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1. Objeto y alcance

Kl 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 planificacién y el desarrollo
de la ensenianza son coherentes con la memoria de titulacion, que incluyen los elementos adecuados de informacion publica,
asegurando a informacion 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 estin
centralizados en el SGIC, se toman en consideracién dentro del programa de valoracion 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 mstitucionales y tienen impactos diversos (incluido el econémico).

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

e  Planificaciéon docente y aprobacion de las guias docentes

e Control de asistencia de los docentes a las clases

e  Horario de tutorias y deteccion y gestion del incumplimiento de tutorias

e  Planificacion y modificacion de las fechas de los examenes

e  Seguimiento de la ejecucion de las pruebas de evaluacion

e  Control de la entrega de las calificaciones y fechas de revision de examenes
e Control de entrega de las actas definitivas en el plazo correspondiente

e  Correccion de situaciones andmalas en la docencia o evaluacion

2. Planificacién docente y aprobacion de las guias docentes

La actividad docente del profesorado se desarrollard conforme al Procedimiento de Planificaciéon y desarrollo de la ensenanza
-DO-0201P1- integrado en el SGIC del centro, tras su aprobacién en la reunién de la Junta de Facultad de 11 de septiembre
de 2013, en el marco de la fase de mejora del disefio del primer bloque de procedimientos del SGIC realizada por el Area de
Apoyo a la Docencia y a la Calidad de la Universidad de Vigo. Este procedimiento revisado-mejorado se implanté en el curso
2013-2014 y substituye a varios de los procedimientos hasta entonces en vigor -os procedimientos clave PC06 Planificacion y
desarrollo de la ensenanza y PC07 Evaluacion de los aprendizajes.

Procedimiento de planificacién docente

Los centros elaboran el encargo docente (PDA) a través de la aplicacion informatica 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 asi en definitivo. La vicerrectoria con competencias en organizacion académica da acceso a la PDA aprobada en
Consejo de Gobierno, a través de la aplicacion mstitucionalizada (Xescampus), para que los departamentos respectivos la
concreten a través del plan de ordenacion docente (POD), que se aprueba en consejo de departamento.

Antes del inicio del periodo de matricula de cada curso académico, el equipo decanal y los coordinadores/as de las titulaciones
revisan y actualizan la planificacion docente de cada titulaciéon, que debe aprobarse en Junta de Facultad y/o en las comisiones
académicas de los master -guias docentes de las asignaturas, horarios de las mismas, calendarios de evaluacién, tribunales
extraordmarios...-. El equipo decanal y los coordinadores/as de las titulaciones son responsables de la difusion de la informacion
anteriormente indicada a través de las webs del centro y de las titulaciones, sin prejuicio de su publicacién en los tablones
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oficiales de la Facultad, de acuerdo con el Plan operativo de informacion publica 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 mas 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 modificacion. En el caso de aceptarse, dicha modificacion 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 publico. 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 documentaciéon complementaria, en la Secretaria del
Decanato.

Procedimiento de aprobacion de las guias docentes

El profesorado responsable de las distintas asignaturas (tal y como se recoge en el POD), elabora las guias docentes
correspondientes a través de la aplicacion informatica mstitucionalizada en la Universidad de Vigo. Las guias docentes deben
aprobarlas la Junta de Centro, siempre que el calendario de elaboracion de las guias docente aprobado por la Universidad lo
permita, como minimo un mes antes del comienzo del periodo de matricula de los estudios a los que se refieran. En la web
del centro y/o en las webs de las titulaciones del centro se dispondra de un enlace que permita el acceso a la totalidad de guias
docentes por curso y por titulacién.

