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[ OBXECTO

Establecer os procedementos para o seguimento e control das obrigas docentes do profesorado da
Universidade de Vigo que imparte docencia na Facultade de Bioloxia.

Este procedemento terd validez para os seguintes procesos:

- Modificacién, seguimento e control das datas de execuciéon de exames e outras probas de
avaliacion.

- Xestion das guias docentes (cumprimento nos prazos establecidos, aprobacién, revisiéon e
publicacion).

- Control de asistencia as clases.
- Control de entrega de cualificacidns e datas de revision de exames.
- Control de entrega en prazo de actas definitivas.

- Deteccion do incumprimento de titorias.

O procedemento para o seguimento e control da docencia, xunto coa sta acta de aprobacidn,
constitien o rexistro R2 D0O-0201 P1 do procedemento do SGC da Facultade de Bioloxia para a
“Planificacion e desenvolvemento da ensinanza”.

I ALCANCE

Este procedemento aplica ao profesorado da Universidade de Vigo con docencia nos titulos oficiais de
Grao e Mestrados Universitarios adscritos a Facultade de Bioloxia

[II REFERENCIAS

- Estatutos da Universidade de Vigo

- Procedemento para a Valoracidon da Planificacién e Seguimento da Actividade Docente nos
Centros da Universidade de Vigo (Consello de Goberno, 2 de marzo de 2005)

- Regulamento de estudantes

- Normativa de elaboracién, aprobacién e publicacion de guias docentes na Universidade de Vigo
(Consello de Goberno, 9 de xufio de 2009).

- Manual de Calidade da Facultade de Bioloxia.

- Procedemento DO-0201 “Planificacion e desenvolvemento da ensinanza”.

- Protocolo de control e seguimento da docencia da Escola de Enxefiaria de Telecomunicaciéns


http://secxeral.uvigo.es/opencms/export/sites/secxeral/secxeral_gl/_galeria_descargas/estatutos_uvi_dog.pdf#page=4
http://calidade.uvigo.es/opencms/export/sites/calidade/calidade_gl/documentos/vad/VAD_Centro_ConselloGoberno_2_3_05.pdf
http://calidade.uvigo.es/opencms/export/sites/calidade/calidade_gl/documentos/vad/VAD_Centro_ConselloGoberno_2_3_05.pdf
http://secxeral.uvigo.es/opencms/export/sites/secxeral/sites/default/microsites/sxeral/Normativa/Uvigo/normativa_guias_docentes.pdf
http://secxeral.uvigo.es/opencms/export/sites/secxeral/sites/default/microsites/sxeral/Normativa/Uvigo/normativa_guias_docentes.pdf
http://bioloxia.uvigo.es/docs/calidad/manual/manual_de_calidad_es.pdf
http://bioloxia.uvigo.es/docs/calidad/procedimientos/DO-0201.pdf
http://teleco.uvigo.es/images/stories/documentos/calidade/SGIC/DOCUMENTOS_SGIC/EnVigor/R2-DO0201%20P1%20-%20SeguimientoControlDocencia%20FIRMADO.pdf
http://www.uvigo.gal/opencms/export/sites/uvigo/uvigo_gl/DOCUMENTOS/alumnado/Estatuto_del_estudiante_universitario.pdf
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[V DESENVOLVEMENTO

IV.1. Modificacion das datas de exames e outras probas de avaliacion

A. Exames

A Secretaria da Facultade de Bioloxia en conxuncién co Coordinador do titulo, os Coordinadores de
curso e o Equipo decanal seran os encargados de establecer as datas de exames finais para a titulacién
de grao. Asi mesmo elaborard o calendario de exames do grao que sera aprobado en Xunta de
Facultade antes de que comece o periodo de matricula do curso seguinte. No caso das titulaciéns de
mestrado son as Comisions Académicas as encargadas de propofier e aprobar as datas de exames das
respectivas titulacions.

Unha vez aprobados e publicados na paxina web da Facultade e no taboleiro de anuncios, os
calendarios de exame dun curso académico permaneceran inalterables a excepcién de problemas que
dificulten a stia execucién. Nese caso seguirase o seguinte procedemento:

e Naqueles casos nos que unha causa de forza maior impida a realizacién dun exame na data
prevista, este sera trasladado a outra data que deberan ditaminar os encargados de
establecer as datas de exame nas respectivas titulacidns (grao ou mestrados).

e Naqueles casos nos que, por outros motivos, se expoia por parte do profesorado
responsable da materia a necesidade dun cambio na data de exame, debera terse en conta
0 seguinte:

- O cambio debera de ser consensuado entre o profesorado da materia en cuestion e
todos os estudantes matriculados na devandita materia.

