
 

 
 
 
En la plataforma EVA la Tarea es una actividad de evaluación que proporciona un 

espacio para que los estudiantes puedan enviar sus trabajos y los docentes puedan 

evaluarlos al proporcionar una calificación y/o retroalimentación en línea. 

Una Tarea también puede ser utilizada para cargar la retroalimentación y la 

calificación de trabajos realizados en el aula. 

 
Las funcionalidades más relevantes de la Tarea en las que vamos a centrarnos en 
este tutorial son las siguientes:  
 

●​ Configuración de la Tarea para recibir los trabajos de los estudiantes en 

tiempo. 

●​ Permitir el trabajo en grupos o de forma individual. 

●​ Definir las instancias de retroalimentación y la calificación de los trabajos. Se 

puede optar entre una única entrega o considerar la entrega  como parte de 

un proceso donde el estudiante realizará mejoras y volverá a realizar 

entregas.  

●​ Definir el tipo de calificación a utilizar y la retroalimentación a brindar. 

 

Para añadir una actividad, con la edición activada al nivel de la plataforma se debe ir 

a la sección del curso donde se quiere agregar y pulsar en el botón “+”. Allí se 

desplegará un pequeño menú y se deberá pulsar sobre  “Actividad o recurso”. 

 

 



 

Se despliega una ventana con todas las actividades y recursos disponibles, donde 

debe pulsar en “Tarea” para ser direccionado al formulario de configuración de la 

actividad.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

En el formulario, definir un nombre que brinde información al estudiante, una 

descripción general, y en instrucciones de la actividad la consigna del trabajo e 

indicaciones de cómo se debe realizar la entrega. También se pueden agregar uno o 

más archivos adjuntos con materiales necesarios para la realización de la Tarea.  

 

 



 

 

En la sección “Disponibilidad” puede establecer la fecha a partir de la cual se 

permiten realizar entregas (habilita la recepción de trabajos); establecer la fecha de 

entrega donde el estudiante se espera haya realizado y entregado su trabajo (pero 

no deshabilita la opción de seguir entregando); y por último establecer la fecha límite 

de entrega, es decir la fecha tope a partir de la que ya no es posible realizar más 

entregas. A su vez, el docente puede habilitar la opción de “Recordarme calificar”, 

donde será notificado luego de la fecha límite para poder realizar la evaluación. 

 

 

 

En la sección “Tipos de entrega” se establece el formato de entrega: puede 

elegirse entre que los estudiantes entreguen uno o más archivos o que escriban un 

texto en línea.  

 



 

 

 

Si se habilita la entrega de un archivo, se debe seleccionar la cantidad de archivos, 

el tamaño máximo y el tipo de archivo aceptado. 

 

Si se habilita la entrega de texto en línea se puede establecer un límite de palabras.  

 

 

 

 

A continuación, debemos configurar con atención los Tipos de retroalimentación 

que vamos a utilizar: 

1.​ “Comentarios de retroalimentación”: permite habilitar un cuadro de texto 

en el cual se pueden realizar comentarios para cada entrega.  

2.​ “Anotar pdf”:  Si se habilita la entrega a través de un archivo pdf. el docente 

puede realizar anotaciones y/o comentarios sobre el archivo los cuales 

quedarán disponibles para que el estudiante pueda visualizarlos. 

3.​ Archivos de retroalimentación: Cuando esta opción se encuentra habilitada 

es posible  subir un archivo con comentarios de retroalimentación en formato 

de archivo de texto o archivos de audio. 

 



 

4.​ Hojas de calificación externa permite cargar y descargar una hoja de 

cálculo con las calificaciones con los puntajes de las tareas realizadas por los 

estudiantes. 

Si la entrega consta de un texto en línea, el mismo es copiado en el campo de 

comentarios de retroalimentación durante la calificación, haciendo más sencillo al 

docente realizar comentarios en línea o editar el texto original.  

En la opción Configuración de entrega si se encuentra habilitada la opción 

“Requiere que los alumnos pulsen el botón de envío”(1) los estudiantes deberán 

pulsar un botón de entrega para registrar la entrega en EVA. Se genera un botón 

donde el estudiante confirma el envío de su trabajo. Si no lo hace queda en estado 

de “borrador”. 

En la opción “Es necesario que los estudiantes acepten las condiciones de 
entrega” (2) el docente puede definir una "Declaración de envío", con el fin de 

obligar al/a la estudiante a que confirme una declaración de autoría, es decir, un 

lugar en donde el/la estudiante debe declarar que el trabajo es propio. 

Luego en “Intentos permitidos” el docente puede habilitar entregas extra para los 

estudiantes con correcciones tanto de forma manual, como automáticamente (en 

estos dos casos se puede determinar el número de intentos permitidos) o 

automática hasta aprobar. 

 



 

Importante: Para que el alumno pueda realizar más de un intento es necesario que 

el docente al realizar la configuración habilite al menos 2 intentos que permitan al 

estudiante realizar más de un envío. 

 

 

 



 

En la Configuración de entrega por grupos se establece si la Tarea va a ser 

realizada de forma individual o grupal.  Cuando el docente habilita la opción de 

“Entrega por grupos” permite que los estudiantes se dividan en grupos en función 

de la configuración por defecto a nivel del curso o de un agrupamiento 

personalizado. La entrega, los comentarios recibidos y la calificación serán 

compartidos entre los integrantes de cada grupo.  

