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1. Obxecto e alcance

O presente documento ten por obxecto establecer os procedementos para o seguimento das obrigas docentes do
profesorado da Facultade de Ciencias Xuridicas e do Traballo da Universidade de Vigo a fin de identificar e analizar a
actividade docente doprofesorado, garantirunhadocenciadecalidadeedisporduninstrumentodemelloradacalidade
docente. Para iso establécense medidas de seguimento para favorecer o correcto desenvolvemento da planificacion das
ensinanzas, asegurando ainformacion total ante cambios xurdidos e atendendo as reclamacions que poidan xurdira

tenordo desenvolvemento dos diferentes programas formativos.

O seguimento da docencia por parte dos centros xera unha serie de rexistros e datos centralizados no Sistema de
Garantia Interna de Calidade (SGIC) que son tomados en consideracion tamén no Programa Docencia. Os
resultados acadados tanto polos centros como polo profesorado, 4 vista dos rexistros e dos datos, inciden na toma

de decisions institucionais e tefien impactos diversos.

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

- Planificacion docente e xestion das Guias docentes (prazos, aprobacion, revision e publicacion).
- Seguimento da asistencia as clases.

- Horarios de titorias, deteccion e xestion do incumprimento das mesmas.

- Seguimento, modificacion e control das datas de execucién de probas de avaliacion.

- Control da entrega de cualificaciéns e datas de revision de probas de avaliacion.

- Control de entrega das actas.

- Correccions de situacions anomalas na docencia.

2. Planificacién docente e xestién das Guias docentes (prazos, aprobacién, revision e publicacion)
A actividade docente do profesorado desenvolverase conforme ao Procedemento de Planificacion e Desenvolvemento
da ensinanza DO-0201P1en vigor dentro do SGIC e elaborado pola Area de Apoio 4 Docencia e Calidade, e

posteriormente aprobado en Xunta de centro o dia 31/10/2017.

PROCEDEMENTO DE PLANIFICACION DOCENTE



Ocentroelaborardoencargodocente (PDA)atravésdaaplicacioninformaticadauniversidade (Xescampus)edebera
ser aprobada en Xunta de Facultade. O encargo docente debera ser ratificado polo Consello de Goberno da Universidade
de Vigo e converterase asi en definitivo. A vicerreitoria con competencias en organizacion académica dard acceso a PDA
aprobada no Consello de Goberno a través da aplicacion Xescampus, para que 0s departamentos respectivos a concreten

a través do Plan de Ordenacion Docente (POD), que serén aprobados nos correspondentes Consellos de Departamento.

Antes do inicio do periodo de matricula de cada curso académico, o vicedecanato de organizacion académica e
os Coordinadores das titulacions revisaran e actualizaran a planificacion docente de cada titulacion, que debera
aprobarse en Comision de Calidade e Xunta de Facultade e/ou nas Comisions Académicas dos Master —Guias Docentes
das materias, horarios das materias, calendario de avaliacion... A informacion relativa a planificacion docente sera

difundida a través da web do centro e das titulacions e nostaboleiros oficiais da Facultade.

Nas accions docentes planificadas e aprobadas pola Xunta de Facultade non caben mais modificacions que as derivadas
de causas de forzamaior. O equipo decanal é 0 encargado de valorar, a propostados responsables. a convenienciaou
non dunhamodificacién. No caso de aceptarse, ditamodificacion debe ser aprobada pola Xunta de Facultade. Todos
os acordos de Xunta de Facultade a este respecto (e das comisions delegadas) publicaranse non taboleiros oficiais ¢ na
web docentro edastitulaci(’ms,eserzindeaccesopt’lblico.Asactas.unhavezaprobadas,poderén serconsultadasxunto

coa documentacion complementaria, na Secretaria do Decanato.

PROCEDEMENTO DE APROBACION DAS GUIAS DOCENTES

Os/as coordinadores/as das distintas materias, en coordinacién cos coordinadores das titulacions. (segundo o
recollidono POD). elaboraranas guias docentes correspondentesatravésdaaplicacion informatica institucionalizada
da Universidade de Vigo. As Guias Docentes deberan ser validadas en Comision de Calidade e aprobadas en Xunta de
Facultade sempre que o calendario de elaboracion das Guias docentes aprobado pola Universidade de Vigoo
permita- como minimo un mes antes do comezo do periodo de matricula dos estudos aos que se refiran. Nawebdo
centro e/ou nas webs das titulacions do centro disporase dun enlace que permita o acceso 4 totalidade de guias

docentes por curso e titulacion.