- No caso do grao, este consenso plasmarase nun documento a modo de instancia, que
incluird necesariamente a sinatura do profesor que coordina a materia e dos
estudantes representantes do curso (delegado e subdelegado), indicando asi mesmo as
razons que motivan o cambio e o procedemento seguido para consultar o mesmo entre
os estudantes matriculados. O documento entregarase no Decanato da Facultade onde
se lle dara rexistro. A Secretaria da Facultade xunto co Coordinador do curso en
cuestion estudara a posibilidade do cambio, e informara ao Coordinador da titulaciéon
sobre a conveniencia ou non de aprobar o mesmo.

- No caso dos mestrados, o profesorado da materia solicitara o cambio o Coordinador da
titulacién quen consultara coa Comision Académica e, si fose o caso, procedera a sua
aprobacidn.
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- Tras a aprobacién do cambio polo Coordinador da titulacion, este farase efectivo e
daraselle publicidade de xeito inmediato a través da paxina web, plataforma TEMA,
taboleiro de anuncios, ou calquera outro medio que garanta a difusiéon a todos os
estudantes matriculados na materia.

B. Outras probas de avaliacion

A planificacion de outras probas de avaliacién realizadas nas distintas materias ao longo do curso,
é proposta polos coordinadores de materia, e consensuado nas reunions de coordinacién de curso, no
caso do grao, ou polas Comisiéns Académicas no caso dos mestrados, co obxectivo de evitar a
concorrencia de probas e distribuir de forma adecuada a carga de traballo do alumnado. Unha vez
acordadas incluiranse nas guias docentes de cada materia.

Ademais, no caso do grao, aquelas probas que supofian una porcentaxe da nota final da materia
deberan estar fixadas nun calendario interno de probas de avaliaciéon antes do inicio do curso. As
reuniéons de coordinaciéon de curso serviran para revisar a adecuacidén das datas propostas polos
profesores das materias e elaborar o calendario integrado de todalas probas, o cal sera xestionado
polo Decanato e os Coordinadores de curso.

Naqueles casos nos que xurda a necesidade de modificar a data dunha proba establecida
previamente, agas os exames finais, serd o Coordinador da materia o que, co acordo da maioria do
alumnado, propofia unha nova data da proba e a comunique ao Coordinador de curso quen valorara a
sua adecuacion e, de selo caso, a incluira no calendario de probas. Asi mesmo, o profesor responsable
da materia comunicara o cambio a todo o alumnado matriculado &4 maior brevidade posible, usando a
plataforma da materia ou calquera outro medio dispofiible.

IV.2. Seguimento e control das datas de execucion de exames e probas de avaliacion.

Os exames e probas finais realizaranse no dia, hora e lugar previsto tal e como é aprobado pola Xunta
de Facultade para todas as titulaciéns do centro.

Durante o periodo de realizacion dos exames o Persoal de Administracion e Servizos (PAS) de
conserxeria dotara a aula do formulario de “Rexistro de Control da Realizaciéon de Exames” (Anexo I).
O responsable da materia debera asinar e cumprimentar todos os datos que figuran no formulario. No
caso de non presentarse ningin alumno ou existir calquera incidencia o responsable da materia
debera indicala no apartado de observacions.

Unha vez rematado o exame o PAS de conserxeria ou no seu caso o responsable da materia debera
entregar o “Rexistro de Control da Realizacién de exames” na conserxeria do centro para que esta
evidencia sexa transmitida ao Decanato de Bioloxia.



Facultade de Bioloxia

UniversidagaVigo

R2 D0O-0201P1

No caso de que ningun profesor ou profesora se presente no momento da proba o proceder serd o
seguinte:

e Transcorridos 20 minutos de cortesia desde o comezo oficial da proba o delegado
subdelegado (o no caso de que non asistan, dous alumnos/as asistentes) deben comunicalo
Conserxeria do Centro.

DN D

e 0O persoal da Conserxeria tratara de localizar o coordinador da materia e, de non ser posible, a
outros profesores que a impartan. No caso dos mestrados, ao Coordinador da titulaciéon ou no
seu defecto a algin outro profesor relacionado coa materia en cuestion.

e No caso de non ser posible a comunicacion, os estudantes cubriran unha folla de “Rexistro de
Control de non asistencia a exames” (Anexo II) dispofiible en conserxeria, indicando o nome da
materia, o profesor/a, e a data e hora fixadas para a proba, e mencionando en observaciéns que
o profesor non se presentou no exame. O rexistro sera asinado polos/as alumnos/as.

e O rexistro da non realizacién do exame sera entregado no Decanato, desde onde se trasladara a
informacién ao responsable do titulo (grao ou mestrado) no que se imparte a devandita
materia. Este adoitard as medidas oportunas para garantir o dereito ao exame dos estudantes e
asf mesmo, podera requirir ao profesor unha xustificacién da sta ausencia na proba, ou ben
comunicar os feitos ao departamento ao que pertence o profesor.