A estos efectos, una vez abierta la aplicacion informatica y siguiendo el calendario aprobado por la Junta de Facultad, los
coordinadores/as de las titulaciones del centro le envian un correo electrénico a todo el profesorado responsable de las
asignaturas, comunicandoles el calendario de elaboraciéon de las guias docentes, asi como las orlentaciones a tener en cuenta
en la elaboracion de las guias docentes. En este proceso de elaboracion, los coordinadores/as de asignaturas, una vez editadas
las guias docentes, se las remiten al coordinador/a de la titulacién para su revision. Tras la revision, el coordinador o
coordinadora de la titulacion elabora un informe con las incidencias, errores, omisiones, equivocos... detectados por asignatura
y curso, indicando la materia y la incidencia detectada, y se lo envia a los coordinadores/as de asignatura, para que valoren su
correccion o expliquen, en su caso, la causa que justifica su mantenimiento en la guia docente. Se abre otra vez un periodo de
edici6on con el objeto de que las incidencias detectadas sean corregidas o justificadas. Una vez terminado el segundo periodo
de edicion, el coordinador/a de la titulacién revisa las guias docentes por segunda vez para corregir las incidencias, errores,
omisiones, equivocos... que, aunque se mantienen, bien directamente si no son errores substanciales, bien solicitando la
colaboracion de los/as responsables de las asignaturas. Una vez finalizado el proceso de elaboracion, el/la coordinador/a de la
titulacion le remite las guias docentes al decanato, junto con el informe detallado de las incidencias atn no corregidas ni
justificadas adecuadamente a juicio de la coordinacién, para su aprobacion, si procede, en Junta de Facultad, previa revision y
validacién por la Comision de Calidad del centro. A partir del informe del coordinador/a, dicha comision emitird su valoracion
sobre las incidencias, errores, omisiones, equivocos... detectados y la conveniencia o no de aprobar las antedichas guias. En
todo caso, serd la Junta de Facultad la que decide si se aprueban o no las guias docentes. La inobservancia injustificada de las
recomendaciones realizadas por la coordinacién, cuando sean substanciales a juicio de la comision de calidad y puedan causar
perjuicio al alumnado, serd tenida en cuenta para la evaluacion de la actividad docente del profesorado del centro vy, si asi se
estima pertinente, serd motivo de comunicacion oficial al departamento correspondiente vy, en su caso, a la Vicerrectoria de
Ordenacion Académicay Profesorado.

Procedimiento de elaboracién y publicacion de los cronogramas de actividades

Es obligacion de la coordinacion de cada asignatura elaborar el correspondiente cronograma, empleando, en su caso, el modelo
previsto en el Anexo 1. En todo caso, deberan indicarse en el cronograma los contenidos tedricos y practicos impartidos
semanalmente, asi como las pruebas de evaluacién determinantes de la cualificacion del alumnado, precisando la fecha concreta
y el horario en los que se desarrollaran.
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Siendo una herramienta de coordinacion, se recomienda que la planificacion docente y los mecanismos de evaluacion
senalados en el cronograma sean objeto de consenso entre los distintos docentes de la asignatura, siendo en todo caso obligatoria
su difusion entre todo el profesorado implicado.

Los cronogramas deberdn remitirse a la coordinaciéon del grado en el plazo a tal efecto senalado y deberdn 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 1) del articulo 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 preparacion y coordinacion, de modo eficaz y adecuado, del horario de las
distintas asignaturas... distribucién de aulas..., asi como la habilitacion de medidas de control del cumplimiento de las
obligaciones docentes”.

Las clases magistrales o de aula impartidas en grupo grande, as clases pricticas impartidas en grupos medianos y, en su caso,
las acciones tutoriales se desarrollaran, 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 firmardn el parte docente de asistencia
a clases que el personal de administracion y servicios de conserjeria dejara diariamente, antes del comienzo de las clases de
manana y tarde, en las aulas.

Cualquiera incidencia en la docencia teérica o practica previamente conocida por el docente (anulacion de la clase, cambio de
hora con otro profesor, cambio de dia...) se comunicara a la Secretaria del Decanato y al alumnado afectado con antelacion
suficiente, indicando el dia de la incidencia, el motivo y el dia de recuperacion de la clase, que se acordard previamente con el
alumnado a efectos de causarle las menores distorsiones posibles en la planificacion y desarrollo de las ensefianzas.

