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PROCEDEMENTO PARA O SEGUIMENTO E CONTROL DA DOCENCIA NO CENTRO.
R4-D0O0201 P1 CURS0:2018-2019 Aprobado en Xunta de centro 09/07/2018.

Este documento realizase para dar cumprimento parcial ao rexistro de calidade do
procedemento para o seguimento e control da docencia da Uvigo.

Obxecto e alcance

O presente documento ten por obxecto establecer os procedementos que se levan a cabo na
escola para o seguimento das obrigas docentes do profesorado da Escola de Enfermaria de
Pontevedra, centro adscrito @ Universidade de Vigo a fin de identificar e analizar a actividade
docente do profesorado, garantir unha docencia de calidade e dispor dun instrumento de
mellora da calidade docente. Establécense medidas de seguimento para favorecer o correcto
desenvolvemento da planificacidn das ensinanzas, asegurando a informacion total ante cambios
xurdidos e atendendo as reclamaciéns que poidan xurdir a tenor do desenvolvemento da
titulacion.

Estes procedementos son de aplicacidn nas seguintes obrigas docentes do profesorado:

1. Planificacion docente e xestidn das Guias Docentes.

2. Seguimento da asistencia as clases.

3. Horarios de titorias.

4. Seguimento, modificacion e control das datas de execucidn de probas de avaliacion.
5. Control da entrega de cualificacidns e datas de revision de probas de avaliacidn.

6. Control de entrega das actas.

7. Correcciéns de situacions anomalas na docencia.
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1. Planificacion docente e xestion das guias docentes (prazos, aprobacion, revision
e publicacién):

e O centro elabora o encargo docente (PDA) a través da aplicacion informatica da
universidade (Xescampus) que debera ser aprobado en Xunta de centro.

e O encargo docente enviase 4 direccién de area de grao para que a vicerreitoria con
competencias en organizacién académica de acceso a PDA a través da aplicacién
Xescampus, para que o centro o concrete a través do Plan de Ordenacién Docente
(POD), que serd aprobado na Xunta de centro.

e Antes do inicio do periodo de matricula de cada curso académico, a coordinaciéon do
titulo revisa e actualiza a planificacidon docente da titulacién, que debera aprobarse en
Comisidn de Calidade e Xunta de centro: Datas de actividade académica docente no
centro, Guias Docentes das materias, horarios das materias, horarios de titorias e
calendario de avaliacién.

e Nas acciéns docentes planificadas e aprobadas pola Xunta de Facultade non caben mais
modificaciéns que as derivadas de causas de forza maior.

e Ainformacion relativa a planificacion docente es difundida a través da web do centro,
da web da titulacién e nos taboleiros oficiais da escola.

Aprobacién das Guias Docentes: os/as coordinadores/as das materias, en coordinacion
co/coa coordinador/a da titulacion, elaboran ou revisan as Guias Docentes correspondentes
a través da aplicacidn informatica institucionalizada da Universidade de Vigo.

e AsGuias Docentes poderdn ser aprobadas en Comision de Calidade e deberan aprobarse
en Xunta de centro.

e Na web do centro e na webs da titulaciéon do centro disporase dun enlace que permita
0 acceso a totalidade de Guias Docentes por curso e titulacion.

e A estes efectos, unha vez aberta a aplicacién informatica a direccion comunicard os
prazos para a elaboracidn das Guias Docentes, contactara coas diferentes coordinacions
e enviaralle un correo electrénico a todo o profesorado coordinador das materias,
comunicandolle os prazos (a modo de calendario) para a elaboracién das Guias
Docentes.

e Neste proceso de elaboracidn, os coordinadores/as das materias, unha vez editadas as
Guias Docentes, remitiranas ao coordinador/a da titulacién para a sta revisién, segundo
as instrucions da aplicacién informatica (DocNet).

e O coordinador/a da titulacion realizara unha revisidn das incidencias, erros, omisions,
equivocos... detectados por materia e curso, e contactard coas coordinaciéns das
materia, para que valoren a sla correccidon ou expliquen, no seu caso, a causa que
xustifica o seu mantemento na Guia Docente. Unha vez corrixidas ou explicadas as
modificaciéns a coordinacidn da titulacidn revisara as Guias Docentes por segunda vez
para corrixir as incidencias, erros, omisidns, equivocos... que ainda se mantefian, ben
directamente se non son erros emendables, ou ben solicitando a colaboracion dos/as
coordinadores das materias.
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e Unhavez rematado o proceso de elaboracién, a coordinacién da titulacion remitiralle as
Guias Docentes & direccion, xunto co informe detallado das incidencias ainda non
corrixidas nin xustificadas axeitadamente a xuizo do coordinador/a, para a sua
aprobacidén, se procede na Xunta de centro, previa revisidon e validacidon pola Comision
de Calidade do Centro. A partir do informe do coordinador/a, a dita comisién emitird a
sla valoracidon sobre as incidencias, erros, omisidns, equivocos... detectados e a
conveniencia ou non de aprobar as devanditas Guias. En todo caso, serd a Xunta de
centro quen decida a aprobacién das Guias Docentes.

