Fecha de actualizacion: 07/12/2022

INFORMACION SOBRE LA CREACION DE GRUPOS Y
GRABACION DE LA DOCENCIA DE LOS MASTERES
UNIVERSITARIOS OFICIALES DE LA UPV-EHU PARA EL
CURSO 2023-24

Se recomienda que el personal encargado de la grabacion de la
docencia de los Masteres tenga acceso directo a esta informacion.

1 ngIEN DEBE CREAR LAS ASIGNATURASDE LOS
MASTERES UNIVERSITARIOS OFICIALES?

Desde 2020/21, las asignaturas las deben crear, en todo caso, los Centros responsables
de los masteres.

Se distinguen dos situaciones:

1. Masteres con directrices profesionales: la grabacion ha venido siendo,
desde el inicio de los masteres, responsabilidad del centro de imparticion. En
ellos, no hay cambios en el modo defuncionamiento. Son lossiguientes:

¢  Centro306EscueladeIngenieriadeBilbao:
o ININD902:MasterUniversitarioenIngenierialndustrial.
o INTEL902:MasterUniversitarioenIngenieriade Telecomunicacion.
o NATMA11a:MasterUniversitarioenNauticay Transporte Maritimo.
o MARIN11a:MasterUniversitarioen Marina.

e  Centro231-FacultaddePsicologia:
o PGSANB8O01:MasterenPsicologiaGeneral Sanitaria.

¢ Centro308-FacultaddeRelacionesLaboralesy Trabajo Social:

o SESAL401:MasterUniversitarioen Seguridady SaludenelTrabajo.

o Centros224y324:FacultaddeDerecho:

o ABOGAT01:MasterenAbogacia.

e Centro 205- Facultad de Educacion, Filosofia y Antropologia (Filosofia y Ciencias de la
Educacion): todos los Masteres de Formacion del Profesorado de Bachillerato,
Formacion Profesionaly Ensefnanzasde ldiomas,que sonlossiguientes:

PROSE81 1:Especialidad en Ciencias Naturalesy Matematicas.

PROSE812:Especialidad enHumanidadesy Ciencias Sociales.

PROSE813:Especialidad en Educacion Musical, Danzay Arte.

PROSE814: Especialidad en Orientacion Educativa.

PROSE815:Especialidad en Tecnologia.

PROSE816:Especialidad en EducacionFisica.

PROSE81T:EspecialidadenlLenguay Literatura.

o PROSEB818:Especialidad enEducacionArtistica
e Centro305-FacultaddeEconomiay Empresa:
o AUDIC11a:Masteren Auditoriade Cuentasy Contabilidad Superior.
o ACYFI16b:MasterenCienciasActuarialesy Financieras
e  Centro240:EscuelaTécnica Superiorde Arquitectura:
o ARQUI12b: Master Universitario en Arquitectura.
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2. Masteres sin directrices profesionales (hasta 2018/19,
adscritos todos ellos al centro 908): Adiferenciadelcurso2019/20,
a partir de 2020/21, las asignaturas las crearan los centros
responsables de los masteres universitarios oficiales.

Esposible que parte delalumnado que comenzo suandadura en este
conjuntode masteresen2018/190edicionesanteriores, cuando eran
responsabilidad directa de la Escuela de Masteres y Doctorado, no
haya finalizado el master. Para facilitar su trayectoria, puede ser
necesario crear algunas asignaturas tanto dependiendo del nuevo
Centrocomo de la MDe.

Por ello, para estos masteres, se dara la posibilidad de crear,
dependiendo de la MDe, las asignaturas obligatorias y optativas que
resulten imprescindibles para que el alumnado pueda finalizar su
expediente. Esta creacion se realizara desde la Direccion de
Planificacion de Plantilla Docente tras solicitarlo l[a Comision
Académica.

En el proceso de creacidon, deben tener en cuenta las siguientes pautas:

e Los departamentos, institutos o centros promotores de
masteres interuniversitarios deberan crear los grupos de
aquellas asignaturas del master que se imparten fuera de la

UPV-EHU.T-

e Enelcasodemasteresconasignaturasdepracticumasociadas
aldepartamentoficticio77777,seraeldepartamento, instituto
o centroresponsable del master el encargado de gestionar en
GAURelmantenimientodegruposypantallasdeprofesorado.

e Respectoalosmasteres universitarios de nuevacreacidnoen
el caso de modificaciones de propuestas anteriores, se
realizarala grabacidnunavezque desdelaUnidad de Estudios
de Posgrado se hayan informado los grafos del master en el
sistema integrado de GAUR.

Los centros responsables de cada asignatura deberan crear los grupos de las
asignaturas. Esta fase es imprescindible para que los alumnos puedan
matricularse.Enelcaso de masteres yaimpartidos, se podra utilizar lafuncion
de copiade grupos. Enelapartado 5 de este documento se describe como se
realizan estosprocesos.

Unavezcreadaslasasignaturas,los Dptos.deberangrabarladeclaraciondela
docencia.Estafaseesnecesariaparaqueelencargodocentedelaasignatura

! Dentro del sistema integrado de GAUR, estas asignaturas cuelgan del departamento
ficticio 55555. En el punto11 seexplicaquépartedel proceso de grabacionhayquerealizar
en relacion a estas asignaturas



se asocie al profesorado que lo imparta. Se remite al lector alapartado 8
donde sedescribeestafasedelagrabacion.

2. ¢QUE PERSONAL REALIZARA LA GRABACION DE LA DOCENCIA
IMPARTIDA EN MASTERES UNIVERSITARIOS OFICIALES?

Los Dptos. recurriran al personal administrativo que habitualmente realiza
estas tareas en el departamento de igual manera que para la grabacion de
grado.

Existe también la posibilidad de que la direccion delegue esta tarea
administrativa en el/la responsable de master, secretario/a docente u otro
personal docente e investigador.

En el caso de masteres promovidos por centros y que tengan asignaturasde
practicum asociadas al departamento ficticio 77777, sera el/la decano/a o
director/a del centro el encargado de asignar la tarea de grabacion entre el
personaladministrativodisponibleenelcentro.