Desde el decanato de la Facultad y con la ayuda del personal de administraciéon y servicios, se hace un control completo del
cumplimiento de las tareas docentes. En caso de que se detecten mcumplimientos, el vicedecano/a con responsabilidades en
materia de profesorado remite un correo electrénico al docente responsable para que sean comunicados eventuales errores en
la falta de firma del parte docente o los motivos de incumplimiento, asi como, en su caso, el dia de recuperacion de la clase,
que se acordard previamente con el alumnado a efectos de causarle las menores distorsiones posibles en la planificacion y
desarrollo de la ensenianza.

El incumplimiento injustificado de las tareas docentes serd tenido en cuenta para la evaluacion de la actividad docente del
profesorado del centro y el mcumplimiento grave o reiterado serd motivo de notificacion oficial al departamento
correspondiente y, en su caso, a la Vicerrectoria de Ordenacién Académicay Profesorado.

(*) En el anexo I, se adjunta un modelo de los partes docentes o de firmas que se habilitan en los espacios docentes y que se
cubren desde la Secretaria del Decanato, en cada cuatrimestre, con los datos correspondientes al curso académico, titulacién,
periodo, aula, curso, dia 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 tutorias y deteccién y gestion del mcumplimiento de
tutorias

Procedimiento a seguir para que el alumnado conozca los horarios de tutoria
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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 envia al profesorado un correo electrénico solicitindole que cubran la ficha que
figura en un enlace de la aplicacion docs.google.com, que se gestiona a través de la Secretaria del Decanato-, con su horario de
tutorias (primer periodo, segundo periodo y otros periodos excluidos primero y segundo periodo) para el siguiente curso
académico. Comprobada la pertinencia de los horaros de tutorias propuestos, se ordena su publicacién en la pagina 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 tutorias al alumnado en la presentacion de la asignatura y,
habitualmente, publica la antedicha informacion en los tablones de anuncios de las dreas o a la entrada de los propios despachos
del profesorado.

Procedimiento para la deteccién y gestion de incumplimientos de tutorias

En aplicacion del articulo 43 del Decreto 7/2010, del 14 de enero, por el que se aprueban los Estatutos de la Universidad de
Vigo -segtn el cual “son funciones de la Junta de Centro: (...) 1) a habilitacion de medidas de control del cumplimiento de las
obligaciones docentes”-, y con el objeto de garantizar una atencién eficaz y de calidad al alumnado que acuda a tutorias y facilitar
la labor del profesorado responsable de las mismas, se procede a la aprobacion del siguiente procedimiento para la detecciéon
y gestion del incumplimiento de tutorfas:

1. Garantia de cumplimiento de las tutorias

a. Aprobado el horario de tutorias a propuesta del profesorado, este deberd garantizar el cumplimiento rigoroso del mismo,
encontrandose en las horas indicadas a disposicion del alumnado en el correspondiente despacho.

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

¢. De producirse alguna circunstancia excepcional —-de caricter académico o personal- que impida el cumplimiento de tutorias
en el horario predeterminado, el profesorado responsable remitird al decanato una comunicacion informando de la
circunstancia concurrente, de la correspondiente suspension de la tutoria, asi como de la hora y fecha de recuperacion de la
misma.

En los citados supuestos, el/la profesor/a procurara dejar constancia de la suspension de la tutoria en la puerta del despacho o
en el correspondiente tablero de anuncios.

2. Tramitacion de incidencias

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

b. El decanato procederi a la tramitacién de la queja de la forma siguiente:

1. Recibida queja por incumplimiento de tutorias, el decanato informara de la misma al profesorado responsable con la finalidad
de que presente un escrito de alegaciones y/o justificacion del antedicho incumplimiento que, de venficarse, debera ser objeto
de enmienda mediante recuperacion de la tutoria.

