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1. OBXECTO

O presente documento ter por obxecto establecer unha relacion de
procedementos relativos 6 labor docente do profesorado da Facultade de Historia da
Universidade de Vigo (Campus de Ourense), co obxectivo de garantir unha docencia de
calidade e pofier a disposicién de toda a comunidade universitaria 0s mecanismos

precisos de planificacion, seguimento e control das actividades docentes.
2. AMBITO DE APLICACION

a. Asistencia &s clases tedricas, practicas e de laboratorio

b. Asistencia as titorias

c. Asistencia as probas de avaliacion

d. Entrega de cualificacions provisionais e horario de revision das probas
e. Entrega de Actas

f. Planificacion docente

3. ASISTENCIA AS CLASES TEORICAS, PRACTICAS E DE LABORATORIO

Todas as clases —teoricas, practicas e de laboratorio—, xunto coas préacticas de
campo, desenvolveranse seguindo o horario oficial do centro previamente aprobado en
Xunta de Facultade. En todos 0s casos asinarase o parte de asistencia correspondente a

cada unha das diversas actividades docentes impartidas.

No caso de que unha destas actividades sufra algunha incidencia imprevista e/ou
puntual (cambio de horario, anulacidn...) debera indicarse coa maior antelacion posible

ao decanato, e este comunicard a incidencia & conserxeria para que o notifiquen aos




estudantes. Se o cambio puntual de horario cofiécese con antelacion, deberase concertar
cos/as estudantes o mencionado cambio e notificarse ao decanato via e-mail.

A recuperacion desta clase serd acordada cos/as estudantes e notificada &
Secretaria do decanato via e-mail.

O/A docente, unha vez finalizada a actividade, deberd asinar no parte de
Asistencias correspondente (aula, laboratorio ou préctica de campo), no que aparece
especificado a materia, a data e a hora.

No caso de que se produzan incidencias que impliquen a non asistencia as aulas
sen 0 aviso perceptivo; o/a Delegado/a de curso, e na sua ausencia outro/a estudante,
debera acudir a conserxeria para que o traten de localizar telefonicamente o/a docente.
No caso de que isto non sexa posible, o/a delegado/a notificard ao equipo decanal a

ausencia do/a docente. Esta incidencia sera tramitada ao Departamento correspondente.

4. ASISTENCIA AS TITORIAS

Unha vez aprobados os horarios, o/a docente debera indicar o seu horario de
titorias para o primeiro e o segundo cuadrimestre, que se faran presencialmente, no
despacho do/a docente e a través de medios on-line. Este horario farase publico tanto na
web do centro, como no respectivo taboleiro de cada despacho dos docentes.

E recomendable que os/as estudantes confirmen a titoria via correo electrénico,
para asegurarse de que o/a docente non ten outra obriga laboral que lle impida estar no
seu despacho.

No caso de que un estudante acuda as titorias e de forma reiterada o/ profesor/a
no se atope dispofiible, o estudante debera comunicalo por escrito, segundo a normativa
de incidencias-reclamacions-suxestions ao equipo decanal e este pofierase en contacto

co docente, ca finalidade de solventa-lo problema.

5. ASISTENCIA AS PROBAS DE AVALIACION

Os exames realizaranse segundo o calendario aprobado na Xunta de Facultade.
O/A docente, unha vez finalizada a actividade, deberd asinar no parte de
“Realizacion de exames”, no que aparece especificado a materia, curso, a data e a hora,

asi como do profesor responsable e 0 nimero de estudantes presentados.
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No caso de que se produzan incidencias que impliquen a non asistencia ao
exame; o/a Delegado/a de curso, e na sta ausencia outro/a estudante, debera acudir a
conserxeria para que o traten de localizar telefonicamente o/a docente. No caso de que
isto non sexa posible, o/a delegado/a notificara ao equipo decanal a ausencia do/a

docente. Esta incidencia sera tramitada ao Departamento correspondente.

6. EXPOSICION PUBLICA E REVISION DAS CUALIFICACIONS
PROVISIONAIS

Os/As docentes encargados/as de cada unha das materias impartidas na
Facultade teran a responsabilidade de comunicar 6s/ds alumnos/as as cualificacions
obtidas en todas e cada unha das probas e tarefas segundo conste na guia docente
oficial. Unha correcta avaliacion da aprendizaxe esixe que o alumnado tefia ocasién de
revisar cales son as cualificacions que foi acadando 6 longo do cuadrimestre, tanto no
que atinxe 0s exames como &s actividades practicas.

