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Por resolucion del Consejo de Facultad de Ingenieria del dia 9 de mayo de 2017 los docentes
responsables de cursos de educacidon permanente, actualizacion y posgrado deberdn incorporar los
formularios de inscripcidon y evaluacion como una actividad en el sitio del curso en el Entorno Virtual
de Aprendizaje (EVA), para ser completados posteriormente por los estudiantes (Exp.
N°061110-000442-17): “a. Los docentes responsables de los cursos de educacion permanente,
actualizacion y posgrado deberan incorporar los formularios de inscripcion y evaluacion como una
actividad en el sitio EVA del curso. b. Los estudiantes deberan completar los formularios como una
actividad obligatoria del curso, que serd considerada en el mecanismo de evaluacion. c. Las encuestas
se realizaran manteniendo el anonimato, salvo que el estudiante quiera renunciar explicitamente a él.”

Para instrumentar la evaluacion de los cursos, se deberan incorporar dos encuestas correspondientes a
formulario de inscripcion y a formulario de evaluacion en el espacio de cada curso en el EVA. Los
formularios han sido disefiados por la Unidad Central de Educacion Permanente de la Universidad de la
Republica y serdn procesados con fines estadisticos por la Unidad de Posgrados y Educaciéon
Permanente de Facultad de Ingenieria y por la propia Unidad Central de Educacion Permanente de la
Universidad de la Republica. El formulario de inscripcion no es andnimo (solo reporta datos objetivos).
El formulario de evaluacion de curso es anonimo, salvo que el estudiante desee renunciar
explicitamente al anonimato.

Este instructivo describe los procedimientos a ser llevados a cabo por el docente responsable del curso,
o la persona que se designe oportunamente (deberd contar con permisos en el sitio EVA del curso),
para generar el formulario de evaluacion de curso de posgrado, actualizacion o educacidon permanente.

Paso 0. Configuracion general del curso
ATENCION: el paso 0 ya debi6 haber sido realizado al habilitar el formulario de inscripcion. Por
favor verificarlo. En tal caso, NO ES NECESARIO REALIZARLO NUEVAMENTE.

Antes de comenzar a configurar las encuestas es necesario habilitar a nivel de curso la finalizacion de
actividad, realizando los siguientes pasos:

1. En su curso, ir al Menu Administracion y pulsar en Editar Ajustes (Figura 1).

2. A continuacioén se despliega una ventana donde se observan los items a configurar del curso.



3. Encel item Rastreo de finalizacion, ir a la opcion Habilitar rastreo del grado de finalizacion 'y
establecer “Si” (Figura 2).

4. A continuacion, pulsar sobre Guardar cambios y mostrar.

Administracion =i

+ Administracién del curso
¥ Editar ajustes
# Desactivar edicion

£¥ Finalizacion del curso

¥ Usuarios

L Darme de baja en IPAM

Y Filtros

b Informes
ﬁl Configuracion Calificaciones
o, Copia de seguridad
¥, Restaurar
¥, Importar
&) Reiniciar

» Banco de preguntas

k Administracion del sitio

Figura 1: Editar ajustes del curso
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Figura 2: Habilitar rastreo del grado de finalizacion.
Paso 1. Generacion de actividad Encuesta para el formulario de evaluacion

El primer paso es afadir la actividad Encuesta en el curso. Para ello, el responsable debera (una captura
de pantalla de ejemplo se presenta en la Figura 3):

1. Activar la edicion del curso (en el margen superior derecho)
2. Ir a la seccion 0 del curso (donde siempre se ubica el Foro de Novedades) y pulsar sobre la
opcion Agregue una actividad o recurso.

3. Se desplegara una ventana con las actividades y recursos disponibles en EVA. Se debe elegir la
actividad Encuesta y pulsar en Agregar.
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Figura 3: Como anadir una actividad o recurso.
Paso 2. Configuracion de la encuesta
A continuacion se despliega una ventana donde se observan los items a configurar de la Encuesta:
1. Nombre: se debe agregar el nombre: “Formulario de evaluacion”.

2. Descripcion: se debe agregar la descripcion: “Completar el formulario de evaluacion es
obligatorio para los estudiantes de cursos de posgrado, actualizacion y educacion
permanente. Los datos obtenidos seran procesados y utilizados con fines estadisticos por
la Unidad Central de Educacion Permanente de la Universidad de la Republica. La
encuesta de evaluacion es anonima, salvo que el estudiante desee renunciar explicitamente
al anonimato incluyendo su nombre en el campo opcional ‘Nombre’.”

3. Disponibilidad: establecer la fecha de apertura y cierre de la Encuesta. Se recomienda que la
misma se abra en la ultima semana de clases y se cierre al finalizar el curso.

