Facultad de Bellas Artes. Cuenca

NOTA INTERNA PARA EL PDI BBAA:

Funcionamiento docente y administrativo.

Sign out
Examenes:
o (Informacion, fechas de publicacion, revision de calificaciones) enviar ficha en los plazos estipulados
a Teresa Garcia.
e Calificaciones: publicar a través de aula virtual y enviar calificaciones a bellasartes@uclm.es para
publicar en tablén de anuncios.
® Cierre de actas: cerrar en aula virtual antes de los plazos estipulados segun reglamento de
evaluacion de los estudiantes ( licenciatura y doctorado) y el nuevo reglamento de evaluacion (grado
y master) de avisar a Dolores Gil (ext 4518).
® No esta permitido guardar notas de un curso para otro ni modificar actas sin causa justificada,
cualquier modificacion ha de ser firmada por la secretaria del centro Isis.saz@uclm.es
® |os profesores deben informar a principio de curso a los alumnos sobre los requisitos de
matriculacién (incompatibilidades, cambios de grupos etc) para que estos anulen o cambien la
matricula si es necesario. Requisitos de matriculacién de los estudiantes.
® Segun el reglamento de evaluacion, las pruebas y trabajos de los alumnos (examenes, trabajos, etc)

deben ser guardadas por los profesores durante dos cursos. (Se recomienda pedir dossieres
digitales).

Tratamiento de datos:

Comunicado UCLM sobre tratamiento de datos: Los listados de notas con datos personales de los
alumnos (nombres y apellidos) solo se pueden publicar en el tablén de anuncios del Centro y en
Campus Virtual.

Las listas de notas sobre examenes parciales no pueden publicarse con nhombres y apellidos en las
puertas de las clases, despachos etc. solo pueden publicarse a través de moodle.

En las calificaciones para el tablén de anuncios se debe incluir la siguiente Clausula informativa

sobre tratamiento de datos personales:
Le informamos de que los datos personales recogidos en este documento tienen como Unico propdsito informar a los
estudiantes de su evolucion en la asignatura y no esta permitida su comunicacion a terceros o su utilizacién para otros
fines.
Existe a su disposicién una copia gratuita del “Cddigo de Conducta de Proteccion de Datos Personales en la
Universidad de Castilla-La Mancha” o puede obtenerlo en las direcciones de Internet www.uclm.es/psi
<http://www.uclm.es/psi> y www.agpd.es <http://www.agpd.es>.

Coordinacién docente:

Enlace a Coordinaciéon Docente

Guias docentes:

Las guias docentes de Grado deben estar publicadas en la web segun la guia-e y las de licenciatura en el
modelo recomendado por la Unidad de Innovacién Educativa.

Se deben seguir las indicaciones de los coordinadores de Curso y los documentos de coordinacién docente
y para ser publicadas deben contar con el visto bueno de los coordinadores de curso.

Los profesores deben asistir a todas las reuniones convocadas por los coordinadores de Titulacién y/o

Curso.

Virtualizacién de asignaturas:
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Todas las asignaturas deben estar virtualizadas en Campus Virtual, cada profesor debe ser responsable de
virtualizar sus grupos. Es de obligado cumplimiento y requisito imprescindible para la dotacién econémica
de la Facultad (Tasas de Tele-Ensefianza) y para el Incentivo de Calidad Docente tener el certificado de
utilizacion de Campus virtual N1. Tasa de teleensefianza y nivel N1

La informacién sobre este certificado se puede ver en Campus virtual = mi moodle (link).

Problemas informaticos relacionados con moodle: enviar CAU al Centro de Atencién al Usuario

Propiedad intelectual y uso responsable de los materiales alojados en campus virtual:
https://campusvirtual.uclm.es/login/fag_pi.php

https://intranet.uclm.es/inicioSesion.aspx?ReturnUrl=%2fgestionconocimiento%2fpii_normativa.aspx

Informacion sobre la obtenciéon de Certificados de Campus Virtual:

Esta certificacion tiene como objeto medir el grado de utilizacién de la plataforma de teleensefianza
Campus Virtual de la UCLM, que consiste en el certificado nivel 1. Para obtener dicho certificado de nivel 1,
se recogen datos de utilizacidn por parte de los estudiantes y profesores del sistema Moodle durante el
curso académico. Los datos utilizados sirven para medir la extension e intensidad de uso por parte de los
alumnos y los profesores de las asignaturas con soporte en dicha plataforma.