As evidencias creadas mediante este mecanismo serdn rexistradas polo Decanato de Bioloxia e
poderan ser tidas en conta para os programas de avaliacién do desempeno docente do profesorado.

IV.3. Xestion das guias docentes (cumprimento nos prazos establecidos, aprobacion,
revision e publicacién).

Os procesos referentes a xestion das guias docentes tefien como marco de realizacién a “Normativa de
elaboracién, aprobacién e publicacién de guias docentes na Universidade de Vigo”, aprobada en
Consello de Goberno do 9 de xuio de 2009, e terd en conta tamén calquera outra normativa ou
instrucion que puidese ter xurdido en relacién con este proceso.

O procedemento é o seguinte:

e Os encargados de elaborar a proposta de guias docentes serdn os Coordinadores de materia
quen faran participes a todos os profesores que imparten docencia na mesma. Asi mesmo teran
en conta as directrices establecidas para este proceso polos responsables do titulo, para o que
se levaran a cabo as reunidns de coordinaciéon que se estimen oportunas, seguindo os pasos
descritos a continuacidn:

1. O Equipo Decanal xunto cos coordinadores/as de curso, no caso do grao, e os
Coordinadores de titulo, no caso dos mestrados, estableceran as directrices xerais para
a elaboracidn das guias docentes, o calendario e planificacién interna do proceso.


mailto:http://secxeral.uvigo.es/opencms/export/sites/secxeral/sites/default/microsites/sxeral/Normativa/Uvigo/normativa_guias_docentes.pdf
mailto:http://secxeral.uvigo.es/opencms/export/sites/secxeral/sites/default/microsites/sxeral/Normativa/Uvigo/normativa_guias_docentes.pdf
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2. 0O Decano e os Coordinadores de titulacién, ou persoas en quen deleguen, seran os
responsables de abrir e pechar as guias na aplicacién informatica proporcionada pola
Universidade de Vigo para a elaboracién e edicién de guias docentes (DOCNET), asi
como xestionar todo o proceso ata a aprobacidn final das mesmas.

3. 0 Coordinador/a de cada materia actualizara a sua guia docente usando a aplicacién
informatica, e velara para que toda a informacién contida na guia sexa acorde ao
establecido na memoria verifica do titulo.

4. 0 Coordinador da titulacion, xunto cos coordinadores/as de curso, se é o caso, levaran
a cabo unha primeira revision das guias co fin de detectar posibles erros e/ou propor
melloras que se trasladaran aos Coordinadores/as de materia, para que valoren a stia
incorporacion as guias.

5. Unha vez as guias sexan dadas por definitivas na aplicaciéon informatica, sera o
Coordinador do titulo (grao e mestrados) quen xestione as mesmas. No caso dos
mestrados, as guias deberdn ser aprobadas polas respectivas Comisions Académicas, e
o Coordinador informara o Decano de dita aprobacidn.

6. A aprobaciéon definitiva das guias corresponde a Xunta de Facultade e debera ser
levada a cabo con antelaciéon ao comezo do periodo de matricula, sempre dentro do
prazo fixado pola Vicerrectoria correspondente.

o Conforme coa normativa da Universidade de Vigo, as guias docentes faranse publicas via web
antes de que se abra o prazo de matricula do curso seguinte.

Os incumprimentos inxustificados nos prazos establecidos para a elaboracién e aprobacién das guias
docentes seran rexistrados polo Decanato da Facultade e tidos en conta para os programas de
avaliacién do desempeiio docente do profesorado.

IV.4. Control de asistencia as clases. Actividade docente

A.- Procedemento para o seguimento e control da docencia na aula

O procedemento engloba dentro deste apartado o seguimento e control da imparticién de horas
presenciais nas aulas (clases tedricas, seminarios, practicas de aula e probas de avaliacion). Para elo
utilizaranse o “Rexistro de control de asistencia na aula” que recolle a seguinte informacion: aula, hora,
materia, curso, titulacion, nimero de alumnos, profesor e observacions.