4. Ajustes de pregunta y envio: En las opciones debera establecerse (un ejemplo se presenta en la
Figura 4):

® Registrar nombres de usuario, establecer “Anonimo”

® Permitir multiples envios, establecer “No”
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® Activar notificaciones de las entregas, establecer “No
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Figura 4: Ajustes de pregunta y envio en la encuesta creada.

. Después del envio: En Pagina a mostrar tras el envio, incluir el texto: “Muchas gracias por el
tiempo dedicado a completar el formulario. Al completar la Encuesta de evaluacion el
estudiante queda habilitado para solicitar el certificado de aprobacion de curso en Bedelia
de Posgrado, una vez aprobadas las instancias de evaluacion del curso”.

Ajustes comunes del modulo: En las opciones debera establecerse:
e Visible, establecer “Mostrar”.
® Modo de grupos, establecer “No hay grupos”.
® Agrupamiento, establecer “Ninguno”.

Restricciones de acceso: no modificar.

Finalizacion de actividad. En las opciones se deberd seleccionar (una captura de pantalla de
ejemplo se presenta en la Figura 5):

‘“

® Rastreo de finalizacion, establecer ostrar la actividad como completada cuando se

cumplan las condiciones”.
® Requerir ver, establecer “Ver como completado si se envia la Encuesta”.

Marcas: no modificar.



10. Competencias: no modificar.

11. Por tltimo, pulsar sobre Guardar cambios y mostrar.
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Figura 5: Opciones para la Finalizacion de actividad.

Luego de realizar estos pasos ya se cuenta con la Encuesta configurada en el curso. A continuacion se
deben agregar las preguntas.

Paso 3. Importar plantilla con preguntas de la encuesta.

A continuacion se debera dirigir a la Encuesta, donde se veran las siguientes opciones para importar la
plantilla de preguntas:

e Pulsar en la opcion Plantillas y luego en Importar preguntas (como se ejemplifica en la Figura
6).
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Figura 6. Importacion de la plantilla de preguntas para el formulario de evaluacion

La plantilla de preguntas a incorporar en la Encuesta esta disponible en la carpeta compartida
“Formularios de Educacion Permanente” en el servicio Owncloud de Facultad de Ingenieria
accediéndose a través del link permanente https://go0.gl/A9mJZD.

Todos los docentes de Facultad de Ingenieria con cuenta de correo institucional acceden al Owncloud
con los siguientes datos:

e Usuario: inicio del mail institucional (la palabra que figura antes de “@fing.edu.uy”).
e Contrasefia: la utilizada para acceder al mail institucional.

En la carpeta de Owncloud de nombre “Formularios de Educacion Permanente” se encuentra un
archivo llamado Formularioevaluacion.xml, que contiene la plantilla de preguntas a importar para la
Encuesta. Debe descargar el archivo xml a su computadora.

A continuacion debe retornar a la Encuesta, a la seccion donde se importa la plantilla de preguntas.

Se presentan dos opciones para cargar un archivo (véase un ejemplo en la Figura 7): puede arrastrar y
soltar el archivo hacia el cuadro o pulsar en “Seleccione un archivo”.

Si selecciona esta ultima opcion:

e Sec abrird una nueva ventana; debe pulsar en “Seleccionar archivo™.


https://goo.gl/A9mJZD

e Acceder a la ubicacion (en su computadora) donde descarg6 la plantilla y una vez seleccionado
el archivo, pulsar en “Abrir”.

e En la misma ventana se podrd observar que figura el nombre del archivo, a continuacion se
debe pulsar en “Subir este archivo”.

Encuesta de evaluacion
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Figura 7: Pantalla de carga de la plantilla de preguntas para el formulario de evaluacion

Debe aguardar a que el archivo sea cargado por la plataforma y a continuacion para finalizar el
procedimiento de importacion de preguntas debe pulsar en “Si”.

Luego de realizar el procedimiento de importacion de la plantilla de preguntas, si se dirige a la opcion
Editar preguntas podré observar el conjunto de preguntas que ha importado a la actividad Encuesta.

El Formulario de evaluacion es disefiado por la Unidad Central de Educacion Permanente de la
Universidad de la Republica. La reglamentacién vigente establece como requisito para los cursos de
posgrado y educacion permanente utilizar el mismo formulario sin cambios. Por este motivo, no se
deben modificar las preguntas (ni su redaccion, ni el orden establecido). Asimismo, tampoco esta
permitido agregar nuevas preguntas.

Paso 4. Informar a los estudiantes

Es muy importante que el docente responsable del curso informe a los estudiantes la publicacion de la
encuesta y el plazo que tienen para completarla. Por este motivo, se le solicita al docente responsable
que envie un mensaje en el Foro de Novedades con la informacion relevante.

