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1. Objeto y alcance 
El presente documento tiene por objeto establecer os procedimientos para el seguimiento y control de las obligaciones docentes 
del profesorado de la Facultad de Derecho de la Universidad de Vigo con el fin de garantizar que la planificación y el desarrollo 
de la enseñanza son coherentes con la memoria de titulación, que incluyen los elementos adecuados de información pública, 
asegurando a información total ante los cambios que hayan surgido y atendiendo las reclamaciones que puedan surgir a tenor 
del desarrollo de los diferentes programas formativos, y que comprenden los mecanismos que permiten completar el ciclo de 
mejora continua en la calidad docente. 

El seguimiento y el control de la docencia por parte de los centros genera una serie de registros y datos que aunque están 
centralizados en el SGIC, se toman en consideración dentro del programa de valoración de la actividad docente del centro y 
del profesorado. Los resultados conseguidos por los centros, a la vista de los registros y de los datos, inciden en la toma de 
decisiones institucionales y tienen impactos diversos (incluido el económico).  

Estos procedimientos son de aplicación en las siguientes obligaciones docentes del profesorado: 

• Planificación docente y aprobación de las guías docentes  
• Control de asistencia de los docentes a las clases  
• Horario de tutorías y detección y gestión del incumplimiento de tutorías  
• Planificación y modificación de las fechas de los exámenes  
• Seguimiento de la ejecución de las pruebas de evaluación 
• Control de la entrega de las calificaciones y fechas de revisión de exámenes 
• Control de entrega de las actas definitivas en el plazo correspondiente 
• Corrección de situaciones anómalas en la docencia o evaluación 

 

2. Planificación docente y aprobación de las guías docentes 
La actividad docente del profesorado se desarrollará conforme al Procedimiento de Planificación y desarrollo de la enseñanza 
–DO-0201P1- integrado en el SGIC del centro, tras su aprobación en la reunión de la Junta de Facultad de 11 de septiembre 
de 2013, en el marco de la fase de mejora del diseño del primer bloque de procedimientos del SGIC realizada por el Área de 
Apoyo a la Docencia y a la Calidad de la Universidad de Vigo. Este procedimiento revisado-mejorado se implantó en el curso 
2013-2014 y substituye a varios de los procedimientos hasta entonces en vigor -los procedimientos clave PC06 Planificación y 
desarrollo de la enseñanza y PC07 Evaluación de los aprendizajes. 

Procedimiento de planificación docente 

Los centros elaboran el encargo docente (PDA) a través de la aplicación informática institucionalizada (Xescampus) y lo 
aprueban en junta de centro. El encargo docente es ratificado por el Consejo de Gobierno de la Universidad de Vigo y se 
convierte así en definitivo. La vicerrectoría con competencias en organización académica da acceso a la PDA aprobada en 
Consejo de Gobierno, a través de la aplicación institucionalizada (Xescampus), para que los departamentos respectivos la 
concreten a través del plan de ordenación docente (POD), que se aprueba en consejo de departamento. 

Antes del inicio del período de matrícula de cada curso académico, el equipo decanal y los coordinadores/as de las titulaciones 
revisan y actualizan la planificación docente de cada titulación, que debe aprobarse en Junta de Facultad y/o en las comisiones 
académicas de los máster --guías docentes de las asignaturas, horarios de las mismas, calendarios de evaluación, tribunales 
extraordinarios...-. El equipo decanal y los coordinadores/as de las titulaciones son responsables de la difusión de la información 
anteriormente indicada a través de las webs del centro y de las titulaciones, sin prejuicio de su publicación en los tablones 
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oficiales de la Facultad, de acuerdo con el Plan operativo de información pública y rendimiento de cuentas de la Facultad de 
Derecho -R1 DO-0301 P1-.  

En las acciones docentes planificadas y aprobadas por la Junta de Facultad no caben más modificaciones que las derivadas de 
causas de fuerza mayor. El equipo decanal es el encargado de valorar, a propuesta de los responsables, la conveniencia o no 
de una modificación. En el caso de aceptarse, dicha modificación debe ser aprobada por la Junta de Facultad. Todos los 
acuerdos de Junta de Facultad (y de las comisiones delegadas) se publican en los tablones oficiales y en las webs del centro y 
de las titulaciones y son de acceso público. Por otro lado, las actas, una vez aprobadas, se publican en la zona de descargas de 
acceso restringido de las webs y se pueden consultar, junto con la documentación complementaria, en la Secretaría del 
Decanato. 

