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1. Obxecto e alcance

O presente documento ten por obxccto establecer os procedementos para o seguimento e control das obrigas docentes
do profesorado da Facultade de Dercito da Universidade de Vigo a fin de garantir que a planificacion e o
desenvolvemento da ensinanza son coherentes coa memoria de litulacién, que inclien os clementos axeitados de
informacién publica, asegurando a informacién total ante cambios xurdidos ¢ atendendo as reclamaciéns que poidan
xurdir a tenor do desenvolvemento dos diferentes programas formalivos, € que comprenden os mecanismos que

permilen completar o ciclo de mellora continua na calidade docente.

O scguimento ¢ o control da docencia por parte dos centros xera unha serie de rexistros e datos que ainda que estin
centralizados no SGIC, témansc en consideracién dentro do programa de valoracién da actividade docente do centro e
do profesorado. Os resultados acadados polos centros, 4 vista dos rexistros e dos dalos, inciden na toma de decisién

institucionais e tefien impactos diversos (incluido o econémico).
Lstes procedementos son de aplicacion nas seguintes obrigas docentes do profesorado:

e  Planilicacién docente e aprobacion das guias docentes

e Control de asistencia dos doccntes as clases

e  Horario de Utorias ¢ deleccion e xestion do incumprimento de (itorias
e Planificacion € modificacién das datas dos exames

e Scguimento da execucion das probas de avaliacién

e Conlrol da entrega da cualificacions ¢ datas de revision de exames

e Control de entrega das aclas delinitivas no prazo correspondente

e Correccién de situacions anémalas na docencia ou avaliacién

2. Planificacién docente e aprobacién das guias docentes

A actividade docente do prolesorado desenvolverase conforme ao Procedemento de Planificacién e desenvolvemento
da ensinanza -DO-0201P1- integrado no SGIC do centro, tras a stia aprobacién na reunién da Xunta de Facultade de
Il de setembro de 2013, no marco da fase de mellora do deseio do primciro bloque de procedementos do SGIC
realizada pola Arca de apoio 4 Docencia ¢ 4 Calidade da Universidade dec Vigo. Este procedemenlo revisado-mellorado
implantousc no curso 2013-2014 ¢ substitie a varios dos procedementos ata entén en vigor -os procedementos crave
PCO06 Planilicaciéon ¢ desenvolvemento do ensino ¢ PC07 Avaliacién das aprendizaxes.

Procedemento de planificacién docente

Os centros elaboran o cncargo docente (PDA) a través da aplicacion informatica institucionalizada (Xescampus) ¢
aprobano en xunta de centro. O encargo docente ¢ ratilicado polo Consello de Goberno da Universidade de Vigo e
convértese asi en defmitivo. A vicerreiloria con competencias en organizacion académica da acceso 4 PDA aprobada no
Consello de Goberno, a través da aplicacion inslitucionalizada (xescampus), para que os deparlamentos respectivos a
concrelen a (ravés do plan de ordenacion docente (POD), que se aproba en consello de departamento.

Antes do inicio do periodo de matricula de cada curso académico, o equipo decanal ¢ os coordinadores/as das
tilulaciéns revisan ¢ actualizan a planificacion docente de cada titulacién, que debe aprobarse en Xunta de Facultade
e/ou nas comisiéns académica dos master --guias docentes das materias, horarios das materias, calendarios de avaliacion,
tribunais extraordinarios...-. O equipo decanal e os coordinadores/as das litulaciéns son responsables da difusion da
informacién anleriormente indicada a través das webs do centro e das titulaciéns, sen prexuizo da sta publicacion nos



Unive r S i d a de\/i go Campus de Facultade R2-DO-0201 P1

Qurense de Dereito 17/12/2014

Procedemento para o seguimento € o control da docencia

taboleiros oliciais da Facultade, dc acordo co Plan operativo de informacion publica e rendemento de contas da
Facultade de Dereito -R1 DO-0301 P1-.