Para difundir la informacion se sugiere el siguiente mensaje:



“Estimados estudiantes,

En el dia de la fecha queddé habilitada la encuesta de evaluacion del curso, que debe ser
completada antes del dia [incluir fecha, idealmente una semana después de la fecha de finalizacion
del curso]. Completar la encuesta es obligatorio para todos los estudiantes de cursos de educacion
permanente, actualizacion y posgrado, y es un requisito para solicitar el certificado de
aprobacion de curso en Bedelia de Posgrado, una vez aprobadas las instancias de evaluacion del
curso. La encuesta de evaluacion es anonima, salvo que el estudiante desee renunciar
explicitamente al anonimato incluyendo su nombre en el campo opcional ‘Nombre’. Los datos de
la encuesta se almacenan unicamente con el fin de ser utilizados para la elaboracion de
estadisticas y analisis de los cursos por parte de la Unidad Central de Educacion Permanente de
la Universidad de la Republica.”

Paso 5. Exportar resultados de la encuesta

Una vez que la encuesta fue completada por todos los estudiantes y/o ha finalizado el plazo para
completarla, el responsable debe proceder a exportar los resultados para su posterior envio a las
autoridades pertinentes.

Para exportar los resultados el responsable debe (el procedimiento se ejemplifica en la Figura 8):
1. Ingresar a la encuesta y pulsar en “Mostrar respuestas”.
2. A continuacion se mostrara la pagina con algunas de las respuestas dadas por los estudiantes.
3. Elegir la opcion “Descargar datos de tabla como: “Valores separados por comas (.csv)”.
4. Finalmente pulsar en “Descargar”.

5. El nombre para el archivo descargado debe ser “encuesta-evaluacion-nombredelcurso.csv”.
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Figura 8. Descargar archivo con las respuestas de la encuesta en forma de tabla.

El archivo que se descargue debe ser enviado por correo electronico desde la casilla de correo
institucional del responsable a la secretaria del programa que gestiona el curso y a la Direccion de
Posgrados de Facultad de Ingenieria (en este ultimo caso, el envio se realiza a la direccién de correo
electronico direccion posgrados@fing.edu.uy), con el asunto: Encuesta de evaluacion [NOMBRE
DEL CURSO].

Paso 6. Reutilizacion del sitio del curso en EVA y de las actividades ‘encuesta’ en diferentes
ediciones del curso

En EVA, el sitio de cada curso se genera con el objetivo de que sea reutilizado en cada edicion del
curso. Por lo tanto, ante el comienzo de una nueva edicion del curso se recomienda a los docentes
realizar acciones tendientes a preparar el sitio del curso para los nuevos estudiantes.

Se recomiendan las siguientes dos opciones para cumplir con este objetivo:

1. Mantener el curso sin cambios, sin borrar actividades y solo optar por “Duplicar” las encuestas
con los Formularios de Inscripcion y Evaluacion. Este procedimiento no es recomendado para
cursos de grado con gran cantidad de estudiantes inscriptos, sino solamente para cursos de
Posgrado, Educacion Permanente y Actualizacion.

2. Realizar el procedimiento de “Reinicio del curso” para borrar toda la actividad anterior del
curso y dejar las encuestas y demads actividades listas para ser generadas nuevamente.

Estas opciones se describen en detalle a continuacion.
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Opcion 1: Duplicar encuestas con formularios ya generados

En el curso donde el afio o semestre anterior se generaron las encuestas y se pusieron a disposicion de
los estudiantes se debe seleccionar la opcion “Activar edicion” y luego verificar que quien edita tiene el
rol de Profesor en el curso. Importante: si se tiene el rol Profesor Responsable o Articulador
Secundario se debe cambiar el rol al de Profesor, para poder proceder con la duplicacion.

A continuacion se deben realizar los siguientes pasos:

1. Irala Encuesta y pulsar en el Menu Editar (como se ejemplifica en la Figura 9).
2. FElegir la opcion “Duplicar”.

£+ Editar ajustes

Tema 5 < Mover a la derecha
* @ QOcultar ditar~
P i i Formulario de evaluacion £ Duplicar
+/ 8 Asignar roles icurso

» Borrar

Figura 9: Duplicar una encuesta

3. A continuacidon se observard que se generd una copia de la encuesta, con las mismas
configuraciones y con la misma plantilla de preguntas de la encuesta original, pero sin actividad
de los estudiantes (al ingresar a la encuesta se observa que tiene cero respuestas enviadas).

4. Se debe ocultar la anterior encuesta y colocar en el nombre el afio y semestre en que se realizo,
para facilitar su identificacion (como se ejemplifica en la figura 10).