1. A los efectos de lo previsto en el apartado anterior, el profesor o profesora responsable comunicard al decanato la fecha y la
hora de recuperacion de la tutoria, de las que sera personalmente informado/a el/la alumno/a no atendido/a por causa del
Incumplimiento o, en su caso, la representacion del/la mismoy/a.
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. La queja, la causa justificativa alegada, asi como la fecha y la hora de la recuperaciéon de la tutoria se recogera en el
correspondiente libro de incidencias, para conocimiento y valoraciéon por la Comision de Calidad de la Facultad de Derecho.

3. Publicidad

Para garantizar su difusion y eficacia, el presente procedimiento, asi como el correspondiente formulario de queja seran objeto
de publicacién en la pagina web del centro.

Ademais, el equipo decanal le presentard 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 deteccion y gestion de incumplimientos de tutorias fue aprobado por la Junta de Facultad el dia 30
de abril de 2012 y se encuentra, junto con el correspondiente formulario de queja, a disposicion del estudiantado en la pagina
web de la Facultad de Derecho en el enlace normativa y formularios.

(*) En el anexo III se adjunta el formulario del procedimiento para la deteccién y gestion de incumplimientos de tutorias.

5. Planificacién y modificacién de las fechas de los examenes

La letra1) del articulo 43 del Decreto 7/2010, del 14 de enero, por el que se aprueban los Estatutos de la Unmiversidad de Vigo
prevé, entre las funciones de la Junta de Centro, la preparacion y coordinacion, de modo eficaz y adecuado, de “...pruebas
parciales y finales, distribucion de aulas... asi como la habilitacién de medidas de control del cumplimiento de las obligaciones
docentes”.

Procedimiento a seguir para que el alumnado conozca las fechas de exdmenes y pruebas de evaluacién con
anterioridad a la matricula.

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 indicandoles las fechas
de evaluacién con el fin de que elaboren una propuesta de fechas de exdmenes y pruebas de evaluacién 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 delegacion, a la Comision Permanente, para a su aprobacion.

Aprobado el calendario de evaluacion del curso académico, éste se publica con la correspondiente diligencia de aprobacion
y publicacion oficial en los tablones de anuncios situados en la planta baja del edificio y en la pagina web de la Facultad de
Derecho —en la correspondiente titulacion—. En las titulaciones de master, las fechas de evaluacidn son aprobadas por las
respectivas comisiones académicas y publicadas oficialmente en sus respectivas paginas web y, en su caso, en el tabldn de
anuncios. De esta forma, el alumnado conoce las fechas de examen con anterioridad a la realizacion de la matricula.

Procedimiento para la modificacién de fechas de examen

El Procedimiento para la modificacion de fechas de examen se encuentra a disposicion del estudiantado en la pagina web de
la Facultad de Derecho —en la seccién Gobierno/Normativa y formularios (http://derecho.uvigo.es/gobierno/normativa-
formularios.html)—, y es el siguiente:

“El articulo 140 d) de los Estatutos de la Universidad de Vigo establece que el alumnado que ejerza representacion del su
sector de la comunidad universitaria, tendra “derecho a poderse examinar en otra fecha, para facilitar su asistencia a las
sesiones ordinarias o extraordinarias de los 6rganos colegiados”.
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Por otro lado, el articulo 12 del Reglamento de Estudiantes de la Universidad de Vigo establece que: “Los examenes finales
deberan ser realizados en las fechas y en la modalidad aprobada por las Junta de Centro con anterioridad al plazo de matricula,
no cabiendo méas 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 s6lo existe en concurrencia de alguna de
estas dos circunstancias:

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

-Que se encuentre en una situacion de fuerza mayor.

En ambos casos, el alumno/a debera presentar en la Secretaria 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 resolvera si se dan las circunstancias para que proceda, o no, cambiar la
fecha del examen. En caso positivo, se le comunicara a la persona solicitante y se le pondra en contacto con el/la profesor/a
de la asignatura, quien fijara una fecha de examen alternativa”.

