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I OBXECTO 
 

Definir o sistema que permite organizar, implantar e mellorar a planificación das ensinanzas e as distintas 

accións e decisións ligadas ao seu desenvolvemento. 

 

II ALCANCE 
 
Este procedemento aplícaselles aos centros da Universidade de Vigo e aos títulos oficiais de grao e 

mestrado universitario adscritos a eles. 

 

III REFERENCIAS 
 

III.1. Normas  
 

Lexislación 

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

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

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

-  Normativa, aprobada polo Consello de Goberno da Universidade de Vigo o 9 de xuño de 2009, de elaboración, 
aprobación e publicación de guías docentes na Universidade de Vigo. 

 
 

 
Normas e estándares de calidade 
 
- ENQA: Criterios e directrices para a garantía de calidade no espazo europeo de educación superior.  

 1.2. Aprobación, control e revisión periódica de programas e títulos. 

-  ACSUG, ANECA e AQU: Programa. FIDES-AUDIT. Documento 02: Directrices, definición e documentación dos 
sistemas de garantía interna da calidade da formación universitaria.  

 Directriz 6. Desenvolvemento dos programas formativos e outras actuacións orientadas á aprendizaxe do 
estudantado. 

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

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

http://webs.uvigo.es/vicprof/images/documentos/normativas/normativa_elaboracion_guiasdocentes_cg090609.pdf
http://webs.uvigo.es/vicprof/images/documentos/normativas/normativa_elaboracion_guiasdocentes_cg090609.pdf
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Outros documentos de referencia 
 
-  Directrices da Universidade de Vigo para elaborar o POD. Normas básicas do POD. 

-  Criterios de elaboración da programación docente anual (PDA). 

-  Calendario académico. 

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

 
 

 

III.2. Definicións 
 
 
-  Aprobación: acordo para a aplicación e o compromiso de posta a disposición dos medios necesarios. 

- Guías docentes: documentos básicos que recollen toda a información institucional e académica necesaria para que 
cada estudante poida desempeñar axeitadamente a súa tarefa nas titulacións adaptadas ao EEES. Son os principais 
documentos de referencia na docencia e supoñen un compromiso da titulación e, por extensión, do centro e da 
propia universidade co/coa estudante. 

[Normativa aprobada polo Consello de Goberno da Universidade de Vigo o 09/06/09: de elaboración, aprobación e 
publicación de guías docentes na Universidade de Vigo.]. 

 

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

 

 

III.3. Abreviaturas e siglas 
 
-  EEES: espazo europeo de educación superior 

- PDA: programación docente anual 

- POD: Plan de ordenación docente          

-  RD: Real decreto 

-   SGIC: sistema de garantía interna de calidade 

-   STO: seguimento de títulos oficiais 

- SIU: sistema de información universitaria 

- SUG: sistema universitario de Galicia 

- RUCT: Rexistro de universidades, centros e títulos 
 
 

  

http://webs.uvigo.es/vicprof/images/documentos/normativas/normativa_elaboracion_guiasdocentes_cg090609.pdf
http://webs.uvigo.es/vicprof/images/documentos/normativas/normativa_elaboracion_guiasdocentes_cg090609.pdf
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IV DESENVOLVEMENTO 
 

IV.1. Finalidade do proceso 
 

Garantir que a planificación e o desenvolvemento da ensinanza é coherente coa memoria de titulación 

adecúase ao perfil do alumnado destinatario, inclúe os elementos axeitados de información pública e os 

mecanismos que permiten a mellora continua.  

 

IV.2. Responsable do proceso 
 

 Vicedecano/a ou subdirector/a do centro con competencias en organización académica. 

 

IV.3. Indicadores 
 

Os indicadores asociados ao proceso están identificados e definidos no procedemento DE-02 P1 

«Seguimento e medición». 
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IV.4. Diagrama de fluxo 
 

Entrada
Departamentos/

profesorado

Centro/

títulos
Saída Como

Órganos de 

goberno da 

Universidade de 

Vigo

10
Designación dos órganos de coordinación

10  Os  equipos directivos no 
referente aos títulos de grao e as 
comisións académicas no relativo aos 
títulos  de mestrado  velarán  para que  
antes do inicio de cada curso  se teña 
designado ao persoal docente que 
asume as funcións de coordinación.

Esta incide, polo menos en tres niveis  
diferenciados.

1. Coordinación de materia. 
(designada maioritariamente  polo 
Consello  de Departamento 
correspondente.)
2. Coordinación de curso (designada 
maioritariamente pola  Xunta de 
Centro)
3. Coordinación de titulación
(designada maioritariamente pola 
Comisión Académica  no relativo aos  
mestrados  e na Xunta Centro no 
relativo aos graos)
A coordinación esténdese ao longo da 
planificación e  do desenvolvemento 
da ensinanza.

11  (Ver o comentario).

20- 50 Os centros elaboran a través 
da aplicación informática 
institucionalizada (Xescampus), e 
aproban o encargo docente (PDA) . 
Este é ratificado polo Consello de 
Goberno da Universidade de Vigo 
convértese así en definitiva.

A vicerreitoría  con competencias en 
organización académica, dá acceso á 
PDA aprobada no Consello de 
Goberno, a través de la aplicación 
institucionalizada (xescampus) para 
que  os  departamentos respectivos  a 
concreten a través do POD, que se 
aproba en consello  de departamento.

60  O profesorado responsable das 
distintas  materias (tal e como se 
recolle no POD), elabora as guías  
docentes correspondentes a través da 
aplicación informática 
institucionalizada na Universidade de 
Vigo.

As guías docentes deberaas aprobar a 
Xunta de Centro como mínimo un  
mes antes do comezo do período de 
matricula dos estudos  aos que se 
refira.