5. En la nueva encuesta se debe verificar las configuraciones en base a lo explicado en este
instructivo. Serd necesario modificar las fechas de disponibilidad de las encuestas a los
estudiantes.

6. Se debe verificar que la encuesta se encuentre visible. Para ello, se debe ir al Menu Editar y
observar que el icono del ojo se encuentre abierto.
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No mosirado a los esiudiantes
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== Afiadir una actividad o un recurso

Figura 10: Una vez duplicada la encuesta, se debe dejar disponible
solo la que corresponde a la nueva edicion del curso.
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Opcion 2: Reiniciar el curso

El procedimiento para reiniciar el curso implica que el docente opta por vaciar el curso de todas las
actividades que realizaron los usuarios durante el desarrollo de la edicion anterior. Este proceso no
afecta las configuraciones, las actividades o los recursos, los cuales permanecen listos para comenzar
con una nueva generacion de estudiantes. Se debe tener en cuenta que cuando se elige borrar una
actividad se elimina de forma definitiva toda la informacién sobre la actividad realizada por los
usuarios. En este caso el docente debe optar por borrar y reiniciar la actividad de las encuestas,
realizando los pasos descritos en este instructivo.

Existen algunos aspectos importantes a tener en cuenta:

e Sien el sitio del curso en EVA los usuarios estudiantes contaban con actividades evaluadas
que son tenidas en cuenta en el acta del curso se recomienda antes del reinicio descargar
las calificaciones.

e Se recomienda realizar el procedimiento de reinicio luego de que finalice el periodo de
examenes posterior al curso y luego de notificar a los estudiante que se reiniciara el
sitio del curso. De esta forma se le permitird a los estudiantes acceder a los materiales de
estudio. En el caso de estudiantes que no aprueben el examen y necesiten acceder en
siguientes periodos luego de que el curso se reinicid, dichos estudiantes deberan volver a
matricularse en el curso para acceder a materiales de estudio o contactarse con el cuerpo
docente.

e Se puede optar por realizar una copia de seguridad del curso antes de realizar la
reinicializaciéon. La documentacion sobre el procedimiento para realizar una copia de

seguridad se encuentra disponible en https://docs.moodle.org/all/es/Respaldo del curso
Procedimiento para reiniciar el curso

e Para reiniciar el curso se debe ir al Meni Administracion (lateral derecho) y pulsar en
"Reiniciar" (como se ejemplifica en la figura 11).

e Se abrird una nueva ventana donde figuran las categorias: General, Roles, Libro de
calificaciones, Grupos y las actividades de la plataforma que se utilizaron en el curso
(Foros, Cuestionarios, Encuestas, Tareas, Seleccion de grupos, etc.).

e Elegir entre las categorias e items la actividad Encuesta (u otras que se quiera Reiniciar) y

pulsar en "Reiniciar curso" (el procedimiento se ejemplifica en la figura 12).
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Figura 11: Reinicio de un curso

Se puede optar por no elegir reiniciar ciertas actividades de las cuales se quiere mantener la

informacion de los usuarios.

Algunos aspectos a tener en cuenta:

En la categoria Roles se puede elegir desmatricular usuarios con un rol en particular en el curso. Por

ejemplo, los estudiantes, asi como eliminar las asignaciones de rol locales especificas del curso.

Una vez finalizado el procedimiento el docente podra verificar que contintian en el curso los recursos y
actividades, asi como observar que se mantuvo el disefio establecido y las configuraciones generales.
Luego de realizado el proceso de reinicio el docente debera verificar las configuraciones de las

actividades, por ejemplo para actualizar las fechas de disponibilidad.
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Figura 12: Procedimiento de Reinicio, optar por Reiniciar los dos Formularios.

Material elaborado por la Unidad de Ensefianza
de la Facultad de Ingenieria de la Universidad de la Republica.

Material base utilizado: Moodle Docs: https://docs.moodle.org/31/en/Reset_course;
https://docs.moodle.org/31/en/Course_backup y https://docs.moodle.org/31/en/Year-end_procedures. Tutoriales:
Primeros pasos de un curso en EVA de Facultad de Ingenieria disponible en:
https://eva.fing.edu.uy/pluginfile.php/127733/mod_resource/content/1/Primeros%20paso0s%20en%20un%20curs
0.pdf ; Reinicio de curso de Facultad de Psicologia y Tutorial para la creacion y reinicio de cursos en EVA,
Facultad de Informacion y Comunicacion, Universidad de la Republica.

Esta obra esta bajo una Licencia Creative Commons
Atribucion-NoComercial-Compartirigual 4.0 Internacional.
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