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1 Presentacidén

O presente documento ten como obxectivo establecer unha serie de mecanismos para o
seguemento e control das actividades docentes levadas a cabo na Facultade de Ciencias Sociais e
da Comunicacién coa finalidade de garantir os dereitos dos distintos membros da comunidade
universitaria e un desenvolvemento das ensinanzas consecuente coas memorias das titulacions.

2 Xestion das guias docentes

O Decanato do centro establecerd os prazos internos de aprobacién das guias docentes dentro do
marco xeral fixado pola Universidade de Vigo e comunicarallo aos coordinadores dos titulos.

Unha vez rematado o prazo establecido pola Universidade de Vigo para cubrir as guias docentes,
o coordinador da titulacién accederd 4 plataforma informatica de xestion das guias e distribuird
unha copia das mesmas entre os coordinadores de médulos para a sta revision.

Os coordinadores dos modulos faran unha revision previa das guias docentes daquelas materias
mcluidas dentro do médulo que coordinan, velando especialmente pola adecuacién entre as
competencias da guia docente e as da memoria do titulo e tratando de evitar solapamentos nos
contidos ou competencias que queden sen desenvolver. Recoméndase realizar unha reuniéon de
coordinacién entre os docentes dos modulos para confrontar puntos de vista e resolver
discrepancias. Os coordinadores dos médulos enviarin un informe ao coordinador da titulacion
coas suas observacions sobre as guias docentes da stiia competencia.

O coordimador do titulo realizard unha revisién detallada de todos os aspectos das guias docentes
prestando especial atencion aos informes enviados polos coordinadores de médulos e elaborard
unha proposta de aprobacién das guias docentes que cumpran todos os requisitos formais e de
contido. A proposta recollerd especificamente as materias que, segin estes criterios, non se
propofien para aprobaciéon xunto cos argumentos que o xustifiquen. O coordinador contactard
cos docentes responsables das guias que non cumpran os requisitos de aprobaciéon para
solicitarlles que emenden aqueles aspectos incorrectos antes de que se sometan a aprobaciéon por
parte da comisién académica do titulo.

A proposta do coordinador someterase a aprobacion por parte da comision académica do titulo.
Unha vez finalizada a reunién o coordinador contactard con aqueles docentes responsables das
guias que non fosen aprobadas pola comision para solicitarlles que realicen as emendas oportunas
antes de que as guias se sometan a aprobacién por parte da Xunta de Facultade.

O coordinador do titulo remitird ao vicedecano de Calidade as guias docentes aprobadas pola
comision académica xunto cunha recomendacién favorable ou desfavorable sobre aquelas que
non tivesen sido aprobadas nesa comision pero puidesen ter sido modificadas posteriormente.

As guias docentes de todos os titulos do centro someteranse a aprobacién por parte da Comision
Interna de Garantia de Calidade e, posteriormente da Xunta de Facultade. Estds guias docentes
tenen cardcter definitivo.

Unha vez aprobadas as guias docentes en Xunta de Facultade o Decanato publicaraas a través da
paxina web do centro antes de que comece o periodo de matricula do alumnado. No caso de que



unha guia docente non sexa aprobada en Xunta de Facultade publicarase a dltima version
aprobada da mesma e notificarase a incidencia ao departamento responsable.

No caso de titulaciéns nas que non existan médulos a responsabilidade do procedemento recae
no coordinador da titulacion e na stia comision académica.

3 Mecanismo para a planificaciéon e modificacién das datas de execucion de
exames € probas de avaliaci6n

O Decanato elaborard e presentard ante a Xunta de Facultade, nos prazos e termos previstos pola
normativa da Universidade de Vigo, unha proposta de calendario para a realizacién das probas de
avaliaciéon do curso académico seguinte.

As datas de realizacién das probas de avaliaciéon faranse puablicas na web do centro antes de que
comece o periodo de matriculacién do alumnado.

Calquera modificacién posterior, debidamente xustificada por erros técnicos ou motivos
académicos esixirda unha nova aprobaciéon en Xunta de Facultade, a sta comunicacion a
alumnado e profesorado a través do correo electrénico e a stia publicacién na web do centro.

4 Seguemento e control das datas de execucién de exames e probas de
avahiaci6n

4.1. Para as titulaciéns con docencia presencial e semipresencial

Unha vez aprobadas as datas dos exames, e coincidindo co inicio de cada convocatoria, o
Decanato do centro enviard por correo electronico informaciéon sobre as datas, horarios e aulas
asignadas para cada unha das probas de avaliacion. Estd informacion constard tamén nas pantallas
do centro.