As clases, sexan de calquera tipo de grupo A, B ou C, impartiranse nos horarios oficiais aprobados en
Xunta de Facultade na titulacién de Grao, e polas respectivas Comisiéns Académicas nas titulacions de
mestrado. Tras a clase, o profesorado debe cubrir e asinar o rexistro de asistencia (Anexo III),
indicando a titulacién e a materia para a cal imparte a clase, e opcionalmente o nimero de alumnos
asistentes. Para isto debe de utilizarse as follas habilitadas a tal efecto nas aulas polo PAS de
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conserxeria. Calquera incidencia na docencia ou no estado ou funcionamento do equipamento
presente na aula sera comunicada no campo “Observacions” de dito documento e, si é de suficiente
gravidade, posto en cofiecemento de forma directa na conserxeria ou Decanato. Outras incidencias
tales como anulaciéon dunha clase, cambio de hora con outra materia, etc., tamén deben ser informadas
ao Coordinador de curso para favorecer o seguimento e control da actividade docente.

Desde o Decanato, no caso do Grao, ou por parte dos Coordinadores de titulos no caso dos mestrados,
farase un control do cumprimento das tarefas docentes, procedendo a revisar os rexistros de
imparticion de clases presenciais. Naqueles casos de ausencia inxustificada procederase a requirir via
e-mail a correspondente informaciéon o profesor, quen deberd indicar os motivos da ausencia no
horario establecido para a clase.

Os incumprimentos inxustificados das tarefas docentes seran motivo de notificacion oficial desde o
Decanato ao 6rgano responsable da docencia (direcciéon de departamento), e seran tidos en conta para
a avaliacién do desempefio docente do profesorado.

B.- Procedemento para o seguimento e control da docencia practica

Agrupase neste subapartado o seguimento e control da imparticién de horas presenciais das practicas
(laboratorio, campo, aula informatica, etc) realizadas nas titulaciéns da Facultade de Bioloxia. Para elo
o PAS técnico de laboratorio sera o encargado de dotar aos laboratorios do seu dmbito co “Rexistro de
control de horas presenciais practicas” (Anexo 1V). No caso de ausencia do PAS, seran os profesores
que imparten a docencia practica quen aporten dito documento.

Ao rematar a docencia practica o profesorado deberda cumprimentar un formulario por cada grupo de
practicas ou de selo caso, por cada sesién de practicas si é impartida polo mesmo profesor en
diferentes grupos, indicando as datas en que foron realizadas, o horario, os grupos e o profesorado
participante na mesmas. Tras asinar todo o profesorado, entregaran o formulario ao técnico de
laboratorio quen os fara chegar 4 Conserxeria do centro ou o Decanato. A entrega desa documentacion
podera facerse nunha Unica achega ao finalizar as practicas da materia.

O control do cumprimento destas tarefas se levara a cabo tal e como se describe no apartado anterior.
O incumprimento das obrigas relacionadas coa docencia practica podera ter consecuencias nas
valoracions que se emitan sobre a actividade docente do profesorado.

IV.5. Control de entrega de cualificacions e datas de revision de exames.

0/a profesor/a coordinador/a de cada materia serd responsable de comunicar os resultados da
avaliacion dos aprendizaxes aos seus alumnos e alumnas. Tal e como indica o regulamento de
estudantes da Universidade de Vigo, as cualificacions provisorias obtidas polos estudantes deberan ser
expostas antes de que transcorra un periodo maximo de trinta dias despois da realizacién do exame e,
en calquera caso, sete dias antes da realizacion doutro exame da mesma materia.
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Os coordinadores de materia establecerd as datas para a revisién das probas de avaliacién, que
deberan ser fixadas con polo menos con dous dias de antelacién ao peche de actas. Do mesmo xeito,
presentard unha copia das cualificaciéns na conserxeria do centro onde rexistraran a data de revision,
o lugar e a hora (Rexistro de Control de Entrega de Cualificacions e Revision de Exames; Anexo V). Pola
sua parte, o persoal de conserxeria publicard nos taboleiros de anuncios dos diferentes cursos os
resultados provisionais da avaliacion.

O profesorado das materias dispora dun “Rexistro de asistencia & Revision de Exame” (Anexo VI) que
debera de ser asinada polos alumnos e alumnas que queiran facer valer este dereito e que asistan a
mesma. Neste caso os estudantes deberan acudir na data sinalada e dentro do horario establecido para
tal fin, a excepcion de que acorde co profesor unha data alternativa. Os rexistros de revision de exames
serdn entregadas na Conserxeria do centro, para que sexan enviadas ao rexistro do Decanato da
Facultade de Bioloxia.

No suposto de que exista unha discrepancia grave entre alumno/a e profesor/a con respecto a
cualificacion debera cubrirse o “Rexistro de revision de exame no caso de non conformidade” (Anexo
VII). Este rexistro deberd complementarse por duplicado, asinando dambalas duas copias tanto o
profesor/a como o alumna/o. Unha das copias sera para o estudante. A outra copia do rexistro sera
entregada por parte do profesor no rexistro do Decanato onde lle daran un duplicado como
xustificante. Si o profesor afectado pola reclamacién non é Coordinador da materia, debera de
informar a éste da discrepancia xurdida na revision. O prazo para a entrega no Decanato dos rexistros
de revisién de exame no caso de non conformidade sera de 2 dias laborais trala revisién.