3. ¢QUIEN DISPONE DE LA INFORMACION QUE HAY QUE GRABAR?

El/Laresponsabledelmasterdebe poneradisposiciondelosdepartamentos
responsables de las asignaturas la informacion sobre las caracteristicas del
grupo(idioma,turno,cuatrimestredeimparticion,cupos,etc.)necesariaspara
Su creacion, asi como el profesorado que imparte cada una de ellas y los
créditosimpartidos.

Esta informacion debera ser incorporada en el procedimiento integrado de
GAUR, teniendoencuentalosdatosincluidosenlas propuestasaprobadas,y
susposterioresmodificaciones.EnelprocesodeacreditaciondelosMasteres
Universitarios Oficiales, se verificara que todas las variaciones efectuadas
desdelapropuestahastaelmomentodelaacreditacionestanaprobadaspor
la Comision Académica del Master (CAM), previa autorizacion de los
Consejos delosDepartamentosafectados.

4. ¢SE PUEDEN OFERTAR TODAS LAS ASIGNATURAS QUE
APARECEN EN ELPLAN DE ESTUDIOS DEL MASTER?

No. En principio, la oferta de optatividad de los masteres esta limitada por la
normativa de oferta de optatividad en Masteres aprobada por la Comision de
Posgrado de 25/03/2020 y por la Comision de optativos Profesorado
Universitario de 26/03/2020.Enella,seregulalaofertadeoptatividadenfuncion
del numero de alumnos matriculados y de los créditos a realizar por el
estudiante.

En documento aparte se informara a cada responsable de master sobre los
criteriosqueseaplicaranycomoleafectaespecificamentealmasterquedirige.



5. ¢EN QUE CONSISTE LA CREACION Y COPIA DE GRUPOS?

En cada asighatura se procedera a grabar un unico grupo por cada tipologia
docente que aparezca en la propuesta inicial del master. Elidioma del grupo
seraelindicadoparalaasignaturaenlapropuestademaster.

En aquellos masteres que NO se hubieran ofertado en el pasado sera
necesaria la creacion de grupos a la que nos referiremos en el subapartado
5.1. En aquellos masteres que, por el contrario, ya se hubieran impartido
existe la posibilidad de copiar los grupos, siguiendo las instrucciones del
subapartado 5.2.

51 PROCESO DE CREACION DE GRUPOS

Para empezar el proceso de creacion de grupos, nos situaremos, dentrode
GAUR, enel menu“OfertaDocente”, abriendo sucesivamente los submenus
“Propuesta de Oferta Docente” y “Grupos Asignatura”. A continuacion se
abrira una pantalla denominada “Mantenimiento de grupos-asignatura y
grupos practicos”, en la que procederemos a introducir los siguientes
campos obligatorios:

e Ano académico.2023/24

» Centro:El que corresponda. [En algunos, pocos casos, es posible que sea
necesario crear asignaturas tanto en la MDe (908) como en el nuevo
Centro deadscripcion].

e Plan: Abrimos la lista de valores para seleccionar elplan
correspondiente

e Asignatura: Abrimos la lista de valores para seleccionar la
asignatura correspondiente

Si ejecutamos la consulta, el sistema nos devolvera un mensaje indicando
que no se ha recuperado ningun registro, es decir no se ha creado aun
ningun grupo para esa asignatura. Debemos crearlo.
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Para crear el grupo, pinchamos el boton con el signo “mas” verde (insertar registro)
de la barra de herramientas. Se abre la pantalla para crear grupos y elegir sus
caracteristicas:

Idioma: El sistema tomara este dato directamente del idioma definido enla
Propuesta de Master.Elcamponosepuedemodificar.

Tipo de grupo: El tipo de grupo basico para las asignaturas de Master es
Magistral. Nosepuedemodificar.

Tipo de docencia: El sistema tomara este valor (Presencial, Virtual, Mixta,
etc) directamente de la Propuesta de Master. No se puede modificar.

Docencia agrupada: Esta funcionalidad esta disenada para generar
agrupaciones de grupos de docencia a partir de varios grupos- asignatura
teoricos. Es decir, grupos-asignatura pertenecientes a distintos planes de
master se agrupan a efectos de docencia real en un Unico grupo que
comparte idénticas caracteristicas (idioma, turno, cuatrimestre, convocatoria,
horario, aula, etc), asi como el mismo equipo docente encargado de su
imparticion. Los departamentos que cuenten con este tipo de asignaturas
deberan informar este campo con el valor “SI” en cada uno de los grupos
que vavan a formar parte de la agrupacion. El proceso para gestionar las
agrupaciones se explica en el punto 6.

Cuatrimestre: Por defecto, el programa cargara el cuatrimestre de
imparticion definido en la Propuesta de Master, pero se puede modificar.



« Convocatoria: Por defecto, el programa cargara la convocatoria
definida en la Propuesta de Master, pero se puede modificar.
Contrariamente a las asignaturas de grado, en las asignaturas de
Master existiraunaunicaconvocatoria.

» Turno:Seelegira“Manana”o“Tarde".

e Duracion: El sistema tomara este valor directamente de la Propuesta de
Master. No se puede modificar.

El resto de caracteristicas que no han sido explicadas se quedaran en
blanco o con los valores por defecto.

A continuacion, salvamos los cambios pinchando en el botdn
correspondiente delabarradeherramientas,apareciendoseguidamenteun
mensaje que nos solicitaasignarcuposaeste grupoasignatura.
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Debe de asighar cupos a este grupo asignatura.

impletada

Aceptamos elmensajey el programa nos presentara la pantalla “Gestion de
Cupos”.En esta pantalla,comonorma general, s6lo habra de informarse el
campo “Propios’, introduciendo el numero de plazas ofertadas para la
asignatura.

Si se tratara de una asignatura perteneciente a una linea curricular
vinculante, podria informarse el campo “Fuera de Linea”, si se quisieran
ofertar plazas a alumnos de otras lineas. No se permitira grabar cupos en
“NuevoAcceso"nien “LibreEleccion”.
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Salvamos los cambios vy regresamos a la pantalla anterior, pinchando sobre los
botonescorrespondientesdelabarradeherramientas.