A estes efectos, unha vez aberta a aplicacion informatica o decanato propora ocalendario de elaboracion das guias
docentes. Os coordinadores/as das titulacions do centro reuniranse cos coordinadores de cada curso para a planificacion
da elaboracion das Guias Docentes, e éstes enviaranlle un correo electronico a todo o profesorado coordinador das
materias, comunicandolles o calendario de elaboracion das Guias Docentes. Neste proceso de elaboracion, os

coordinadores/as das materias, unha vez editadas as guias docentes, remitiranas ao coordinador da titulacion para a sua



revision. O coordinador da titulacion realizard unha revision das incidencias, erros, equivocos € omisions detectadas por
materia e curso, advertindo aos coordinadores da materia, para que valoren a stia correccion ou expliquen, no seu
caso, a causa que xustifica o seu mantemento na Guia Docente. Abrirase un segundo periodo de edicion co obxecto
de que as incidencias detectadas sexan corrixidas ou xustificadas. Unha vez rematado o segundo periodo de edicion,
o coordinador/a da titulacion revisara as guias docentes por segunda vez para corrixir as incidencias, erros, omisions,
equivocos... que ainda se mantefian, ben directamente se non son erros subsanabeis, ou ben solicitando acolaboracion
dos/as coordinadores das materias. Unha vez rematado o proceso de elaboracion, o/a coordinador/a da titulacion
remitiralle as guias docentes ao decanato, xunto co informe detallado das incidencias ainda non corrixidas nen
xustificadas axeitadamente a xuizo do coordinador/a, para a stia aprobacion, se procede, na Xunta de Facultade,
previa revision e validacion pola Comision de Calidade do Centro. A partir do informe do coordinador/a, a dita
comisién emitira a siia valoracion sobre as incidencias, erros, omisions, equivocos... detectados e aconvenienciaou
nonde aprobaras devanditas guias. En todo caso, serd a Xunta de Facultade quen decidaa aprobacion das guias docentes.
A non observacion inxustificada das recomendacions realizadas polo coordinador/a da materia, cando sexan
substanciais a xuizo da Comisién de Calidade e poidan causar prexuizo ao alumnado, sera tida en conta para a
avaliaciéndaactividade docente do profesoradodo centroe, se asi se estima pertinente, seramotivode comunicacion
oficial ao departamento correspondente e, no seu caso, a vicerreitoria con competencias en organizacion académica
e/ou profesorado (Anexo I: Calendario e procedemento interno das distintas fases de elaboracion e aprobacion

das guias docentes da Facultade de Ciencias Xuridicas e do Traballo para o Curso 2018-2019).

3. Seguimento da asistencia as clases

O artigo 43 do Decreto 7/2010 (letra i) do 14 de xaneiro polo que se aproban os Estatutos da Universidade de Vigo
prevé, entre as funciéns da Xunta de Centro, a preparacion e coordinacion. de xeito eficaz e axeitado, do horario das
distintas materias, adistribuciondasaulas. asicomoahabilitacionde medidasde controldocumprimentodasobrigas

docentes.

As clases tedricas e practicas, asi como as accions titoriais desenvolveranse nos horarios oficiais aprobados pola
Xunta de Facultade e nas aulas e despachos asignados. A efectos de habilitar medidas de control da asistencia

dos docentes as clases. estes deberan asinar o parte docente de asistencia a clases.

A administrativa do Decanato elabora cada semana todos os partes dos distintos cursos das titulacions impartidas
na Facultade. Estes partes son depositados nas aulas correspondentes todas as maiias a4 primeira hora. Os

profesores deben asinar o parte de docencia da sua materia e ademais poden anotar calquera incidencia que xurda



durante a clase. Estes partes son revisados diariamente pola Vicedecana de Organizacion e Docencia da

Facultade.