Nas accions docentes planificadas e aprobadas pola Xunta de Facultade non caben mais modilicaciéns que as derivadas
de causas de forza maior. O equipo decanal é o encargado de valorar, a proposta dos responsables, a convenicncia ou
non dunha modificacién. No caso de accptarse, dita modificacion debe ser aprobada pola Xunta de Facultade. Todos
os acordos de Xunta de Facultade (¢ das comisions delegadas) se publican nos taboleiros oficiais ¢ nas webs do centro e
das titulacions e son de acceso publico. Pola stia banda, as actas, unha vez aprobadas, se publican na zona de descargas
de acceso restrinxido das webs e podense consultar, xunto coa documentacién complementaria, na secretaria do

Decanato.
Procedemento de aprobacién das gufas docentes

O profesorado responsable das distintas materias (tal ¢ como se recolle no POD), elabora as guias docentes
correspondentes a través da aplicacion informadtica institucionalizada na Universidade de Vigo. As guias docentes debe
aprobalas a xunta de centro, sempre que o calendario de claboracion das guias docente aprobado pola Universidade o
permila, como minimo un mes antes do comezo do periodo de matricula dos estudos aos que se refiran. Na web do
centro e/ou nas webs das titulaciéns do centro disporase dun enlace que permita o acceso a totalidade de gufas docentes

por curso e por titulacion.

A estes cleclos, unha vez aberta a aplicacién informética e seguindo o calendario aprobado pola Xunta de Facullade, os
coordinadores/as das titulacions do centro envianlle un correo electrénico a todo o prolesorado responsable das
malcrias, comunicindolles o calendario de elaboracién das guias docentces, asi como as orientacions a ter en conta na
claboraciéon das guias docentes. Neste proceso de claboracién, os coordinadores/as de materias, unha vez editadas as
guias docentes, remitenllas ao coordinador/a da titulacion para a sta revisién. Tras a revision, o coordinador/a da
titulacién clabora un informe coas incidencias, erros, omisiéns, equivocos... detectados por materia e curso, indicando a
maleria € a incidencia detectada, ¢ enviallo aos coordinadores/as de materia, para que valoren a sua corrcecion ou
expliquen, no scu caso, a causa que xuslifica o scu mantemento na guia docente. Abrese oulra vez un periodo de
edicién co obxecto de que as incidencias detecladas sexan corrixidas ou xustificadas. Unha vez rematado o segundo
periodo de edicion, o coordinador/a da titulacién revisa as guias docenles por segunda vez para corrixir as incidencias,
€rros, omisions, equivocos... que ainda se manteiien, ben direclamente se non son erros substanciais, ben solicitando a
colaboracién dos/as responsables das materias. Unha vez linalizado o proceso de elaboracion, o coordinador/a da
titulacién remitelle as gufas docentes ao decanato, xunto co informe detallado das incidencias ainda non corrixidas nin
xustificadas adecuadamente a xuizo do coordinador/a, para a sta aprobacién, sc procede, en Xunla de Facultade, previa
revision e validacion pola Comisién de Calidade do centro. A partir do informe do coordinador/a, a dita comision
emilird a sta valoracién sobre as incidencias, crros, omisions, equivocos... detectados ¢ a conveniencia ou non de
aprobar as devandilas guias. En todo caso, serd a Xunta de Facultade a que decide se se aproban ou non as guias
docentes. A inobservancia inxustificada das recomendaciéns realizadas polo coordinador, cando sexan substanciais a
xuizo da comision de calidade e poidan causar prexuizos ao alumnado, seri tida en conta para a avaliacion da actividade
docente do profesorado do centro e, se asi se estima pertinente, serda motivo de cornunicacién oficial ao departamento
correspondente ¢, no seu caso, 4 vicerreilorfa de Organizaciéon Docente e Prolesorado.

3. Control de asistencia dos docentes s clases

A letra i) do artigo 43 do Decreto 7/2010, do 14 de xanciro, polo que se aproban os Estatutos da Universidade de Vigo
prevé, entre as [unciéns da Xunta de Centro, a preparacién e coordinacion, de modo eficaz ¢ adecuado, do horario das
distintas malerias... distribucién de aulas..., asi como a habilitacién de medidas de control do cumprimento das obrigas

docentes”.
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As clases maxistrais ou de aula impartidas en grupo grande, as clases praclicas impartidas en grupos medianos ¢, no seu
caso, as acciéns titoriais desenvolveranse, pois, nos horarios oliciais aprobados pola Xunta de Facultade e nas aulas
asignadas. A efectos de habilitar medidas de control da asistencia dos docentes s clases, estes asinaran o parte docente
dc asistencia a clases que o persoal de administracién e servizos de conserxeria deixara diariamente, antes do comezo

das clases de maia e (arde, nas aulas.

