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Procedemento para o sequimento e control da docencia

1.-INTRODUCION

O presente documento ten por obxecto establecer os procedementos que faciliten o
seguimento das obrigacions docentes do profesorado da Facultade de Ciencias Econdémicas
e Empresariais (FCEE) da Universidade de Vigo. Segundo a normativa vixente é o centro

0 que ten que organizar e controlar a actividade docente.

O que se pretende con estes mecanismos € garantir os dereitos dos distintos membros da

comunidade universitaria, co fin de:

v Identificar e analizar a actividade docente do profesorado
v Garantir unha docencia de calidade.

v Dispor dun instrumento de mellora da calidade docente.

As medidas de seguimento pretenden favorecer o correcto desenvolvemento da
planificaciéon das ensinanzas, asegurando a informacién total ante cambios imprevistos e
atendendo 4s reclamacions que poidan xurdir a tenor do desenvolvemento dos diferentes

programas formativos.

2.- AMBITO DE APLICACION.

Este procedemento é de aplicacion para as seguintes actividades do docente:

1. Desenvolvemento do programa docente da materia (Guias docentes)
2. Asistencia as clases de teoria e/ou practicas

3. Asistencia a titorias.

4. Realizacion de exames e probas de avaliacion.

5. Entrega de cualificacions e periodo de revision.

6. Entrega de actas definitivas

O Decreto 13/2019, do 22 de febreiro, polo que se aproban os novos Estatutos da
Universidade de Vigo, recolle as funcions dos centros e das Xuntas de centro nos artigos
37 e 38. Entre as relativas a este procedemento compre sinalar as seguintes:

- Organizar e xestionar a docencia dos titulos oficiais adscritos ao centro, e

coordinala, supervisala e controlala.

- Proporier a programacion docente anual dos titulos oficiais, de conformidade
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coas memorilas oficiais dos titulos e de acordo coa normativa da Universidade.

- Preparar e coordinar, de modo eficaz e adecuado, o horario das distintas
materias, cursos monograficos, cursos de especializacion, probas parciais e

finais, e a distribucion de aulas e servizos e de ensinanzas complementarias.

- Habilitar medidas de control para cumprir as obrigas docentes.

2.1. Desenvolvemento do Programa Docente da materia (Guias docentes)

Os centros elaboran o encargo docente de cada curso académico (PDA) a través da
aplicacion informatica institucionalizada (Xescampus) e aprobano en Xunta de centro (ou
comision delegada). O encargo docente ¢é ratificado polo Consello de Goberno da
Universidade de Vigo, para que os distintos Departamentos con docencia no centro a
concreten no Plan de ordenacion docente (POD), que é aprobado no Consello de cada

Departamento.

Antes do micio do periodo de matricula de cada curso académico, o equipo decanal
e as persoas coordinadoras das titulacions revisan e actualizan a planificacion docente de
cada titulacion, que debe aprobarse en Xunta de Facultade (ou comision delegada) e/ou
nas comisions académicas dos mestrados: guias docentes das materias, horarios das
materias, calendarios de exames, etc. O equipo decanal e os/as coordinadores/as das
titulaciéns son responsables da difusion da informacion anteriormente indicada a través

da web do centro e das titulacions, de acordo co Plan operativo de informacion publica.

Nas acci6ns docentes planificadas e aprobadas pola Xunta de Facultade (ou comision
delegada) non caben mais modificacions que as derivadas de causas de forza maior. O
equipo decanal é o encargado de valorar a conveniencia ou non dunha modificacion. No
caso de aceptarse, dita modificacion debe ser aprobada pola Xunta de Facultade (ou
comision delegada) e publicarase na web do centro e das titulaciéons, que son de acceso

publico.

Procedemento de aprobacién das guias docentes

O profesorado coordiador das distintas materias (tal e como se recolle no POD) elabora
as guias docentes a través da aplicacion informatica Docnet da Universidade de Vigo.
Estas deben ser aprobadas pola Xunta de Centro (ou comision delegada), de acordo co
calendario de elaboracion aprobado pola Universidade, antes do comezo do periodo de
matricula dos estudos aos que se refiran. Na web do centro e/ou nas web das titulacions
do centro disporase dunha ligazon que permita o acceso a totalidade de guias docentes

por curso e por titulacion.