O Decanato elaborara un parte de sinaturas no que constard o nome da materia, a data, a hora e
o lugar de celebraciéon de cada proba. Este parte estard na conserxeria do centro coa finalidade de
que os docentes rexistren nel a sta asistencia asinando na materia correspondente cando soliciten
a apertura do espazo de celebracién da proba.

O Decanato elaborard tamén un parte de mcidencias que estard disporiible na conserxeria do
centro co obxectivo de que o alumnado tena a posibilidade de presentar unha queixa, suxestion
ou reclamacién por calquera circunstancia derivada da realizacion do exame.

No caso de que un docente non se presente a un exame, o alumnado asistente & proba no lugar e
horario previsto, tras esperar 15 minutos de cortesia do comezo oficial da mesma, deberd
dirixirse a través dun representante 4 conserxeria do centro e notificar a incidencia. O persoal de
conserxeria informard ao Decanato do centro para tratar de localizar ao docente, por se se tratase
dun retraso producido por causas de forza maior e se puidese celebrar a proba sen causar mais
prexuizos ao alumnado. En caso de que o docente non sexa localizado ou non se presente no
mtervalo de tempo no que o Decanato estivo xestionando a icidencia, todo o alumnado presente
asinard o parte de ncidencias facendo constar a ausencia de docente na proba. O Decanato
notificard a incidencia ao docente responsable e tamén ao seu departamento, e acordard co
alumnado e co docente unha data de exame alternativa. As evidencias creadas mediante este
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mecanismo seran rexistradas polo Decanato e tidas en conta para a valoracion positiva do
desempernio docente do profesor implicado.

4.2. Para as titulaciéns con docencia online

Dadas as especificidades propias dos modelos de ensino e aprendizaxe en lifa é preciso que cada
titulacion que se imparta baixo esta modalidade desenvolva mecanismos propios que garantan os
dereitos do alumnado dentro do marco normativo da Universidade de Vigo. No momento de
aprobacion desta normativa o tnico titulo do Centro impartido online é o Master en Direccién
Puablica e Liderado Institucional, para o que se establece:

O alumnado pode escoller tres datas alternativas para a realizacién e envio das actividades de
avaliacion previstas (participacion en foros; ensaios, traballo e exercicios e exames tipo test). Estas
actividades poden realizarse (1) durante o intervalo de tempo que dura a materia, (2) ao final de
semestre e (3) na convocatoria de xullo.

O/A cordinador/a ou secretario/a do mestrado seran os responsables do seguemento do proceso
e da xestion das incidencias.

5 Control de entrega de cualificacions e datas de revision de exames
5.1. Para as titulaciéns con docencia presencial e semipresencial

As cualificacions (de probas de avaliacion, de practicas, de materias, etc.) asi como a notificacion
do horario de revision de exames s6 poderin exporierse no taboleiro destinado a tal fin e de
forma complementaria (e recomendable) a través da plataforma informatica facilitada a tal efecto
pola Unmiversidade de Vigo.

A acta provisional xerada a través da Secretaria Virtual serd o documento estindar para a
publicaciéon das notas, sen prexuizo de que o profesorado opte, de xeito alternativo, por formatos
propios que permitan un maior desglose das notas correspondentes ds distintas actividades
desenvolvidas ao longo do curso. Calquera das dias opciéns ¢é vilida para a publicacién no
taboleiro correspondente do centro sempre e cando consten os seguintes datos: titulacion, curso
da titulaciéon no que se imparte a materia, nome da materia e data.
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de publicacién, dia, hora e lugar da revisibn de exames e sinatura do profesor. As actas
provisionais entregaranse para a sia publicacion na conserxeria do centro ou a través da direccion
de correo electrénico consfes@uvigo.es.

No momento da entrega, o persoal de conserxeria consignard a data de publicacion no taboleiro
da acta provisional asi como a data de revision de exames que figura na mesma. A tal efecto o
Decanato do centro proporcionara ao persoal de conserxeria unha base de datos coas materias
das distintas titulaciéns. Entre a data de entrega das actas provisionais ao persoal de conserxeria e
a data de revision deben pasar, polo menos, 2 dias lectivos completos. Considéranse dias non
lectivos os que estableza o calendario académico da Universidade de Vigo como tales, os festivos,
e os dias mhabiles. No caso de envios de actas provisionais por correo electrénico considérase
data de envio a do dia de recepcién dentro do horario laboral do persoal de conserxeria