Calquera incidencia na docencia teérica ou practica previamente cofiecida polo docente (anulacion da clase, cambio de
hora con outro prolesor, cambio de dia....) comunicarase 4 secretaria do Decanato € ao alumnado afectado con
antelacién suficiente, indicando o dia da incidencia, o motivo e o dia dec recuperacion da clase, que se¢ acordard
previamente co alumnado a cfectos de causarlle as menores distorsions posibles na planificacién e desenvolvemento das

ensinanzas.

Dende o decanato da Facultade e coa axuda do persoal de administraciéon e servizos faise un control completo do
cumprimento das tarelas docentes. En caso de que se detecten incumprimentos, o vicedecano/a con responsabilidades
en malteria de prolesorado remite un correo electrénico ao docente responsable para que sexan comunicados eventuais
crrores na falta de lirma do parte docente ou os motivos de incumprimento asi como, no seu caso, o dia de
recuperacién da clase, que s¢ acordard previamente co alumnado a efectos de causarlle as menores dislorsiéns posibles

na planificacién e desenvolvemento da ensinanza.

Coas incidencias detectadas elabérase un informe detallado por cuadrimestre, indicando a data e hora, a materia, o
docente responsable, o motivo ¢, no seu caso, a data de recuperacion da docencia. O incumprimento inxustilicado das
tarelas docentes serd lido en conta para a avaliacién da actividade docente do profesorado do centro € o incumprimento
grave ou reiterado serd molivo de nolificacién oficial 6 departamento correspondente ¢, no seu caso, 4 vicerreitoria de

Organizacion Docente e Prolesorado.

(*) No anexo I achégase un modelo dos partes docentes ou de firmas que se habilitan nos espazos docenles e que se
enchen dende a secrelaria do Dccanato, en cada cuadrimesire, cos datos correspondentes ao curso académico,
titulacion, periodo, aula, curso, dia da semana, hora dc docencia e materia. Os datos do profesor/a, alumnado asistente

¢ a sinatura énchense polo docente no momento de impartir da docencia.

4. Horario de titorfas e deteccién e xestion do incumprimento de titorias

Procedemento a seguir para que o alumnado cofieza os horarios de titorfa

O procedemento comeza durante os meses de xuiio e xullo de cada curso académico. Unha vez aprobados os horarios
do curso seguinle pola Xunta de Facultade, sc lle envia ao profesorado un correo clectrénico solicitindolle que cubran a
ficha que figura nun enlace da aplicacién docs.google.com, que se xcstiona a través da secretaria do Decanato-, co seu
horario de titorias (primeiro periodo, segundo periodo ¢ outros periodos excluidos primeiro ¢ segundo periodo) para o
seguinte curso académico, . Comprobada a pertinencia dos horarios de litorias propostos, ordénase a stia publicacién na
paxina web da Facultade de Dereito no enlace profesorado e nos taboleiros oficiais de anuncios da Facultade na planta
baixa do edificto.

Pola stia banda, o prolesorado comunica directamente o scu horario de litorfas ao alumnado na presentacion da materia
¢, de xeilo habilual, publica a devandita informacién nos taboleiros de anuncios das areas ou a entrada dos propios
despachos do prolesorado.

Procedemento para a deteccién e xestién de incumprimentos de titorias

En aplicacion do artigo 43 do Decreto 7/2010, do 14 de xaneiro, polo que se aproban os Estatulos da Universidade de

Vigo —consonle o que “son lunciéns da Xunta de Centro: (...) 1) a habilitacién de medidas de control do cumprimento

das obrigas docentes™, e co obxecto de garantir unha alencién eficaz e de calidade ao alumnado que acuda a tilorias e
» g
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facilitar a labor do profesorado responsable das mesmas, procédese a aprobacién do seguinte procedemento para a

deteccidn e xestion de incumprimento de tilorias:
1. Garantia de cumprimento das titorias

a. Aprobado o horario de titorfas a proposta do/a profesor/a, este/a deberi garantir o cumprimento rigoroso do mesmo,
atopiandose nas horas indicadas a disposicién do alumnado no correspondente despacho.

b. O horario de titorias de todo o profesorado que imparta docencia na Facultade de Dereito publicarase na paxina web

do centro e nos correspondentes (aboleiros de anuncios.

¢. De producirse algunha circunstancia excepcional -de caricter académico ou persoal- que impida o cumprimento de
titorfas no horario predeterminado, o/a prolesor/a responsable remitira ao Decanato unha comunicacién informando
da circunslancia concorrente, da correspondente suspension da titoria, asi como da hora ¢ data de recuperacion da

mesma.

