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1. Objetoy alcance

El presente documento tiene por objeto establemgrprocedimientos para el seguimiento de las
obligaciones docentes del profesorado de la Esdualsersitaria de Enfermeria Meixoeiro de la
Universidad de Vigo con el fin de identificar y &par la actividad docente del profesorado, garzanti
una docencia de calidad y disponer de un instrumdat mejora de la calidad docente. Para esto se
establecen medidas de seguimiento para favorecerreicto desenvolvimiento de la planificaciéon ae |
ensefianzas, asegurando la informacidn total anmtbioa surgidos y atendiendo a las reclamaciones que
puedan surgir a tenor del desenvolvimiento de if@sahtes programas formativos.
Los resultados alcanzados tanto por los centroe qmr el profesorado, a la vista de los regisyroe
los datos, inciden en la toma de decisiones urtstinales y tienen impactos diversos.
Estos procedimientos son de aplicacion en lasesges obligaciones docentes del profesorado:

- Planificacion docente y gestion de las Guias miese(plazos, aprobacion, revision y

publicacion).

- Seguimiento de la asistencia a las clases.

- Horarios de tutorias, deteccién y gestion delimglimiento de las mismas.

- Seguimiento, modificacion y control de las fectlasjecucidn de pruebas de evaluacion.

- Control de la entrega de las cualificacioneschées de revisién de pruebas de evaluacion.

- Control de entrega de las actas.

- Correcciones de situaciones anémeida docencia.

2. Planificacion docente y gestion de las Guias docest (plazos, aprobacién, revision y
publicacidn)

La actividad docente del profesorado se desenvleenforme al Procedimiento de Planificacion y
Desenvolvimiento de la ensefianza DO-0201P1en \dgotro del SGIC y elaborado por el Area de
Apoyo a la Docencia y Calidad, y posteriormentebpdo, en su Ultima version, en Junta de Esculela e
dia 25/05/2018.

PROCEDIMIENTO DE PLANIFICACION DOCENTE

El centro elaborara el encargo docente (PDA) aétale la aplicacion informatica de la universidad
(Xescampus) y deberd ser aprobada en Junta de l&sduge vicerrectoria con competencias en
organizacién académica dara acceso a la PDA apsiobadel Consejo de Gobierno a través de la
aplicaciéon Xescampus , para que el centro la cemeréravés del Plan de Ordenacion Docente (POD).
Antes del inicio del periodo de matricula de cades@ académico, la direccion del centro revisara y
actualizara la planificacion docente —Guias Docedilas materias, horarios de las materias, caliend
de evaluacion... La informacion relativa a la pii@acion docente sera difundida a través de la sadb
centro y de los tablones oficias.

En las acciones docentes planificadas y aprobamtala dunta de Escuela no caben mas modificaciones
que las derivadas de causas de fuerza mayor. ledirectivo valorara la conveniencia o no de una
modificacion. En el caso de aceptarse, dicha nuadiion debe ser aprobada por la Junta de Escuela.
Todos los acuerdos de la Junta de Escuela a egtecte (e de las comisiones delegadas) se pubilicar
en los tablones oficiales en la web del centrognars de acceso publico. Las actas, una vez aprabada
podran ser consultadas junto con la documentactplementaria, en la Secretaria del Centro.
PROCEDIMIENTO DE APROBACION DE LAS GUIAS DOCENTES

Los/as coordinadores/as de las distintas matela@®maran las guias docentes correspondienteyéstra
de la aplicacién informatica institucionalizadalaéJniversidad de Vigo. Las Guias Docentes debseén
aprobadas en Comision de Calidad y Junta de Esesielapre que el calendario de elaboracion de las
Guias docentes aprobado por la Universidad de Wigpermita- como minimo un mes antes del
comienzo del periodo de matricula de los estudios gue se refieran. En la web del centro se did@o

de un enlace que permita el acceso a la totalidddsdguias docentes por curso.