El formulario del procedimiento para la modificacion de fechas de examen se encuentra también a disposicion del estudiantado
en la pagma web de la Facultad de Derecho -en la seccion Gobierno/Normativa y  formularios
(http://derecho.uvigo.es/gobierno/normativa-formularios.html)-.

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

Procedimiento a seguir para que el alumnado conozca las variaciones en las fechas de eximenes y pruebas de evaluacién

En el supuesto de que se produzca una variacion en las fechas de exdmenes o pruebas de evaluacion y el cambio afecte a un/una
estudiante -o estudiantes- en concreto, una vez resuelta la solicitud, conforme al Procedimiento para la modificacion de las
fechas de examenes, esta se le comunicara al alumno/a interesado/a, a través de la direccion electronica, teléfono o por correo
postal, segtn la eleccion 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 resolucién conforme a las normas establecidas, la modificacion se le comunicard al alumnado implicado, por direccién
electronico, y alos delegados de curso. Ademas, dicha modificaciéon de la prueba o examen se publicard en los tablones oficiales
de anuncios de la planta baja del edificio y en el tablon del aula en la que se impartan sus sesiones magistrales.

6. Seguimiento de la ejecucion de las pruebas de evaluacion

Las pruebas de evaluacion se desarrollaran en los horarios oficiales aprobados por la Junta de Facultad y en las aulas asignadas.
Los criterios de calificacion y las normas para la realizacion de los exaimenes deberan darse a conocer antes de su inicio. Desde
el decanato de la Facultad, y con ayuda del personal de administracion y servicios, se hace un seguimiento completo de la
ejecucion de las pruebas de evaluacion. Durante la realizacion de las pruebas serd 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 evaluacion, el docente firmard el parte de examen habilitado en las aulas. En caso de que se detecten eventuales
ausencias del docente responsable en una prueba programada de evaluacion, desde el decanato de la Facultad, y con la ayuda
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del personal de administracién y servicios, se le intenta localizar a la mayor brevedad posible -o, de no ser posible, a
profesorado de la misma drea de conocimiento- demandando su presencia inmediata en el centro o, en el caso de que no sea
posible, una pronta soluciéon previamente pactada con el estudiantado implicado a efectos de causarle las menores distorsiones
posibles en la planificacién y desarrollo de las ensenanzas.

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

(*) En el anexo V se adjunta un modelo de parte de realizacion de examenes y pruebas de evaluacion. Dichos partes se cubren
desde la Secretaria del Decanato, en cada periodo, con los datos correspondientes al curso académico, titulacién, periodo, aula,
fecha, asignatura y hora de realizacion. 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 evaluacion.

7. Control de la entrega de las calificaciones y fechas de revisién de
examenes

Procedimiento a seguir para el control de la entrega de calificaciones y fechas de revision de eximenes

Los profesores que imparten cada asignatura seran responsables de comunicar los resultados o calificaciones de la evaluacion
de los aprendizajes a los alumnos y estableceran la fecha para la revision de las mencionadas pruebas.

Las calificaciones deberin exponerse preferentemente a través de la plataforma informatica facilitada a tal efecto por la
Universidad de Vigo. Asi mismo, os docentes comunicaridn mediante correo electronico a la Secretaria del Decanato la fecha
de la publicacion de las calificaciones y las fechas de revision de examenes. A tales efectos, desde la Secretaria del Decanato y
con ayuda del personal de administracion y servicios, se enviard un correo electronico a los docentes recordiandoles la necesidad
de facilitar dicha mformacién y la conveniencia de que la revision de los eximenes no tenga lugar antes de 48 horas desde la
publicacion de las calificaciones. Con la informacién recibida se elaborara un registro de entrega de calificaciones provisionales
y periodo de revisién detallado por cuatrimestre, que serd tenido en cuenta para la evaluacion de la actividad docente del
profesorado del centro.

Para a revision de los examenes, los docentes dispondran de un acta de asistencia a la revision, que serd debidamente firmada
$l &l
por los alumnos que asistan a la revision de los eximenes, previa identificacion de los mismos.