Grupos Practicos

En caso de haberse definido en la Propuesta de Master la existencia de grupos
practicos para una asignatura, habra que crearlos necesariamente. Paraello esta
habilitado el boton “Gr. Practicos” situado en la parte inferior de la pantalla
“Mantenimiento de grupos-asignatura”ala que hemos regresado.
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Pulsando ese boton, pasaremos a la pantalla “Mantenimiento de grupos practicos”.
Se elegira en el desplegable la tipologia de grupo practico (aula, laboratorio,
ordenador, etc.) a crear. Se recuerda que s6lo se podra crearun Unico grupo practico
de cada tipologia definida en la Propuesta de Master para esa asignatura. Se
informara, por tanto, en el campo “N° de grupos a crear”: 1, y se rellenara el campo
“Plazas Ofertadas’, introduciendo elmismonumero de plazas ofertadas paraelgrupo
magistral.
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Guardamos los cambios. Desde esta misma pantalla podremos insertar un
nuevo registro (pulsando el botéon correspondiente de la barra de
herramientas), en caso de necesitar crear grupos de tipologias diferentes,
repitiendo el proceso anterior para cada nuevo tipo de grupo.

Una vez creados todos los grupos, salimos de esta pantalla y siguiente hasta
llegar de nuevo al punto de partida, esto es, “Mantenimiento de grupos
asignaturay grupos practicos”. En ese momento ya se pueden visualizar los
grupos creados (a la izquierda el Magistral, a la derecha los de Practicas).
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Haciendodoble clicen cadauno deellos, se pueden editar para modificar sus
caracteristicassienalginmomentoresultaranecesario.



Sise desea suprimir algun grupo, nos situaremos sobre el mismo y pulsaremos
en el aspa roja (botdn eliminar registro) de la barra de herramientas. Si se
hubieran creado grupos practicos, no podremos borrar el grupo magistral sin
habersuprimido primero sus grupos practicos asociados.

Talcomosehadicho,comonormageneral paracadaasignaturasecrearaun
Unico grupo por cada tipologia docente (magistral, seminario, aula...). No
obstante, en algunos masteres, por su especificidad (master de secundaria,
grupos en Latinoameérica, etc.), es necesario la creacion de segundos grupos
magistrales. En estos casos, losresponsables de masterolosdepartamentos
implicados deberan ponerse en contacto con el Servicio de Ordenacion
Académica(VicerrectoradodeEstudiosde GradoyPosgrado).

52 FUNCION DE COPIA DE GRUPOS DEANOS ANTERIORES

Aquelloscentrosqueenelcurso2022/23yacuentanconunaofertademaster
autorizada, podran copiar los grupos y la declaraciéon de la docencia al curso
2023/24, de manera similar a la copia de anos anteriores de asignaturas de
grado.

A continuacion, se enumeran los aspectos fundamentales de esta
aplicacion:

a) Para acceder a esta funcion de copia se entrara en el menu de “Oferta
Docente” “Propuesta de Oferta Docente” “€opia de a fios anteriores”. Se llega
asialasiguiente pantalla:
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b) Elusuario chequeara la casilla “Master” e informara el ano académico de origen y
el Centro

C) Al ejecutar la consulta apareceran todos aquellos grupos de asignaturas,
susceptibles de ser copiados, de los que el departamento searesponsable. Si quisiera
filtrar por plan, ciclo, curso, etc. se informaran los criterios de seleccion
correspondientes.

d) Los grupos que podran copiarse (los que se visualizan en la pantalla) son aquéllos
en los que existe una concordancia entre la propuesta de mastery la ofertadocente
grabada. Es decir, no se copiaran aquellas asignaturas que en la propuesta tengan
definidos grupos practicos (ademas de los magistrales) yque nosehayan dado de
altaen la oferta docente.

e) Una vez visualizados los grupos a copiar, se podra realizar una seleccion puntual
0 masiva de los registros a copiar.

f) Una vez seleccionados los registros se informara el ano académico de destinoy
se pulsaraelboton “Copiar”.

6. AGRUPACION DEASIGNATURAS

Los centros tienen la obligacion de agrupar las asignaturas que tienen los mismos
contenidos, pero que pertenecen a distintos masteres. En estos casos, la Comision
Académica del Master debe asignar la docencia de estas asignaturas al mismo
equipo docente. Una vez que los grupos de las asignaturas han sido creados, cada
departamento debe realizar las agrupaciones precisas.A continuacion,sedetalla este
proceso

Unavez definidos ymarcadoscomoagrupables losgrupos que formaranparte de la
agrupacion, tal como se explicaba anteriormente al definir las caracteristicasdelos
grupos asignatura, a continuacion, se procedera a realizar las agrupaciones
correspondientes. Para ello entraremos sucesivamente en “Propuesta de Oferta
Docente” Agrupaciones gruposasignatura”’delment de OfertaDocente.Se visualiza
la siguiente pantalla:

11
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2603 il 500369 100 905 |[DEYCO402 | |Indiferente Indiferente 100 -
|ﬂ! kil 500369 100 908 |[DEYCO402  |Indiferente |Indiferents 100
’—

=]

Asignsturas |Tran3f0rmaci0nes Socioculturales en la Globalizacion

Gr. asignstura

Certro |Unidad de Estudios de Posgrado v Formacion Continua

Plan |MASTER EN DESARROLLO ¥ COOPERACION INTERNACI

Logicamente, la informacion mostrada sera diferente en funcion de los
campos informados paraejecutar laconsulta.Vsieslaprimeraagrupacion
que sevaarealizar,lapantallaestaraenblanco.Convienetenerpresenteque,
una vez realizadas las agrupaciones, la consulta s6lo mostrara datos de las
asignaturasquesehandefinidocomodestinodelaagrupacion.