A estos efectos, una vez abierta la aplicaciérrinédica los coordinadores/as planificaran la elabion

de las Guias Docentes. La direccién enviara ureocetectronico a todo el profesorado coordinador de



las materias, comunicandoles el calendario de edalim de las Guias Docentes. En este proceso de
elaboracién, los coordinadores/as de las matesizs,vez editadas las guias docentes, las remdiran
coordinador/a de la titulacion para su revisiénc@rdinador/a de la titulacion realizara una riévisle

las incidencias, errores, omisiones, equivocosteaiados en la materia y curso, y les enviardafanme

de los mismos a los coordinadores/as de la majmaii@, que valoren su correccién o expliquen, en su
caso, la causa que justifica su mantenimiento eBua Docente. Se abrird un segundo periodo de
edicion con el objeto de que las incidencias detlect sean corregidas o justificadas. Una vez remata
segundo periodo de edicion, el coordinador/a digulacion revisard las guias docentes por seguada
para corregir las incidencias, errores, omisioaggjvocos... que aln se mantengan, bien directarsent
non son errores subsanables, o bien solicitandol&boracién de los/as coordinadores de las materia
Una vez rematado el proceso de elaboracion, eld@docmdor/a de la titulacion remitira las guias
docentes a la direccién, junto con el informe dizdal de las incidencias adn no corroidas ni jestifas
adecuadamente a juico del coordinador/a, para mbagidn, se procede en la Junta de Escuela, previa
revision y validacién por la Comisién de Calidad @entro. A partir del informe del coordinador/a,
dicha comisién emitira su valoracién sobre lasdencias, errores, omisiones, equivocos... detestado

la conveniencia o0 no de aprobar dichas guias. Ho taso, serd la Junta de Escuela quien decida la
aprobacion de las guias docentes. La no observagidstificada de las recomendaciones realizadas po
el coordinador/a de la materia, cuando sean impiaden juico de la Comision de Calidad puedan causa
prejuicio al alumnado, sera tenida en cuenta @aeaaluacion de la actividad docente del profesndssd
centro y, si asi se estima pertinente, sera mali&oomunicacion oficial a la direccion y, en suocasla
Junta de Escuela.

3. Seguimiento de la asistencia a las clases

El articulo 43 del Decreto 7/2010 (letra i) de Jel Enero por el que se aprueban los Estatutos de la
Universidad de Vigo prevé, entre las funcionesadéunta de Centro, la preparacién y coordinacién, d
manera eficaz y adaptada, del horario de las thstimaterias, la distribucion de las aulas, asioctam
habilitacion de medidas de control del cumplimegdedas obligaciones docentes.

Las clases tedricas, tedrico- practicas y de tabledesenvolveran en los horarios oficiales apmbadr

la Junta de Escuela en las aulas asignadas. Asféethabilitar medidas de control de la asisteteits
docentes a las clases, estos deberan firmar el gacente de asistencia a clases y enviarlo afataeia

del Centro (*) Anexo | y Anexo Il respectivamente.

Cualquier incidencia en la docencia tedrica o jragtreviamente conocida por el docente (anulag&n

la clase, cambio de hora con otro profesor/a, camidia...) se comunicard a la Secretaria der@€gnt

al alumnado afectado con antelacién suficienten ligravés de la plataforma FAITIC por parte del
docente, o bien a través del correo electronicticamdo el dia de la incidencia, el motivo justfio y el

dia de recuperacion de la clase, que se acordavé@pente con el alumnado a efectos de causarle las
menores distorsiones posibles en la planificacidesenvolvimiento de las ensefianzas y sin queeadibct
desenvolvimiento de otras materias del mismo corgaipos del mismo curso.

En caso de que se detecte un incumplimiento detleas docentes sin justificar, la direccién re#itin
escrito al docente responsable para que expliquentivos de incumplimiento asi como, en su caso, e
dia o dias de recuperacion de la clase, que sdaéqgoreviamente con el alumnado a efectos detausa
las menores distorsiones posibles en la planificagi desenvolvimiento de las ensefianzas y sin que
afecte al desenvolvimiento de otras materias deimicurso o grupos del mismo curso.

El incumplimiento injustificado de las tareas ddesrsera tenido en cuenta y el incumplimiento gy@v
reiterado serd motivo de notificacion oficial alanta de Escuela.

(*) En el Anexo | y Il se encuentra un modelo det@alocente con los datos correspondientes al curso
académico, titulacion, periodo, dia de la semamia, tie docencia y materia.