Todos los miembros del grupo verán los demás cambios de la entrega, así como 

también las calificaciones y comentarios  que realiza el docente. Al calificar, el 

profesor puede optar por dar una calificación y retroalimentación común a todos los 

estudiantes del grupo o dar calificaciones individuales y la retroalimentación a cada 

miembro. 

 

Importante: Si optamos por la configuración de “Entrega por grupo”, (1) tal como 

indica la imagen se debe tener presente que es una acción irreversible. 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
En la opción Avisos figura el ítem “Enviar Aviso de Entregas” cuando se 

encuentra habilitada permite que los docentes reciban notificaciones vía mail cada 

vez que un estudiante realiza una entrega, ya sea dentro de las fechas establecidas 

por el docente o fuera de plazo. 

Valor por defecto para “Notificar a los estudiantes”, es una opción que se 

encuentra habilitada por defecto y permite notificar al estudiante que ha sido 

calificado. Igualmente el docente al momento de calificar puede quitar la opción de 

notificación de forma individual a un usuario. 

 

 

 

 



 

La sección Calificación permite establecer el modo de calificación que se utilizará 

para evaluar una Tarea. Se cuenta con las opciones: “Ninguna”, “Escala” y 
“Puntuación”. 
Si se opta por “Escala”, (1) es posible elegir los valores desde una lista 

desplegable (2) o generar una escala propia que quede guardada en el curso. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Si se opta por puntuación (3), se debe elegir la puntuación máxima a asignar (4). 

 

 

 



 

Importante: Si se opta por por la opción "ninguna” no se contará con un método 

para calificar sino solo se dispondrá de la retroalimentación habilitada.  

 

Además se cuenta en “Método de calificación” (5) con las opciones: 
“Calificación simple directa”, “Guía de evaluación” o “Rúbrica”. Si se opta por 

guía y rúbrica al “guardar cambios y mostrar”, en la pestaña calificación avanzada 

se deben generar estos instrumentos. 

 

 

 

 

 

 

Otros ítems a configurar en esta opción son: 

●​ En “Categorías de calificaciones” (6) se ofrece un parámetro que controla 

la categoría en que las calificaciones de la actividad están ubicadas en el 

libro de calificaciones. 

 

●​ “Calificación para aprobar” (7): el docente establece si la Tarea tiene una 

calificación que los estudiantes deben igualar o superar para aprobar. Esto es 

útil para luego establecer la finalización de actividad o permitir intentos hasta 

aprobar. 

 

●​ “Envíos anónimos” (8): Ocultan la identidad de los estudiantes de los 

marcadores. La configuración de envío anónimo se bloqueará una vez que se 

haya realizado un envío o calificación en relación con esta tarea. 

 

●​ “Ocular identidad de los evaluadores” (9): si se encuentra habilitada 

permite ocultar la identidad de los docentes a los estudiantes. Habilitar esta 

acción no afecta la caja de comentarios en la página de calificación. 

 

●​ Utilizar “Workflow de calificaciones” (10): permite al docente establecer 

diferentes estados del proceso de calificación antes de dar por finalizada su 

revisión.  

 



 

Los estados disponibles son los siguientes: 

➔​ No calificada 

➔​ En proceso de calificación 

➔​ Calificación terminada 

➔​ En revisión 

➔​ Lista para publicar 

➔​ Publicada 

 

Importante: El estudiante puede visualizar la calificación y retroalimentación sólo 

cuando figura en estado “Publicada”. 

Esta función facilita que las calificaciones se publiquen al mismo tiempo. 

Cuando se encuentra activado el “Workflow de calificaciones”, se cuenta con la 

posibilidad de “Usar asignación de evaluadores”. Esta funcionalidad permite que 

la actividad de calificar sea distribuida a diferentes docentes (11). 

    

​  

Una vez que se ha finalizado de configurar la Tarea se debe ir a “Ajustes comunes 
del módulo” y dejarla visible. Para esto en la opción “Disponibilidad” se debe 

optar por: “Mostrar en la página del curso” (1). 

 



 

Modo de grupo (2): La configuración por grupos en esta opción solo modifica la 

gestión del docente al visualizar y calificar las entregas, pudiendo optar por: no hay  
grupos, grupos separados o grupos visibles. 

 
La opción Restricciones de acceso permite añadir una restricción (1) que funciona 

como una condición para que el estudiante acceda a la Tarea como “Fecha”, 

“Calificación”, “Perfil de usuario”, “Rol”, “Conjunto de restricciones”, entre otras. 

 

 

 



 

Además se pueden agregar más restricciones cliqueando nuevamente en el botón 
Añadir restricción, y es posible especificar que todas las condiciones o cualquiera 
de las condiciones sean necesarias antes de que la actividad esté disponible. Por lo 
tanto, es posible utilizar condiciones 'o' así como 'y' tal como se señala en los 
siguientes ejemplos. 

 

 

En la opción “Finalización de Actividad”, el docente puede configurar criterios de 

finalización dentro de una actividad específica. Si el docente desea puede 

establecer múltiples condiciones.  

Al activar la “Finalización de Actividad” el docente luego puede acceder a un 

“informe de finalización” a nivel del curso que permite rastrear el grado de 

finalización para cada estudiante y actividad (tener en cuenta que además la 

Finalización se puede configurar para los recursos de la plataforma). 

 
 
 
 

 



 

 
 
 
 

Por consultas dirigirse a la casilla: moodle@fing.edu.uy 
 

 
Material elaborado por la Unidad de Enseñanza de la Facultad de Ingeniería de La 
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Tutorial “Tarea: Configuración” by Macarena Guerra and Clara Raimondi is licensed under a 
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