2. Seguimento da asistencia as clases

e Asclases tedricas, practicas e de taller, asi como as accidns titorias desenvolveranse nos
horarios oficiais aprobados pola Xunta de centro, nas aulas, espazos e despachos
asignados.

e A efectos de habilitar medidas de control da asistencia dos/das docentes as clases, estes
deberan asinar o parte docente de asistencia a clases que se atopara na conserxeria da
escola

e No caso en que se detecte un incumprimento grave ou reiterado da actividade docente
do profesorado do centro serd motivo de estudo por parte da direccidn quen tomara as
medidas que procedan segundo o caso e regulamento.

3. Horarios de titorias.

e Nos horarios do curso académico indicaranse os horarios de titoria do profesorado que
se realizardn nos espazos, despachos ou na sala que o profesorado ten a disposicion.
Unha vez aprobados os horarios considerarase tamén aprobados os horarios de titorias.

e Pola sua banda, o profesorado comunicara o seu horario de titorias ao alumnado na
presentacién da materia.

e Unha vez aprobado o horario de titorias a proposta do/a profesor/a, este/a debera
garantir o cumprimento do mesmo, atopandose nas horas indicadas a disposicion do
alumnado nos lugares anteriormente indicados. De producirse algunha circunstancia
excepcional, que impida o cumprimento das titorias programadas, o profesorado
deberd comunicalo informando da problemadtica e propofiendo hora e data da
recuperacion da mesma.

e No caso de que se detecte un incumprimento no xustificado grave ou reiterado das
titorias por parte do profesorado do centro, sera motivo de estudo por parte da
direccion quen tomara as medidas que procedan segundo o caso e aplicacién do
regulamento
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4. Seguimento e modificacion das datas de execucion de probas de avaliacion

e Procedemento para a difusion entre o alumnado das datas de probas de
avaliacion con anterioridade a matricula:

o Durante os meses de maio e xufio de cada curso académico, unha vez aprobado o
calendario académico polo Consello de Goberno, a direccién da escola elaborara a
proposta de datas de probas de avaliacidn para o seguinte curso académico.

o Para as distintas convocatorias, a direccidn, previa consulta ao profesorado,
elaborard unha proposta para evitar incompatibilidades de horario e espazos que
estudara cos/a representantes do alumando para recoller propostas. Unha vez
analizada e valorada a proposta provisional terase como valida e farase definitiva
cando se aprobe na Xunta de centro que se realizar

o En ambos casos, unha vez confeccionadas as datas de avaliacién, aprobaranse en
Comision de Calidade e Xunta de centro.

o Aprobado o calendario de avaliacions, as datas seran publicadas nos taboleiros da
escola, na paxina web e incluiranse nas Guias docentes. Deste xeito, o alumnado
cofiece as datas de avaliacion con anterioridade & realizaciéon da matricula.

e Procedemento para a modificacion de datas de probas de avaliacion

o O dereito de un alumno/a a poder examinarse en data distinta & oficial s6 existe en
caso de coincidencia de datas e horas coas causas/condicions que estean
contempladas na normativa vixente da Uvigo.

o Para os casos nos que o cambio de data se aplique de forma individual: o alumno/a
ou estudantes en concreto porase en contacto co profesorado coordinador da
materia indicando as circunstancias que lle impiden ou impediron facer a proba de
avaliacién na data oficial e achegando os xustificantes oportunos. Xunto a
coordinacion do titulo, estudarase cada situacién para que no caso de que se
cambien as datas, fixese unha data de avaliacion alternativa que garante o dereito
de exame evitando as incompatibilidades.