Procedimiento de aprobación de las guías docentes  

El profesorado responsable de las distintas asignaturas (tal y como se recoge en el POD), elabora las guías docentes 
correspondientes a través de la aplicación informática institucionalizada en la Universidad de Vigo. Las guías docentes deben 
aprobarlas la Junta de Centro, siempre que el calendario de elaboración de las guías docente aprobado por la Universidad lo 
permita, como mínimo un mes antes del comienzo del período de matrícula de los estudios a los que se refieran. En la web 
del centro y/o en las webs de las titulaciones del centro se dispondrá de un enlace que permita el acceso a la totalidad de guías 
docentes por curso y por titulación.   

A estos efectos, una vez abierta la aplicación informática y siguiendo el calendario aprobado por la Junta de Facultad, los 
coordinadores/as de las titulaciones del centro le envían un correo electrónico a todo el profesorado responsable de las 
asignaturas, comunicándoles el calendario de elaboración de las guías docentes, así como las orientaciones a tener en cuenta 
en la elaboración de las guías docentes. En este proceso de elaboración, los coordinadores/as de asignaturas, una vez editadas 
las guías docentes, se las remiten al coordinador/a de la titulación para su revisión. Tras la revisión, el coordinador o 
coordinadora de la titulación elabora un informe con las incidencias, errores, omisiones, equívocos... detectados por asignatura 
y curso, indicando la materia y la incidencia detectada, y se lo envía a los coordinadores/as de asignatura, para que valoren su 
corrección o expliquen, en su caso, la causa que justifica su mantenimiento en la guía docente. Se abre otra vez un período de 
edición con el objeto de que las incidencias detectadas sean corregidas o justificadas. Una vez terminado el segundo período 
de edición, el coordinador/a de la titulación revisa las guías docentes por segunda vez para corregir las incidencias, errores, 
omisiones, equívocos...  que, aunque se mantienen, bien directamente si no son errores substanciales, bien solicitando la 
colaboración de los/as responsables de las asignaturas. Una vez finalizado el proceso de elaboración, el/la coordinador/a de la 
titulación le remite las guías docentes al decanato, junto con el informe detallado de las incidencias aún no corregidas ni 
justificadas adecuadamente a juicio de la coordinación, para su aprobación, si procede, en Junta de Facultad, previa revisión y 
validación por la Comisión de Calidad del centro. A partir del informe del coordinador/a, dicha comisión emitirá su valoración 
sobre las incidencias, errores, omisiones, equívocos... detectados y la conveniencia o no de aprobar las antedichas guías. En 
todo caso, será la Junta de Facultad la que decide si se aprueban o no las guías docentes. La inobservancia injustificada de las 
recomendaciones realizadas por la coordinación, cuando sean substanciales a juicio de la comisión de calidad y puedan causar 
perjuicio al alumnado, será tenida en cuenta para la evaluación de la actividad docente del profesorado del centro y, si así se 
estima pertinente, será motivo de comunicación oficial al departamento correspondiente y, en su caso, a la Vicerrectoría de 
Ordenación Académica y Profesorado. 

Procedimiento de elaboración y publicación de los cronogramas de actividades 

Es obligación de la coordinación de cada asignatura elaborar el correspondiente cronograma, empleando, en su caso, el modelo 
previsto en el Anexo I. En todo caso, deberán indicarse en el cronograma los contenidos teóricos y prácticos impartidos 
semanalmente, así como las pruebas de evaluación determinantes de la cualificación del alumnado, precisando la fecha concreta 
y el horario en los que se desarrollarán. 
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Siendo una herramienta de coordinación, se recomienda que la planificación docente y los mecanismos de evaluación 
señalados en el cronograma sean objeto de consenso entre los distintos docentes de la asignatura, siendo en todo caso obligatoria 
su difusión entre todo el profesorado implicado. 

Los cronogramas deberán remitirse a la coordinación del grado en el plazo a tal efecto señalado y deberán publicarse a través 
de la plataforma de teledocencia para facilitar su consulta por parte del alumnado. 

 

3. Control de asistencia de los docentes a las clases  
La letra i) del artículo 43 del Decreto 7/2010, de 14 de enero, por el que se aprueban los Estatutos de la Universidad de Vigo 
prevé, entre las funciones de la Junta de Centro, “la preparación y coordinación, de modo eficaz y adecuado, del horario de las 
distintas asignaturas... distribución de aulas..., así como la habilitación de medidas de control del cumplimiento de las 
obligaciones docentes”.  