Para comenzar el proceso de creacion de la agrupacion insertaremos un
nuevo registro con el botéon “insertar registro” (signo “mas” verde) de la
barra de herramientas. Accederemos a la siguiente pantalla
("Agrupaciones”):
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& Sistema de gestion académica |Z| |E|f'5_<|

Grupos a agrupar

20 |Ind|ferente |Ind|ferente Zelee todn

Tipologia
Afia scademica (2009410 Clssica © | Renovada ' . Grado | Master ®
Centro | a0a |Unidad de Estudios de Posgrado v Formacion Col
Pian | | oo ] o[ ]
Azignstura | | G, &Sy,
Gr. a3iy. Asignstura Plan M® plaz. Ciclo Curso Dezct. asignaturs
T [m 501564 |[EECmd | 20 inditererte |nciferente |~ [Gestion Avanzada de Residuas
[ |m [so1563  [TECGa2m 40 |Inditererte [Incifererts Descr. plan
i 501561 |[TEC@azor [ 20 |nditerente [inditererte | — [Tecnologias y Gestién Ambiertal
im |sotses  [tECeazm |
[ |m |s02337  NCaR401 | 100 |Indifererte [Incifererts
Deselec. tod
il [00364  [NGMAZOT | 40 indiferente |neifererte | | = | —oeos o0
Agrupaciones

[ Cupos en el desting

Dest.Gr. asig. Azignatura  Gr. curso Plan Ciclo Cursa

u | | | | | | = Cupos

- | | | | | | Horarios

=y | | | | |

L] | | | | | | - Gr. asignatura
Centro | Azignatura |

Pararealizaragrupacionesdeasignaturasde masterdebe estarchequeadoel
campo correspondiente a “Master” enlatipologia de grupos que sereflejaen
la parte superiorderechade lapantalla. Unavezelegido el cursoacadémicoy
el centro, se puede filtrar por cualquiera de los campos permitidos. Si no se
elige ningunotro, laconsulta devolveratodoslos gruposde asignatura que el
departamento haya definidocomoagrupables,entre losquehabrade hacer
la seleccion para realizar la agrupacion. Como puede observarse, esta
pantalla constadedospartesdiferenciadas:

e En la parte superior aparecen las asignaturas que cumplen con los
requisitosporlosquesehafiltradolaconsulta.Sedeberanseleccionar,
con el correspondiente check,que aparece alaizquierdade cada
grupo, losqueformaranpartedelaagrupacion.

e Unavezmarcados,sebajaranalaparteinferiordelapantallapulsando
enelbotdnconlaflechaqueapareceenelmediodelapantalla.
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& Sistema de gestion académica |Z| |E|f'5_<|

Grupos a agrupar

Tipologia
Afia scademica (2009410 Clésica | Renowada . Srado . Master @
Centro | a0a |Unidad de Estudios de Posgrado v Formacion Col
Pian | | ceo| o] ewso| ]
Asignatura | | Gr. &g
Gr. a3iy. Asignstura Plan M® plaz. Ciclo Curso Dezct. asignaturs
Ll | | | | | B |
O | [ [ | [ [ Descr. plan
B [ | [ | l
L | | | | | | Selec. toda
o | | | | | |
= | | | | | | = Deselec. todo

Agrupaciones
[ Cupos en el desting

Dest. Gr. asig. Aszignatura  Gr.curso  N® plazasCentro Plan Ciclo Curso

[ |sonaEs | | 20| o058 [NGMAZM  [inditerente Indiferente | Cupos

I [ |sonzEs | | an| a08 MGhazmM  [inditerente Indiferente -

| [Horarios:
| | | | | | | |

L | | |

| | | | - Gr. asignatura

Centro |Unidad de Estudioz de Posgrado v Fo Plan |Ma'ster en Ingenieria en Materiales A Asignaturs |Eli0poll'meros y Sistemas Poliméricos |

ull

_Recard: 11

Una vez visualizados en esta parte inferior habra que marcar el grupo que sera
destino de la agrupacion (llamamos destino de la agrupacion a aquel grupo que
recibiratodos los atributos de docencia, horarios ,si fuera el caso, y del que
dependeran todos los grupos practicos que se creen. El restode los grupos son
grupos origen de la agrupacion. Por tanto, no se podra asignar profesor a los grupos
origen,niseranecesariocrear losgrupos practicos delos mismos.Si asi se hubiera
hecho, al grabar la agrupacion, el sistema eliminara los grupos practicos de las
diferentes asignaturas origen, dejando solamente los del destino). Esta funcion se
realizara pinchando con el raton en el check “Dest.” queaparecealaizquierdade cada

grupo

En la misma pantalla existe, a la derecha, otro check “Cupos en destino”’, que el
departamento podria igualmente informar, o no. Dado que esta funcion esta
relacionada con la manera de comportarse l0os cupos en el proceso de matricula, y
no existiendo problemas de plazas en el momento presente,es aconsejable dejar
este check sin informar. De este modo, cada asignatura que integra la agrupacion
tendra sus propios cupos en elmomento de la matricula (cupos enorigen).

Unavezseleccionadoeldestinode la agrupacion,se guardanlos cambios y se vuelve
a la pantalla anterior, en la que nuevamente resulta necesario guardar los cambios
efectuados. Si salimos de esta pantalla sin guardar los cambios, la agrupacion no se
realizara.
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Las agrupaciones realizadas se identifican con un codigo numérico que proporciona
automaticamente el sistema, y que puede consultarse en la pantalla inicial de
gestion de agrupaciones, o en la Consulta de estado de grupos y asignaturas(enla
parte inferior de esa pantalla, hay un campo donde se visualizan los datos de la
agrupacion)