Nos cilados supostos, o/a profesor/a procurara deixar constancia da suspension da titoria na poria do despacho ou no

correspondente taboleiro de anuncios.
2. Tramitacion de incidencias

a. En caso de incumprimento de titorfa non informado ou non autorizado consonte o disposto no apartado precedente
e tendo acudido un/unha estudante 4 titorfa, esle/esta, xa sexa persoalmente ou a través dun representante (delegado/a
ou representante do alumnado na Xunta de Facultade), podera presentar perante o Decanato a correspondente queixa

-segundo impreso normalizado que se adxunta-.
b. O Decanato procedera 4 tramilacién da qucixa conlorme scgue:

1. Recibida queixa por incumprimento de titorias, o Decanato informara da mesma ao/4 prolesor/a responsable coa
finalidade de que este/esta presente un escrito de alegacions e/ou xustificacion do devandito incumprimento que, de
verificarse, debera ser obxecto de emenda mediante recuperacion da tiloria.

ii. Aos efectos do previsto no apartado anterior, o/a profesor/a responsable comunicara ao Decanato a data e a hora de
recuperacién da litorfa, das que serd persoalmente informado/a o/a alumno/a non atendido/a por mor do

incumprimento ou, no seu caso, o/a represeniante do/a mesmoy/a.

iii. A queixa, a causa xustilicativa alegada, asi como a data ¢ a hora da recuperacién da Gtoria recolléranse no
correspondente libro de incidencias, aos efectos de cofiecemento ¢ valoracion pola Comision de Calidade da Facultade

dc Derelto.
3. Publicidade

Para garantir a stia difusion ¢ elicacia, o presente procedemento, asi como o correspondente formulario de queixa serdn
obxecto de publicacion na paxina web do centro.

Ademais, o equipo decanal preséntalle o devandito procedemento ao alumnado nas xornadas de acollida - ou “Curso
cero”- que se imparten ao comezo de cada curso académico.

O Procedemento para a deleccion ¢ xestion de incumprimentos de titorfas foi aprobado pola Xunta de Facultade o dia
30 de abril de 2012 ¢ atépase, xunlo co correspondente formulario de queixa, a disposicién do estudantado na paxina

web da Facultade de Dereito no enlace normativa e lormularios.

(") No anexo II achégase o formulario do procedemento para a deleccién e xeslion de incumprimentos de (itorfas.
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5. Planificacién e modificacién das datas dos exames

A letra i) do artigo 43 do Decreto 7/2010, do 14 de xanciro, polo que se aproban os Estatutos da Universidade de Vigo
prevé, entre as funciéns da Xunta de Centro, a preparacién e coordinacién, de modo elicaz e adecuado, de “...probas
parciais ¢ finais, distribucion de aulas... asi como a habilitacién de medidas de control do cumprimento das obrigas

docentcs”.

Procedemento a seguir para que o alumnado cofieza as datas de exames ¢ probas de avaliacién con
anterioridade 4 matricula.

Durante os meses de maio e xufio de cada curso académico, unha vez aprobado o calendario escolar do curso
correspondente polo Consello de Goberno, remiteselle este aos representantes dos estudantes indicandolles as datas de
avaliacién a fin de que elaboren unha proposta de datas de exames e probas de avaliacién para o seguinte curso
lectivo. Recibida a proposta, o equipo decanal a revisa e fixa o horario, respectando, na medida do posible, a proposta
dos estudantes. Unha vez confeccionado, elévase —durante o mes de xufio ou xullo— 4 Xunta de Facultade ou, caso de
delegacion, 4 Comisién Permanente, para a stia aprobacion.

Aprobado o calendario de avaliacién do curso académico, este publicase coa correspondente dilixencia de aprobacién
e publicacion oficial nos taboleiros de anuncios situados na planta baixa do edificio e na pixina web da Facultade de
Dereito —na correspondente titulacion—. Nas titulaciéns de mdster, as datas de avaliacion son aprobadas polas
respectivas comisions académicas e publicadas oficialmente nas sias respectivas paxinas web e, no seu caso, no
taboleiro de anuncios. Desta maneira, o alumnado cofiece as datas de exame con anterioridade 4 realizacién da
matricula.