Estos datos consisten en:

1. Estudiantes
1.1. % de alumnos con algun acceso: Es el porcentaje de alumnos de la asignatura que han
accedido a la misma alguna vez. El valor maximo de este indicador es de 100%.
1.2. Alumno-dia: Un alumno-dia es el nimero de dias que un alumno cualquiera haya accedido al
menos una vez. Este indicador puede tener un valor maximo de 31 pues corresponde a la media de
dias de acceso distinto de los alumnos a la asignatura en un mes.

2. Profesor
2.1. N° de dias distintos con algun acceso del profesor: Es el nimero de dias diferentes en los
que el profesor ha accedido a su asignatura en un mes. El valor maximo de este indicador es de
31.
2.2. N° de paginas a las que accede el profesor: Es el n° de paginas que en total ha accedido
un profesor en su asignatura. Este indicador puede tener cualquier valor.

Para obtener el profesor de una asignatura el certificado de nivel 1 debe tener un minimo en los 4
indicadores durante, al menos, 3 meses en el cuatrimestre de docencia de dicha asignatura o 6 meses
en asignaturas anuales. Se considera que el 1er cuatrimestre comprende los meses de septiembre a
enero y el 2° cuatrimestre los meses de febrero a junio (es decir, 5 meses por cuatrimestre) asi como un n°
minimo de 5 alumnos matriculados en la asignatura.

El valor minimo para cada indicador es:

1. Estudiantes
1.1. % de alumnos con algun acceso: 50% 1.2. Alumno-dia: 3 dias/mes

2. Profesor
2.1. N° de dias distintos con algun acceso del profesor: 6 dias/mes 2.2. N° de paginas a las que
accede el profesor: 150 accesos/mes

Este certificado debe solicitarse al Vicerrectorado de Economia y Planificacion una vez terminado cada
curso académico. A su vez, en el espacio permanente de soporte a profesores en el Campus Virtual se
puede comprobar en tiempo real la evolucién de estos indicadores en sus asignaturas.

Encuestas sobre la docencia:
El sistema de recogida de encuestas esta basado en el uso de una aplicacion web. Esta permite recoger la
propuesta de los representantes de los estudiantes en el Consejo de Gobierno de la UCLM de recabar la
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opinion de los alumnos a través de medios electronicos. El proceso de recogida de opinion de los
estudiantes sobre la docencia del profesorado de las asignaturas del primer semestre se realiza durante el
mes de diciembre. La recogida de encuestas de las asignaturas anuales y del segundo semestre se realiza
en el mes de mayo.

https://www.uclm.es/estudiantes/EncuestaDocencia/

Las encuestas pueden ser efectuadas si el profesor ha impartido al menos 10 horas de docencia y se
encuentra contratado oficialmente. El profesorado conferenciante no puede ser evaluado.

Los resultados asi como los certificados oficiales para la ANECA pueden descargarse a través de
Intranet.El profesorado que no se encuentre activo en la UCLM podra solicitar dichos certificados
directamente al Vicerrectorado de Economia y Planificacion.

Tutorias académicas:

® | os horarios y lugar deben estar publicadas en la web y tablones de anuncios antes de que empiece
el curso académico.

e EI PDI debe cumplir los horarios de tutorias. Para cualquier modificaciéon en este horario se debe
avisar a Isis Saz y Teresa Garcia.

® | as horas de tutorias de cada profesor dependen del tipo de contrato (link)

Tutorias personalizadas: (Para profesores participantes en el programa PTP)
o0 Las citas se realizaran directamente por correo electrénico con una semana de antelaciéon vy
se enviara copia a través de Dolores Gil.
o El profesor tutor debe entregar las fichas y el informe anual de las Tutorias personalizadas al
Responsable de Calidad Isis Saz

Sobre incidencias, material docente y necesidades:
e Solicitud puntual de aulas: Conserjeria ext 4500. o por email: fco.alvarez@uclm.es
® Incidencias en las aulas: para cualquier incidencia relacionadas con el material cientifico o las
infraestructuras docentes informar por correo electrénico a Miguel Angel Colmena.

e Cualquier necesidad para la docencia: informar por correo electrénico a Miguel Angel Colmena.

e Las necesidades de material docente deben remitirse por correo electrénico a Miguel Angel
Colmena.