As evidencias creadas mediante este mecanismo serdn rexistradas polo Decanato e tidas en conta
para a valoraciéon positiva do desempeno docente do profesor implicado.
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No caso de que un docente non se presente a unha revisiéon de exame, o alumnado asistente 4
mesma no lugar e horario previsto, tras esperar 15 minutos de cortesia do seu comezo oficial,
debera dirixirse a través dun representante a4 conserxeria do centro e notificar a incidencia. O
persoal de conserxeria informard ao Decanato do centro para tratar de localizar ao docente, por
se se tratase dun retraso producido por causas de forza maior e se puidese celebrar a revisién sen
causar mais prexuizos ao alumnado. En caso de que o docente non sexa localizado ou non se
presente no intervalo de tempo no que o Decanato estivo xestionando a incidencia, todo o
alumnado presente asinard o parte de incidencias dispoiiible en conserxeria facendo constar a
ausencia do docente na revision. O Decanato notificard a incidencia ao docente responsable e
tamén ao seu departamento, e acordard co alumnado e co docente unha data de revision
alternativa. As evidencias creadas mediante este mecanismo seran rexistradas polo Decanato e
tidas en conta para a valoracion positiva do desempeno docente do profesor implicado.

5.2. Para as titulaciéns con docencia online

Dadas as especificidades propias dos modelos de ensino e aprendizaxe en lifia é preciso que cada
titulacion que se 1mparta baixo esta modalidade desenvolva mecanismos propios que garantan os
dereitos do alumnado dentro do marco normativo da Universidade de Vigo. No momento de
aprobacion desta normativa o tnico titulo do Centro impartido online é o Mister en Direccion
Pablica e Liderado Institucional, para o que se establece:

Datas de envio de actividades Publicaciéon de cualificaciéns | Revision de caulificaciéns
provisionais

(I) Durante o intervalo de | 8 semanas despois da entrega da

tempo que dura a materia, actividade 3 dias desde a data de publicacion da
(2) Ao final de semestre 1 semana despois da entrega da | DO
(3) Convocatoria de xullo actividade

O/A cordinador/a ou secretario/a do mestrado seran os responsables do seguemento do proceso
e da xestion das mcidencias. No caso de que alunha/a estudante desexe revisar a cualificacion,
deberd deixar unha mensaxe para concertar titoria no “Espazo para propostas e suxestions”
disporiible para cada materia na plataforma de teledocencia.

6 Control da entrega das actas definitivas no prazo correspondente

Una vez finalizado o prazo de entrega de actas establecido pola Umversidade de Vigo en cada
unha das convocatorias o Decanato solicitara 4 Secretaria de Alumnos un informe sobre as actas
pendentes de entrega e contactard cos departamentos implicados para resolver o problema o
antes posible. O Vicedecanato de Calidade rexistrard as incidencias detectadas neste proceso e
seran tidas en conta para a valoracion positiva do desempeiio docente do profesorado.

7 Control de asistencia as clases

O Decanato do centro elaborard un control de sinaturas no que figurardn as materias que se
imparten en cada xornada lectiva xunto cos horarios e espazos onde se desenvolve a docencia. O
control de sinaturas estara disporiiible na conserxeria do centro para que os docentes o cubran no
momento de recoller chaves de aula ou de equipos.



O control de sinaturas sera recollido e arquivado no Decanato do centro. Esta informacién sera
tida en conta para elaborar calquera informe ou resposta a queixa que se produza no centro en
relacion coa asistencia dos docentes a clases e para a valoracién positiva do desempeiio docente
do profesorado.

8 Deteccién do incumprimento de titorfas

Ao comezo de cada semestre o Decanato solicitard ao profesorado do centro o seu horario de
titorfas para ese periodo. O horario de titorias de cada docente debe figurar tamén na porta do
seu despacho a adaptarse 4 normativa da Universidade de Vigo.

Dadas as multiples tarefas de xestion e investigacion que poden desenvolver os docentes durante
a sua xornada laboral recoméndase concertar cita previa de xeito verbal ou por correo electronico
para optimizar o tempo, se ben o docente debe estar a disposicion do alumnado dentro do
horario de titorias comunicado ao Decanato.

O Decanato poderd comprobar de xeito puntual se o docente se atopa disporiible no seu
despacho no horario establecido. Ante as ausencias reiteradas dun docente, o Decanato solicitara
xustificacién para as mesmas. En caso de que non estean debidamente xustificadas o Decanato
notificard a incidencia ao departamento responsable e rexistrard as incidencias detectadas neste
proceso, que seran tidas en conta para a valoracion positiva do desempeino docente do
profesorado.

O alumnado poderd notificar un incumprimento reiterado de horario de titorias a través do
sistema de Queixas, Suxestions e Parabéns da Universidade de Vigo ou a través do Rexistro da
Unwversidade de Vigo. Ante unha queixa presentada polo alumnado o Decanato solicitard ao
docente xustificacion para as ausencias. En caso de que non estean debidamente xustificadas o
Decanato notificard a incidencia ao departamento responsable e rexistrard as incidencias
detectadas neste proceso, que serdn tidas en conta para a valoracion positiva do desempeno
docente do profesorado.