Procedemento para a modificacién de datas de exame

O Procedemento para a modificacién de datas de exame atdpase a disposicién do estudantado na paxina web da
Facultade de Dereito —na seccion Goberno/Normativa e formularios (http://dercito.uvigo.es/goberno/normativa-
formularios.html)—, e é o seguinte:

“O artigo 140 d) dos Estatutos da Universidade de Vigo dispén que o alumnado que exerza representacion do seu
sector da comunidade universitaria, terd “dereito a se poder examinar noutra data, para facilitar a stia asistencia 4s
sesions ordinarias ou extraordinarias dos 6rganos colexiados”.

Por outra banda, o artigo 12 do Regulamento de Estudantes da Universidade de Vigo establece que: “Os exames finais
deberdn ser realizados nas datas e na modalidade aprobada pola Xunta de Centro con anterioridade ao prazo de
matricula, non cabendo mais modificaciéns que as derivadas de causas de forza maior. No caso de que se cambien as
datas, garantirase o dereito a exame evitando as incompatibilidades”.

Isto €, o dereito dun/a alumno/4 poder examinarse en data distinta da oficial s6 existe en concorrencia dalgunha
destas diias circunstancias:

-Que exerza tarefas de representacion (por ex. claustral, membro de Consello de Departamento, membro de Xunta de
Facultade, etc.) e o exame coincida en data ¢ horario cunha sesién ordinaria ou extraordinaria do organo colexiado ao
que pertence.

-Que se atope nunha situacién de forza maior.

En ambos os dous casos, o alumno/a deberé presentar na secretaria do Decanato, canto antes, unha instancia dirixida
ao Sr./Sra. Decano/a conforme o modelo adxunto, indicando as circunstancias que lle impediron facer o exame e
achegando os xustificantes oportunos.
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Unha vez examinada a solicitude, o/o Decano/a resolvera se se dan as circunstancias para que proceda, ou nom,
cambiar a data do exame. En caso positivo, comunicaraselle 4 persoa solicitante e pordselle en contacto co/o
profesor/a de a materia, quen fixara unha data de exame alternativa”.

O formulario do Procedemento para a modificacion de datas de exame atépase lamén a disposicion do estudantado na
paxina web  da  Facultade de Dereilo -na  seccion  Goberno/Normativa € formularios

(http://dercito.uvigo.cs/goberno/normativa-formularios.html) -.
(") No ancexo III achégase o lormulario do Procedemento para a moditicacién de datas de exame.
Procedemento a seguir para que o alumnado coiieza as variaci6ns nas datas de exames e probas de avaliacién

No suposto de que se produza unha variacién nas datas de exames ou probas de avaliacién ¢ o cambio alecte a un/ha
estudante -ou estudantes- en concreto, unha vez resolta a solicitude, contorme ao Procedemento para a modilicaciéon
das datas de exames, esta comunicariselle ao alumno/a interesado/a, a través do enderezo electrénico, teléfono ou por
correo postal, segundo a eleccién do/a estudante na solicitude presentada.

Para os casos nos que o cambio de data se aplique de forma xeral a todo o alumnado matriculado na materia, tras a
resolucién conforme ds normas establecidas, a modilicacién comunicéaraselle ao alumnado implicado, por enderezo
clectrénico, ¢ aos delegados de curso. Ademais, a devandita modificacién da proba ou exame se publicard nos
taboleiros oliciais de anuncios da planta baixa do edificio e no taboleiro da aula na que se impartan as sesiéns maxistrais.

6. Seguimento da execucién das probas de avaliacién

As probas de avaliacion desenvolveranse nos horarios oficiais aprobados pola Xunta de Facultade ¢ nas aulas asignadas.
Os criterios de cualilicacion e as normas para a realizacién dos exames deberan darse a cofiecer antes do seu inicio.
Dende o Decanato da Facullade, ¢ coa axuda do persoal de administracién e servizos, laise un seguimento completo da
cxecucion das probas de avaliacion. Durante a realizacion das probas sera obrigatoria a presenza do profesor/a
responsable da maleria, agds causas xustificadas. A efectos de controlar a presenza dos docentes responsables nas
probas dc avaliacién, o docente asinard o parte de exame habilitado nas aulas. En caso de que se detecten eventuais
ausencias do docente responsable nunha proba programada de avaliacién, dende o Decanato da Facultade, e coa axuda
do persoal de administracién e servizos, téntaselle localizar 4 maior brevidade posible -ou, de non ser posible, a
prolesorado da mesma drea de coilecemento- demandando a stia presenza inmediata no centro ou, no caso de que non
sexa posible, unha pronta solucion previamente pactada co cstudantado implicado a efectos de causarlle as menores
distorsions posibles na planificacién e desenvolvemento das ensinanzas.