o Las areas con personal Técnicos de Laboratorio deben hacerlo a través de los técnicos.
m  Escultura: Sergio Marco
m  Pintura, Grabado y Dibujo: M? Carmen Navarro
m  Video: Carlos Guaita
m Fotografia: Antonio Corrales
Las propuestas de compra de bibliografia deben enviarse a Vicente Jarque, Gabriel Perezzan
Las propuestas de compra de material audiovisual deben enviarse a Amparo Lozano
Problemas informaticos: enviar CAU al Centro de Atencidén al Usuario
Fotocopias de material docente:
o No esta permitido realizar fotocopias en el servicio de reprografia ni en las fotocopiadoras de
conserjeria.
o Las fotocopias necesarias para la clases deben hacerse en las impresoras de los despachos,
en un servicio externo de la facultad o proporcionarselas a través de moodle.

Normativa sobre salidas y visitas de los alumnos:
Para acciones docentes: viajes estudios y trabajos de campo fuera del centro Profesor-Alumno.

® Mandar solicitud de la accion justificada a la Decana Ana Navarrete por escrito con un mes de



http://www.google.com/url?q=http%3A%2F%2Ffileview%3Fid%3D0B5R8t55AcPS3YmNhYTllMGQtZTdkNy00MGYxLWJiMDYtMWZhNTNhMDUwY2Q0%26hl%3Den&sa=D&sntz=1&usg=AFQjCNFso1mo0hdf7ZRDzNwBEaaa9PFS-w
http://www.google.com/url?q=http%3A%2F%2Fbellasartes.uclm.es%2F&sa=D&sntz=1&usg=AFQjCNGxBSsCf_VSs4Uug4WA4f4w7GiOCw
https://www.google.com/url?q=https%3A%2F%2Fwww.uclm.es%2Festudiantes%2FEncuestaDocencia%2F&sa=D&sntz=1&usg=AFQjCNHV7qn213dDtTWuzMjSs9LXlcMypQ
https://www.google.com/url?q=https%3A%2F%2Fintranet.uclm.es%2Fcau%2F&sa=D&sntz=1&usg=AFQjCNGw0k904qoRqLn8g426W4kDEkOiGg
mailto:Isis.Saz@uclm.es
https://docs.google.com/document/d/1ScRibsG20Vvtqs43TUSVGtxYSm2GM_SSOQ2mHph8BwQ/edit?hl=es
http://www.google.com/url?q=http%3A%2F%2Fdoc%3Fdocid%3D0AagVMFjjHhiXZGZwd3JnM2dfMTM2ZGpmcmhjYzY%26hl%3Des&sa=D&sntz=1&usg=AFQjCNE9iNDCLRqiRvT4QXCh0wtmxPRDug
http://www.google.com/url?q=http%3A%2F%2Fdoc%3Fdocid%3D0AagVMFjjHhiXZGZwd3JnM2dfMTM2ZGpmcmhjYzY%26hl%3Des&sa=D&sntz=1&usg=AFQjCNE9iNDCLRqiRvT4QXCh0wtmxPRDug
http://www.google.com/url?q=http%3A%2F%2Fdocument%2Fd%2F1l-vwEvl82kOD8IiX6kAIiVT-eNtwtCxmXz6X_emtVew%2Fedit%3Fhl%3Den%26authkey%3DCJqf05IJ%26pli%3D1%23&sa=D&sntz=1&usg=AFQjCNFi4kZoZoUlMzjBAjY6Yhe2RnfTwQ
mailto:MDolores.Gil@uclm.es
mailto:Isis.Saz@uclm.es
mailto:fco.alvarez@uclm.es
mailto:MiguelAngel.Colmena@uclm.es
mailto:MiguelAngel.Colmena@uclm.es
mailto:MiguelAngel.Colmena@uclm.es
mailto:MiguelAngel.Colmena@uclm.es
mailto:Sergio.Marco@uclm.es
mailto:MariaCarmen.Navarro@uclm.es
mailto:Carlos.Guaita@uclm.es
mailto:Antonio.Corrales@uclm.es
mailto:Vicente.Jarque@uclm.es
mailto:Gabriel.Perezzan@uclm.es
mailto:amparo.lozano@uclm.es
https://www.google.com/url?q=https%3A%2F%2Fintranet.uclm.es%2Fcau%2F&sa=D&sntz=1&usg=AFQjCNGw0k904qoRqLn8g426W4kDEkOiGg
mailto:Ana.Navarrete@uclm.es

¢ UCLRM

(sSheteeteerpetell  Facuitad de Bellas Artes. Cuenca

antelacion.
e Solicitar permiso PDI en documento oficial de Permisos y Licencias.
® Programar la visita con un minimo de un mes de antelacién y presentar listado de alumnos: firmados
y con DNI, curso y asignaturas que el alumno se ausentara para advertir a sus profesores, para
solicitar el seguro escolar (los mayores de 28 afios deben hacerse un seguro propio no disfrutan de
seguro), para reserva y contrato del autobus.
Las visitas quedan condicionadas a los recursos econémicos.