Os profesores deben comunicar ao Decanato, coa suficiente antelacion, os dias de asuntos propios ou de licenza
que lles foran concedidos. No caso de que deban suspender as clases, deben comunicalo aos alumnos e de forma
consensuada con eles buscar unha data alternativa para a siia recuperacion. Esta data de recuperacion debera ser
comunicada a través da Plataforma Faitic e & Secretaria de Decanato para que poida achegar devandito acordo
co parte correspondente. Os partes son revisados diariamente pola Vicedecana de Organizacion e Docencia da
Facultade. Se algin dos partes non aparece asinado e tras comprobar que o docente non se atopaba nalgunha das
situacions anteriormente mencionadas, enviaselle un correo electronico para que aclare cal foi o motivo da
inasistencia a clase. Fora dos dias de asuntos propios, a normativa obriga a recuperar a docencia que non se
puido impartir. Se se considera que pode haber unha infraccion do deber de cumprimento do horario de docencia,

o Decanato decidira sobre a adopcion da medida para aplicar.

Polo tanto, calquera incidencia na docencia tedrica ou practica previamente cofiecida polo docente (anulacion
da clase, cambio de hora con outro profesor, cambio de dia...) comunicarase a Secretaria do Decanato e ao
alumnado afectado con antelacion suficiente, ben a través da plataforma FAITIC por parte do docente, ou ben a
través do taboleiro de anuncios e as pantallas informativas, indicando o dia da incidencia, 0 motivo xustificado
e o dia de recuperacion da clase, que se acordard previamente co alumnado a efectos de causarlle as menores
distorsions posibles na planificacion e desenvolvemento das ensinanzas ¢ sen que afecte ao desenvolvemento
doutras materias do mesmo curso ou grupos do mesmo curso.

En caso de que se detecte un incumprimento das tarefas docentes sen xustificar, o vicedecano/a con
responsabilidades en materia de organizacién académica e profesorado remitird un escrito ao docente
responsable para que explique os motivos de incumprimento asi como, no seu caso, 0 dia ou dias de recuperacion
da clase, que se acordara previamente co alumnado a efectos de causarlle as menores distorsions posibles na
planificacién e desenvolvemento de ensinanza e sen que afecte ao desenvolvemento doutras materias do mesmo

curso ou grupos do mesmo curso.

O incumprimento inxustificado das tarefas docentes sera tido en conta para a avaliacion da actividade docente
do profesorado do centro e o incumprimento grave ou reiterado serd motivo de notificacion oficial 6
departamento correspondente e, no seu caso, & vicerreitoria con competencias en organizacion académica e
profesorado (Anexo II: achégase un modelo de parte docente cos datos correspondentes a0 curso académico,

titulacion, periodo, dia da semana, hora de docencia e materia, que debera asinar cada professor na aula).



4. Horarios de titorias, deteccién e xestién do incumprimento das mesmas

PROCEDEMENTO PARA O ESTABLECEMENTO DOS HORARIOS DE TITORIA E A SUA
DIFUSION PUBLICA.

Entre os meses de xufio/ xullo enviase a todo o profesorado con docencia na Facultade. un documento
denominado ficha de persoal no que deben reflectir a docencia asignada, especificando as seguintes cuestions:
materia/ s a impartir, curso, cuatrimestre e se a docencia ¢ tedrica ou practica. Doutra banda, entre os datos
contidos na devandita ficha, incliese o numero de despacho asi como o nimero de teléfono do mesmo. Asi
mesmo. débese recoller o seu horario de titorias asi como un breve resumo do seu curriculo, especificando as
suas lifias de investigacién. Esta ficha publicase na web da Facultade e encoméndase a sta fixacion na porta de

cada despacho para que poida ser visible.

Se algin alumno quere presentar unha queixa por incumprimento dos horarios de titoria por parte dun algun
docente, debe presentar na Secretaria do Decanato un escrito onde reflicta este feito. Nestes casos. comunicaselle
ao profesor afectado esta situacion, debendo presentar un escrito en relacion a esta queixa na Secretaria do
Decanato. Se se considera que pode haber unha infraccion no deber de cumprimento das titorias. o Decanato

decidira sobre a adopcion da medida para aplicar.

Cada docente indicara no periodo estipulado para as mesmas, 0sseus horarios detitoriaespecificando, deserocaso,
oshorarios porcuatrimestre, asicomoo lugar(despacho, aula...)donde serealizaranas mesmas. Unhavezaprobadas
as Guias docentes considerarase tamén aprobados os horarios de titorias, e seran publicados na paxina web da

facultade.

Pola sta banda, o profesorado comunicara o seu horario de titorias ao alumnado na presentacion da materia,

indicandoo tamén a porta do seu despacho.