Non caso de que algin alumno decida presentar no Decanato unha reclamacién oficial sobre a
discrepancia xurdida ao respecto da cualificacién dunha materia, ou solicite unha revisién da mesma
por outros profesores, s6 sera tida en conta si previamente manifestou dita discrepancia no proceso de
revision do exame e figura no rexistro de revisién correspondente. O Decano garantira que calquera
reclamacion debidamente cumprimentada tefia a tramitacién necesaria para cumprir coa normativa
vixente.

O incumprimento inxustificado nos prazos de entrega de cualificacidéns, ou nas revisions de exame,
sera motivo de notificacidn oficial ao 6rgano responsable da docencia (direccién de departamento) e
sera tido en conta para a avaliaciéon do desempefio docente do profesorado.

IV.6. Control de entrega en prazo de actas definitivas.

O profesor coordinador de cada materia cumprimentara a acta definitiva de cualificaciéns antes da
data limite de entrega de actas establecida para cada un dos periodos de avaliaciéon no calendario
escolar. As actas cumpriméntanse a través da Secretaria Virtual e unha vez asinadas seran tramitadas
na secretaria da Area Académica do centro.
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0 procedemento de control de actas definitivas faise a través das ferramentas proporcionadas pola
Secretaria Virtual. Coa suficiente antelacién a que finalice o prazo establecido oficialmente para a
entrega de actas definitivas, o Decanato enviara aos Coordinadores de titulaciéns, ou de selo caso
directamente ao profesorado, un recordatorio sobre a necesidade de cumprimento de dito prazo. Unha
vez finalizado o mesmo, rexistraranse as materias con actas definitivas entregadas con mais de tres
dias de atraso. Neses casos, desde o Decanato ou a través dos Coordinadores de mestrado,
contactarase co profesorado responsable das materias requirindo unha xustificacion ao non
cumprimento dos prazos establecidos.

O incumprimento inxustificado na entrega de actas definitivas serd motivo de notificacién oficial ao
organo responsable da docencia correspondente (direccién de departamento) e sera tido en conta
para a avaliacion do desempefio docente do profesorado.

IV.7. Deteccion do incumprimento de titorias.

Tras a aprobacion oficial dos horarios por parte da Xunta de Facultade de Bioloxia, dende o decanato
solicitarase aos docentes que informen das horas de titorias e o lugar de realizacién no caso de que
non sexa o seu despacho oficial. Os datos seran publicados na paxina web do Centro, por profesor e
materia.

O procedemento actual trata de establecer o protocolo a seguir no caso de que un profesor ou
profesora incumpra de forma reiterada a stia obriga de realizar titorias académicas. Non obstante,
ainda asumindo a obrigatoriedade das mesmas, é conveniente que se estableza tamén unha certa
flexibilidade na stia realizacion. Por iso, han de terse en conta unha serie de consideracidns que tratan
de facilitar o desenvolvemento desta actividade e boa convivencia no centro.

- Os avances no campo da comunicacién facilita a interconexion entre o alumnado e o
profesorado. Asi, ademais das tradicionais titorias presencias, a maior parte dos docentes do
Centro poden ofrecer outras alternativas, mais flexibles e en ocasidns mais atractivas para o
alumnado, como son o correo electréonico, wikis na plataforma de teledocencia Tema, foros, o a
posibilidade de facer video-conferencias ou Skype, cando o alumno/a ou o profesor/a estan
fora do centro, etc.

- Debido as miuiltiples ocupaciéns do profesorado é convinte manter certa flexibilidade no
horario para que os alumnos e alumnas non queden desatendidos. Igualmente recoméndase
para a optimizaciéon do tempo a cita previa cos estudantes, verbal, por correo electrénico, ou
calquera outro medio.

- A flexibilidade que se consigue porque o profesorado non se limite a atender ao alumnado nas
suas horas de titoria, non se deberia ver prexudicada por un control exhaustivo que obrigase
ao cumprimento dun horario limitado, nun espazo concreto. Neste senso, enténdese que
igualmente que non seria aceptable que un profesor lle negase a atencién a un alumno fora do
horario de titorias, os alumnos de forma reciproca deberian entender que a ausencia dun
docente durante o seu horario de titorias pode estar en ocasiéns xustificada. Non obstante o
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aumento de flexibilidade non deberia impedir o correcto cumprimento da labor titorial, agas
por motivos de ausencia xustificada.

