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Proceso

Planificacién e desenvolvemento da ensinanza

Historico de evolucions

INDICE DATA REDACCION MOTIVO DAS PRINCIPAIS MODIFICACIONS
00 15/05/2008 Area de Calidade Creaci6on do procedemento (documentaciéon marco).
Comisiéns d Intervalo de modificaciéns realizadas polos centros
01-03 9008-2011 Or nstio ds N lidad baseandose fundamentalmente nas recomendacions
g?)saceniroi calidade establecidas nos informes de avaliacion dos sistemas de
calidade remitidos desde a ACSUG.
Ra(lul\ili Garll(il)onr:ib Evolucion do  procedemento  «Planificacion e
04 90,/03/201% ]((;&sre dgu[i iO . © desenvolvemento da ensinanza-PC06». Nova
Doce:nciea epO o4 codificacion, trama de redaccion e estrutura, e. novos
Calidade) contidos.
) Actualizacién do procedemento. Desenvolvemento dos
05 17/07/2017 Area de Calidade aspectos ligados a detecciéon de necesidades de PDI a

través da PDA e do POD
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I OBXECTO

Definir o sistema que permite organizar, implantar e mellorar a planificaciéon das ensinanzas e as distintas
accions e decisions ligadas ao seu desenvolvemento.

II ALCANCE

Este procedemento aplicaselles aos centros da Universidade de Vigo e aos titulos oficiais de grao e mestrado

universitario adscritos a eles.

IIT REFERENCIAS

II1.1. Normas
Lexislacion

- Lei organica 6/2001, do 21 de decembro, de universidades modificada pola Lei orgdnica 4/2007, do 12 de abril.

- RD 1393/2007, do 29 de outubro, modificado polo RD 861,/2010, do 2 de xullo, de ordenacién das ensinanzas
universitarias oficiais.

- RD 15009/2008, do 12 de setembro, de rexistro de universidades, centros e titulos.

- Normativa, aprobada polo Consello de Goberno da Universidade de Vigo o 9 de xuno de 2009, de elaboracion,
aprobacion e publicacién de guias docentes na Universidade de Vigo.

Normas e estandares de calidade

- ENQA: Criterios e directrices para a garantia de calidade no espazo europeo de educacién superior.
e 1.2. Aprobacién, control e revision periédica de programas e titulos.

- ACSUG, ANECA e AQU: Programa. FIDES-AUDIT. Documento 02: Directrices, definicién e documentacién dos
sistemas de garantia interna da calidade da formacién universitaria.
e Directriz 6. Desenvolvemento dos programas formativos e outras actuacions orientadas 4 aprendizaxe do
estudantado.

- Norma UNE-EN ISO 9000: Sistemas de xestion da calidade. Fundamentos e vocabulario.

- Norma UNE-EN ISO 9001: Sistemas de xestion da calidade. Requisitos.

UniverSidade\/igO Area de Calidade
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Outros documentos de referencia

- Directrices da Universidade de Vigo para elaborar o POD. Normas basicas do POD.
- Criterios de elaboracién da programacion docente anual (PDA).
- Calendario académico.

- Universidade de Vigo: Manual de linguaxe inclusiva no ambito universitario.

- Universidade de Vigo: II Plan de igualdade entre mulleres e homes da Universidade de Vigo 2016/19

II1.2. Definicions

- Aprobacién: acordo para a aplicacién e o compromiso de posta a disposicién dos medios necesarios.

- Guias docentes: documentos basicos que recollen toda a informacion institucional e académica necesaria para que
cada estudante poida desempenar axeitadamente a sia tarefa nas titulacions adaptadas ao EEES. Son os principais
documentos de referencia na docencia e suponen un compromiso da titulacioén e, por extension, do centro e da propia
universidade co/coa estudante.

[Normativa aprobada polo Consello de Goberno da Universidade de Vigo o 09/06/09: de elaboracién, aprobacién e
publicacién de guias docentes na Universidade de Vigo.].

- Plan de ordenacién docente: distribucién da docencia relativa ao programa formativo entre o profesorado encargado
de desenvolvela.