No caso de que un docente precise de xeito excepcional un cambio dos horarios ou lugares das titorfas, ditos
cambios seran comunicados a través de correo electrénico (decanatoxuridicas@uvigo.es) a Secretaria do
Decanato da Facultade, indicando os novos horarios e lugares. Estes cambios seran actualizados en todos aqueles
lugares de difusion anteriormente indicados (web, taboleiro de anuncios e conserxeria) mentres que nos
despachos de profesorado debera ser o propio docente quen actualice esa informacion na porta do seu

despacho...)



PROCEDEMENTO PARA A DETECCION E XESTION DE INCUMPRIMENTO DE TITORIAS

En aplicacion do artigo 43 do Decreto 7/2010, do 14 de xaneiro polo que s aproban os Estatutos da Unviersidade
de Vigo —en relacion a «funcions da Xunta de Facultade: (...) i) a habilitacion de medidas de control do
cumprimento das obrigas docentesy-, e co obxecto de garantir unha atencion eficaz e de calidade ao alumnado
que acuda a titorias e facilitar a labor do profesorado responsable das mesmas, procederase a aprobacion do

seguinte procedemento para a deteccion e xestion de incumprimento de titorias:

Garantia de cumprimento de titorias.

- Unha vez aprobado o horario de titorias a proposta do/a profesor/a, éste/a debera garantir o cumprimento

do mesmo, atopandose nas horas indicadas a disposicion do alumnado nos lugares anteriormente indicados.

- De producirse algunha circunstancia excepcional —de caracter académico ou persoal- que impida o
cumprimento de titorias no horario predeterminado, o/a profesor/a responsable remitira 4 Secretaria do Decanato
unha comunicacién informando da circunstancia concorrente, da correspondente suspension da titorfa, asi como

da hora e data de recuperacion da mesma.

2 Tramitacion de incidencias

- En caso de incumprimento de titorias non informadas ou non autorizadas conforme ao disposto no
apartado precedente e tendo acudido un/unha estudante a titorias, este/esta, xa sexa persoalmente ou a través dun
representante (delegado/a ou representante do alumnado na Xunta de Facultade), podera presentar a

correspondente queixa a través dos formulario QSP na paxina web da facultade.

- O Decanato procedera 4 tramitacion da queixa conforme segue:

Recibida a queixa por incumprimento de titorias, o Decanato a través do Vicedecanato de Organizacion
Académica informara da mesma ao/a profesor/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 enmenda
mediante recuperacion da titoria. Aos efectos do previsto no apartado anterior, o/a profesor/a responsable
comunicara ao Decanato a data e hora de recuperacion da titoria, das que sera persoalmente informado/a o/a

alumno/a non atendido por mor do incumprimento ou, no seu ¢aso, o/a representante do/a mesmo/a.



Publicidade

Para garantir a sua difusion e eficacia, o presente procedemento atoparase a disposicion do estudantado na paxina
web do centro. no enlace «Facultade/Normativa e formaularios/Normativa da Facultade de Ciencias Xuridicas

e do Traballo/Normativa de titorias».

Ademais, 0 equipo decanal a través do vicedecanato con competencias en materia de organizacion académica e
profesorado presentaralle o devandito procedemento ao alumnado de 1° curso nas xornadas de presentacion que

se imparten ao comezo de cada curso académico.

. Seguimento e modificacién das datas de execucién de probas de avaliacion

A letrai)do artigo 43 do Decreto 7/2010.do 14 de xaneiro, polo que se aproban os Estatutos daUniversidade de Vigo
prevé, entre as funcions da Xunta de Centro, a preparacién e coordinacién, de modo eficaz e axeitado de «... probas
parciais e finais, distribucion de aulas... asi como a habilitacion de medidas de control do cumprimento das obrigas

docentesy.

PROCEDEMENTO PARA A DIFUSION ENTRE O ALUMNADO DAS DATAS DE PROBAS DE
AVALIACION CON ANTERIORIDADE A MATRICULA.

Durante os meses de maio e xufio de cada curso académico, unha vez aprobado o calendario académico do curso
correspondente polo Consello de Goberno, o decanato elaborara as propostas de datas de probas de avaliacion parao

seguinte cursoacadémico.

Para o caso da Convocatoria Ordinaria. O decanato elaborara unha primeira proposta orientativa para evitar
incompatibilidades de horario e espazos e remitiralla aos coordinadores de curso ¢ de materia. Unha vez analizada e

valorada, éstes fixaran as datas definitivas das probas de avaliacion.