No caso de que os estudantes interesados na titoria consideren que un profesor incumpre
reiteradamente 6 seu horario de titorias, ou non poidan localizo por outros medios (correo
electronico) tras intentalo de forma reiterada, ou ben o profesor ainda recibindo a solicitude do
estudante se negue a realizar a titoria, podera procederse do seguinte xeito:

- Tras comprobar que o/a profesor/a non se atopa no seu despacho ou lugar de localizacién no
seu horario de titoria (sempre deixando 20 minutos de cortesia dende a hora de comezo), o
alumno/a podera acudir a conserxeria da Facultade e informar da ausencia do profesor/a no
horario establecido.

- De ser o caso, o alumno/a podera solicitar o “Rexistro de control de incumprimento de
realizaciéon de titorias” (Anexo VIII). Debera cubrir todos os datos indicando a hora de
asistencia, profesor implicado, despacho o lugar onde acordou a stia realizacion e presentala na
mesma conserxeria, desde onde se dara traslado ao Decanato de centro.

- 0 Decanato pofierase en contacto co profesor ou profesora o mais axifia posible a fin de obter
unha xustificaciéon da sda ausencia no horario establecido e, sobre todo, de que facilite a titoria
demandada polo estudante.

As evidencias do incumprimento das obrigas relacionadas coas titorias quedaran rexistradas polo
Equipo Decanal do Centro e seran tidas en conta para a avaliacién do desempefio docente do profesor.

IV.8. Correccion de incidencias na docencia

Ante calquera incidencia que aconteza no eido da docencia que non sexa contemplada
especificamente neste documento (ou por calquera outro procedemento recollido no Sistema de
Garantia de Calidade da Facultade de Bioloxia), o procedemento a seguir é o que se exp6n a
continuacion:

- A persoa interesada debera identificar a anomalia e, si fose posible, tratar de recadar a maior
informacion dispoiiible sobre a causa da mesma.

- A continuacion, presentara unha queixa polo sistema QSP dirixida ao Decanato da Facultade de
Bioloxia na que se expofian os feitos.

- Recibida a incidencia pola Direccion do centro, se lle dara resposta a persoa interesada a través
do sistema de queixas, deixando constancia do tratamento que se lle esta a dar & situacion
acaecida.

IV.9. Incumprimento das obrigas docentes.
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O incumprimento das obrigas docentes dun profesor ou profesora incluirase nun rexistro provisional
de incidencias (Anexo IX).

No prazo non superior a un mes dende a finalizacién do cuadrimestre, todas aquelas incidencias
detectadas e que non foran xustificadas debidamente, se informaran por escrito ao profesor ou
profesora para que presente as suas alegacions. Unha vez valoradas estas poderan formar parte do
rexistro definitivo de incidencias, e seran tidas en conta nos programas correspondentes de valoracion
da actividade docente do profesorado.

IV.10. Responsable

e Decano/a da Facultade de Bioloxia
e Coordinador/a de calidade

V ANEXOS

Anexo I: Rexistro de control da realizacion de exames

Anexo II: Rexistro de control de non asistencia a exames

Anexo III: Rexistro de control de asistencia na aula

Anexo IV: Rexistro de control de horas presenciais practicas

Anexo V: Rexistro de control de entrega de cualificacions e revision de exames
Anexo VI: Rexistro de asistencia a revision de exame

Anexo VII: Rexistro de revision de exame no caso de non conformidade

Anexo VIII: Rexistro de control de incumprimento de realizacién de titorias

Anexo IX: Rexistro provisional de incidencias
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ANEXO1
Rexistro de Control da Realizacion de Exames
TITULACION: AULA:
CURSO: DATA:
MATERIA PROFESORADO (Nome e Apelidos) SINATURAS

NUMERO DE ALUMNOS ASISTENTES: OBSERVACIONS:

HORA INICIO: HORA REMATE:

*Este rexistro debidamente cumprimentado entregarase na conserxeria 6 remate do exame.
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ANEXO II
Rexistro de Control de AUSENCIA do profesorado en exames
TITULACION:
CURSO:

AULA/LABORATORIO DO EXAME:

DATOS DA PROBA DE AVALIACION

DATA e TIPO DE
MATERIA HORA PROBA
DATOS DO PROFESORADO
NOME e APELIDOS DO PROFESORADO
AUSENTE
NOME e APELIDOS DO ALUMNADO QUE SINATURAS
COMUNICA A INCIDENCIA (si é o caso)

*Este rexistro debidamente cumprimentado entregarase o decanato
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Rexistro do seguimento e control da actividade docente

TITULACION:

CURSO:

ANEXO III

Rexistro de control de docencia de AULA (teoria, seminarios, etc.)