Para estes efectos, unha vez aberta a aplicacion iformatica e seguindo o calendario, o
decanato ou as persoas coordinadoras das titulacions do centro enviaranlle un correo
electrénico a todo o profesorado responsable das materias, comunicandolle os prazos de

elaboracion das guias docentes, asi como as orlentacions a ter en conta na sua elaboracion.



Procedemento para o sequimento e control da docencia

Neste proceso, os/as coordinadores/as de materias, unha vez editadas as guias docentes,
remitenllas 4 persoa coordinadora da titulacion para a sta revision. Quen coordina a
titulacion elabora un informe coas incidencias detectadas por materia e curso, e enviallo
as persoas coordinadoras de materia, para que valoren a stia correccion ou expliquen, no
seu caso, a causa que xustifica o seu mantemento na guia docente. Abrese outra vez un
periodo de edicion co obxecto de que as mcidencias detectadas sexan corrixidas ou
xustificadas. Unha vez finalizado o segundo periodo de edicion, o/a coordinador/a revisa
as guias docentes por segunda vez para corrixir as incidencias que ainda se mantenen,
ben directamente sl non son erros substanciais, ben solicitando a colaboracion dos/as
responsables das materias. Unha vez finalizado o proceso de elaboracién, a persoa
coordinadora da titulacion remitelle as guias docentes ao decanato, xunto co informe
detallado das incidencias ainda non corrixidas nin xustificadas adecuadamente, para a
stia aprobacion, se procede, en Xunta de Facultade ou comision delegada.

2.2. Asistencia a clases de teoria e/ou practicas

Os horarios das clases tedricas e practicas seran aprobados pola Xunta de Facultade (ou
comision delegada) e, en cada aula, seminario, ou espazo docente, existird unha folla de
firmas (anexo I) que cada docente debe de rubricar, ou algin mecanismo informatico de
control de presenza que permita a identificacion do profesorado. De ser necesarios partes
de firmas, estes seran deixados polo persoal de administracion e servizos diarlamente en
cada espazo, antes do comezo das clases de mana e tarde.

Desde o Decanato faise un seguimento da docencia de maneira que, observadas tres faltas,
enviase un informe ao Departamento correspondente co fin de que poida xustificalas, asi
como estipular a sta recuperacion.

2.3. Asistencia a titorfas.

Unha vez miciado o curso o profesorado debe cubrir, a través da aplicacion informatica
correspondente, o horario e modalidade de titorias que realizarda durante o curso
académico, de acordo coa normativa de titorias establecida pola UVigo.

O horario de titorias publicase na paxina web da UVigo. A maiores, o profesorado pode
comunicar directamente o seu horario e modalidade de titorfas ao alumnado, na
presentacion da materia, e pode tamén publicar dita informaciéon nas paxinas web das
materias que imparte aloxadas na plataforma de teledocencia da universidade.

Siun/ha estudante acode a unha titoria, e o/a profesor/a estd ausente, podera comunicalo
mediante a normativa de mcidencias, reclamacions ou suxestions a través da paxina
web.

2.4. Realizacién de exames e probas de avaliacién.

Con base no calendario académico aprobado polo Consello de Goberno da Universidade,
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0 Decanato elabora o calendario de exames de todas as convocatorias para o seguinte curso
académico, o cal sera aprobado pola Comision Permanente do centro antes do periodo
de matricula. Este publicase na paxina web do centro e, nas datas oficiais de exame
publicitase cada dia nas pantallas informativas do centro, indicando materia, hora e aula.

Unha vez aprobado sé experimentard cambios por causas de forza maior. Nese caso darase
publicidade polos distintos medios cos que conta o centro: paxina web, plataforma de
teledocencia , redes sociais, pantallas, etc.

As probas oficiais de avaliacion realizaranse nas datas aprobadas, nas aulas designadas
polo Decanato. Os criterios e as normas para a sua realizacion seran acordados polo
profesorado e reflectidos nas guias docentes, de maneira que o alumno poida conecelos
antes de matricularse nas distintas materias. Estes dereitos estin recollidos no decreto
13/2019, no artigo 64 apartado f, € no Regulamento de estudantes da UVigo e a Resolucion
de 7 de maio de 2021 (DOGA do 26 de maio de 2021)

Para o control dos exames cada docente debe rexistrase co codigo QR (ou aplicacion
mformatica correspondente) nalgunha das aulas asignadas. S1 un alumno require un
xustificante de asistencia ao exame o profesor asinarallo (art. 10, apartado 4, do
Regulamento de estudantes). Poderase empregar o modelo recollido no anexo II.

