda de la asignatura que deseamos añadir. Al 
introducir un criterio de búsqueda se mostrará una tabla con las asignaturas que 
lo cumplen. Sobre esa tabla debemos hacer “clic” en la acción de “Agregar” para 
poder añadir la asignatura. 

 

Al hacer “clic” sobre el enlace de “Agregar” iremos a un formulario en el que 
debemos especificar obligatoriamente el curso académico en el que agregaremos 
la asignatura y el número de créditos impartidos por el docente. Seguidamente 
haremos “clic” sobre el botón de agregar que realizará la introducción definitiva 
en el curso que se ha especificado.  
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Cuando el profesor haya definido correctamente la Actividad Docente, le deben 
aparecer todas las asignaturas impartidas en el curso que se va a valorar y deberá 
hacer “clic” en el botón “Continuar”. 
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2.2. Contexto Docente 
 

El botón “Continuar” le llevará a la pantalla en la que deberá completar el 
contexto docente. Para ello, deberá hacer “clic” en “Crear”. 

 

Le aparecerá una tabla indicando el curso académico a valorar y las acciones a 
realizar (crear, modificar, etc.). Al hacer “clic” sobre la acción correspondiente 
le aparecerá un formulario con parte de los datos cargados automáticamente de 
la base de datos institucional. El resto de los datos deberán ser completados por 
el profesor.  
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Los campos que estén señalados con un recuadro rojo son campos obligatorios. 

Para solicitar la consideración del Contexto Docente, hay que marcar la casilla 
correspondiente al final del formulario de cada Contexto Docente. Tenga en 
cuenta, que este contexto docente será siempre valorado cuando su resultado de 
valoración sea NO ADECUADA aunque Ud. no lo incluya en la solicitud. 

 

 

2.3. Enviar los datos telemáticamente 
 

Una vez cumplimentado el Contexto Docente, al profesor le aparecerá un botón 
de continuar en el que deberá hacer “clic” para completar el proceso y enviar 
digitalmente los datos al supervisor para su validación. 

 

 
 

Al profesor le aparecerá una ventana emergente indicándole que la operación se 
ha realizado correctamente. El profesor deberá hacer “clic” en el botón aceptar. 
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El profesor puede imprimir la Instancia de Solicitud. Para ello deberá hacer “clic” 
en “Instancia de Solicitud”. No es necesario presentarla por registro. 
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3. Autoinforme 
 

Cuando los datos sean validados, se le enviará un correo electrónico al profesor para 
que continúe con el proceso de valoración de su docencia, en el que tendrá que 
cumplimentar el autoinforme. El profesor podrá ver en la “Bandeja profesor” que la 
solicitud/datos ha sido validada y podrá generar el pdf definitivo de la solicitud que 
recoge la actividad docente y contexto docente anteriormente cumplimentados. 

 

 
Una vez validados los datos por el supervisor, al profesor se le activará en la 
“Bandeja profesor” acción de “Crear” el Autoinforme.  
 
 

 
 
Al hacer “clic” sobre “Crear”, el profesor será redirigido a una página en la que 
deberá cumplimentar el Autoinforme. Para ello, la página le muestra el curso 
académico de la convocatoria y las asignaturas impartidas en dicho curso académico. 
El profesor, tendrá un enlace “Contestar” el cuál le llevará a la lista de 
indicadores/preguntas que deberá responder con respecto a todas las asignaturas 
impartidas en el curso académico que se está valorando. 
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Al hacer “clic” en “Contestar”, al profesor le aparecerá el autoinforme a 
cumplimentar. 
 
Desde la aprobación de la modificación del procedimiento en julio de 2011, el 
Autoinforme es global para todas las asignaturas impartidas en el curso académico 
que se valora. 
 
La respuesta de las preguntas o indicadores puede realizarse de manera individual o 
de manera global. La respuesta individual requiere ir contestando indicador a 
indicador. La respuesta global es una nueva función que permite al profesor 
responder a todos los indicadores de forma afirmativa o negativa. Para ello en el 
selector que aparece “Responder a todo con…”, podrá responder afirmativamente 
seleccionando el valor “De acuerdo, Muy de acuerdo, Totalmente de acuerdo” o de 
forma negativa seleccionando el valor “Totalmente en desacuerdo, Algo en 
desacuerdo” y luego haciendo “clic” en el botón “Aceptar”. 
 