AULA:
DATA:

[HORA

MATERIA

Alumnos

PROFESOR

OBSERVACIONS

9-10

10-11

11-12

12-13

13-14

*Este rexistro serd recollido polo persoal de conserxeria ao remate das sesions.




Facultade de Bioloxia DO-0201 Planificacion e Desenvolvemento do Ensino
C C Ve C
Rexistro do seguimento e control da actividade docente

UniversidaggaVigo

ANEXO III

Rexistro de control de docencia de AULA (teoria, seminarios, etc.) (continuacidén)

TITULACION: AULA:
CURSO: DATA:

Ne FIRMA OBSERVACIONS

[HORA MATERIA PROFESOR

Alumnos

15-16

16-17

17-18

18-19

19-20

*Este rexistro serd recollido polo persoal de conserxeria ao remate das sesions.
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ANEXO IV

Rexistro de control de horas presenciais PRACTICAS (laboratorio, campo....)

TITULACION: MATERIA:
CURSO: LABORATORIO/AULA (si procede):
Dia/mes/aiio | Horario | N° Grupo Profesorado Sinatura Observacions

*Este rexistro entregarase ao técnico de laboratorio que o levarad a conserxeria. No caso de ausencia do técnico serd o profesorado quen o entregue no rexistro




Facultade de Bioloxia

UniversidaggaVigo

DO-0201 Planificacion e Desenvolvemento do Ensino

Rexistro do seguimento e control da actividade docente

Rexistro de control de horas presenciais PRACTICAS (AULA INFORMATICA)

ANEXO IV

TITULACION: MATERIA:
CURSO:
Dia/mes/aiio | Horario | N° Grupo Profesorado Sinatura Observacions

*Este rexistro serd recollido polo persoal de conserxeria ao remate das sesions.
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Rexistro do seguimento e control da actividade docente

ANEXOV

Rexistro de Control de Entrega de Cualificacions e Revision de Exames

12 Curso do Grao en Bioloxia

MATERIA

DATA DE ENTREGA

DATA DE REVISION EXAMES
(Lugar e Hora)

NOME E SINATURA DO

COORDINADOR DA MATERIA

EVOLUCION

FisSICA DOS PROCESOS
BIOLOXICOS

XEOLOXIA

MATEMATICAS

QUIMICA APLICADA A
BIOLOXIA

SOLO, MEDIO ACUATICO E
CLIMA

BIOESTATISTICA

TECNICAS BASICAS DE
LABORATORIO

TECNICAS BASICAS DE CAMPO
E TELEDETECCION
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Rexastro de Control de Entrega de Cualificacions e Revision de Exames (continuacidén)

22 Curso do Grao en Bioloxia

MATERIA

DATA DE ENTREGA

DATA DE REVISION EXAMES
(Lugar e Hora)

NOME E SINATURA DO
COORDINADOR DA MATERIA

BIOQUIMICA I

BOTANICAI

CITOLOXIAE
HISTOLOXIAT

MICROBIOLOXIA I

ZOOLOXIAT

BIOQUIMICA IT

BOTANICATI

CITOLOXIA E
HISTOLOXIA IT

XENETICAI

ZOOLOXIATI
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Rexastro de Control de Entrega de Cualificacions e Revision de Exames (continuacidén)

32 Curso do Grao en Bioloxia

MATERIA

DATA DE ENTREGA

DATA DE REVISION EXAMES
(Lugar e Hora)

NOME E SINATURA DO

COORDINADOR DA MATERIA

ECOLOXIAT

FISIOLOXIA ANIMALI

FISIOLOXIA VEXETALTI

TECNICAS AVANZADAS
EN BIOLOXIA

XENETICA IT

ECOLOXIAII

FISIOLOXIA ANIMALII

FISIOLOXIA VEXETALII

INMUNOLOXIAE
PARASITOLOXIA

MICROBIOLOXIA IT
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Rexastro de Control de Entrega de Cualificacions e Revision de Exames (continuacidén)

42 Curso do Grao en Bioloxia

MATERIA

DATA DE ENTREGA

DATA DE REVISION EXAMES
(Lugar e Hora)

NOME E SINATURA DO
COORDINADOR DA MATERIA

ANALISE E DIAGNOSTICO
AGROALIMENTARIO

ANALISE E DIAGNOSTICO
CLINICO

ANALISE E DIAGNOSTICO
MEDIOAMBIENTAL

PRODUCCION ANIMAL

PRODUCCION MICROBIANA

PRODUCCION VEXETAL

AVALIACION DE IMPACTO
AMBIENTAL

BIODIVERSIDADE: XESTION
E CONSERVACION

XESTION E CONTROL DE
ESPAZOS
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Rexistro de Control de Entrega de Cualificacions e Revision de Exames (continuacién)