Ausencias, permisos y licencias:

1. Solicitud de Permisos y Licencias

El personal docente e investigador de todos los centros ha de solicitar permiso para ausentarse de sus
funciones durante un periodo determinado de tiempo, con arreglo a la normativa establecida.

0 Cuando la duracion del permiso o la licencia sea inferior o igual a quince dias naturales, en
los supuestos determinados en el Anexo |, se debera presentar el impreso de solicitud S.1 en
el Registro del Centro donde preste servicios el solicitante y dirigido a la Decana.

o  Sila duracién del permiso o licencia fuese superior a quince dias naturales, se presentara
impreso de solicitud S.2 en el Registro del Rectorado o Vicerrectorados de Campus, dirigido
al Vicerrectorado de Profesorado.

Al solicitar permiso debe indicarse la fecha de recuperacion salvo los permisos por enfermedad o actos
académicos.
2. Plazo de presentacion:

o Las solicitudes de permisos y licencias de duracién inferior o igual a quince dias naturales, en
los supuestos determinados en el Modelo S1, deberan presentarse con al menos cinco dias
naturales de antelacion, siempre que por la naturaleza del permiso sea ello posible.

o0 Las solicitudes de permisos y licencias determinadas en el Modelo S2, siempre que sean
inferiores a un ano de duracion, deberan presentarse con al menos diez dias naturales de
antelacion.

3. Normativa Permisos y Licencias
http://www.uclm.es/organos/vic_profesorado/permisosylicenciasPDl.asp

4. Ausencias por enfermedad. En caso de ausencia por enfermedad se ha de avisar a Isis Saz

(Secretaria del Centro) y a Dolores Gil (Apoyo a la Docencia) y entregar justificante médico y si hay parte

de Baja Médica debe entregarse en la Unidad de RRHH del Vicerrectorado del Campus de Cuenca desde el
primer dia de la falta.

Normativa para las Salas de Exposiciones de la Facultad:
Profesores responsables de las salas: Gabriel Perezzan
Si considerais oportuno solicitar las salas para vuestros estudiantes o otro tipo de propuestas externas,
debéis mandar la ficha adjunta con una antelacién de 15 dias al equipo de responsables para que puedan
planificar con prevision.

Ficha solicitud espacios expositivos

Horario de cierre del Centro:
El centro debe estar cerrado a las 21:00h de lunes a viernes, por lo que las clases deben finalizar a las
20:30h para facilitar el cierre del edificio.

Comunicacién oficial:
Cualquier comunicacion oficial del Centro a los profesores se realizara solo a través del correo electrénico
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de la UCLM, no se dirigira a correos particulares ni se dejaran impresos en el casillero.

Cualquier comunicacién oficial de los alumnos al centro o a los profesores deber realizarse con el correo
electrénico de la UCLM.

Para problemas con el correo electronico contactar mediate CAU

Servicio telefénico:
El servicio telefénico estéa limitado a llamadas nacionales y locales.

Ahorro energético:
Es necesario atender y responsabilizarnos todos del ahorro energético: al acabar la clase se debe apagar
luces, calefaccion, termostatos, ordenadores y maquinaria cientifica.

Servicio de correo y mensaijeria:
Si hay envios relacionados con la docencia se solicitan justificandose por correo electronico a Miguel Angel
Colmena.

Identidad corporativa UCLM:_(link)

DOCUMENTOS SOBRE LOS DERECHOS Y OBLIGACIONES DEL PERSONAL DOCENTE E
INVESTIGADOR

REAL DECRETO 898/1985, DE 30 DE ABRIL, SOBRE REGIMEN DEL PROFESORADO UNIVERSITARIO.

Il Convenio colectivo PDI laboral

Normativas UCLM

Directrices para la ordenacion de las ensefianzas de la Universidad de Castilla-La Mancha. Plan de
Ordenacién Docente
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