II1.3. Abreviaturas e siglas

- EEES: espazo europeo de educacion superior
- PDA: programacién docente anual

- POD: Plan de ordenacién docente

- RD: Real decreto

- SGIC: sistema de garantia interna de calidade
- STO: seguimento de titulos oficiais

- SIU: sistema de informacion universitaria

- SUG: sistema universitario de Galicia

- RUCT: Rexistro de universidades, centros e titulos

UniverSidade\/igO Area de Calidade
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IV DESENVOLVEMENTO

IV.1. Finalidade do proceso

Garantir que a planificacién e o desenvolvemento da ensinanza é coherente coa memoria de titulacion
adecdase ao perfil do alumnado destinatario, inclie os elementos axeitados de informacién publica e os
mecanismos que permiten a mellora continua.

IV.2. Responsable do proceso

® Vicedecanato ou subdirecién do centro con competencias en organizaciéon académica.

IV.3. Indicadores

Os indicadores asociados ao proceso estin identificados e definidos no procedemento DE-02 Pl

«Seguimento e medicion».

UniverSidade\/igO Area de Calidade
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IV.4. Diagrama de fluxo
A.1) DETECCION DE NECESIDADES: Elaboracién e aprobacion do PDA

Vicerreitoria con Centros /
Entrada COAP Cgr;sbe;L?]ge competencias en Comisiéns Saida Como
profesorado académicas

> Criterios de
10 elaboracion da
Plans de > Aprobacion dos criterios de Programacion

estudo elaboracion da PDA docente anual

(PDA)
| 10 Anualmente  a

. ¢ vicerreitoria con

competencias en titulacions
Datos de T 20 elevara ao Conselo de
matricula Elaboracionda PDA Goberno para a sUa
“institucional” L. .
provisional & aprobaciéon  a normat‘n'/a
revision e < que regula a elaboracion
> a°§:;",ﬁ;§’g‘n"a da PDA ‘“institucional”
Resoluciéns de [T académica en Si elaborada pola COAP .
acreditacions Xescampus
40 A aprobacion da PDA
l provisional realizarase na
N 30 Xunta de Centro no caso
Modiicaciéns, || | gt S dos graos ou na Comision
suspensions IR0 GuEEE Académica no caso dos
otjexincioalcs académicas da mestrados.
titulacions dispoibiidade da
PDA provisional . iy
P 50-70 A Vvicerreitoria con

35

¢ Existen

L

competencias en titulacions
revisara inicialmente a PDA
provisional aprobadas
dende os cenfros e elevara
a mesma coas anotacions

Non . .
v que considere & COAP
40 (A COAP informa ao
50 TElrie Actada Xunta Consello de goberno que
Revision daPDA [ o0 on da PDA [ ] Coroe COmiskn | | aprobas as PDAs de forma
provisional . Académica s
provisional definitiva)
60 A

Revisién das PDAs
aprobadas nos
centros

[

65
¢ Existen
propuestas
de™modificac

—No
b Acordo do Consello
de Gobemo
70 R1-DO 0201 P!
Aprobacién PDA definitiva
definitiva das PDA

FIN
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A.2) DETECCION DE NECESIDADES: Elaboracién e aprobacién do POD

Entrada

Profesorado

COAP

Vicerreitoria de Org.
Académica e
Profesorado

Comisions
académicas /
Departamentos

Saida

D

Normativa de
adicacién do

80

Solicitud de informacién

A 4

profesorado e
recofiecemento en
POD da actividades
do PDI

o

sobre recofiecementos
aos centros, dreas e
servizos

/‘L\

e
90

A 4

105

¢ Existen

Procesamento da
informacion académica
en Xescampus

N~

A

100
Publicacién e
comunicacion ao

propuestas
odificacjé

Téboas de

profesorado da
dispofibiidade das
taboas de
recofiecementos

v
110

Elaboracion e envio da
Capacidade Docente e
a PDAdefinitiva aos

recofiecementos

Capacidade

A 4

Departamentos e
Comisiéns Académicas
paraa elaboracion do

v

Docente Definitiva

120

Asignaciéndo

v

130

A

140
Aprobacién do POD

Revisién e enviodo
POD aprobado 4 COAP

profesorado e
aprobacion do POD

Acordo do Consello
de Departamento ou
Comisién
Académica

A

Acordos da COAP

145

¢ Existen

Si-

e aCEP

R2-DO 0201 P1
POD definitivo

150

Recepcion acordos da

4

Norr

COAP e envioa
Departamentos e
Comisiéns académicas

Propostade
contratacién e orde

A 4

de convocatoria

PEO02 P1
Procedementp de

FIN

Xestion de pesoal
docente e
investigador-PDI
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Como

120150 O POD é

aprobado polo
Consello de
Departamento no
que se refiere aos
graos e pola
Comisién

Académica no
referido aos
mestrados.