4. Seguimiento y modificacion de las fechas de ejec@nide las pruebas de evaluacion

La letra i) del articulo 43 del Decreto 7/2010,1dede enero, por el que se aprueban los Estatattes d
Universidad de Vigo prevé, entre las funcionesadéduinta de Escuela, la preparacién y coordinadién,
modo eficaz y adecuado de «... pruebas parcidiaalgs, distribucion de aulas... asi como la litigilbn

de medidas de control de cumplimiento de las obiigees docentes».

PROCEDIMIENTO PARA LA DIFUSION ENTRE EL ALUMNADO DE LAS FECHAS DE
PRUEBAS DE EVALUACION CON ANTERIORIDAD A LA MATRICU LA.

Durante los meses de mayo y junio de cada curséateo, una vez aprobado el calendario académico
del curso correspondiente por la Junta de EscigelBjrecciéon elaborara las propuestas de fechas de
pruebas de evaluacion para el siguiente curso agedé

- Para el caso de la Convocatoria Ordinaria. L&d2idn elaborard una primera propuesta orientativa
para evitar incompatibilidades de horario y esgacip la remitird a los coordinadores de curso y de
materia. Una vez analizada y valorada, se fijamarfdchas definitivas de las pruebas de evaluacion.

- Para el caso de las Convocatorias Fin de Cartar®ireccion elaborara una propuesta de fechas de
pruebas de evaluacidon para el siguiente curso atedé Una vez confeccionadas las fechas de
evaluacion, se aprobaran en Junta de Escuela.

Aprobado el calendario de evaluacién del curso @oézb, las fechas de las convocatorias ordinagas s
incluirdn en las Guias docentes en su periodoalzaeion, y las convocatorias extraordinarias yae

de Carrera seran publicadas ademais en los taldlerasuncios de la Escuela y en la pagina web en el
apartado horarios y fechas de pruebas de Evaluacion

De este modo, el alumnado conoce las fechas deiamidh con anterioridad a la realizacion de la
matricula.

PROCEDIMIENTO PARA LA MODIFICACION DE FECHAS DE PRU EBAS DE
EVALUACION

“El articulo 140 d) de los Estatutos de la Univdasl de Vigo dispone que el alumnado que ejerza
representacion de su sector de la comunidad uitaséss tendrd «derecho a poderse examinar en otra
fecha, para facilitar su asistencia a las sesiordisarias o extraordinarias de los érganos cotiegia.

Por otra banda, el articulo 12 del Reglamento dadiEmntes de la Universidad de Vigo establece que:
«Los examenes finales deberan ser realizados g€adhas y en la modalidad aprobada por la Junta de
Escuela con anterioridad al plazo de matriculasiando posible mas modificaciones que las derivadas
de causas de fuerza mayor. En el caso de que deeralas fechas, se garantira el derecho de examen
evitando las incompatibilidades».

Esto es, el derecho de un alumno/a a poder exaseirar fecha distinta de la oficial sélo existe en
concurrencia de alguna de estas dos circunstancias:

- Que ejerza tareas de representacion (claustiamiono de la Junta de Escuela, etc...) y la prukba
avaluacion coincida en fecha y horario con unadbsesidinaria o extraordinaria del érgano colegiatio
gue pertenece.

- Que se encuentre en una situacién de fuerza mayor

En ambos casos, el/a alumno/a debera presentarsecrietaria de la Escuela, cuanto antes, unadresta
dirigida al o a la Sr/Sra. Director/a conforme abdmlo adjunto, indicando las circunstancias que le
impidieron hacer la prueba de evaluacion y adjudddns justificantes oportunos. Una vez examinada |
solicitud, el/a Director/a resolvera si se danciasunstancias para que proceda, o0 no, cambiaclzafde

la prueba de evaluaciéon. En caso positivo, se faucicara a la persona solicitante y se pondra en
contacto con el/a profesor/a de la materia, quaa fina fecha de evaluacion alternativa.

(*) En el Anexo Il se encuentra dicho formuladel Procedimiento para la modificaciéon de las fecha
de evaluacion.

PROCEDIMIENTO DE LA DIFUSION ENTRE EL ALUMNADO DE L AS VARIACIONES EN

LAS FECCHAS DE LAS PRUEBAS DE EVALUACION.