Las clases magistrales o de aula impartidas en grupo grande, as clases prácticas impartidas en grupos medianos y, en su caso, 
las acciones tutoriales se desarrollarán, pues, en los horarios oficiales aprobados por la Junta de Facultad y en las aulas asignadas. 
A efectos de habilitar medidas de control de la asistencia de los docentes a las clases, estos firmarán el parte docente de asistencia 
a clases que el personal de administración y servicios de conserjería dejará diariamente, antes del comienzo de las clases de 
mañana y tarde, en las aulas.  

Cualquiera incidencia en la docencia teórica o práctica previamente conocida por el docente (anulación de la clase, cambio de 
hora con otro profesor, cambio de día...) se comunicará a la Secretaría del Decanato y al alumnado afectado con antelación 
suficiente, indicando el día de la incidencia, el motivo y el día de recuperación de la clase, que se acordará previamente con el 
alumnado a efectos de causarle las menores distorsiones posibles en la planificación y desarrollo de las enseñanzas. 

Desde el decanato de la Facultad y con la ayuda del personal de administración y servicios, se hace un control completo del 
cumplimiento de las tareas docentes. En caso de que se detecten incumplimientos, el vicedecano/a con responsabilidades en 
materia de profesorado remite un correo electrónico al docente responsable para que sean comunicados eventuales errores en 
la falta de firma del parte docente o los motivos de incumplimiento, así como, en su caso, el día de recuperación de la clase, 
que se acordará previamente con el alumnado a efectos de causarle las menores distorsiones posibles en la planificación y 
desarrollo de la enseñanza. 

El incumplimiento injustificado de las tareas docentes será tenido en cuenta para la evaluación de la actividad docente del 
profesorado del centro y el incumplimiento grave o reiterado será motivo de notificación oficial al departamento 
correspondiente y, en su caso, a la Vicerrectoría de Ordenación Académica y Profesorado. 

(*) En el anexo II, se adjunta un modelo de los partes docentes o de firmas que se habilitan en los espacios docentes y que se 
cubren desde la Secretaría del Decanato, en cada cuatrimestre, con los datos correspondientes al curso académico, titulación, 
período, aula, curso, día de la semana, hora de docencia y asignatura. Los datos de la profesora o del profesor, alumnado 
asistente y la firma la cubre el docente en el momento de impartir la docencia. 

 

4. Horario de tutorías y detección y gestión del incumplimiento de 
tutorías 
Procedimiento a seguir para que el alumnado conozca los horarios de tutoría  
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El procedimiento comienza durante los meses de junio y julio de cada curso académico. Una vez aprobados los horarios del 
curso siguiente por la Junta de Facultad, se le envía al profesorado un correo electrónico solicitándole que cubran la ficha que 
figura en un enlace de la aplicación docs.google.com, que se gestiona a través de la Secretaría del Decanato-, con su horario de 
tutorías (primer período, segundo período y otros períodos excluidos primero y segundo período) para el siguiente curso 
académico. Comprobada la pertinencia de los horarios de tutorías propuestos, se ordena su publicación en la página web de la 
Facultad de Derecho en el enlace profesorado y en los tablones oficiales de anuncios de la Facultad en la planta baja del edificio.    

Por otro lado, el profesorado comunica directamente su horario de tutorías al alumnado en la presentación de la asignatura y, 
habitualmente, publica la antedicha información en los tablones de anuncios de las áreas o a la entrada de los propios despachos 
del profesorado. 

Procedimiento para la detección y gestión de incumplimientos de tutorías  

En aplicación del artículo 43 del Decreto 7/2010, del 14 de enero, por el que se aprueban los Estatutos de la Universidad de 
Vigo –según el cual “son funciones de la Junta de Centro: (…) i) a habilitación de medidas de control del cumplimiento de las 
obligaciones docentes”-, y con el objeto de garantizar una atención eficaz y de calidad al alumnado que acuda a tutorías y facilitar 
la labor del profesorado responsable de las mismas, se procede a la aprobación del siguiente procedimiento para la detección 
y gestión del incumplimiento de tutorías: 

1. Garantía de cumplimiento de las tutorías  

a. Aprobado el horario de tutorías a propuesta del profesorado, este deberá garantizar el cumplimiento rigoroso del mismo, 
encontrándose en las horas indicadas a disposición del alumnado en el correspondiente despacho. 

b. El horario de tutorías de todo el profesorado que imparta docencia en la Facultad de Derecho se publicará en la página web 
del centro y en los correspondientes tablones de anuncios. 

c. De producirse alguna circunstancia excepcional –de carácter académico o personal- que impida el cumplimiento de tutorías 
en el horario predeterminado, el profesorado responsable remitirá al decanato una comunicación informando de la 
circunstancia concurrente, de la correspondiente suspensión de la tutoría, así como de la hora y fecha de recuperación de la 
misma. 