Tenga en cuenta que si utiliza la opción de responder todos los indicadores a la vez, 
quedarán sin cumplimentar aquellos indicadores en los que el profesor tenga que 
justificar o indicar algo y por lo tanto deberá cumplimentarlos manualmente.  
 
 

 
 
Para responder a un indicador/pregunta manualmente, el profesor deberá hacer 
“clic” en el símbolo “+” para desplegar el indicador y luego hacer “clic” en el botón 
“Responder”.  
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Para que se mantenga desplegado el criterio, seleccionado en la pantalla, el profesor 
deberá permitir que el navegador guarde cookies. Para ello, si utiliza Internet 
Explorer 6, 7 u 8, deberá dirigirse a "Herramientas > Opciones de Internet" ir a la 
pestaña "Privacidad", hacer “clic” en el botón "Avanzadas", marcar la casilla Invalidar 
la administración automática de cookies, marca las casillas Aceptar en Cookies de 
origen y Cookies de terceros, marcar la casilla Aceptar siempre las cookies de una 
sesión y finalmente hacer “clic” en Aceptar. Si por el contrario utiliza Mozilla 
Firefox, deberá dirigirse a "Herramientas > Opciones" ir a la pestaña “Privacidad”, 
marcar la casilla aceptar cookies, marcar la casilla incluso las de terceros y 
finalmente hacer “clic” en Aceptar. 
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Al hacer “clic” en “Responder”, aparecerá la pantalla de respuesta. En esta pantalla, 
habrá que seleccionar la respuesta mediante el desplegable que aparece, y si la 
respuesta necesita una justificación/indicación, el cuadro de texto quedará resaltado 
para indicarle al profesor que debe escribir el motivo de la respuesta. 
 

 
 
 
En el caso del indicador 3.2.1, el profesor deberá indicar las actividades de 
formación. Para ello, primero deberá responder “Si” a la pregunta y una vez 
aceptada esta como respuesta, deberá “hacer clic” en “Actividades de formación”. 
 
 



  DOCENTIA-ULPGC 
  Manual del Profesor 
 

 

Página 21 de 25 
 

 
 
 
Luego tendrá que ir cumplimentando en los campos que le aparecen cada una de las 
actividades, haciendo “clic” en “Agregar” para añadir cada una de ellas. 

 

 
 

Cuando el profesor tenga todos los indicadores/preguntas respondidas del 
autoinforme, le aparecerá un mensaje con un botón de “Continuar” que le llevará a 
la pantalla donde se muestran todas las asignaturas. 
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Le aparecerá un mensaje con un botón de continuar que le llevará a la Bandeja de 
Entrada.  
 

 
 
 
 
En esta pantalla podrá volver a acceder al Autoinforme para modificar alguna de las 
respuestas o puede enviar el pdf del Autoinforme al supervisor para su validación. 
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Al hacer “clic” en “Enviar pdf definitivo”, aparecerá una ventana emergente 
indicándole que ha enviado correctamente su autoinforme al supervisor para 
validación. El profesor deberá hacer “clic” en el botón “Aceptar”. 
 
 

 
 

Si el supervisor ha validado positivamente el Autoinforme, la solicitud pasará al 
estado de pendiente de valoración y quedará lista para obtener la valoración 
definitiva.  
 

 
 
 
Cuando el informe final de valoración haya sido enviado al profesor, éste podrá 
solicitar una revisión. Para ello, tendrá que crear la revisión y completar los campos 
de “Expone” y “Solicita”.  
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A continuación deberá generar la revisión y presentarla, preferentemente de manera 
electrónica, por Registro General dirigida al Vicerrectorado de Comunicación, 
Calidad y Coordinación Institucional. 
 
Finalmente, una vez valorada la revisión que haya solicitado, el profesor podrá 
solicitar un recurso de alzada. En la aplicación deberá hacer “clic” sobre la acción 
correspondiente, indicando que solicita recurso de alzada y deberá crear el recurso 
fuera de la aplicación. 
 