- Para o caso das Convocatorias Extraordinarias e de Fin de Carreira. O decanato elaborara unha proposta de datas de

probas de avaliacién para o seguinte curso académico.

En ambos casos. unha vez confeccionadas as datas de avaliacion, aprobaranse en Xuntade Facultade. Nas titulacions



de Master, as datas de avaliacion seran aprobadas polas respectivas comisions académicas ¢ posteriormente pola Xunta

de Facultade.

Aprobado o calendario de avaliacions do curso académico, as datas das convocatorias ordinarias e as convocatorias
extraordinarias e de Fin de Carreira seran publicadas nos taboleiros de anuncios do edificio e na paxina web da
Facultade de Ciencias Xuridicas e do Traballo (nos apartados de Probas de Avaliacién das correspondentes

titulacions).

Deste xeito. o alumnado cofece as datas de avaliacion con anterioridade a realizacion da matricula.

PROCEDEMENTO PARA A MODIFICACION DE DATAS DE PROBAS DE AVALIACION

“O artigo 140 d) dos Estatutos da Universidade de Vigo dispon que o alumnado que exerza representacion do seu
sector da comunidade universitaria, tera «dereito a se poder examinar noutra data, para facilitar a sia asistencia as

sesions ordinarias ou extraordinarias do 6rganos colexiados».

Por outra banda, o artigo 12 do Regulamento de Estudantes da Universidade de Vigo establece que: «Os exames finais
deberan ser realizados nas datas e na modalidade aprobada pola Xunta de Centro con anterioridade ao prazo de
matricula. non cabendo mais modificacions que as derivadas de causas de forzamaior. No caso de que se cambienas

datas, garantirase o dereito de exame evitando as incompatibilidades».

[stoé, o dereito dunalumno/aapoder examinarse en datadistintadaoficial s6 existe enconcorrencia dalgunhadestas

duas circunstancias:

- Que exerza tarefas de representacion (claustral, membro do Consello de Departamento, membro da Xunta de
Facultade, etc...)eaprobadeavaliacién coincidaendataehorario cunhasesion ordinariaouextraordinariado 6rgano

colexiadoao que pertence.
- Que se atope nunha situacion de forza maior.
En ambos os dous casos. o/a alumno/a deberé presentar na secretaria do Decanato. canto antes, unha instancia dirixida

a0 Sr/Sra. Decano/a conforme ao modelo adxunto, indicando as circun stancias que lle impediron facer a proba de

avaliacioneachegandoosxustificantesoportunos. Unhavezexaminadaasolicitude,o/aDecano/aresolverasesedan



ascircunstancias paraque proceda, ounon, cambiaradatadaprobadeavaliacion. Encaso positivo,comunicarasellea

persoasolicitantee poraselleencontacto co/aprofesor/adamateria.quen fixaraunhadatadeavaliacionalternativa.
No Anexo IV achégase dito formulario do Procedemento para a modificacion de datas de avaliacion.

Por outra banda, e segundo a normativa interna de calidade da F acultade de Ciencias Xuridicas (aprobada pola
Xunta de Faciultade o 18 de marzo de 2011 e 30 de xufio de 2011). cando a un alumno lle coincida a data de
exame de duas materias, salvo acordo particular en contrario, 0 profesor/a da materia do curso inferior debera
fixar unha data alternativa. Esta regra aplicarase cando haxa coincidencia de data, non sendo necesario que sexa
tamén de hora ou quenda. O profesor afectado polo cambio de data pode pedir un xustificante ao alumno no que

se faga constar que efectivamente se presentou ao outro €xame.

PROCEDEMENTO A DIFUSION ENTRE O ALUMNADO DAS VARIACIONS NAS DATAS DE
PROBAS DE AVALIACION.

No supostode que se produzaunha variacion nas datas deavaliacionou probas deavaliacione o cambioafecteaun/ha
estudante ou estudantes en concreto, unha vez resolta a solicitude, conforme ao « Procedemento para a modificacion das

datas de avaliaciony, esta comunicaraselle ao/a estudante interesado/a. a través do enderezo electronico.