O POD reflexa a
necesidade ou non
de persoal docente
dacordo a
capacidade docente
e a PDA aprobada
que, en todo caso,
sera revisada en
primeiro lugar pola
vicerreitoria con
competencias en
profesorado, a cal

posteriormente
enviara o POD coas
anotacions que
considere & COAP
para a sta
aprobacion
definitiva.
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B) COORDINACION

Centro/ s

Departamentos/ Comisiéns Com|.5|on de Saida Como
profesorado P calidade
académicas

Entrada

10-13 Os equipos

—_I} Organos de d]|rect|vos no referente aos
Normativade | 10 coordinacién titulos de grao e as
organizacion N . o ) designados comisiéns académicas no
académica Designacion dos 6rganos de ] relativo aos titulos de
—D coordinacion mestrado velardn para que
Memoria de l antes~do |n|.C|o de cada curso
o " se tefia designado ao persoal
y Actas de docente que asume as
Desenvolvemen_to d§§ acciéns de — funciéns de coordinacién.
Normativa Ee coordinacion
C(Lordlnatcmn Esta incide, polo menos en
€ teniro A tres niveis diferenciados.
|a> » 12 Proposta de
Informe.s’ e | | Elaboracion do Informe de informes de 1. Coordinacién de materia.
acreditacion de coordinacién da cada titulacion coordinacion (designada maioritariamente
las titulaciones
polo Consello de
Departamento
correspondente.)
2. Coordinacién de curso
13 (designada maioritariamente

pola Xunta de Centro)
3. Coordinacioén de titulacién
(designada maioritariamente

Analise e
aprobacion do
» informe de

R3-D0 0201
Informe/s de
coordinacion

coordinacion pola Comision Académica
das titulacions no relativo aos mestrados e
na Xunta Centro no relativo

do centro X ¢ lati

ao0s graos)
A coordinacién esténdese ao
longo da planificacién e do
desenvolvemento da
ensinanza.
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Entrada

elaboracién das

Guias Docentes

da Universidade
de Vigo

C) DESENVOLVEMENTO DA ENSINANZA

Departamentos/
profesorado

Comision
de calidade

L

[ Nomativdo=

centro

10
Elaboracién das
Guias Docentes

DO-03-01 P1
Procedemento de
informacion
publica e
rendemento de
contas

20
Validacion das
guias docentes

Centro/Comisiéns académicas

dos mestrados

[T

30
Aprobacion das
Guias Docentes

y

|

| S —

Calendab

académico da

40
Publicacion das
Guias Docentes

55
posta en

4

marcha
das
accions de| |

Universidade de
Vigo

Reflexiéns datos
e indicadores

seguiment
o e control
da
actividade
docente

50
Determinacion,
aprobacién e
publicacion dos
horarios de
materia e
calendarios de
probas de
avaliacién

'

60
Desenvolvemento
da ensinanza
planificada e
avaliacidn dos
aprendizaxes

Saida

Acta de aprobacion
das guias docentes

Guias docentes
Aprobadas e
disporibles na
aplicacion

uias docentes
dispofibles
publicamente

R4 D0-0201 P1
Rexistros para o
seguimento e
control da actividade
docente
(ver comentario )

Horarios de materia e

calendarios de probas
de avaliacion
dispofibles e publicos

Ensinanza impartida,
aprendizaxe adquirido
e avaliado

Procedemento de
revision do sistema

I

A 4

70
Analise e toma de
decisiéns

pola direccion

DE-03 P1)

Procedemento de
seguimento e mellora

A

das titulacions
(DO-0102 P1)

DO-0201 P1
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Como

10 O profesorado responsable das
distintas materias establecido en
POD), en colaboracién cos érganos
de coordimacién elabora e/ou
revisa as guia docentes a través da
aplicacién institucionalizada
(DOCNET).