As cualificaciéns provisionais seran comunicadas 0s/as alumnos/as a través
dunha dobre canle. En primeiro termo, seran expostas a través da plataforma de
teledocencia que se empregue para 0 seguimento da materia (faitic.uvigo.es) nunha
listaxe que inclta a proba ou tarefa & que se corresponde a cualificacion en concreto, a
puntuacion obtida por cada alumno/a que a tefia realizado e a ponderacion da mesma
sobre a nota final. Outra via posible de comunicacidn é a través da Secretaria Virtual,
incluindo as notas provisionais e unha comunicacion por sms ao estudante da hora de
revision. Asi mesmo, esta listaxe deberd incluir unha data e horario na que os/as
alumnos/as que o desexen poderan revisar 0 seu exercicio, cun intervalo minimo de
tempo de 48 horas transcorridas a partir da data de publicacion. En segundo lugar, e
simultaneamente, esta mesma listaxe farase publica tamén a través do taboleiro de
anuncios que cada docente ten no seu despacho, ou ben do taboleiro habilitado na
Facultade (Edificio de Ferro), para o cal o/a docente debera de Ila entregar 6s conserxes

responsables.
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7. ENTREGA DE ACTAS

Os/As docentes encargados/as de cada unha das materias impartidas na
Facultade cumprimentaran a acta coa cualificacion definitiva correspondente antes de
que remate o periodo fixado en cada un dos dous cuadrimestres nos que se divide o
curso académico. Esta acta sera cumprimentada telematicamente a través da Secretaria
Virtual, podendo ser asinada de xeito electronico ou ben manual.

Unha vez debidamente cuberta e asinada a acta por todos/as os/as docentes de
cada unha das materias impartidas, estes/as a entregardn no Negociado de Asuntos
Académicos da Facultade, onde se procedera a asinar nun rexistro de entrega a cargo do
PAS que xestiona este negociado, no que consten os datos identificativos de cada acta
recepcionada (nome da materia con indicacion do titulo e do periodo en que se imparte,
convocatoria e tipo de acta), a data de entrega e seu nome.

No caso de que se produzan incidencias que impliquen a non entrega da acta
definitiva no periodo fixado, o PAS integrante da Area de grao da Facultade, o
notificara 6s/as docentes implicados/as para que leven a cabo dita tarefa o antes posible
e informard ¢ Equipo Decanal. Asi mesmo, o Equipo Decanal solicitara de dito PAS,
cada vez que remate un periodo oficial de entrega de actas, que remita unha
certificacion na que conste que as actas foron entregadas nese periodo e se informe das

posibles incidencias que podan ter ocorrido.

8. PLANIFICACION DOCENTE

A labor docente dos/as profesores/as encargados/as de cada unha das materias
impartidas na Facultade, desenvolverase no marco da Planificacién Docente elaborada a
partir do procedemento chave: DO-0201 P1: Planificacion e desenvolvemento da
ensinanza.

Antes de que comece o periodo fixado oficialmente para que o estudantado
formalice a sta matricula en cada curso académico, o Equipo Decanal debera ter
revisada e actualizada a Planificacion Docente de cada unha das titulacions do vindeiro
curso, sendo preceptiva a sua aprobacion en Xunta de Facultade e a conseguinte
inclusion na correspondente acta. Esta planificacion incluira as guias docentes de todas

as materias, o horario asignado, xunto co calendario de avaliacién e 0 nomeamento dos
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tribunais extraordinarios. E competencia do Equipo Decanal da Facultade a difusion
publica destes catro apartados, empregando para tal cometido a propia web do centro
(apartado docencia, http://historia.uvigo.es/gl/docencia), o taboleiro de exposicion

publica da Facultade (andar baixo, dependente de Conserxeria) e a Delegacion de
Alumnos.

As guias docentes das materias impartidas serdan elaboradas polos/as
profesores/as encargados/as de cada unha delas. Estas incluirdn o programa detallado
dos contidos teoricos e a relacion de actividades practicas previstas (xunto coa sla
correspondente asignacion de horas), os mecanismos establecidos para avaliar os
resultados da aprendizaxe por parte dos/as alumnos/as, unha bibliografia de referencia e
as competencias especificas que se han desenvolver en cada materia. As guias docentes
seran supervisadas polos/as coordinadores/as de cada curso da titulacion para logo, en
segundo termo, ser revisadas na sUa totalidade polo/a coordinador/a da mesma, en
funcion duns prazos establecidos pola propia Universidade de Vigo, co obxecto de
detectar posibles erros e proceder & sua correccion antes da sta aprobacion na Xunta de
Facultade.

A elaboracion do horario asignado a cada unha das materias e o calendario de
avaliacion correrd a cargo do Equipo Decanal. Este desefiard unha primeira plantilla
provisoria para cada un dos dous cuadrimestres tendo en conta o calendario oficial
aprobado pola Universidade de Vigo. A continuacion, cada docente debera realizar os
correspondentes axustes. Feito dito axuste, o Equipo Decanal concertara unha reunién
de coordinaciéon do horario académico por cada un dos distintos cursos da titulacion
para cadrar as actividades transversais, clases de campo e saidas de estudos
programadas para cada cuadrimestre. Unha vez superados estes tres pasos, 0 horario
académico e o calendario de avaliacion sera aprobado na Xunta de Facultade.

Logo da sta aprobacion en Xunta de Facultade, a Planificacion Docente do
curso académico vixente non poderd ser modificada a non ser que a proposta de
modificacion tefia a sGa orixe nunha causa maior. Nese caso, tamén recae no Equipo
Decanal a valoracion da posible modificacion que sempre debera estar convintemente

xustificada, requirindo, de novo, a sta aprobacion por parte da Xunta de Facultade.
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