Paraos casosnos que o cambio de data se aplique de formaxeral o alumnado matriculado namateria, trasaresolucion
conforme &s normas establecidas, a modificacion comunicaraselle ao alumnado implicado a través do coordinador
de curso e aos delegados de curso. Ademais, a devanditamodificacién da probapublicarase nostaboleiros oficiaisde
anuncios do edificio. Procederase tamén a actualizar ditos cambios na web da facultade, no apartado de datas de

avaliacién correspondente da titulacion implicada.
SEGUIMENTO DA EXECUCION DAS PROBAS DE AVALIACION

As probas de avaliacion desenvolveranse nos horarios oficiais aprobados pola Xunta de Facultade e nas aulas asignadas.
Os criterios de cualificacion e as normas paraarealizacion das probas de avaliacion deberan especificarse nas Guias
docentes de cada materia. Durante a realizacion das probas serd obrigatoria a presenza do coordinador da materia, agés
causas xustificadas. A efectos de realizar un seguimento da presenza dos profesores/as coordinadores nas probas de
avaliacion. o docente asinardo parte de probadeavaliacion habilitado naaula onde se levaré a cabo a proba (Anexo
[11). Nasconvocatoriasordinarias, encasode ausenciadunhaprobaunicaenocasodeque naGuiadocente da materia

se especifique unha avaliacion continua a través de diferentes probas de avaliacion ao longo do cuatrimestre, sosera



necesarioasinarun parte derealizaciénde probasdeavaliacioncorrespondented probaque o docente considere mais

relevante (proba final, probade maior porcentaxe de valoracion, probam aisrelevante, probaobrigatoriaetc...).

Encaso de que se detecteneventuaisausencias dodocente responsable nunha probaprogramadadeavaliacion, dende
o Decanato da Facultade, e coa axuda do persoal de administracion e servizos, tentarase localizar & maior brevidade
possible —ou, de ser posible-aprofesorado damesma area de coniecemento demandando a stia presenza inmediatano
centro ou, no caso de que non sexa posible, unha pronta solucion previamente pactada co estudantado implicado a
efectosde causarlle as menores distorsions posibles na planificacion e desenvolvemento das ensinanzas.

A ausencia inxustificada por parte do docente nunha proba programada de avaliacion seré tida en conta paraa avaliacion
da actividade docente do profesorado do centro, e de ser grave ou reiterada, sera motivo de notificacion oficial

6 departamento correspondente e, no seu caso, 4 vicerreitoria de Organizacion Académica e Profesorado.

(*) No anexo III achégase un modelo de parte de realizacion de probas de avaliacion para o profesorado. Os
devanditos partes énchense dende a secretaria do Decanato, en cada periodo. cos datos correspondentes ao curso
académico, titulacién, periodo, materia e hora de realizacién. Os datos do profesor/aresponsabledamateriaca

stasinaturaénchense polodocentenomomentoderealizaraproba deavaliacion.

6. Control da entrega de cualificaciéns e datas de revision de probas de avaliacion

Os coordinadores de cada materia seran os responsables de comunicar 0s resultados ou cualificacions daavaliacion
aos alumnos e estableceran a data para a revision das probas de avaliacion. As cualificacidns expoiieranse mediante
listaxes nos taboleiros de anuncios de cada curso, e serd xerada a traves da plataforma informatica facilitada a tal

efecto pola Universidade de Vigo (Secretaria Virtual) Opcion «Imprimir listaxe --- Provisionaly incluindo as datas, horas

e lugares de revision. Arevisionde probasde avaliaciondeberaterlugarentre 48 horase 7 diashabiles despoisdahora

de publicacion das cualificaciéns provisionais, € debera indicarse o dia, hora e lugar de celebracion da revision. O
profesor usara tamén a opcion «Comunicacion a mobiles» da plataforma informatica (FAIIC)para o alumnado que

optou porese servizoahorade ser informado da stacualificacion.

Unhavez finalizada arevisién das cualificacions provisionais e xeradas as cualificacions definitivasatravés daplataforma

informatica (Opcién «Imprimir listaxe -- Imprimir listaxe definitivan), o profesor coordinador da materia usaraaopcion

«Comunicacion a mobiles» da plataforma informatica para o alumnado que optou por ese servizo 4 hora de ser

informadodasua cualificacion.



(*)Noanexo V achégase o modelo derexistro de entrega de cualificacions, que seenche en cadaperiodo a traves da
Secretaria Virtual, cos datos correspondentes ao curso académico, titulacion e curso, periodo, nome da materia,

profesor/a, cualificacion, data.