Coas incidencias detectadas elabérase un informe detallado por cuadrimestre. A ausencia inxustificada nunha proba
programada dc avaliacion serd lida en conta para a avaliacién da actividade docente do prolesorado do centro e, de ser
grave ou reiterada, sera molivo de nolificaciéon oficial 6 deparlamento correspondente €, no seu caso, a vicerreitoria de

Organizacién Docente e Prolesorado.

(") No anexo IV achégase un modelo de parte de realizacién de exames e probas de avaliacion. Os devanditos partcs
énchense dende a sceretaria do Decanalo, en cada periodo, cos datos correspondentes ao curso académico, titulacién,
periodo, aula, data, materia e hora dc realizacién. Os datos do prolesor/a, alumnado asislentc e a sinalura énchense

polo docente no momento de realizar o exame ou proba de avaliacién.



Unive I‘Sid a de\/l go Campus de Facultade R2-DO-0201 P1

Ourense de Dereito 17/12/2014

Procedemento para o seguimento ¢ o control da docencia

7. Control da entrega da cualificaciéns e datas de revisién de exames
Procedemento a seguir para o control da entrega de cualificaciéns e datas de revisién de exames

Os docentes responsables de cada materia serdn responsables de comunicar os resultados ou cualificacions da avaliacion
das aprendizaxes aos alumnos, no seu caso, polo sistema acordado no programa docente da sGia materia, e estableceran
a data para a revisién das probas de avaliacién. As cualilicacions poderin exporierse mediante listaxes nos taboleiros de
anuncios das dreas ¢/ou a través da plataforma informatica facilitada a tal efecto pola Universidade de Vigo.

Asi mesmo, os docentes comunicaran mediante correo electrénico 4 secretaria do Decanalo a data da publicacién das
cualificacions e as datas de revisién de exames. A tales electos, dende a secretarfa do Decanato e coa axuda do persoal
de administracién e servizos, se envia un correo clectrénico aos docentes lembrandolles a necesidade de facilitar a dita
informacién e a conveniencia de que a revision dos exames non tefia lugar antes de 48 horas dende a publicacion das
cualificaciéns. Coa informacion recibida elaborase un rexistro de entrega de cualificacions provisionais ¢ perfodo de
revisioén detallado por cuadrimestre, que serd lido cn conla para a avaliacion da actividade docente do profesorado do

centro.

Para a revisién dos exames, os docentes dispordn dunba acta de asistencia 4 revision, que sera debidamente asinada

polos alumnos que asistan 4 revision dos exames, previa identificacion dos mesmos.

(*) No anexo V achégase o modelo de rexistro de entrega de cualificacions provisionais e periodo de revision, que se
enche dende a secretaria do Decanato, en cada periodo, cos datos correspondentes ao curso académico, titulacion e
curso, periodo, nome da materia, profesor/a, data de exame, dala de publicacién das cualificacions e data de revision

dos examcs.

No anexo VI achégase o modelo dc acla de asistencia a revisién de exames, que enche a/o docente, cos dalos
correspondenles ao profesor/a, materia, curso, tilulacién, data de revisién ¢ co nome, apelidos, DNI ¢ a sinatura das/os

estudanles que acoden 4 revision.

8. Control de entrega das actas definitivas no prazo correspondente

Procedemento a seguir para o control da entrega das actas definitivas no prazo correspondente

As datas de remale dos periodos de rexistro na aplicacién informatica das cualificacions nas aclas ¢ da sGa entrega na
secretarfa do centro, incluidas as datas para a entrega das actas dos Traballos de fin de grao, aprobanse para cada curso
académico polo Consello de Goberno no calendario académico do curso correspondente. Os docentes responsables de
cada materia cumprimentardn a acta definitiva de cualilicaciéns antes da data limite de rexistro das cualificaciéns para
cada un dos periodos de avaliacion do calendario escolar do curso académico correspondente a través da Sccretaria
virtual. Dita acta asinada polos profesores da maleria, sera entregada na secrelaria do centro. Os docentes responsables
debcrdn asinar no rexisiro de entrega de actas delmitivas. A entrega das actas por parte do profesorado féra do prazo
establecido pola Xunta de Goberno para cada curso académico vixiase por parte dos servizos da universidade.