Estas deben ser validadas pola
Comisién de calidade e aprobadas
na Xunta de Centro ou na Comision
Académica, antes do comenzo do
periodo de matricula dos estudos
aos que se refira.

Dende & péxina web dos centros
deberase dispor de un enlace web
que permita o acceso a totalidade
das guias vixentes do titulo.

40 A ferramenta informdtica
permite facer publicas as guias
docentes, unha vezr sexan
aprobadas polos centros e/ou
titulos. As paxinas webs dos titulos
deberdn dispofier dun enlace que
permita o acceso a totalidade de
guias docentes do curso.

50 Os centros garantiran que os
horarios das materias e as datas de
avaliacién estean dispofiibles para
ser consultadas polos grupos de
interese, antes do inicio do periodo
de matricula do curso académico
ao que se refiren, tendo en conta o
calendario académico aprobado
anualmente pola Universidade de
Vigo.

55 Entre os mecanismos que
potencia a Universidade de Vigo a
través dos seus programas de
avaliacion da actividade docente,
figuran accions sistematicas
normalizadas nos centros para a
xestion e control da actividade
docente. (Ver comentario 55)

60 O desenvolvemento do ensino
implica  fundamentalmente  a
utilizacion ~ das  metodoloxias
planificadas, a utilizacion eficaz dos
recursos de aprendizaxe, a
orientacion & consecuciéon dos
obxectivos e competencias e a
avaliacién axeitada das
aprendizaxes, todo iso conforme
as guias docentes e ao calendario
académico aprobado anualmente
pola Universidade de Vigo.

UniversidagaVigo
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Comentarios:

Etapa 12: as acciéns de coordinacién teran como obxectivo detectar e resolver desviaciéns respecto ao
establecido normativamente ou previsto e poner en marcha as acciéns correctivas e/ou preventivas que
garantan cumprir os obxectivos do plan de estudos dunha forma eficaz e eficiente. As accions de mellora
recolleranse na plan anual de mellora do centro.

Etapa 55: O procedemento do centro para o seguimento e o control da docencia debe facer referencia a:

- Mecanismo para a modificacion, o seguimento e o control das datas de execuciéon de exames e
probas de avaliacién.

- Xestion das guias docentes (cubrir nos prazos establecidos, aprobar, revisar e publicar).

- Control da asistencia as clases.

- Control de entrega de cualificaciéns e datas de revision de exames.

- Control de entrega das actas definitivas no prazo correspondente.

- Deteccién do incumprimento de titorias.

UniverSidade\/igO Area de Calidade
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IV.5. Ciclo de mellora continua do proceso (PDCA)

UVigo (centros e
titulacions, servizos,
areas, 6rganos
institucionais...)

Definicién dos modos de
funcionamento e
desenvolvemento das
acciéns que garantan a
calidade das titulacions

®

Politica institucional

Organizacién académica

e os dereitos do

estudantado Becursos
Aplicacién Informatica
Axencias de calidade, DOENEY
administracion, webs (ANECA,
organismos e ACSUG...)

institucidns

Definicion dos modos de
funcionamento externos

Garantia de calidade das
titulacions do SUG

Estudantes, PAS, PDI,
egresadas/os,
empregadoras/es,
persoas usuarias e

O,

@

Medicidon, analise e mellora

- Resultados de avaliacion (centros, titulacions, servizos...)

- Participacion dos grupos de interese (propostas,
suxestions...)

- Uso e/ou aplicacion: experiencias, boas practicas...
- Novas expectativas, esixencias e/ou necesidades detectadas

! &

sociedade

p

Titulaciéns axustadas a
demandas e
expectativas

[Grupos de interese Requisitos, necesidades e expectativas

Axeitada informacion e
comunicacion

Planificacion ‘

Determinacion das accions e
responsables que permitan a
consecucion dos obxectivos

Desenvolvemento

Ensinanza-aprendizaxe

N/

Desenvolver (facer): implantar os procesos.