2.5. Entrega de cualificaciéns e periodo de revision.

No artigo 64, apartado f, dos Estatutos da Universidade de Vigo, reconécese o dereito
do estudante a “ser avaliado obxectivamente no seu rendemento académico, segundo
criterios previamente establecidos e coriecidos con anterioridade ao periodo de matricula”.
No artigo 13 do Regulamento de estudantes establécese que:

1. Ademais da funcion avaliadora da formacion alcanzada polo estudantado, todas as
probas de avaliacion cumprirdn unha funcion docente e de critica e de mellora; por iso,
o estudantado terd pleno acceso ao estudo das stias probas corrixidas.

2. O estudantado terd dereito a revisar nunha ttoria mdividualizada as probas de
avaliacion antes de que as suas cualificacions sexan definitivas.

Os/as docentes responsables de cada materia seran responsables de comunicar os
resultados ou as cualificacions da avaliacion ao alumnado, a través da plataforma de
teledocencia da universidade, asi como a data para a revision das probas de avaliacion. So
de forma excepcional e por motivos xustificados, poderan ser publicadas en taboleiros
fisicos (artigo 11 do Regulamento de estudantes).

2.6. Entrega de actas definitivas

O Consello de Goberno xunto co calendario académico aproba as datas de finalizacion
dos periodos de rexistro na aplicacion informatica, as datas de cualificacions das actas e a
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stia entrega na secretaria do centro, incluidas as datas para a entrega dos Traballos de fin de
grao (TFG).

Os/as docentes responsables de cada materia cubrirdan a acta definitiva antes da data limite
de rexistro para cada un dos periodos de avaliacion do calendario escolar do curso
académico, a través da secretaria virtual. Dita acta, asinada polo profesorado da materia,
sera entregada a través dos medios establecidos pola Universidade. A entrega das actas por
parte do profesorado fora do prazo establecido pola Xunta de Goberno para cada curso

académico vixiarase por parte dos servizos da universidade.

En cada convocatoria de entrega de cualificacions, desde o Decanato do centro remitese
un correo electrénico ao profesorado lembrando as datas de finalizacion de entrega de
actas defimitivas. A Xefa de Administracion é quen xestiona o rexistro e seguimento de
entrega das actas definitivas. S1, finalizado o prazo, a Xefa de Administracion detecta algin
incumprimento do mesmo, debe ponelo inmediatamente en conecemento do Decanato.

Nos estatutos da Uvigo reconécese como funcion dos centros a custodia das actas e dos
expedientes dos alumnos.

9.7. Correccién de situaciéns anémalas na docencia ou avaliacion.

Ante calquera situacion anémala no seguimento e control da docencia, non contemplada
especificamente por este documento ou por calquera outro procedemento recollido no
Sistema de Garantia Interna de Calidade da Facultade, poderan utilizarse os formularios
de queixas e suxestions do SGIC. Recollida a incidencia poneranse en marcha o
mecanismo establecido no Procedemento de queixas, suxestions e parabéns MC02-P1.
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ANEXO I. Modelo de parte de docencia

PARTE DE DOCENCIA

DATA:

Horario Materia Docente N2 asistentes

Observacidns:
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ANEXO II. Modelo de xustificante asistencia a exame

| D4 B ) TSP RRRRRRRN profesor/a  da

Facultade de Ciencias Economicas e Empresariais da Universidade de Vigo,

FAI CONSTAR:

QUE  D/DNA ettt esteseae e s e reeeesenesees , con DNT oo
asistiu ao exame da materia:

QUE S€ CElEDTOU OU AIA weiieiiieiiiiieeieete ettt s s e e e sae e e e e s see e s saee s baees

E para que asi conste vos efectos oportunos e a pedimento do/a interesado/a asino ou
presente documento.

Vigo, @ vvvenveneenns de v, de 202....
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