En los citados supuestos, el/la profesor/a procurará dejar constancia de la suspensión de la tutoría en la puerta del despacho o 
en el correspondiente tablero de anuncios. 

2. Tramitación de incidencias 

a. En caso de incumplimiento de tutoría no informado o no autorizado conforme a lo dispuesto en el apartado precedente y 
habiendo acudido un/una estudiante a la tutoría, este/esta, bien sea personalmente o a través de un representante (delegado/a 
o representante del alumnado en la Junta de Facultad), podrá presentar en el decanato la correspondiente queja –según impreso 
normalizado que se adjunta-. 

b. El decanato procederá a la tramitación de la queja de la forma siguiente: 

i. Recibida queja por incumplimiento de tutorías, el decanato informará de la misma al profesorado responsable con la finalidad 
de que presente un escrito de alegaciones y/o justificación del antedicho incumplimiento que, de verificarse, deberá ser objeto 
de enmienda mediante recuperación de la tutoría.  

ii. A los efectos de lo previsto en el apartado anterior, el profesor o profesora responsable comunicará al decanato la fecha y la 
hora de recuperación de la tutoría, de las que será personalmente informado/a el/la alumno/a no atendido/a por causa del 
incumplimiento o, en su caso, la representación del/la mismo/a. 
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iii. La queja, la causa justificativa alegada, así como la fecha y la hora de la recuperación de la tutoría se recogerá en el 
correspondiente libro de incidencias, para conocimiento y valoración por la Comisión de Calidad de la Facultad de Derecho. 

3. Publicidad 

Para garantizar su difusión y eficacia, el presente procedimiento, así como el correspondiente formulario de queja serán objeto 
de publicación en la página web del centro. 

Además, el equipo decanal le presentará el mencionado procedimiento al alumnado en las jornadas de acogida – el “Curso 
cero”– que se imparten al comienzo de cada curso académico. 

El procedimiento para la detección y gestión de incumplimientos de tutorías fue aprobado por la Junta de Facultad el día 30 
de abril de 2012 y se encuentra, junto con el correspondiente formulario de queja, a disposición del estudiantado en la página 
web de la Facultad de Derecho en el enlace normativa y formularios. 

 (*) En el anexo III se adjunta el formulario del procedimiento para la detección y gestión de incumplimientos de tutorías. 

 

5. Planificación y modificación de las fechas de los exámenes 
La letra i) del artículo 43 del Decreto 7/2010, del 14 de enero, por el que se aprueban los Estatutos de la Universidad de Vigo 
prevé, entre las funciones de la Junta de Centro, la preparación y coordinación, de modo eficaz y adecuado, de “...pruebas 
parciales y finales, distribución de aulas... así como la habilitación de medidas de control del cumplimiento de las obligaciones 
docentes”.  

Procedimiento a seguir para que el alumnado conozca las fechas de exámenes y pruebas de evaluación con 
anterioridad a la matrícula.  

Durante los meses de mayo y junio de cada curso académico, una vez aprobado el calendario escolar del curso 
correspondiente por el Consejo de Gobierno, se le remite éste a los representantes de los estudiantes indicándoles las fechas 
de evaluación con el fin de que elaboren una propuesta de fechas de exámenes y pruebas de evaluación para el siguiente 
curso lectivo. Recibida la propuesta, el equipo decanal la revisa y fija el horario, respetando, en la medida de lo posible, la 
propuesta de los estudiantes. Una vez confeccionado, se eleva –durante el mes de junio o julio– a la Junta de Facultad o, en 
caso de delegación, a la Comisión Permanente, para a su aprobación. 

Aprobado el calendario de evaluación del curso académico, éste se publica con la correspondiente diligencia de aprobación 
y publicación oficial en los tablones de anuncios situados en la planta baja del edificio y en la página web de la Facultad de 
Derecho –en la correspondiente titulación–. En las titulaciones de máster, las fechas de evaluación son aprobadas por las 
respectivas comisiones académicas y publicadas oficialmente en sus respectivas páginas web y, en su caso, en el   tablón de 
anuncios. De esta forma, el alumnado conoce las fechas de examen con anterioridad a la realización de la matrícula. 

Procedimiento para la modificación de fechas de examen 

El Procedimiento para la modificación de fechas de examen se encuentra a disposición del estudiantado en la página web de 
la Facultad de Derecho –en la sección Gobierno/Normativa y formularios (http://derecho.uvigo.es/gobierno/normativa-
formularios.html)–, y es el siguiente: 

“El artículo 140 d) de los Estatutos de la Universidad de Vigo establece que el alumnado que ejerza representación del su 
sector de la comunidad universitaria, tendrá “derecho a poderse examinar en otra fecha, para facilitar su asistencia a las 
sesiones ordinarias o extraordinarias de los órganos colegiados”. 