En el supuesto de que se produzca una variacitasdachas de evaluacion o pruebas de evaluacihn y
cambio afecte a un/a estudiante o estudiantes ecreto, una vez resuelta la solicitud, conforme al
«Procedimiento para la modificacion de las fectagwhluacion», esta se le comunicara al/a estwdiant
interesado/a, a través del correo electrénico.



Para los casos en los que el cambio de fechadigaeade forma general el alumnado matriculadoaen |
materia, tras la resolucién conforme a las normsabéecidas, la modificacion se le comunicara al
alumnado implicado a través de la secretaria adadéyna los delegados de curso. Ademais, dicha
modificacion de la prueba se publicara en los tadBooficiales de anuncios de la Escuela. Se protede
también a actualizar dichos cambios en la web| epatado horarios y fechas de pruebas de Evaluaci
SEGUIMIENTO DE LA EJECUCION DE LAS PRUEBAS DE EVALU ACION

Las pruebas de evaluacion se desenvolveran dmtasios oficiales aprobados por la Junta de Hacue

y en las aulas asignadas. Los criterios de cuatiii y las normas para la realizacion de las @siele
evaluacion deberan especificarse en las Guias thscele cada materia. Durante la realizacion de las
pruebas sera obligatoria la presencia del profdedia materia, salvo causas justificadas. A efedtos
realizar un seguimiento de la presencia del proéekn en las pruebas de evaluacion, el docembeufi

el parte de prueba de evaluacién (Anexo IV). Assmad, el alumnado que asista a dichas pruebas de
evaluacion debera firmar el parte de asistencasarlismas (Anexo V).En las convocatorias ordinarias
en caso de ausencia de una prueba Unica y en ®ldeasjue en la Guia docente de la materia se
especifigue una evaluacién continua a través deratifes pruebas de evaluacion a lo largo del
cuatrimestre, s6lo serd necesario firmar un pateedlizacion de pruebas de evaluacion correspatedie

a la prueba que el docente considere mas relegnieba final, prueba de mayor porcentaje de
valoracion, prueba mas relevante, prueba obligatta...). El alumno/a que se presente a las psudd
evaluacion debera permanecer en el aula, como wjrlifnminutos contados a partir del comienzo de la
misma.

En caso de que se detecten eventuales ausencidecggite responsable en una prueba programada de
evaluacion, desde la Direccién de la Escuela, yil@ayuda del personal de administracion y sersj@e
intentara localizar a la mayor brevedad posibledeser posible- a profesorado de la misma area de
conocimiento, en el caso de que no fuera posiblefagilitara una pronta solucidn, previamente qdat
con el estudiantado implicado, a efectos de causaslmenores distorsiones posibles en la planifioa

y desenvolvimiento de las ensefianzas.

5. Control da entrega de las calificaciones y fechagdevision de pruebas de evaluacion

Los coordinadores/as de cada materia seran log/ggonsables de comunicar los resultados o
calificaciones de la evaluacion al alumnado y dstaban la fecha para la revision de las pruebas de
evaluacion. Las calificaciones seran generadasvédrde la plataforma informatica facilitada aefakto

por la Universidad de Vigo incluyendo las fechawak y lugares de revision. La revision de prueleas
evaluacion debera tener lugar entre 48 horas w§ ltibiles después de la hora de la publicacidasde
calificaciones provisionales, y debera indicarsaliel, hora y lugar de celebracion de la revisidn. E
profesorado usara también la opcidn Comunicacidnéailes de la plataforma informatica para el
alumnado que opto por ese servicio a la horadiefeemado de su calificacion.

Una vez finalizada la revision de las calificaciepeovisionales y generadas las calificacionesidiefas

a través de la plataforma informatica, usara tamkiéopciéon Comunicacion a moviles de la plataforma
informatica para el alumnado que opto por esecena la hora de ser informado de su calificacion.

6. Control de entrega de las actas

Las fechas de finalizacion de los periodos de tregisstaran en la aplicacidon informatica de las
calificaciones de las actas y de su entrega eadeetaria del centro, incluidas las fechas paeati®ga

de las actas de los TFG, se aprobaran para cada aoadémico por el Consejo de Gobierno en el
calendario académico del curso correspondiente.chosdinadores de cada materia cumplimentaran el
acta de calificaciones antes de la fecha limiterdgistro de las calificaciones para cada uno de lo
periodos de evaluacion del calendario escolar detocacadémico correspondiente a través de la
Secretaria virtual («Opcion cerrar acta»). Dichta d@mada por los profesores de la materia, sera
entregada en la secretaria del centro.