Fn cada convocatoria de entrega de cualificacions, dende o Decanalo do centro ¢ coa axuda do persoal de
administracién e servizos, se remite un correo electrénico aos prolesores lembrandolles as datas de remate de entrega
de actas dcfinitivas. A Xefa de Administracién é quen xesliona o rexisiro ¢ seguimento da entrega de actas definitivas
mediante o control das datas de entregas das actas a través dunha folla de [irmas na que debe constar o nome do
prolesor que entrega a acta ¢ a data de entrega da mesma. Dous dia antes do remate do prazo aprobado en cada curso
académico polo Consello de Goberno como data de remate de entrega de actas, dende o Decanato se remite un corrco
clectronico aos profesores que ainda non entregaron as actas lembrandolles as dalas de remate dos perfodos de rexistro
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na aplicacién informitica das cualilicaciéns nas actas ¢ da sia entrega. S¢, rematado o prazo dc entrega de actas, a Xcfa
de Administracién detecta algin incumprimento do mesmo, debe poiiclo inmediatamente en coilecemento do Sr.

Decano.

Coas incidencias delectadas elabérase un informe detallado por cuadrimestre. O incumprimento inxustilicado da data
de entrega das actas definitivas ser4 tido en conta para a avaliacién da actividade docente do profesorado do centro e,
nos casos de incumprimentos graves ou reiterados, Serd motivo de notilicacién oficial 6 departamento correspondente

€, N0 seu caso, 4 vicerreiloria de Organizacion Docente e Profesorado.

(") No ancxo VII achégase o modelo dc rexistro de entrega de actas definitivas que se enche, en cada convocaloria de
entrega de cualificacions, dende a secretaria do centro, cos datos correspondentes ao curso académico, edicién,
titulacién, curso, materia, ¢6digo e profesor responsable. A data de entrega ¢ a sinatura énchese no momenlo da entrega

da acta.

9. Correccién de situaciéons anémalas na docencia ou avaliacién

Anle calquera situacién anomala no seguimento e control da docencia ou avaliacion non contemplada especificamente
por este documento ou por calquera outro procedemento recollido no Sistema de Garantia Interna da Calidade da
Facultade de Dereito, o procedemento que deberd seguirse é o que se expén a continuacién, sen que deba excluirse
calquera outro método sempre que garanta a xusliza a imparcialidade de lodas as partes implicadas.

Detectada por algin membro da comunidade universitaria unha situacién anémala ou incorrecta, o interesado deberd
identificar ao axente responsable e tratar de subministrar a maior informacion dispoitible. Poder4 utilizar os formularios
dc queixas ¢ suxeslions do SGIC. A incidencia pode igualmente ser delectada de oficio polo equipo de goberno da
Facultade.

Recollida a incidencia porase en marcha o mecanismo recollido polo Procedemento de Xestion de queixas, suxestions
e felicitacions (MC02-P1, do segundo bloque de procedementos do SGIC revisados-mellorados pola Arca de apoio 4
Docencia ¢ Calidade).

As incidencias detectadas nos procedementos de seguimento e control da docencia serdn obxecto de reflexion e debate
na Comision de Calidade do centro, convidando a asislir, con voz ¢ sen volo, a estes electos, ao vicedecano/a con
competencias en materia de profesorado, e, no seu caso, ao coordinador/a da titulacién ¢ aos delegados/as de
alumnos/as dos cursos implicados. Avaliada a situacion denunciada, se a comisién o eslima perlinente, elevarasc un
escrito aos directores/as dos departamentos e, no seu caso, 4 vicerreilorfa de Organizacion Académica, instando a
adopcion das medidas necesarias para garantir o axcitado cumprimento das obrigas docentes, a cobertura das
necesidades do servizo e os dereilos do alumnado, e causando as menores distorsions posibles ao cstudantado na
planificacién ¢ o desenvolvemento da docencia afectada. As incidencias delectadas scran tidas igualmente en conta, no
$eu caso, para a avaliacién da actividade docente do prolesorado do centro.
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10. Anexos

Anexo I Modelo de parte docente

Aunexo II Formulario do procedemento para a deteccién e xestion de incumprimentos de titorias
Anexo III Formulario do procedemento para a modificacién de datas de exame

Anexo IV Modelo de parte de exames ou probas de avaliacion

Anexo V Modelo de rexistro de entrega de cualificaciéns provisionais e periodo de revision
Anexo VI Modelo de acta de asistencia 4 revision de exames