 

Campus de 
Ourense 

Facultad  
de Derecho 

R4-DO0201 P1  
17/12/2014  

Procedimiento para el seguimiento y el control de la docencia 

 

   
 

7 

Por otro lado, el artículo 12 del Reglamento de Estudiantes de la Universidad de Vigo establece que: “Los exámenes finales 
deberán ser realizados en las fechas y en la modalidad aprobada por las Junta de Centro con anterioridad al plazo de matrícula, 
no cabiendo más modificaciones que las derivadas de causas de fuerza mayor. En el caso de que se cambien las fechas, se 
garantiza el derecho a examen evitando las incompatibilidades”.  

Este es, el derecho del alumnado a poder examinarse en fecha distinta de la oficial sólo existe en concurrencia de alguna de 
estas dos circunstancias: 

-Que ejerza tareas de representación (por ej. claustral, miembro de Consejo de Departamento, miembro de Junta de Facultad, 
etc.) y el examen coincida en fecha y horario con una sesión ordinaria o extraordinaria del órgano colegiado al que pertenece.  

-Que se encuentre en una situación de fuerza mayor. 

En ambos casos, el alumno/a deberá presentar en la Secretaría del Decanato, cuanto antes, una instancia dirigida al Sr./Sra. 
decano/a conforme el modelo adjunto, indicando las circunstancias que le impidieron hacer el examen y adjuntando los 
justificantes oportunos.  

Una vez examinada la solicitud, el decano o decana resolverá si se dan las circunstancias para que proceda, o no, cambiar la 
fecha del examen. En caso positivo, se le comunicará a la persona solicitante y se le pondrá en contacto con el/la profesor/a 
de la asignatura, quien fijará una fecha de examen alternativa”.   

El formulario del procedimiento para la modificación de fechas de examen se encuentra también a disposición del estudiantado 
en la página web de la Facultad de Derecho –en la sección Gobierno/Normativa y formularios 
(http://derecho.uvigo.es/gobierno/normativa-formularios.html)–.  

(*) En el anexo IV se adjunta el formulario del Procedimiento para la modificación de fechas de examen. 

Procedimiento a seguir para que el alumnado conozca las variaciones en las fechas de exámenes y pruebas de evaluación 
 

En el supuesto de que se produzca una variación en las fechas de exámenes o pruebas de evaluación y el cambio afecte a un/una 
estudiante –o estudiantes– en concreto, una vez resuelta la solicitud, conforme al Procedimiento para la modificación de las 
fechas de exámenes, esta se le comunicará al alumno/a interesado/a, a través de la dirección electrónica, teléfono o por correo 
postal, según la elección del/a estudiante en la solicitud presentada. 

Para los casos en los que el cambio de fecha se aplique de forma general a todo el alumnado matriculado en la asignatura, tras 
la resolución conforme a las normas establecidas, la modificación se le comunicará al alumnado implicado, por dirección 
electrónico, y a los delegados de curso. Además, dicha modificación de la prueba o examen se publicará en los tablones oficiales 
de anuncios de la planta baja del edificio y en el tablón del aula en la que se impartan sus sesiones magistrales. 

 

6. Seguimiento de la ejecución de las pruebas de evaluación 
Las pruebas de evaluación se desarrollarán en los horarios oficiales aprobados por la Junta de Facultad y en las aulas asignadas. 
Los criterios de calificación y las normas para la realización de los exámenes deberán darse a conocer antes de su inicio. Desde 
el decanato de la Facultad, y con ayuda del personal de administración y servicios, se hace un seguimiento completo de la 
ejecución de las pruebas de evaluación. Durante la realización de las pruebas será obligatoria la presencia del profesor/a 
responsable de la asignatura, excepto causas justificadas. A efectos de controlar la presencia de los docentes responsables en 
las pruebas de evaluación, el docente firmará el parte de examen habilitado en las aulas. En caso de que se detecten eventuales 
ausencias del docente responsable en una prueba programada de evaluación, desde el decanato de la Facultad, y con la ayuda 
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del personal de administración y servicios, se le intenta localizar a la mayor brevedad posible –o, de no ser posible, a 
profesorado de la misma área de conocimiento- demandando su presencia inmediata en el centro o, en el caso de que no sea 
posible, una pronta solución previamente pactada con el estudiantado implicado a efectos de causarle las menores distorsiones 
posibles en la planificación y desarrollo de las enseñanzas. 

