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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 deberan 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 sera considerada en el mecanismo de evaluacion. c. Las encuestas
se realizardn 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
inscripcion y evaluacion en el espacio de cada curso en el EVA. Los formularios para las encuestas han
sido disefiados por la Unidad Central de Educacion Permanente de la Universidad de la Republica y
seran procesados con fines estadisticos por la Unidad de Posgrados y Educacion Permanente de
Facultad de Ingenieria y por la propia Unidad Central de Educacién Permanente de la Universidad de la
Republica. La encuesta de inscripcion no es andénima (solo reporta datos objetivos). La encuesta de
evaluacion de curso es anonima, 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 (debera contar con permisos en el sitio EVA del curso), para
generar la encuesta de inscripcion a curso de posgrado, actualizacion o educacion permanente.

Paso 0. Configuracion general del curso

ATENCION: el paso 0 ya debié haber sido realizado al habilitar la encuesta de inscripcién. Por
favor verificarlo. En tal caso, NO ES NECESARIO REALIZARLO NUEVAMENTE.



Paso 1. Generacion de actividad encuesta para el formulario de evaluacion

El primer paso consiste en afiadir la actividad encuesta en el curso. Para ello, el responsable debera
(una captura de pantalla de ejemplo se presenta en la Figura 1):

Activar la edicion del curso (en el margen superior derecho).

Ir a la seccion General del curso (donde siempre se ubica el Foro de Novedades), pulsar sobre la
opcion Aradir (signo de +) y luego sobre Actividad o recurso.

Se desplegara una ventana con las actividades y recursos disponibles en EVA. Se debe elegir la
actividad encuesta y pulsar en Agregar.

B Actividad o recurso

B Subseccion

Figura 1: Como afiadir una actividad o un recurso.

Paso 2. Configuracion de la encuesta

A continuacion se despliegan los items a configurar de la actividad encuesta:

1.

3.

4.

Nombre: se debe agregar el nombre:“Nombre del curso (encuesta de evaluacion)”.

(recuerde incluir el nombre completo del curso, no un acréonimo, sigla o cédigo, para permitir
su identificacion). La encuesta serd descargada en formato csv por lo que se recomienda en el
nombre no usar tildes o comas.

Descripcion: se debe agregar la siguiente descripcion: “Completar la encuesta de evaluacion
es obligatorio para los estudiantes de cursos de posgrado, actualizaciéon 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’.”

Disponibilidad: establecer la fecha de apertura y cierre de la encuesta. La encuesta de
evaluacion debe realizarse la ultima semana de dictado (clases) del curso, ***antes de
realizar la prueba final del curso (prueba, examen, proyecto, etc.)***. La encuesta debe
abrirse la ultima semana de clases y debe cerrarse 15 dias después de la apertura.

Ajustes de pregunta y envio. En las opciones debera establecerse (se presenta un ejemplo en la
Figura 2):



® Registrar nombres de usuario, establecer “Andénimo”
® Permitir multiples envios, “No” (valor por defecto).

® Activar notificaciones de las entregas, “No” (valor por defecto).

v Ajustes de pregunta y envio

Registrar nombres de usuario Anénima =
Permitir multiples envios (7] No =
Activar notificaciones de las entregas (7] No =
Auto numerar preguntas (7] No #=

Figura 2: Ajustes de pregunta y envio en la encuesta creada.

5. Después del envio. En Mensaje de finalizacion, 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”.

6. Ajustes comunes del modulo. En las opciones debera establecerse:

e Disponibilidad, establecer “Mostrar en la pagina del curso”.
e Numero ID, dejar en blanco.

® Modo de grupos, establecer “No hay grupos”.
7. Restricciones de acceso: no modificar.

8. Condiciones de finalizacion de actividad:

e En las opciones se debera seleccionar (una captura de pantalla de ejemplo se presenta en
la Figura 3):

® Rastreo de finalizacion, pulsar sobre “Ariadir requisitos”y se desplegaran las opciones.

e En La actividad se completa cuando los estudiantes hacen lo siguiente. establecer
“Enviar retroalimentacion”.