Anexo VII Modelo de rexistro de entrega de actas definitivas
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ANEXO I
MODELO DE PARTE DOCENTE
FACULTADE DE DEREITO
AULA
CURSO ACADEMICO PERIODO
CURSO
DiA DA SEMANA
HORA MATERIA PROFESOR/A ALUMNADO SINATURA
ASISTENTE
MARNA/
TARDE

INCIDENCIAS:

11
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ANEXO I
PROCEDEMENTO PARA A DETECCION E XESTION DE | CODIF:
QUEIXAS RELATIVAS AO INCUMPRIMENTO DE R e
TITORIAS Anexo II

Centro: Facultade de Dereito

Data:

Ao DECANATO da Facultade de Dereito

Datos
da persoa que presenta a queixa:

Nome:
Apelidos:
DNI:

Materia (con indicacion de titulacién e curso):

Profesor/a:

Horario obxecto de incumprimento:

Outros datos dos que se desexe deixar
constancia:

Resposta:

[] Non desexo resposta [ Por e-mail:

Sinatura:
Remitir & Secretaria do Decanato da Facultade de Dereito por algin dos seguintes medios:

a) Correo electrdnico: sdefdo@uvigo.es

b) Persoalmente mediante entrega
c) Correo postal:
Decanato — Facultade de Dereito, Edificio Xuridico-Empresarial, Campus Universitario, 32004 Qurense

12
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ANEXO III )
FORMULARIO DO PROCEDEMENTO PARA A MODIFICACION DE
DATAS DE EXAME
D 740 )\ TSRO
con  DNLssssemmssessmasramitaiis. e domicilio, a efectos de notificacidns,
EXPON

Que non pode/puido presentarse a0 exame da MALETIA  .......c..ceeiveivivrireiniiniiniinaeinnns
de.coooovininin. curso, dodia.........ccceevnvinnnn..

SOLICITA
Que se lle cambie a data do exame e se lle comunique a resposta por

-0 Por e-mail;
-0 Por teléfono:

-0 Por correo:

Qurense, ............. de..ooviviiniiinnn de 201

Asdo.:

SR/A. DECANO/A DA FACULTADE DE DEREITO

13



UniversidagaVigo oo e

Ourense de Dereito

R2-DO0201 P1
17/12/2014

Procedemento para o seguimento e o control da docencia

MODELO DE PARTE DE EXAMES OU PROBAS DE AVALIACION

ANEXO IV

FACULTADE DE DEREITO
PARTES DE EXAMES
CONVOCATORIA
TITULACION — CURSO ACADEMICO
AULA DATA

MATERIA

HORA

NOME E APELIDOS DO/A
PROFESOR/A

ALUMNADO
ASISTENTE

SINATURA

OBSERVACIONS:

14
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ANEXO V

MODELO DE REXISTRO DE ENTREGA DE CUALIFICACIONS PROVISIONAIS E PERIODO

DE REVISION

UniversidajaVigo

PROCEDEMENTO PARA O SEGUIMENTO

FACULTADE DE DEREITO

CODIF:
R2-D0-0201 P1

E O CONTROL DA DOCENCIA
ANEXO V
| CURSO ACADEMICO | CURSO E TITULACION |
| CONVOCATORIA:
NOME MATERIA PROFESOR/A DATA EXAME DATA PUBLICACION DATA REVISION EXAMES

CUALIFICACIONS

15
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MODELO DE ACTA DE ASISTENCIA A REVISION DE EXAMES

ANEXO VI

Ul’llVGI’Sldade\/lgO Procedemento para o Facultade de | CODIF:
seguimento e o control Dereito R2-D0O-0201
da docencia P1-Anexo VI
DOCUMENTO DE ASISTENCIA A REVISION DE EXAMES
PROFESOR/A
MATERIA
CURSO
TITULACION
DATA REVISION
ALUMNAS/OS QUE ACODEN A REVISION
NOME APELIDOS DNI SINATURA

INCIDENCIAS

Sinatura do Profesor/a

16
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ANEXO VII
MODELO DE REXISTRO DE ENTREGA DE ACTAS DEFINITIVAS

UniversidagqVigo

CURSO:
(edicion)
FACULTADE DE DEREITO
TITULACION - OURENSE

Curso

MATERIA DATA ENTREGA
cODIGO SINATURA
PROFESOR

17