7. Correcciones de situaciones anémalas en la docencia

Ante cualquier situacion anémala en el seguimigraontrol de la docencia o evaluacién no contenslad
especificamente por este documento o por cualquittca procedimiento recogido en el Sistema de
Garantia Interna de Calidad de la Escuela de EeféanVeixoeiro, el procedimiento que debera seguirs
es el que se expone a continuacion, sin que dethairse cualquiera otro método siempre que garantic
la justicia y la imparcialidad de todas las pameslicadas.

Detectada por algin miembro de la comunidad urniteeid una situacion anémala o incorrecta, el
interesado debera identificar al agente responsdbldratar de suministrar la mayor informacion
disponible. Podra utilizar los formularios de qusej sugerencias del SGIC. La incidencia puede
igualmente ser detectada de oficio por el equipgaterno de la Escuela.

Recogida la incidencia se pondra en marcha el nsoarrecogido por el Procedimiento de Gestién de
QSP.

Las incidencias detectadas en los procedimientaegeimiento y control de la docencia seran oljeto
reflexion y debate en la Comisién de Calidad detre y, en su caso, del coordinador/a de la titalay

de los delegados/as de alumnos/as de los curstisaoys.

8. Anexos



Anexo |

UniversidagaVigo Compus e Vigo

Escuela de Enfermeria
Meixoeiro

EVIDENCIA DE CONTROL DE CLASES TEORICAS

o [ [
DIA
DIA
DIA
DIA
DIA
DIA
DIA
DIA
DIA
DIA
DIA
DIA
DIA

Este impreso es un documento oficial que es utitizaefectos de dar cumplimiento a las Normas lpara
Organizacion Docente. Sirve asi mismo para pod@rarda calidad docente universitaria.

Anexo Il

Campus de Vigo



UniversidagqVigo

Escuela de Enfermeria
Meixoeiro

EVIDENCIA DE CONTROL DE CLASES TEORICO PRACTICAS

DIA/MES

HORA

GRUPO

PROFESORA/OR

FIRMA

INCIDENCIAS

Este impreso es un documento oficial que es uliizaefectos de dar cumplimiento a las Normaslpara
Organizacion Docente. Sirve asi mismo para pod@rarda calidad docente universitaria.

Anexo Il

UniversidagaVigo

Campus de Vigo




Escuela de Enfermeria
Meixoeiro

Formulario para el procedimiento
para la modificacion de fechas de las
pruebas de evaluacion
Don/Dofia:

D.N.l.:

Domicilio a efectos de notificacion:
Alumno/a de la titulacién:

Expone:

Que no pudo presentarse a la prueba de evaluacidn de la materia

del curso de la convocatoria de la titulacién

por las siguientes circunstancias ( debe adjuntar documentacion acreditativa):

Por eso solicita una fecha alternativa a la prueba de la evaluacion arriba indicada
La respuesta se le comunicara por:

0 Email

0 Telefono

0 Correo postal

Vigo, de de 20

Firmado:

Sr/a Directora/or de la Escuela de Enfermeria Meixoeiro

UniversidagaVigo

Campus de Vigo Escuela de Enfermeria



Anexo IV

Meixoeiro

EVIDENCIA DE CONTROL DE EVALUACION

MATERIA

PROFESORADO

HORA

INICIO:

HORA

REMATE:

OBSERVACIONES:

Este impreso es un documento oficial que es ulitizaefectos de dar cumplimiento a las Normaslpara
Organizacion Docente. Sirve asi mismo para pod@rarda calidad docente universitaria.



Anexo V

Campus de Vigo
Escula de Enfermeria

UniVCrSidade\/igO Meixoeiro

Parte de asistencia a la evaluacion y/o
entrega de trabajos por eklumnado

Titulacién:

Curso 20 /20 Cuatrimestre: Hora:

Materia: Convocatoria

Docente:

D.N.I. APELLIDOS, NOMBRE FIRMA

. Se realizardn todas las copias que se precisen