9. Marcas: no modificar.

10. Competencias: no modificar.

Por ultimo, pulsar sobre Guardar cambios y mostrar.



v Condiciones de finalizacion de actividad
O Nada

O Los estudiantes deben marcar manualmente la actividad como completada

® Afadir requisitos

La actividad se completa cuando los estudiantes hacen lo siguiente:

O Ver la actividad

Enviar retroalimentacion

Afadir recordatorio en la Linea del Tiempo ©® O Habilitar = = = = s ™

Figura 3: Configuracion de finalizacion de actividad

Luego de realizar los pasos 1 y 2 ya se cuenta con la actividad encuesta configurada en el curso.
A continuacion se deben agregar las preguntas.

Paso 3. Importar la plantilla con las preguntas de la encuesta

A continuacion se debera dirigir a la encuesta, donde se vera la opcion Editar preguntas en color gris
(Figura 4).
Disefno de curso tipo (encuesta de evaluacion)

Enviar retroalimentacién

Completar la encuesta de evaluacién es obligatorio para los estudiantes de cursos de posgrado, actualizacién y educacién permanente. Los datos obtenidos seran procesados y utilizados con fines estadisticos por

la Unidad Central de Educacién Permanente de la Universidad de la Repiiblica. La encuesta de evaluacion es anénima, salvo que el estudiante desee renunciar explicitamente al i incluyendo su nombre

en el campo opcional "Nombre',

Editar preguntas |

Vista general

Respuestas enviadas:
Preguntas: 0

Mensaje de finalizacion

Muchas gracias por el tiempo dedicado a pl el f lario. Al pl laE de evaluacion el di queda habilitado para solicitar el certificado de aprobacién de curso en Bedelia de
Posgrado, una vez aprobadas las instancias de evaluacién del curso

Figura 4: Editar preguntas de la encuesta.

Alli serd redirigido a la pestafia “Preguntas” donde debe pulsar en el botén Acciones y luego en
Importar preguntas (Figura 5).



< Disefio de curso tipo (encuesta de evaluacién)

Encuesta Configuracién Preguntas Plantillas Respuestas Mas ~

Disefio de curso tipo (encuesta de evaluacion)
Editar preguntas

Afiadir pregunta ~ Acciones v
ol Importar prequntas
B Guardar como nueva plantilla

Figura 5: Importar preguntas en la encuesta.

A continuacién, en la ventana se mostrara el campo para agregar el archivo con las preguntas de la
encuesta (Figura 6).

Diseno de curso tipo (encuesta de evaluacion)
Importar preguntas

Puede arrastrar y soltar archivos aqui para anadirlos

@® Borrar items antiguos (Se eliminaran las preguntas actuales y todas las respuestas de los usuarios)

O Agregar items nuevos (Se preservardn todas las preguntas antiguas y los valores asignados)

Figura 6: Agregar archivo con preguntas a la encuesta.

Se presentan dos opciones para cargar un archivo (véase un ejemplo en la Figura 6): puede arrastrar y
soltar el archivo hacia el cuadro o pulsar en “Seleccione un archivo”.

Si selecciona esta ultima opcion:

e Se abrird una nueva ventana; debe pulsar en “Seleccionar archivo”.

e Acceder a la ubicacién (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”.

Finalmente, debe siempre pulsar en “Importar”.

Si no recibié la plantilla (archivo xml) de preguntas a incorporar en la encuesta, debe descargar
previamente la que se encuentra disponible en el sitio de gestion y formularios de Fing bajo
Departamento de Bedelia (https:/www.fing.edu.uy/gestion/formularios). La plantilla tiene el nombre
“Plantilla del Formulario Evaluacién Posgrado/Educacion Permanente para el EVA”. Para descargarla,
simplemente haga click sobre el nombre del archivo (Figura 7).


https://www.fing.edu.uy/gestion/formularios

DEPARTAMENTO DE BEDELIA

s Formularioc unificado de propuesta de cursos de Posgrado y Educacion Permanente.
» Formulario para la propuesta de Programa de Unidad Curricular (Actualizado 2022)
» Plantilla del Formulario Inscripcion Posgrado/Educacion Permanente para el EVA
o Instructivo parala inclusién de la encuesta de inscripcién en EVA (Actualizado 2025)
s Plantilla del Formulario Evaluacion Posgrado/Educacion Permanente para el EVA

o Instructivo parala inclusién de la encuesta de evaluacién en EVA (Actualizado 2025)
« Formulario de participacion de estudiante en proyecto (Actualizado 2021)
« Formulario online para reserva de salones de actividades académicas (NO eventos)

Figura 7. Descargar plantilla de preguntas desde la web de Formularios.