& Sistema de gestian académica

Criteriog geleccion
Afin académico W
Centra | 908 [Unidad de Estudios de Posgrado y Formacisn ¢ Dpto. | 112 [Ingenietia Guimnica y del Media Ambisrte
Plan | IMGhR 301 |Méster en Ingenieria de Materisles Renovables  Ciclo - Curso l:'
Asignatura | [
Estado de grupos v asignaturas
Prof. decl. Horario Certro Plan Ciclo Cursn Asignatura Dpta.  Gr. asig. Prof.gen
L Mo Ll [ o0 MGMRI0 |ndiferente [Indifererte (500074 [Estructura v Propisdades de Materisles Po[ 1120 a1 [ =)
. . [, [ 908 MNGMR301 [ndiferente [indifererte [S00074  [Estructura v Propiedades de Materigles Po| 11201 6L |
T . [ [ 208 INGMR30 |ndifererte [indiferente [500074  [Estructura y Propiedades de Materisles Pa| 11201 G0 [
L Mo [l [ o0 MGMRI0T ndiferente [Indifererte [500074  [Estructura v Propisdades de Materisles Po[ 11201 51 [
[0 o T | 908 IMGMR301 Indiferente [Indiferente (500075 [Termodindmicaicingtica de Materisles Mac | 112 16 [
T . [ [ 208 NGMR30M |rdiferente [indifererte (500075  Termodindmica/Cinétics de Materiales Mac|  112[16Gat1 |
L Mo L [ a0a[inGRa0t indifererte [inditerents (500075 [Termadinamica/Cinética de Materisles Mac [ 112 [16 51 [
LW [ 908 NGMR301 ndiferente [indiferente [S00076  |Ciencia v Tecnologia de la Madera | 11z2he [
Tl WML T | o0& NGMR3OM ndiferente Indiferente 500076 |Ciencia y Tecnologia de Ia Madera BEEE=
L ML [l [ o0 MGMRI0T ndiferente Indiferente [S00076  [Ciencia v Tecnologia oe a Maders [ 1zfhecta [ =
Certro |Unidad de Estudios de Posgrado v Formacion Continua — Cyatrimestre
Plan |Mésier en Ingenieria de Materiales Renovables (espech |Primer cuatrimestre Datos agrupacion
Dpto. Ingenieria Quimica v del Medio Ambisnte Doc. Agrup.  Destino Agrupacion
Declaracion docen... | Horarios | Equipo docente | Grupos Asig. | |Si |Sf |254U Agrupacidn
1] 1

_Record: 8/63

Desde aqui, pinchando en el boton con la denominacidon “Agrupacion’,
accederemos igualmente a la pantalla “Proceso gestion agrupaciones grupos-
asignatura”. Haciendo doble click con el raton sobre un registro, se abrira de nuevo la
pantalla “Agrupaciones’, donde podremos realizar modificaciones, si fuera
necesario.

Para eliminar una agrupacioén va realizada, en la misma pantalla “Proceso
gestion agrupaciones grupos-asignatura” nos situaremos sobre el registro
correspondiente y pulsando el boton “Eliminar registro” (aspa roja) de la barra de
herramientas se efectuara el borrado de la agrupacion. Solo se borra la agrupacion,
no los grupos cursos, que seguiran quedando con su caracteristica de “agrupable”
(Docencia agrupada: Sl). Si finalmente no fueran a formar parte de ninguna
agrupacion, hay que modificar esa caracteristica en la pantalla de creaciondegrupos
eligiendo el valor “Docenciaagrupada: NO".Si no se realiza esta operacion, no se
podraasignar equipo docentea estos grupos, comose ha indicadoanteriormente.
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La experiencia de cursos anteriores ha puesto de manifiesto que no seran
muchos los departamentos que deban realizar agrupaciones, aunque a
medida que el numero de masteresenoferta aumenta,es previsible que
deban efectuarse mayor numero de agrupaciones entre asignaturas de
similar contenido correspondientes a diferentes masteres. El proceso
explicado aqui servira para realizar agrupaciones de asignaturas de
diferentes planes de master siempre que estén asignadas al mismo
departamento. En menor medida, sera necesario crear agrupaciones
"interdepartamentales’, es decir asignaturas con contenidos similares
gue estan asignadas a departamentos diferentes. En el momento actual
estas agrupaciones no podran ser creadas por los departamentos
implicados, por lo que deberan remitir la informacion de los grupos
afectados a la Direccion de Plantilla Docentee Investigadora, servicio que
darade alta este tipo de agrupaciones en el sistema informatico.

7. ¢HAY QUE CREAR LOS GRUPOS DE LAS ASIGNATURAS
CORRESPONDIENTES A LA ELABORACION DE TESIS DE MASTER
O TRABAJOS DEINVESTIGACION YDE PRACTICUM?

Si,esnecesario; delo contrariolosalumnosnopodranmatricularse dedichas
asignaturas.Elprocesode creacidnde estos gruposesidénticoal delrestode
asignaturas. No obstante, presentan unas caracteristicas especificas que
afectan a la grabacion de la declaracion de docencia, y a la imputacion de
encargodocente,aspectos queseabordaranen los puntos 9y 10.

8. ;COMO SE REALIZA LA GRABACION DE LA DECLARACION DE LA
DOCENCIA?

Unavez creadoslos grupos segun se explica enelapartado 5, se procedera a
grabar la Declaracion de la Docencia. Como en la oferta docente de Grado,
Seran los departamentos quienes realicen habitualmente la tarea de
grabacion de la Declaracidon Expresa de Docencia, solo explicaremos las
diferenciasrespectoalagrabaciondelasasignaturasdegrado.

Estas diferencias consisten basicamente en:

1. Enla lista de valores s6lo se mostraran los profesores definidos en la

Propuesta de Master, tanto los de la UPV-EHU, pertenezcan o no al
departamento,comolosajenosala UPV-EHU.
Si hubiera que incluir a profesores diferentes a los definidos en la
propuesta,se haprevistounprocedimiento parapermitirlainclusion
de nuevos profesores autorizadosen la lista de valores,segunse
explicaen el punto12.
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2. Elprogramavalidaraqueeltotalde créditosasignadosa cadatipologia
docente (setrate de grupo magistral o delos correspondientes grupos
practicossiloshubiera)nosupereloscréditosdefinidosenelpatronde
la asignatura. Es decir, si en la propuesta se ha definido que se
impartiran 3 créditos de docenciamagistral, eltotalde horas grabadas
en la Declaracion de la Docencia de los profesores implicados en la
imparticion de esa materia no podra superar el numero de 30
(Tcrédito=10 horas para todas las asignaturas de Master). Si esto
ocurriera, el programa avisara deesteerror,nopudiendoguardarselos
cambios hasta su correccion. Ese patron se visualiza en la propia
pantallade Declaracionde Docencia, afinde facilitarla grabacionalos
usuarios.