.Control de entrega das actas

Asdatas de remate dos periodos de rexistro naaplicacion informatica das cualificacions nasactas e dasuaentrega na
secretarfa 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. Os coordinadores de cada materia
cumprimentaran o acta de cualificacions antes da data limite de rexistro das cualificacions para cada un dos periodos de
avaliacién do calendario escolar do curso académico correspondente a través da Secretaria Virtual («Opcién Pechar
acta»). Dita acta asinada polos profesores da materia, serd entregada na secretaria do centro. Os coordinadores de
materia deberdn asinar no rexistro de entrega de actas definitivas na Secretaria do Alumnado (Anexo VI). A entrega das
actas por parte do profesorado fora do prazo establecido pola Xunta de Goberno para cada curso académico vixiase

por parte dos servizos da universidade.

A Xefa de Administracion é quen xestiona o rexistro e seguimento da entrega de actas mediante o control das datas de

entrega das mesmas.

O incumprimento inxustificado da data de entrega das actas definitivas sera tido en conta para a avaliacion da
actividade docente do profesorado do centro e, nos casos de incumprimentos graves ou reiterados. sera motivo de
notificacioén oficial 6 departamento correspondente e, no seu caso, 4 vicerreitoria de Organizacion Académica e

Profesorado.

(*)No anexo VIachégase o modelo de rexistro de entrega de actas que se enche, en cada convocatoria de entrega de
cualificacions. cosdatoscorrespondentes ao curso académico, edicion, titulacion, curso, materia, codigo e profesor

responsable. A datade entrega e asinaturaénchesenomomento daentregada acta.



8. Correcciéns de situacions anomalas na docencia

Ante 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 de
Calidade da Facultade de Ciencias Xuridicas e do Traballo, o procedemento que deberd seguirse € o que se expona
continuacion, sen que deba excluirse calquera outro método sempre que garanta a xustiza a imparcialidade de todas as

partes implicadas.

Detectadaporalginmembrodacomunidade uni versitaria unhasituacionanémalaouincorrecta. o interesado debera
identificar a0 axente responsable de tratar de subministrar amaior informacion dispoiiible. Podera utilizar osformularios
de queixas e suxestion do SGIC. A incidencia pode igualmente ser detectada de oficio polo equipo de goberno da

facultade.

Recollida a incidencia porase en marcha o mecanismo recollido polo Procedemento de Xestion de QSP.

As incidencias detectadas nos procedementos de seguimento e control da docencia sera obxecto de reflexion e
debate na Comision de Calidade do centro. convidando a asistir, con voz e sen voto, aestes efectos, ao vicedecano/a
con competencias en materia de organizacion académica e profesorado. e, no seu caso, ao coordinador/a da
titulacion e aos delegados/as de alumnos/as dos cursos implicados. Avaliadaasituaciondenunciada, seacomision o
estima pertinente, elevarase un escrito aos directores/as dos departamentos, € no seu caso, 4 vicerreitoria de
Organizacion Académica e Profesorado, instando a adopcion das medidas necesarias para garantir 0 axeitado
cumprimento das obrigas docentes, acoberturadas necesidades do servizo e osdereitos do alumnado, e causando as
menores distorsions posibles ao estudantado na planificacion e o desenvolvemento da docencia afectada. As
incidencias detectadas seran tidas igualmente en conta, no seu caso, para a avaliacion da actividade docente do

profesorado do centro.



9. Anexos

Anexo Nome Ubicacion®
Anexo [: Calendario e procedemento interno das distintas fases de o, .
Secretaria  do
elaboracion e aprobacion das guias docentes Centro
Anexoll: Modelo de parte de asistenciaaclases por partedo profesorado. ) -
Secretaria do
- Centro
Anexolll:  Modelo de parte de asistenciaa probas de avaliacion por parte do
rofesorado Secretaria  do
= P . : Centro
Anexo IV:  Procedemento para a modificacion da datas de exames. Secretaria do
Centro
Anexo Vi nrodelo de rexistro de entrega de cualificaciéns Secretaria do
Centro
Anexo VI Modelo de rexistro de entrega de actas Secretaria do Alumnado



ANEXO 1

Calendario e procedemento interno das distintas fases de elaboracién e aprobacién das guias docentes da

Facultade de Ciencias Xuridicas e do Traballo para o curso 2018-2019

(Aprobados na Comisién Permanente do 18 de xufio de 2018)

Responsable

Tarea

Descricion

Data

Coordinadora de

Revision das
competencias da

1) Revisar que as competencias xerais, basicas,
especificas e transversais introducidas en Docnet