Luego de realizar el procedimiento de importacion de la plantilla de preguntas, si se dirige a la encuesta
podra observar el conjunto de preguntas que ha importado.

El Formulario de evaluacion es disefiado por la Unidad Central de Educacion Permanente de la
Universidad de la Republica. La reglamentacion 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 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):

e Ingresar a la encuesta y pulsar en Respuestas.
e A continuacion se mostrara la pagina con algunas de las respuestas dadas por los estudiantes.

e Elegir la opcioén Descargar datos de tabla como y seleccionar Valores separados por comas

(.csv).

e Finalmente pulsar en “Descargar”.

e El archivo descargado mediante el procedimiento indicado tendra el nombre mostrado en la
encuesta del espacio en EVA “Nombre del curso (encuesta de evaluacion).csv” por lo cual no
necesitard cambiarle de nombre a la hora de descargarlo, ya que incluird el nombre del curso. Si
lo descarga de otra manera, recuerde que el archivo debe tener el nombre Nombre del curso
(encuesta de evaluacion).csv para poder ser identificado (recuerde incluir el nombre
completo del curso, no un acréonimo, sigla o cédigo, para permitir su identificacion).

e Es muy importante que tal como descargé el archivo, lo envie por mail. En caso de abrirlo
con Excel, Calc u otro software, NO LO SOBREESCRIBA, ya que en general se modifica la
codificacion del archivo.

Encuesta Ceonfiguracion Preguntas Plantillas Respuestas Mas v

Encuesta de evaluacidon

Mostrar respuestas

Mostrar respuestas
Entradas no andnimas (90)
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Descargar datos de tabla como | Valores separados por comas (.csv) # Descargar

Figura 8: Ejemplo de como 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



correo electronico: encuestas_epyp@fing.edu.uy, con el asunto: Nombre del curso (encuesta de
evaluacion (recuerde incluir el nombre completo del curso, no un acrénimo, sigla o coédigo, para
permitir su identificacion)

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 encuentran disponibles 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 demas actividades listas para ser utilizadas nuevamente.

Opcion 1: Duplicar encuestas con formularios ya generados

Para cursos en los que el afio o semestre anterior se generaron las encuestas y se pusieron a disposicion
de los estudiantes se debe seleccionar la opcidn “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. Iralaencuestay pulsar en el Menu Editar (tres puntos al costado de la encuesta).
2. Elegir la opcion “Duplicar” (Figura 9).

@j— Disefio de curso tipo (encuesta de evaluacion) #* 3 | Finalizacién v E
@ Fditar ajustes
¢ Mover
® Ocultar
29 Asignar roles
® Modo de grupo >
il Borrar

Figura 9: Duplicar una encuesta


mailto:encuestas_epyp@fing.edu.uy

3. A continuaciéon se observard que se gener6 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.

(\Q} Disefio de curso tipo (encuesta de evaluacién) 2024_semestre par Va Finalizacién ~

® Ocultado a los estudiantes ¥

(\‘? Disefio de curso tipo (encuesta de evaluacion) (copia) # Finalizacién v

+

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

Opcion 2: Reiniciar el curso

El procedimiento para reiniciar el curso implica que el docente opta por vaciar el curso de todas o
algunas de 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 informacion 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 si se reinicia todo el curso:

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 permitira a los estudiantes acceder a los materiales de
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estudio. Los estudiantes que no aprueben el examen y necesiten acceder en siguientes
periodos (luego de que el curso se reinicid) 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
reinicializacion. 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

Se cuenta con un tutorial actualizado sobre el procedimiento de reinicio para la version 4.1 de Moodle

en el espacio dedicado a tutoriales docentes en el EVA, se accede a través del enlace:

https://eva.fing.edu.uy/pluginfile.php/326727/mod_resource/content/4/Tutorial Reinicio_4_1%20Moo
dle.pdf

Material elaborado por la Unidad de Ensefianza/Unidad de Posgrados y Educacion Permanente
de la Facultad de Ingenieria de la Universidad de la Republica.
Esta obra esta bajo una Licencia Creative Commons

Atribucion-NoComercial-Compartirlgual 4.0 Internacional.
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