9. ¢COMO SE GRABA LA DECLARACION DE LA DOCENCIA DE LAS
ASIGNATURAS CORRESPONDIENTES A LA ELABORACION DE TESIS DE
MASTER O TRABAJOS DE INVESTIGACION Y PRACTICUM?

Comenzamos por los Practicum. Es preciso tener en cuenta que esta labor
corresponde al Organo responsable del master, que puede ser un
departamento o un centro. Laformade proceder es la misma, tanto paraun
departamentocomoparauncentro.

Enelcasode que seaundepartamento elresponsable del master, se debera
acceder con el perfil de oferta docente de departamento e introducir el
departamento77777,elcentroquecorresponda,elcodigodelplanyelcodigo
delaasignaturacorrespondientealaasignaturade practicum.
Sielresponsable deunmasteresuncentro,sedeberaaccederconelperfilde
oferta docente de centro e introducir el departamento 77777, el centro, el
codigodelplanyelcodigodelaasignaturacorrespondientealaasignaturade
practicum.

Para ambos casos hay dos tareas a realizar:

1. El departamento/centro debe introducir el nombre de los
profesores que participan enlatutoria, supervisiony evaluacion del
alumnado, indicandotambiénelordenenacta,enelcasodequesea
necesario. Estoserealizaraenlasiguientepantalla,alaqueseaccede
entrando sucesivamente en oferta docente /profesores/
enseianzas practicas (Eq.Docente).
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& Sistema de gestion académica

Accion Edicidn  Consulta Registro Campo Yentana Ayuda

PSR AMmIE S 4 4 F P  Hede@ B ?

’5_!; ofdm0400-Mantenimiento de en practicas (Eq. Docente)

- Criterios de
Afio goademico (201142
Dpto TIT77 |Practicas, Proyectos, Trabajos fin de carrera y p
Certro 403 |Unidad de Estudios de Posgrado y Formacion Coi
Plan |MIGR&201  |Méster Universitario en Migraciones: Conocimiert
Asignaturs |S00656 Trakbajo en migraciones -Practicum

Mantenimiento de ensefianzas practicas (Eq. Docente)

Centro Plan Asignatura  Dpto.  Gr-Asig 22.222.222-X ¢E TAL Y CUAL, FULANITO Frden acta
908 |MIGRAZ01  |SO0ESE I M @ TRMOC T, T 1|

= =

Centro Unidael de Estudios de Posgrac v Formacisn Continue Depattamento Practicas, Proyectos, Trabajos fin de carrers y prusha
Plan |Més‘ter Universitario en Migraciones: Conocimienta y G Agignatura |Trabajo en migraciones -Practicum

De esta pantalla se obtiene la informacion necesaria paralaslistas de
clase yel acceso alas plataformas virtuales.

Es preciso tener en cuenta hasta elcurso académico 2010/11, éste incluido,
entre las actividades realizadas por el profesor en esta materiay el encargo
docente relacionado con ellas, habia un ano académico de retardo. Sin
embargo, con la nueva normativa de Practicum, aprobada en el Consejo
de Gobierno de 22/12/2011,la imputacion en el encargo docente del
profesor/aporlas actividades de practicum y practicas obligatorias se hara
en el curso académico en el que se desarrolla la actividad. Por ello, se ha
producido una duplicidad durante el curso 2011/12, en el cual ha
confluido el encargo docente derivado de las actividades de practicumy
practicas obligatorias realizadas en el curso 2010/11y 2011/12, hecho que
no se ha tenido en cuenta a la hora de otorgar nuevos recursos docentes.
Por todo ello, en esta pantalla hay que seleccionar el ano académico enel
queserealizarandichas laboresdetutoria.

2. Paraquesereflejenenelencargodocentedelprofesor, laslaboresde tutoria,
supenrvisiony evaluacion del alumnado realizadas, se debe realizar la carga
de créditos correspondientes a dichas labores de tutoria. Esta carga se
debe realizar una vez que dichas actividades hayan sidoevaluadas.

Para ello, se debe entrar sucesivamente en oferta docente/ profesores/
declaracion expresa de la docencia /materias tuteladas.
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Endichapantalla, sedebeseleccionarel cursoacadémico paraelque tendran
efectos enelencargo docente las labores de tutoria realizadas (porejemplo,
sedebe seleccionarel curso 2012/13 por las labores de tutoria, supervision y
evaluacion del alumnado realizadas durante el cursoacadémico2012/13).
Posteriormentesedebepulsarelbotdnde carga deprofesores.

Es muy importante indicar el nUmero de alumnos que ha tutorizado cada
profesor, para que se leimputen correctamente los créditos en su encargo
docente.

Sistema de gestidn académica

an Edicidn Consulta Reg|

F S8 (17 188 514 4 » Bl o JBIET?
ara E na

cla

Afio acadeémico [20124 3 E.D. planes extinguicios
Dpto. | TrET |Préc1|cas‘ Provectos, Trabajos fin de carrera y p
Carga masive PFM
Centro | a0a |Unidad oz Estudios de Posgrado v Formacion Col
Plan |CERF\FED1 |Cerémica: Arte y Funcidn Ciclo | Ingiferente =)  Curso |Indiferente -
Matetia [s03262  |[Practicum Total créditos 7,00
Declaracion 1a de las asi as
Afio académico grupos 20124 3 Profesores
Gr.docencia  Ciclo Curso  Pof. P.mat ni Momibre M alumn. Créd.
m Fitererte [naifererte [ 100 15 (=1 [22.222.222-X DE TAL Y CUAL, FULANITO 2o0| [N =1
(=
Carga Profesores ]

i Inicio C@BE  Ssmern., - Bosena,., | 89 Optatii, T Grabadi... & Microso... | P8z ado... - @2 Mer... -

En el ejemplo de la pantalla, se ha seleccionado el curso 2012/13 para quese
realice la carga de los créditos correspondientes a las labores de tutoria
realizadas en el curso académico 2012/13, que se reflejaran en el encargo
docentedel curso2012/13.