Con las incidencias detectadas se elabora un informe detallado por cuatrimestre. La ausencia injustificada en una prueba 
programada de evaluación será tenida en cuenta para la evaluación de la actividad docente del profesorado del centro y, de ser 
grave o reiterada, será motivo de notificación oficial al departamento correspondiente y, en su caso, al vicerrectorado de 
Ordenación Docente y Profesorado. 

(*) En el anexo V se adjunta un modelo de parte de realización de exámenes y pruebas de evaluación. Dichos partes se cubren 
desde la Secretaría del Decanato, en cada período, con los datos correspondientes al curso académico, titulación, período, aula, 
fecha, asignatura y hora de realización. Los datos del profesor/a, alumnado asistente y la firma se cubren por el docente en el 
momento de realizar el examen o prueba de evaluación. 

 

7. Control de la entrega de las calificaciones y fechas de revisión de 
exámenes 
Procedimiento a seguir para el control de la entrega de calificaciones y fechas de revisión de exámenes  

Los profesores que imparten cada asignatura serán responsables de comunicar los resultados o calificaciones de la evaluación 
de los aprendizajes a los alumnos y establecerán la fecha para la revisión de las mencionadas pruebas. 

Las calificaciones deberán exponerse preferentemente a través de la plataforma informática facilitada a tal efecto por la 
Universidad de Vigo. Así mismo, os docentes comunicarán mediante correo electrónico a la Secretaría del Decanato la fecha 
de la publicación de las calificaciones y las fechas de revisión de exámenes. A tales efectos, desde la Secretaría del Decanato y 
con ayuda del personal de administración y servicios, se enviará un correo electrónico a los docentes recordándoles la necesidad 
de facilitar dicha información y la conveniencia de que la revisión de los exámenes no tenga lugar antes de 48 horas desde la 
publicación de las calificaciones. Con la información recibida se elaborará un registro de entrega de calificaciones provisionales 
y período de revisión detallado por cuatrimestre, que será tenido en cuenta para la evaluación de la actividad docente del 
profesorado del centro. 

Para a revisión de los exámenes, los docentes dispondrán de un acta de asistencia a la revisión, que será debidamente firmada 
por los alumnos que asistan a la revisión de los exámenes, previa identificación de los mismos. 

(*) En el anexo VI se adjunta el modelo de registro de entrega de calificaciones provisionales y período de revisión, que se 
cubre desde la Secretaría del Decanato, en cada período, con los datos correspondientes al curso académico, titulación y curso, 
período, nombre de la asignatura, profesor/a, fecha de examen, fecha de publicación de las calificaciones y fecha de revisión 
de los exámenes.  

En el anexo VII se adjunta el modelo de acta de asistencia a la revisión de exámenes, que cubre el/la docente, con los datos 
correspondientes al profesor/a, asignatura, curso, titulación, fecha de revisión y con nombre, apellidos, DNI y la firma de las/los 
estudiantes que acuden a la revisión. 

 

8. Control de entrega de las actas definitivas en el plazo 
correspondiente 
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Procedimiento a seguir para el control de la entrega de las actas definitivas en el plazo correspondiente  

Las fechas de finalización de los períodos de registro en la aplicación informática de las calificaciones en las actas y de su entrega 
en la Secretaría del centro, incluidas las fechas para la entrega de las actas de los Trabajos de fin de grado, se aprueban para 
cada curso académico por el Consejo de Gobierno en el calendario académico del curso correspondiente. Os docentes 
responsables de cada asignatura cubrirán el acta definitiva de calificaciones a través de la Secretaría virtual. Antes de la fecha 
límite de registro de las calificaciones para cada uno de los períodos de evaluación del calendario escolar del curso académico 
correspondiente, os/as profesores/as coordinadores/as de la asignatura deberán confirmar que el acta es correcta. Esta 
confirmación se realizará mediante la verificación de un código enviado por SMS a su teléfono móvil. Una vez confirmado el 
acta será firmada digitalmente de forma automatizada con un certificado de sello electrónico de la Universidad de Vigo. La 
entrega de las actas por parte del profesorado fuera del plazo establecido por la Junta de Gobierno para cada curso académico 
se vigila por parte de los servicios de la Universidad. 

En cada convocatoria de entrega de calificaciones, desde el decanato del centro y con ayuda del personal de administración y 
servicios, se remite un correo electrónico a los profesores recordándoles las fechas de finalización de entrega de actas definitivas.  