Dende o 11 de xufio
ata 0 18 de xufio

titulacion Titulacién e a sta _ i
. ., . correspondan coas da memoria da Titulacion
asignacion as materias
2) Definicidn dos resultados de aprendizaxe das materias
3) Contidos (Temario)
_— 4) Distribucién dos créditos (aula, maxistrais,
cojrd'za @ Elaboracién das guias practicas, traballo auténomo do alumno, etc.) Dende o 18 de xufio
ras/es de
docentes i - .
rrateria 5) Metodoloxia docente 526 dé xiifio

6) Criterios de avaliacién
7) Bibliografia

Coordinadora de
titulacion

Curso de
elaboracion de
guias docentes

Resolucion via correo electrénico, por parte do
coordinadora de titulacion, das dibidas que xurdan
na elaboracién das guias docentes a través da
plataforma Docnet

Dende o 18 de xufio

6 26 de xufio

Coordinadora de

Este proceso implica un traballo bilateral entre os

Dende o0 27 de

titulacion Revision das guias docentes
/ B Coordinadores/as de Grao e Master e 0s Xufio ata 0 5 de
Cootdifadora Coordinadores de Materia xullo
sfes de
materia
1) Envio, dende a Coordinacion do Grao ou Master 4
; ) ) Comisién de Calidade, do informe de revision das
Comision de Revision de guias docentes : i : Ata o 6 de xullo
Calidade guias docentes e da documentacion necesaria para
someter a revision as guias docentes por parte de
dita Comision
2) Revisién das gufas docentes por parte da Comision de
Calidade
Xunta de L, X i i
Aprobacion das guias Aprobacidn, en Xunta de Facultade ou Comision
Facultade/C . Ata o 10 de xullo
T docentes dos graos e Permanente, das guias docentes do grao
1}
masters
permanente
Peche das guias ,
Decanato P dg Peche, na plataforma Docnet, das guias docentes dos Ata o 10 de xullo
ocentes dos graos e graos e masters
masters
: , A publicacién implica & posta a disposicién do publico da
Decanato Publicacion das guias Ata 0 10 de xullo

devandita informacion na web do centro
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UnlverSIda Vl O Facultade de Ciencias  Facult. de Ciencias Xuridicas Tel. 986814 010
€

Xuridicas e do Traballo e do Traballo www.fooxxt. webs.uvigo.es/

Campus Lagoas Marcosende
36310
Vigo

ANEXO IV

0 DRt i A oA Y RS oSO Y SR sy

CON DN ivesesinnennn. € domicilio, a efectos de notificacions, en.. ...

Que non pode/puido presentarse ao exame da asigNatura.......mmm s

de......ocrn.CUrso, do did........cc.ccc..oemnner. polas seguintes circunstancias —debe adxuntarse,
documentacion acreditativa-:

e por elo

SOLICITA

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

-0 Pore-mail:

-0 Por teléfono:

-0 Porcorreo:

En Vigo, 2.l de 201

Fdo.

SR/A. DECANO/A DE LA FACULTADE DE CIENCIAS XURIDICAS E DO
TRABALLO



UNIVERSIDADE
DEVIGO

. Centro:
Curso:
Convocatoria:

Nimero =
de Orde D.NI

Sinatura/s do/s profesorado
En Vigo.

ANEXO V

Acta Universitaria de Grao en

Materia:

Tipo de acta:

. Alumnado:

Convocatorias I
Previas Consumidas Oport.

Secretaria Xeral

Cualificacion

Dilixencia. para facer constar que a/s sinatura/s que figura/n na presente acta corresponde/n coa/s du/s profesor/es que dispensou/aron esta

disciplina no ano académico que se indica.

E para que asi conste, asino a presente dilixencia, de acordd coas normas para a cumplimentacion das actas na Universidade de Vigo,

En Vigo.

A Secretaria do Centro.

Dilixencia/s 0 dorso

Paginaldel



_____ _ANEXO VI
V08G081V01 Grao en Dereito

___Sinatura_

G081101 Informatica: Novas tecnoloxias aplicadas ao dereito 1C Alleo

|Data: |
G081101 Informatica: Novas tecnoloxias aplicadas ao dereito 1C 0-4

Data:
G081102 Dereito: Teoria do dereito 1C 0-4

Data:
G081102 Dereito: Teoria do dereito 1C Alleo

ata: J

G081103 Dereito: Dereito constitucional | (Inglés) 1C 0-4

Data:
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