19



Trabajos Fin de Master: tal y como se indica en el siguiente punto del manual, el
encargo docente imputado a la direccion de los Trabajos Fin de Masterseimputa
conun retardo de 2 anos académicos desde que se realizan las labores de direccion.
Peroparaque estoseaposible, previamente hay que realizarlosdossiguientes pasos:

1.

Tiene que estar grabada la informacion precisa para realizar los calculos
correspondientes al encargo docente derivado de la direccion de TrabajosFin
deMaster.

A las pantallas donde se graba esta informacion no tiene acceso ni el 6rgano
responsabledelmasternilas Direcciones de PlantillaDocentee Investigadora.
Por ello, si al realizar el 2° paso que se indica a continuacion, hubiese algun
dato erroneo, el responsable del Master debera verificar que la informacion
grabada es la correcta. Para ello debe ponerse en contacto con las secretarias
de los masteres, y en ultima instancia con el servicio que gestiona dicha
informacion, quees elServicio de Ordenacion Académica.

Se debe realizar la carga de los créditos imputados por direccion de
Trabajos Fin de Master. Para ello, el departamento o el centro
responsable del master, con el perfil de oferta docente de departamento
o con el perfil de oferta docente de centro, segun corresponda,debera
acceder a la siguiente pantalla, accediendo por oferta
docente/profesores/ declaracion expresa de la docencia
/materias tuteladas.

En dicha pantalla se debe introducir el departamento 77777, el centro que
corresponda, el codigo del plany la asignatura correspondiente al Trabajo Fin
de Mastery se pulsaalbotonde carga deprofesores.

Alseleccionarelano académico, hay que teneren cuenta el retardo de 2anos
enlaimputaciondelencargodocente derivadodeladireccionde losTrabajos
Fin de Master. Por ello, si seleccionamos el curso académico 2023/24, se
cargaran en el encargo docente del curso 2023/24 los créditos
correspondientes a la direccion de Trabajos Fin de Master realizados en el
Curso2021/22.
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@ sistema de gestion académica

Accion  Edicion Consulta Registro Campo Ventana  Ayuda
(44> pl EBIBE?

ghaturas tuteladas

Criterios seleceion

Afio académica (201142 E.D. planes extinguicos
Dipto TTTTT |Practi Fi ctos, Trabajos fin d
ot | | récticas, Proyectos, Trabajos fin de carrera y p Catga masihva PFM
Certra |

a0s |Llnidad de Estudios de Posgrado v Formacidn Col

Plan |CTAMB201  |Méster Universitario en Cortaminacion y Toxicolo| Ciclo [Indifererte  ~ | Curso [inciferente |+

Materia (501406 [Tesis de Méster en CTA Total créditos 21,00
Declaracidn d ia de las asi ituras tutelad:
Afio académico grupos 200810 gt
Gr.docencia  Ciclo Curzo Pof. Pmat. Dni Mombre M® alurmn. Créd

gl Incliferer Inditererte| 100 14 @ 22.222.222-X [DE TALY CUAL, FULANITO 1,00 1,00 @

33.333.333-Y |DE TAL Y CUAL, MENGANO 0,50 050

_|44.444.244-7 |DE TALY CUAL, CITRANO 050 050

 [22.222.222-X |DE TAL Y CUAL, FULANITO 1.00 100
" [33.333.333-Y [DE TAL Y CUAL, MENGANO 1.00 1,00}
44.444.444-7 |DE TALY CUAL, CITRANO 1,08 1,00/
22.222.222-X |DE TAL Y CUAL, FULANITO 100 100188

1~1133.333.333-Y |DE TAL Y CUAL, MENGANO 100 100

44.444.444-7 |DE TAL Y CUAL, CITRANO 100 100
Carga Frofesores 33.333.333-Y |DE TAL Y CUAL, MENGANO [+ ool I

@ E | @eandejade.. | fma 5 /22 mnterne... - | E TFMcredto.,, | TH/GAUR - Micr.,,  ES @ )0 v @LF 1436

10. ; COMOSEIMPUTAELENCARGODOCENTEPORLATUTORIZACION
DE LAS ASIGNATURAS CORRESPONDIENTE A LA ELABORACION
DE TESIS DE MASTER O TRABAJOS DE INVESTIGACION Y
PRACTICUM?

El encargo docente imputado por la direccion de Tesis de Master o
Trabajos de Investigacion se imputa con un retardo de dos anos
académicos desde que se realizan las labores de tutorizacion, de manera
que la imputacion se realice una vez que el trabajo ha sido defendido y
aprobado?.

Con la implantacion del Plan de Dedicacion Académica, para el encargo
docente del curso académico 2013/14 (por los TFM realizados en el curso
2011/12) y cursos siguientes, el maximo de créditos imputados por esta
actividad sera de 6 créditos por PDI dentro de cada curso académico,
siendo el cOmputo el siguiente:

e 0,5créditossielTFM es de 8 o menos créditos.
e 0,75créditossielTFMes de mdsde 8 y menos de 12 créditos.
e TcréditosielTFM es de 12 omadscréditos”.

2 Asi porejemplo, elencargodocente asociadoaladireccion deuntrabajofinde Masterquese
realizaraduranteelcurso21-22ysedefendieraenSeptiembrede2022,segrabariaen GAURa lo
largo del curso 22 -23 y apareceriareflejado en el encargo docente del profesor para el curso
23-24,
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En el caso de las asignaturas tipo Practicum, el encargo docente se computara de
acuerdo a la formula que se utiliza en la actualidad para los practicums de las
titulaciones de grado, yque se basa en la siguiente formula:

N° de créditos = 0,02 x Kx A
donde:
K=numero de créditos asignados al Practicum en el plan del master
A=Numerodealumnos asignados a cada profesor

El maximo de créditos a imputar por este concepto era de 12 créditos. Sin embargo,
con la implantacion del Plan de Dedicacion Académica el limite de créditos a
imputar por esta actividad para el curso 2012/13y posteriores sera de 6 créditos por
profesor/a dentro de cada curso académico.