HEE

(UNE-EN ISO 9001)

e coas expectativas dos grupos de interese e coas politicas da organizacion.

obxectivos e aos requisitos, as necesidades e as expectativas, e informar dos resultados.

Actuar (aprender): tomar accions para mellorar continuamente o desempeno dos procesos.

DO-0201 P1

Paxina 12
13

UVigo (centros e
titulacions, servizos,

areas, 6rganos
institucionais...)

Axencias de calidade,
administracion,
organismos e
institucions|
Estudantes, PAS, PDI,
egresadas/os,
empregadoras/es,|
persoas usuarias e
sociedade|

Titulaciéns que imparten
unha ensinanza de
calidade en continua
evolucién para
adaptarse a realidade
social e laboral e
dispoiien de
mecanismos que apoien
o éxito integral do
alumnado

Optimizacion de I
recursos

Informacién publica

de

Satisfaccion

lGrupos de interese

|

Planificar: establecer os obxectivos e os procesos necesarios para acadar resultados de acordo cos requisitos, coas necesidades

Controlar (verificar): realizar o seguimento e a medicion dos procesos e dos produtos e servizos respecto as politicas, aos

UniversidagaVigo
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V ANEXOS

Anexo 1: Modelo-guia para realizar o informe de acciéns de coordinaciéon

Rexistros

Identificaciéon do rexistro

Codigo
R1-DO0201 P1

R2-DO0201 P1

R3-DO0201 P1

R4-DO0201 P1

Denominacion

PDA

POD

Informe de
coordinacién
Acta de aprobacion
do procedemento
para o seguimento e
o control da docencia
(debe incluirse o
procedemento como
anexo a acta).
(Ver anota 1)

Responsable
Soporte D}spoflble HE) de custodia ., ) .,
ixinal aplicacion SGIC- (6rgano /posto Duracién Clasificacion™
orixin
STO? gano/p
)
L. . Secretaria do
Electronico Si . 6 anos
Centro
. . Secretaria do
Electronico Si 6 anos
Centro
L. . Secretaria do
Electrénico Si . 6 anos
Centro
Secretaria do
Centro
Electronico Si 6 anos

Nota 1: O procedemento do centro para o seguimento e o control da docencia debe facer referencia a:

- Mecanismo para a modificacion, o seguimento e o control das datas de execucién de exames e probas de
avaliacion.

- Xestion das guias docentes (cubrir nos prazos establecidos, aprobar, revisar e publicar).
- Control da asistencia as clases.

- Control de entrega de cualificaciéns e datas de revision de exames.

- Control de entrega das actas definitivas no prazo correspondente.

- Deteccion do incumprimento de titorias.

UniversidagaVigo

Area de Calidade




DO-0201 P1 anexo 1 del7/07/2017:

Modelo-guia para a realizacién do Informe de accién de coordinacién

Centro

Modelo—guia para realizar o informe de accions de

coordinacion

Indice
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DO-0201 P1 anexo 1 del7/07/2017:

Modelo-guia para a realizacién do Informe de accién de coordinacién Centro

I. INFORMACION XERAL

Denominacion do titulo

Centro(s) onde se imparte o
titulo

Titulos interuniversitarios,
universidade coordinadora e
universidade (s)
participante(s)

Curso de implantacién

II. COORDINACION

Coordinacion de titulos

Equipo coordinador do
curso
(se procede)

III. ACCIONS DE COORDINACION

Describiranse as accions realizadas no curso académico:
.
3.1. Reunioéns

Poderase incluir:

e Obxecto

e Titulo(s) implicado(s)
e Persoal implicado

e Persoal destinatario

e Puntos da orde do dia
e Asuntos tratados

e Acordos acadados

e Incidencias e comentarios

Exemplo:

Realizaranse catro tipos de reuniéns de coordinacion:

1. Reuniéns do equipo coordinador do titulo e do curso co equipo coordinador da materia/moédulo

. . . Anexo ao edificio de
I Inlver S 1 d ad Vlgo Xerencia e Servizos Tel.986 813 897
e Centrais, 1° andar Fax 986813818
Area de Calidade Campus Universitario Calidade.uvigo.es