4. Documentación a presentar por Registro General 
 

En general, para participar en el procedimiento de valoración de la calidad de la 
docencia en la ULPGC no es necesario presentar documentación relativa a dicha 
valoración. Para ayudar al profesor, se detalla la documentación a presentar según 
situaciones específicas: 

− Certificado de actividad docente: Deberá presentarse únicamente cuando el 
profesor haya añadido o eliminado alguna asignatura de la actividad docente 
en la solicitud de valoración. 
 

− Documentación adicional: Documentación que el profesor considere 
necesaria para aquellos criterios en los que haya incluido alguna justificación. 

5. Glosario de términos 
 

− Autoinforme del profesor: El profesor elaborará un Autoinforme, siguiendo el 
protocolo establecido según el esquema propuesto de dimensiones y 
subdimensiones (planificación de la docencia, desarrollo de la docencia y 
resultados), referido al conjunto de las asignaturas impartidas en titulaciones 
oficiales en el periodo evaluado. La valoración de la calidad de la docencia se 
basará en la información aportada por el profesor sobre las actividades 
relacionadas con la docencia desarrollada. En todos los casos podrá 
especificar los comentarios y observaciones que estime convenientes para que 
sean tenidos en cuenta en su valoración final.  

 
− Actividad Docente: Conjunto de datos a cumplimentar por el profesor sobre 

las asignaturas impartidas en cada curso académico a valorar. 
 

− Comisión de Valoración: Se encarga de realizar la valoración de los aspectos 
cuantitativos y cualitativos del modelo de valoración establecido. 

 
− Comisión de Seguimiento: Es la responsable de la supervisión del proceso de 

implantación y desarrollo que permita la certificación de los resultados de la 
valoración así como de las sucesivas revisiones del manual de procedimiento. 
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− Contexto Docente: Define el conjunto de circunstancias dentro del ámbito 

docente que pueden influir en el desarrollo de la labor docente del 
profesorado. Este contexto docente se tendrá en cuenta cuando un profesor 
no haya alcanzado el mínimo establecido para superar cada una de las 
dimensiones. La valoración de este contexto docente pretende identificar 
situaciones que puedan afectar de manera negativa al desarrollo de la 
docencia. 

 
− Convocatoria: El Vicerrectorado de Comunicación, Calidad y Coordinación 

Institucional abrirá en cada curso académico el periodo de solicitud de 
valoración de la calidad de la docencia. Previamente, la ULPGC hará una 
difusión de la apertura de la convocatoria a través de la Web del Área de 
Calidad de la ULPGC (www.ulpgc.es/calidad) mediante la publicación en el 
Boletín Oficial de la ULPGC y el envío de un correo electrónico informativo a 
todo el personal docente e investigador. 

 
− Curso: Nivel en el que se imparte la asignatura, esto es, primer curso, 

segundo curso, etc. 
 

− Recurso de Alzada: Los profesores podrán presentar recurso de alzada al 
Rector contra la resolución de la Comisión de Valoración en el plazo de un 
mes desde la notificación del correspondiente informe. 

 
− Solicitud de Valoración: La solicitud incluye toda la información necesaria 

para que se proceda a la valoración de la calidad de la docencia del profesor 
solicitante, esto es, los datos del profesor, la actividad docente del periodo a 
valorar y el contexto docente. 

 
− Solicitud de Revisión: El profesor podrá solicitar una revisión de la valoración 

en caso de no conformidad con la misma. Para ello, deberá cumplimentar el 
modelo de Solicitud de Revisión y enviarlo, preferentemente de manera 
electrónica, por Registro General dirigida al Vicerrectorado de Comunicación, 
Calidad y Coordinación Institucional durante el plazo de un mes. Se 
establecerá, asimismo, un periodo de consulta en el que el solicitante podrá 
acceder a los distintos informes que contiene su expediente y aportar la 
información que se considere oportuna. 

  

 


	Manual para el Profesor
	Acceso a la aplicación del procedimiento DOCENTIA-ULPGC
	Pantalla de bienvenida
	Comprobación de la Actividad Docente
	Actividad Docente
	Contexto Docente
	Enviar los datos telemáticamente
	Autoinforme
	Documentación a presentar por Registro General
	Glosario de términos