11. ;QUE OCURRE CON LAS ASIGNATURAS DE LOS MASTERES
INTERUNIVERSITARIOS QUE SE IMPARTEN EN OTRAS
UNIVERSIDADES?

Enestas asignaturas esobligatorio crearlos grupos puestoque éstaeslaunica forma
de que los alumnos de la UPV-EHU puedan matricularse en dichas asignaturas.

La declaracion de la docencia de estas asignaturas solo debera grabarse cuando
algun profesor de la UPV-EHU imparta dichas asignaturas en otra universidad.

12. ;§QUE HAY QUE HACER PARA INCLUIR A UN PROFESOR QUE
INICIALMENTE NO APARECIA EN LA PROPUESTA DE MASTER
COMO POSIBLE DOCENTE?

Podemos encontrarnos ante dos situaciones:

Quesetratedeunprofesor de otro departamento de la
UPV/ EHU.

En este caso se necesitara la autorizacion del departamento de origendel

profesor que se quiere incorporar (utilizaremos la pantalla “Profesores”

dentro de la entrada “Autorizaciones” del menu “- "Masteres Oficiales”)y la

aprobacion de la nueva incorporacion por parte de la Comision

Académica del Master (CAM) (pantalla “Aumento de Potencial”, dentro

de la entrada “"Autorizaciones”del menu “MasteresOficiales”)
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Que se trate de un profesor ajeno a la UPV-EHU. En este caso, el
departamento debera proceder a su alta en la correspondiente base de
datos, si no constara ya con anterioridad. El segundo requisito (aumento
de potencial de profesor) es idéntico al caso anterior, por loquese utilizara
lamismapantalla.

Estos cambios se incorporan en el sistema integrado de GAUR siguiendo los
siguientes pasos.

12.1 Autorizacionde los departamentos

a) Si el profesor a incorporar es de otro departamento de la UPV, en
primerlugar seranecesario que el departamento del profesorinforme sobre
laautorizacion. Paraello, el departamento del profesor que se desea incluir
debera acceder al menu “Masteres Oficiales”, abriendo sucesivamente el
submenu“Autorizaciones’y lapantalla“Profesores”.
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En esta pantalla apareceran las autorizaciones ya efectuadas por el
departamento en cursos anteriores. A continuacion se marcara la
casilla del signo "mas” verde de la barra de herramientas para incluir un
nuevo registro.Seincluiranlossiguientesdatos:

» Tipo deproponente:Seleccionamos la opcidon correspondiente
(departamento oinstituto).

e (Codigo:Seleccionaremos el departamento de procedencia del
profesor a autorizar.

» Profesor:Seleccionaremosel/laprofesor/aalqueseautoriza.

» Masterdestino: Seleccionaremos el niUmero del master para el
queseautorizaalprofesoraimpartirladocencia.

» Materia destino: Seleccionaremos el numero de la asignatura
paralaqueseautorizaalprofesoraimpartirladocencia.

Para todos estos campos, pulsando F9 o activando el icono “Lista de
valores” aparecera unallista de valores, de entre los cuales se elegira el
quesedesee que quedeinformado.

» C(Créditos: La cantidad de créditos que se autoriza a impartir al
profesor

e Fecha autorizacion: Lafecha en que se realiza la autorizacion al
profesor

Cuando terminemos de introducir los datos activamos el icono
correspondiente a“Guardar”.

Una vez grabados estos datos, se considerara que el departamento del
profesor hadado el visto bueno para que dicho profesor puedaimpartir
los créditos marcados enla asignatura del master senalada. Serala CAM
la que finalmente informe de que autoriza a dicho profesor a impartir
docencia en el master a través de la pantalla que se describe en el
siguiente punto.

b) Si el profesor a incorporar es ajeno a la UPV-EHU, el
departamento debera darlo de alta a través de la pantalla
“Mantenimiento de Personal no UPV", en el caso de que no se hubiera
hecho con anterioridad. Esta pantallase encuentradentrodelmenu
“Mantenimientos Generales”del GAUR:
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En esta pantalla se iran introduciendo los campos obligatorios. Una vez guardados
los datos, debe accederse a la pestana “Profesorado ajeno”y completar el resto de
la informacion necesaria para ultimar el proceso. Para que pueda aparecer en la
lista de valores de profesores de la pantalla”Aumento dePotencial”, es necesario
queesté marcada la casilla “Activo”
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12.2  Autorizacion de la CAM (Aumento potencial
de profesorado)

Para incorporar al potencial de una asignatura un profesor que
inicialmente no aparece en la propuesta demaster (seapersonalde la UPV-
EHU o ajeno), es necesario informar sobre la fecha en la que la CAM ha
aprobado dicho cambio.

Esto se hara accediendo al menu “Masteres Oficiales”, abriendo sucesivamente
el submenu “Autorizaciones” y la pantalla “Aumento Potencial Profesorado”.
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Apareceraunapantallaenlaqueseinformaraobligatoriamentesobreel
centro,departamento, plan, asignatura, cicloy curso. A continuacion, se
situa en la primera linea de inclusion de profesores y se incluiran los
siguientesdatos:

e SemarcaralapestanaUPVsegunseaelcaso.

e DNI. Alincluir el dato sise trata de un profesor de la UPV saltara
su nombre y apellidos directamente. En caso de que esto no
ocurra y se trate de un profesor de otro departamento, se
verificaraenlapantallade“Profesores”si el profesor tiene el
visto buenodesudepartamento.

e FechaAutorizacion CAM (Comision AcadémicadelMaster).

e Curriculum del profesor a agregar al potencial. Rellenar. Este
apartadonoesobligatorio.

13. PERIODO DEGRABACION

Anualmente se remitira la informacion correspondiente a los responsables
de losmasteresuniversitarios oficiales.
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