(*) En el anexo VI se adjunta el modelo de registro de entrega de calificaciones provisionales y periodo de revision, que se
cubre desde la Secretaria del Decanato, en cada periodo, con los datos correspondientes al curso académico, titulacién y curso,
periodo, nombre de la asignatura, profesor/a, fecha de examen, fecha de publicacion de las calificaciones y fecha de revision
de los examenes.

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

8. Control de entrega de las actas defimtivas 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 finalizaciéon de los periodos de registro en la aplicacion informatica de las calificaciones en las actas y de su entrega
en la Secretaria 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 cubrirdn el acta definitiva de calificaciones a través de la Secretaria virtual. Antes de la fecha
limite de registro de las calificaciones para cada uno de los periodos de evaluacion del calendario escolar del curso académico
correspondiente, os/as profesores/as coordinadores/as de la asignatura deberdan confirmar que el acta es correcta. Esta
confirmacion se realizara mediante la verificacién de un codigo enviado por SMS a su teléfono movil. Una vez confirmado el
acta serd firmada digitalmente de forma automatizada con un certificado de sello electronico 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 administracion y
servicios, se remite un correo electrénico a los profesores recordandoles las fechas de finalizacion de entrega de actas definitivas.

9. Correccion de situaciones anémalas en la docencia o evaluacion

Ante cualquier situacién anémala en el seguimiento y control de la docencia o evaluacién no contemplada especificamente por
este documento o por cualquier otro procedimiento recogido en el Sistema de Garantia Interna de Calidad de la Facultad de
Derecho, el procedimiento que deberd seguirse es el que se expone a continuacién, sin que deba excluirse cualquier otro
método siempre que garantice la justicia la imparcialidad de todas las partes implicadas.

Detectada por algtiin miembro de la comunidad universitaria una situacién anémala o incorrecta, el interesado debera identificar
al agente responsable y tratar de suministrar la mayor informaciéon disponible. Podra 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 pondrd en marcha el mecanismo recogido por el Procedimiento de Gestion de quejas, sugerencias y
felicitaciones (MCO02-P1, del segundo bloque de procedimientos del SGIC revisados-mejorados por el Area de apoyo a la

Docencia y Calidad).

Las incidencias detectadas en los procedimientos de seguimiento y control de la docencia seran objeto de reflexion y debate en
la Comision 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 titulaciéon y a los delegados/as de alumnos/as de los cursos
implicados. Evaluada la situacion denunciada, si la comision lo estima pertinente, se elevard un escrito a los directores/as de los
departamentos y, en su caso, al vicerrectorado de Ordenaciéon Académica, instando la adopcion 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 planificacion y el desarrollo de la docencia
afectada. Las incidencias detectadas seran tenidas igualmente en cuenta, en su caso, para a evaluacion 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 II: Formulario del procedimiento para la deteccion y gestion de incumplimientos de tutorias
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Anexo IV: Formulario del procedimiento para a modificaciéon de fechas de examen
Anexo V: Modelo de parte de exdmenes o pruebas de evaluacion
Anexo VI: Modelo de registro de entrega de calificaciones provisionales y periodo de revision

Anexo VII: Modelo de acta de asistencia a la revision de examenes
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ANEXO1

MODELO DE CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES DOCENTES

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

Grupo Teoria

Grupo Practico

Actividades No presenciales (Trabajo

auténomo del alumnado)

Profesor/a que impartira la docencia:

Profesor/a que impartira la docencia:

20

Profesor/a que impartira la docencia: Profesor/a que impartira la docencia:
30

Profesor/a que impartira la docencia: Profesor/a que impartira la docencia:
49

Profesor/a que impartira la docencia: Profesor/a que impartira la docencia:
5o

Profesor/a que impartira la docencia: Profesor/a que impartira la docencia:
62

Profesor/a que impartira la docencia: Profesor/a que impartira la docencia:
70

Profesor/a que impartira la docencia: Profesor/a que impartira la docencia:
ge

Profesor/a que impartira la docencia: Profesor/a que impartira la docencia:
90

Profesor/a que impartira la docencia:

Profesor/a que impartira la docencia:

Ourense,

de de 20__

Fdo.:

11
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ANEXO II
MODELO DE PARTE DOCENTE
FACULTAD DE DERECHO
AULA:
CURSO ACADEMICO: PERIODO:
CURSO:
DIA DE LA SEMANA:
HORA ASIGNATURA PROFESOR/A ‘;Ié%gfﬁ?g FIRMA
MANANA/
TARDE

INCIDENCIAS:

12
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ANEXO III

PROCEDIMIENTO PARA LA DETECCION Y GESTION DE
QUEJAS RELATIVAS AL INCUMPLIMIENTO DE
TUTORIAS

CODIF:

R2-DO0201 P1-
Anexo ITI

Centro: Facultad de Derecho

AL DECANATO de la Facultad de Derecho

Datos de la persona que presenta la queja:

Nombre:

Apellidos:
DNI:

Asignatura (con indicaciéon de titulacion y
curso):

Profesor/a:

Horario objeto de incumplimiento:

Otros datos de los que se desee dejar
constancia:

Respuesta:

[] No deseo respuesta

1 Por e-mail:

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

a)  Correo electronico: sdefdo@uvigo.es
b)  Personalmente mediante entrega
¢ Correo postal:

Firma:

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

13
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ANEXO IV )
FORMULARIO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA MODIFICACION DE
FECHAS DE EXAMEN
D./Dna.
con DNI y domicilio, a efectos de notificaciones, en
EXPONE

Que no puede/pudo presentarse al examen de la asignatura

de curso, del dia

por las siguientes circunstancias -~debe adjuntarse la documentacién acreditativa-:

, vy por ello

SOLICITA
Que se le cambie la fecha del examen y se le comunique la respuesta por
-0 Por e-mail:

-0 Por teléfono:

-0 Por correo:

Ourense, de de 20__

Fdo.:

SR/A. DECANO/A DEIA FACULTAD DE DERECHO

14
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MODELO DE PARTE DE EXAMENES O PRUEBAS DE EVALUACION

ANEXO V

FACULTAD DE DERECHO
CONVOCATORIA:

TITULACION - CURSO ACADEMICO:

AULA FECHA

ASIGNATURA

HORA

NOMBRE E APELLIDOS DEI/A
PROFESOR/A

ALUMNADO
ASISTENTE

FIRMA

OBSERVACIONES:

15
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ANEXO VI
MODELO DE REGISTRO DE ENTREGA DE CALIFI'CACIONES PROVISIONALES Y PERIODO
DE REVISION
. . - PROCEDEMIENTO PARA EL CODIF:
UHIV@I'Sld ade\/ 1g0 SEGUIMIENTO Y EL CONTROL DE| FACULTAD DE DERECHO R2-DO0201 P1-
LA DOCENCIA ANEXO VI

CURSO ACADEMICO: CURSO Y TITULACION

CONVOCATORIA:

NOMBRE MATERIA PROFESOR/A HITCISL FECHA PUBLICACION | pp vty REVISION exdmenes

EXAMEN CALIFICACIONES
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ANEXO VII )
MODELO DE ACTA DE ASISTENCIA A LA REVISION DE PRUEBAS DE
EVALUACION

Unive r S id a d e\/ igo Procedimiento para el Facultad de CODIF:

seguimiento y el control de la Derecho R2-DO0201 P1-
docencia Anexo VII

DOCUMENTO DE ASISTENCIA A LA REVISION DE PRUEBAS DE EVALUACION

PROFESOR/A

ASIGNATURA

CURSO

TITULACION

FECHA DE REVISION

|:| PRUEBA DE EVALUACION FINAL (EXAMEN OFICIAL)

|:| PRUEBA DE EVALUACION CONTINUA

ALUMNAS/OS QUE ACUDEN A LA REVISION
NOMBRE APELLIDOS DNI FIRMAS
INCIDENCIAS

Firma del profesor o profesora
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