O Para os casos nos que o cambio de data se aplique de forma xeral o alumnado
matriculado na materia, tras a resolucion conforme as normas establecidas, a
modificacion comunicaraselle ao alumnado implicado a través da coordinacién do
titulo e aos delegados de curso.

e Procedemento a difusidn entre o alumnado das variacions nas datas de probas
de avaliacion.

o No suposto de que se produza unha variacién nas datas de avaliacidon ou probas de
avaliacidn e o cambio afecte a un/ha estudante, a estudantes en concreto ou se
aplique de forma xeral, unha vez resolta a solicitude conforme ao «Procedemento
para a modificacion das datas de avaliacion», esta comunicardselle as persoas
afectadas, a través do enderezo electréonico e actualizarase nos taboleiros de
anuncios e na web da escola.
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e Seguimento da execucidn das probas de avaliaciéon
o As probas de avaliacidn desenvolveranse nos horarios oficiais aprobados pola
Xunta de centro e nas aulas e horarios asignados.
o Os criterios de cualificacién e as normas para a realizaciéon das probas de
avaliacién deberan especificarse nas Guias Docentes de cada materia. Durante
a realizacion das probas sera obrigatoria a presenza do coordinador da materia,
agas causas xustificadas.

5. Control da entrega de cualificacions e datas de revision de probas de avaliacion

e As persoas coordinadoras de cada materia seran os responsables de comunicar os
resultados ou cualificacidons da avaliacién aos alumnos e estableceran a data para a
revision das probas de avaliacidn. As cualificacidns expofieranse a través da plataforma
informatica facilitada a tal efecto pola Universidade de Vigo, incluindo as datas, horas e
lugares de revision.

e Arevisidon de probas de avaliacién deberad ter lugar a partir das 48 horas habiles despois
da data de publicacion das cualificacidns provisionais, e deberd indicarse o dia, hora e
lugar de celebracidn da revisién. O profesor podera usar tamén a opcién «Comunicacion
a mobiles» da plataforma informatica para o alumnado que optou por ese servizo 4 hora
de ser informado da sua cualificacion.

e Unha vez finalizada a revision das cualificacidns provisionais e xeradas as cualificacidns
definitivas a través da plataforma informatica, poderase pechar o acta.

6. Control de entrega das actas

e Asdatas de remate dos periodos de rexistro na aplicacién informatica das cualificacions
nas actas e da sUa entrega na secretaria do centro, incluidas as datas para a entrega das
actas dos TFG, aprobaranse para cada curso académico polo Consello de Goberno no
calendario académico do curso correspondente.

e Os coordinadores de cada materia cumprimentaran a acta de cualificacions antes da
data limite de rexistro das cualificaciéns para cada un dos periodos de avaliacién do
calendario escolar do curso académico correspondente a través da Secretaria virtual
(«Opcién Pechar acta»), O acta imprimese, firmase e entregase en secretaria centro
para a sua recepcion e finalizacidn do proceso.

e A entrega das actas por parte do profesorado debe estar dentro do prazo establecido
pola Xunta de Goberno para cada curso académico. A coordinacién do titulo vixia o
procedemento en colaboracién co xefe de negociado do centro que é quen xestiona o
rexistro e seguimento da entrega de actas mediante o control das datas de entrega das
mesmas.
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7. Correccions de situacions anomalas na docencia

e Ante calquera situacién andmala no seguimento e control da docencia ou avaliacidn non
contemplada especificamente por este documento ou por calquera outro
procedemento recollido no Sistema de Garantia Interna de Calidade da escola, o
procedemento que deberd seguirse é o que se expdn a continuacion, sen que deba
excluirse calquera outro método sempre que garanta a xustiza a imparcialidade de todas
as partes implicadas.

o Detectada por algin membro da comunidade universitaria unha situacién
andmala ou incorrecta, a persoa interesada podera utilizar os formularios de
gueixas e suxestion do SGIC.

o Recollida a incidencia porase en marcha o mecanismo recollido polo
Procedemento de Xestién de QSP.
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ANEXO |. REGISTRO DE ASISTENCIA E INCIDENCIAS POR ASIGNATURA Y DIA.

g Ve LGS s o i : scola U
UniversidagVigo ii: DEPUTACION

Universida

BOLETIN INCIDENCIAS
PRIMER CURSO-SEGUNDO PERIODO

XOVES_
HORA ASIGNATURA DOCENTE INCIDENCIAS
E FUNDAMENTOS DE ENFERMERIA
9,30-11,30H
Seminarios/Gacela/PAE
11,30-12 H TITORIA FUNDAMENTOS
FUNDAMENTOS DE ENFERMERIA |

12-13,30 H
| Seminarios/Gacela/PAE

13,30-14 H SEMINARIOS/OBRADOIROS

1 =

c 2. depo.gal

Réa Joaquin Cost
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