 

9. Corrección de situaciones anómalas en la docencia o evaluación 
Ante cualquier situación anómala en el seguimiento y control de la docencia o evaluación no contemplada específicamente por 
este documento o por cualquier otro procedimiento recogido en el Sistema de Garantía Interna de Calidad de la Facultad de 
Derecho, el procedimiento que deberá seguirse es el que se expone a continuación, sin que deba excluirse cualquier otro 
método siempre que garantice la justicia la imparcialidad de todas las partes implicadas. 

Detectada por algún miembro de la comunidad universitaria una situación anómala o incorrecta, el interesado deberá identificar 
al agente responsable y tratar de suministrar la mayor información disponible. Podrá utilizar los formularios de quejas y 
sugerencias del SGIC. La incidencia puede igualmente ser detectada de oficio por el equipo de gobierno de la Facultad. 

Recogida la incidencia se pondrá en marcha el mecanismo recogido por el Procedimiento de Gestión de quejas, sugerencias y 
felicitaciones (MC02-P1, del segundo bloque de procedimientos del SGIC revisados-mejorados por el Área de apoyo a la 
Docencia y Calidad). 

Las incidencias detectadas en los procedimientos de seguimiento y control de la docencia serán objeto de reflexión y debate en 
la Comisión de Calidad del centro, invitando a asistir, con voz y sin voto, a estos efectos, al vicedecano/a con competencias en 
materia de profesorado, y, en su caso, al coordinador/a de la titulación y a los delegados/as de alumnos/as de los cursos 
implicados. Evaluada la situación denunciada, si la comisión lo estima pertinente, se elevará un escrito a los directores/as de los 
departamentos y, en su caso, al vicerrectorado de Ordenación Académica, instando la adopción de las medidas necesarias para 
garantizar el adecuado cumplimiento de las obligaciones docentes, la cobertura de las necesidades del servicio y los derechos 
del alumnado, y causando las menores distorsiones posibles al estudiantado en la planificación y el desarrollo de la docencia 
afectada. Las incidencias detectadas serán tenidas igualmente en cuenta, en su caso, para a evaluación de la actividad docente 
del profesorado del centro. 

 

10. Anexos 
 
Anexo I: Modelo de cronograma de actividades docentes 

Anexo II: Modelo de parte docente 

Anexo III: Formulario del procedimiento para la detección y gestión de incumplimientos de tutorías 
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Anexo IV: Formulario del procedimiento para a modificación de fechas de examen 

Anexo V: Modelo de parte de exámenes o pruebas de evaluación  

Anexo VI: Modelo de registro de entrega de calificaciones provisionales y período de revisión  

Anexo VII: Modelo de acta de asistencia a la revisión de exámenes 
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ANEXO I 

MODELO DE CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES DOCENTES 
 

 

Ourense, ________ de ___________________ de 20__ 

Fdo.: 

Cronograma de actividades de las asignaturas 
Curso académico: __________________ 

GRADO EN DERECHO– FACULTADE DE DERECHO 

Asignatura:  

Profesorado de la 
asignatura: 

 

Coordinador/a de la 
asignatura: 

 

Curso:  Cuatrimestre:  

Semana 
Actividades presenciales Actividades No presenciales (Trabajo 

autónomo del alumnado) Grupo Teoría Grupo Práctico 
1º 
 

   
Profesor/a que impartirá la docencia: 
 

Profesor/a que impartirá la docencia: 

2º  
 

   
Profesor/a que impartirá la docencia: 
 

Profesor/a que impartirá la docencia: 

3º 
 

   
Profesor/a que impartirá la docencia: 
 

Profesor/a que impartirá la docencia: 

4º 
 

   
Profesor/a que impartirá la docencia: 
 

Profesor/a que impartirá la docencia: 

5º 
 

   
Profesor/a que impartirá la docencia: 
 

Profesor/a que impartirá la docencia: 

6º 
 

   
Profesor/a que impartirá la docencia: 
 

Profesor/a que impartirá la docencia: 

7º 
 

   
Profesor/a que impartirá la docencia: 
 

Profesor/a que impartirá la docencia: 

8º 
 

   
Profesor/a que impartirá la docencia: 
 

Profesor/a que impartirá la docencia: 

9º    
Profesor/a que impartirá la docencia: 
 

Profesor/a que impartirá la docencia: 
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ANEXO II 
MODELO DE PARTE DOCENTE 

FACULTAD DE DERECHO 

AULA:  

CURSO ACADÉMICO:  PERÍODO: 

CURSO: 

DÍA DE LA SEMANA:  
 
 
 
 
 

MAÑANA/ 
TARDE 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
HORA 

 
ASIGNATURA 

 
PROFESOR/A 

 
ALUMNADO 
ASISTENTE 

 
FIRMA 

     

     

     

     