36310 Vigo
Espana




DO-0201 P1 anexo 1 del7/07/2017:

Modelo-guia para a realizacién do Informe de accién de coordinacién Centro

Durante o curso académico X realizdironse un total de X reunions deste tipo, nas datas que se sinalan a continuacién:

o XX/XX/20XX. O obxectivo principal desta reunién foi establecer as directrices para realizar as guias docentes,
garantir a siia coherencia e evitar duplicidades.

e XX/XX/20XX. Revisaronse as guias docentes iniciais e expuxéronse as distintas actividades que se programaron
para o alumnado, analizando se estas son coherentes e permiten acadar as competencias xerais e especificas
correspondentes.

Outra cuestion tratada foi a distribucion destas actividades ao longo do curso académico. Finalmente, tratouse a
xestion das guias docentes a través da aplicacién DocNeT (prazos e outras cuestions).

o XX/XX/20XX-XX/XX/20XX. Tras a publicacién dos resultados de satisfaccién do alumnado e do profesorado
pola Area de Apoio a4 Docencia e Calidade, programédronse reuniéns para analizar as principais incidencias,
suxestions, debilidades e puntos fortes coa finalidade de establecer as acciéns de mellora oportunas ou fomentar
as boas practicas. Nalgin caso detectaronse problemadticas (de coordinacion, xestion, metodoloxicas...) que o
profesorado debera ter en conta o préximo curso.

2% Reuniéns do equipo coordinador do curso co persoal coordinador da materia/médulo
Durante o curso académico X realizaronse un total de X reunions deste tipo, nas datas que se sinalan a continuacién:

e XX/XX/20XX. O equipo coordinador do curso trasladalle ao persoal de coordinacién da materia e/ou
profesorado implicado distintas incidencias e suxestions presentadas polo alumnado, co fin de reflexionar sobre
a forma de dar resposta ds suas necesidades e expectativas.

3. Reunions do equipo coordinador do curso cos titores/as

o XX/XX/20XX. Realizaronse duias reuniéns ao finalizar cada un dos cuadrimestres para analizar distintos
aspectos académicos relacionados co alumnado (resultados académicos, suxestions, queixas...). Estas reunions,
que tiveron como tema principal o alumnado, configurdronse como un espazo de informacién esencial para
desenvolver o Plan de accién titorial (PAT).

4. Reunions do responsable de coordinacion da materia co profesorado que a imparte

e Ao longo de todo o curso académico o responsable de coordinacién da materia mantivo unha comunicacién
permanente co profesorado para trasladar a informacién, os resultados, as queixas e as suxestions achegadas
tanto polo propio alumnado como polo coordinador/a do curso, algin profesorado ou mesmo o coordinador/a
do titulo. O obxectivo principal foi consensuar as distintas decisiéons para garantir unha axeitada planificacién da
materia e asegurar un desenvolvemento equilibrado e coordinado desta.

e XX/XX/20XX. Despois de finalizar o periodo de docencia da materia, o responsable de coordinacién reuniuse
con todo o profesorado para realizar as cualificacions do estudantado e coordinar a elaboracién das actas
correspondentes.

3.2. Outras accions de coordinacion desenvolvidas

Describiranse outras acciéns que o centro realizard para mellorar a coordinacién das ensinanzas de grao
e/ou mestrado impartidas neste centro.
Poderdn incluirse:

e Directrices
e Pautas
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e Informes

Exemplo:

No curso académico 20XX/20XX, a coordinaciéon de grao do centro elaborou as directrices para a coordinacion
horizontal e vertical no centro. O documento facilitouselles aos coordinadores/as do curso e da materia co fin de
esclarecer as linas xerais de coordinacion e concretar uns criterios e unhas pautas de actuacion comuns.

IV. CONCLUSIONS

Poderanse establecer as principais conclusions que se extraen das andlises e das accions realizadas para
garantir a coordinacién (tanto horizontal como vertical) nas distintas ensinanzas.

V. ANEXOS

Para completar a informacién, poderanse achegar actas, guias ou documentos relativos 4
coordinacion realizada no curso académico.

Data:
Responsable do titulo:

Sinatura:
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