42 Curso do Grao en Bioloxia

MATERIA

DATA DE ENTREGA

DATA DE REVISION EXAMES
(Lugar € Hora)

NOME E SINATURA DO
COORDINADOR DA MATERIA

CONTAMINACION

XESTION E CONTROL
DE CALIDADE

REDACCIO E
EXECUCION DE
PROXECTOS

PRACTICAS EXTERNAS

TRABALLO FIN DE
GRAO
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ANEXOV

Rexistro de Control de Entrega de Cualificacions e Revision de Exames

Mestrado en BIOTECNOLOXIA AVANZADA

MATERIA

DATA DE ENTREGA

DATA DE REVISION EXAMES
(Lugar e Hora)

NOME E SINATURA DO
COORDINADOR DA MATERIA
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ANEXOV

Rexistro de Control de Entrega de Cualificacions e Revision de Exames

Mestrado en BIOLOXIA MARINA

MATERIA

DATA DE ENTREGA

DATA DE REVISION EXAMES
(Lugar e Hora)

NOME E SINATURA DO
COORDINADOR DA MATERIA
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Rexistro do seguimento e control da actividade docente

ANEXOV

Rexistro de Control de Entrega de Cualificacions e Revision de Exames

Mestrado en ACUICULTURA
MATERIA DATA DE ENTREGA DATA DE REVISION EXAMES NOME E SINATURA DO
(Lugar e Hora) COORDINADOR DA MATERIA
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ANEXOV

Rexistro de Control de Entrega de Cualificacions e Revision de Exames

Mestrado en NEUROCIENCIA
MATERIA DATA DE ENTREGA DATA DE REVISION EXAMES NOME E SINATURA DO
(Lugar e Hora) COORDINADOR DA MATERIA
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ANEXOV

Rexistro de Control de Entrega de Cualificacions e Revision de Exames

Mestrado en FORMACION DO PROFESORADO

MATERIA

DATA DE ENTREGA

DATA DE REVISION EXAMES
(Lugar e Hora)

NOME E SINATURA DO
COORDINADOR DA MATERIA
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ANEXO VI
Rexistro de asistencia 4 Revision de Exame

TITULACION: CURSO: SINATURA PROFESORADO
MATERIA:

PROFESORADO:

DATA REVISION:

NOME E APELIDOS ALUMNO/A OBSERVACIONS ALUMNO/A OBSERVACIONS PROFESOR SINATURA ALUMNO/A

Paxina 1 de
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Rexistro do seguimento e control da actividade docente

NOME E APELIDOS ALUMNO

OBSERVACIONS ALUMNO

OBSERVACIONS PROFESOR

SINATURA ALUMNO

*Este rexistro debidamente cumprimentado entregarase na conserxeria do Centro 6 remate da revision.

**Si se engaden maltiples follas deben estar grampadas

Paxina__de
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ANEXO VII
Rexistro de revision de exame no caso de non conformidade
Titulacion:
Curso
Materia:
Data:

Observacions do Alumno/a:

Observaciéns do Profesor/a:

Sinatura:

Nome, Apelidos do Profesor/a: Sinatura

Nome, Apelidos do Alumno/a: Sinatura

Exemplar para o alumna/o

*Este rexistro debidamente cumprimentado entregarase no decanato 6 remate da revision.
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Rexistro de revision de exame no caso de non conformidade

Titulacion:

Materia:

Data de revisién:

Observaciéns do Alumno/a:

Observaciéns do Profesor/a:

Sinaturas:

Nome, Apelidos do Profesor/a: Sinatura

Nome, Apelidos do Alumno/a: Sinatura

Exemplar para o profesor/a

*Este rexistro debidamente cumprimentado entregarase no decanato 6 remate da revision.
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ANEXO VIII

Rexistro de control de incumprimento de realizacion de titorias

*No caso da ausencia do Profesor, o/a alumno/a deixard constancia cuamprimentando este rexistro en conserxeria

Materia:

Profesor:

Data:

Hora:

Observacions:

Asinado (indicar nome e e-mail do estudante):
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ANEXO IX

Rexistro provisional de incidencias

. .., Guias .,
Docencia Avaliacién Titorias
docentes
PI‘OfCSOI‘/ il Matena/s Asistencia a Comunicaciéon . Entrega de ., Comunicacién . .
3 . . . . Realizacién Elaboracién e : Asistencia
Teoria | Practic | Semin probas de de cualificaciéon da revisién actas ntresa de guf de horarios de titort:
avaliacién € revisiéon a revisio definitivas entrega de guias titorias a hiforias
DECANO/A En Vigo, a .o s (=S de 20......