INCIDENCIAS:
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ANEXO III 
PROCEDIMIENTO PARA LA DETECCIÓN Y GESTIÓN DE 

QUEJAS RELATIVAS AL INCUMPLIMIENTO DE 
TUTORÍAS 

CODIF:  

R2-DO0201 P1- 
Anexo III 

Centro: Facultad de Derecho 

Fecha: _________________________ 

Datos de la persona que presenta la queja: 

Nombre: 

Apellidos: 

DNI:  
 
Asignatura (con indicación de titulación y 
curso): 

 
 

 
Profesor/a: 
 

 
 

 
Horario objeto de incumplimiento: 
 

 
 

 
Otros datos de los que se desee dejar 
constancia: 

 
 
 
 

 
Respuesta: 

    
        No deseo respuesta 

    
        Por e-mail: 

Firma: 
Remitir a la Secretaría del Decanato de la Facultad de Derecho por alguno de los siguientes medios: 

a) Correo electrónico: sdefdo@uvigo.es 
b) Personalmente mediante entrega  
c) Correo postal:  

Decanato – Facultad de Derecho, Edificio Jurídico-Empresarial, Campus Universitario,  32004 Ourense 

 
  

AL DECANATO de la Facultad de Derecho 

  

mailto:sdefdo@uvigo.es


 

Campus de 
Ourense 

Facultad  
de Derecho 

R4-DO0201 P1  
17/12/2014  

Procedimiento para el seguimiento y el control de la docencia 

 

   
 

14 

 
ANEXO IV 

FORMULARIO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA MODIFICACIÓN DE 
FECHAS DE EXAMEN 

 

D./Dña.              
con DNI     y domicilio, a efectos de notificaciones, en      

              

EXPONE 

Que no puede/pudo presentarse al examen de la asignatura       
  de   curso, del día      

por las siguientes circunstancias –debe adjuntarse la documentación acreditativa-:  

              

              

              

             
                    , y por ello 

SOLICITA 

Que se le cambie la fecha del examen y se le comunique la respuesta por 

-□  Por e-mail: 

-□  Por teléfono: 

-□  Por correo: 

     Ourense,   de     de 20  

 

 

     Fdo.: 

 

SR/A. DECANO/A DE LA  FACULTAD DE  DERECHO
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ANEXO V 
MODELO DE PARTE DE EXÁMENES O PRUEBAS DE EVALUACIÓN 

FACULTAD DE DERECHO 
CONVOCATORIA:  

TITULACIÓN – CURSO ACADÉMICO: 
AULA   FECHA 

ASIGNATURA HORA 
NOMBRE E APELLIDOS DEL/A 

PROFESOR/A 
ALUMNADO 
ASISTENTE 

FIRMA 
 

    
 

    
 

    
 

OBSERVACIONES: 
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ANEXO VI 
MODELO DE REGISTRO DE ENTREGA DE CALIFICACIONES PROVISIONALES Y PERÍODO 

DE REVISIÓN 

 

PROCEDEMIENTO PARA EL 

SEGUIMIENTO Y EL CONTROL DE 

LA DOCENCIA 

FACULTAD DE DERECHO 

CODIF:  

R2-DO0201 P1- 

ANEXO VI 

 

CURSO ACADÉMICO: 

CONVOCATORIA: 

 

NOMBRE MATERIA PROFESOR/A FECHA 
EXAMEN 

FECHA PUBLICACIÓN 
CALIFICACIÓNES FECHA REVISIÓN exámenes 

     

     

     

     

     

     

     

     

 

CURSO Y TITULACIÓN 
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ANEXO VII 
MODELO DE ACTA DE ASISTENCIA A LA REVISIÓN DE PRUEBAS DE 

EVALUACIÓN 
 

 

 
Procedimiento para el 

seguimiento y el control de la 
docencia 

 
Facultad de 

Derecho 

 
CODIF: 
R2-DO0201 P1-
Anexo VII 

 
DOCUMENTO DE ASISTENCIA A LA REVISIÓN DE PRUEBAS DE EVALUACIÓN 

 

PROFESOR/A  

ASIGNATURA  

CURSO   

TITULACIÓN   

FECHA DE REVISIÓN   

 
PRUEBA DE EVALUACIÓN FINAL (EXAMEN OFICIAL) 

PRUEBA DE EVALUACIÓN CONTINUA 

ALUMNAS/OS QUE ACUDEN A LA REVISIÓN  
NOMBRE APELLIDOS DNI FIRMAS 

 
 

   

 
 

   

 
 

   

 
 

   

 
 

   

 
 

   

 
 

   

INCIDENCIAS  
 
 

         Firma del profesor o profesora 
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