Os centros e/ou títulos deberán 
dispoñer dun enlace na web que 
permita o acceso á totalidade de guías 
docentes do curso. 

Normativa de 

organización 

académica

Memoria de 

verificación

Órganos de 

coordinación 

designados

25
Aprobación polo 

Consello de 

Goberno?

50
Elaboración e aprobación  do 

POD 

R1-D0-0201

Informe de 

coordinación

Guías docentes 

aprobadas e 

dispoñibles na 

aplicación informática

PDA

aprobada e dispoñible 

na aplicación 

informática

11
Desenvolvemento das accións de coordinación

Normativa estatal, 

autonómica e propia da 

universidade de vigo

20
Elaboración e 

aprobación da PDA

30
xest ión do acceso a 

PDA definitiva pola 

vicerreitoría con 

competencia en 

organización 

académica.

40
Acceso á PDA definitiva 

Si

Non

60
Elaboración das guías docentes

65

¿Aprobación?

70Non

POD

aprobado e dispoñible 

na aplicación 

informática

Si
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Entrada

Departam

entos/

profesorad

o

Centro/títulos Saída Como
Responsables das 

titulacións

70 A ferramenta informática permite 
facer publicas as guías docentes, unha 
vez sexan aprobadas os centros e/ou 
títulos  deberán dispoñer dun enlace 
na web que permita o acceso á 
totalidade de guías docentes do curso. 

80  Os centros garantirán que os 
horarios das materias e as datas  de 
avaliación estean dispoñibles para ser 
consultadas polos grupos  de interese, 
antes do inicio do período de 
matricula do curso académico ao que 
se refiren, tendo en conta o 
calendario académico aprobado 
anualmente pola Universidade de 
Vigo. 

90 O desenvolvemento do ensino 
implica fundamentalmente a 
utilización das metodoloxías 
planificadas, a utilización eficaz dos 
recursos  de aprendizaxe, a 
orientación á consecución dos 
obxectivos e competencias e a 
avaliación axeitada das aprendizaxes., 
todo iso conforme ao calendario 
académico aprobado anualmente pola 
Universidade de Vigo. 

95 Entre os mecanismos que 
potencia a Universidade de Vigo a 
través dos seus programas de 
valoración da actividade docente, 
figuran accións sis temáticas 
normalizadas nos centros para a 
xestión e control da actividade 
docente. A posta en marcha destes 
supón ao centro a recepción dun 
complemento económico variable en 
función do número e a profundidade 
das accións emprendidas. 
 
 Tanto os rexistros recollidos na 
aplicación informática STO-SGIC, 
coma os datos determinados son tidos 
en conta anualmente dentro do 
marco do programa de valoración da 
actividade docente do centro. 

 

Ensinanza 

impartida, 

aprendizaxe 

adquirido e avaliado

Calendario académico 

da Universidade de 

Vigo

Guías docentes 

dispoñibles 

públicamente

Reflexións datos e 

indicadores

70
Publicación das Guías Docentes

65

80
Determinación, aprobación e 

publicación dos horarios de 

materia e calendarios de 

probas de avaliación

DO-0301 P1

Procedemento de 

información pública 

e rendemento de 

contas

DO-03-01 P1

Procedemento de 

información pública e 

rendemento de contas

Esixencias de 

información pública

Horarios de materia 

e calendarios de 

probas de 

avaliación 

dispoñibles e 

públicos90
Desenvolvemento da 

ensinanza planificada e 

avaliación dos aprendizaxes

95
posta en 

marcha 

das 

accións 

de 

seguime

nto e 

control 

da 

actividad

e 

docente 

R2 D0-0203 P1

Rexistros para o 

seguimento e 

control da 

actividade docente

(ver comentarios )

100
Análise e toma de decisións 

Procedemento de

seguimento e mellora 

das titulacións

(DO-0102 P1)

Procedemento de

revisión do sistema 

pola dirección

(DE-03 P1)
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Comentarios:  

Etapa 11: as accións de coordinación terán como obxectivo detectar e resolver desviacións respecto ao 
establecido normativamente ou previsto e poñer en marcha as accións correctivas e/ou preventivas que 
garantan cumprir os obxectivos do plan de estudos dunha forma eficaz e eficiente. 
 
As accións realizadas ao longo do curso académico recóllense nun informe anual que constituirá un 
rexistro de calidade (R1 DO-0201 P1) e que, á súa vez, forman parte dos rexistros que se analizan no 
marco do programa de valoración da actividade docente do profesorado. 
 
Etapas 20-95: o seguimento e o control da docencia por parte dos centros xera unha serie de rexistros e 
datos que aínda que están centralizados no SGIC, tómanse en consideración dentro do programa de 
valoración da actividade docente. Os resultados acadados polos centros, á vista dos rexistros e dos datos, 
inciden na toma de decisión institucionais e teñen impactos diversos (incluído o económico). 
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IV.5. Ciclo de mellora continua do proceso (PDCA) 
 

 

 

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

necesidades e coas expectativas dos grupos de interese e coas políticas da organización. 

Desenvolver (facer): implantar os procesos. 

Controlar (verificar): realizar o seguimento e a medición dos procesos e dos produtos e servizos respecto ás políticas, aos 

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

Actuar (aprender): tomar accións para mellorar continuamente o desempeño dos procesos.  

(UNE-EN ISO 9001) 

  

Política institucional 

Organización académica 

Planificación 

Determinación das accións e 
responsables que permitan a 
consecución dos obxectivos 

UVigo (centros e 
titulacións, servizos, 
áreas, órganos 
institucionais...) 

Definición dos modos de 
funcionamento e 

desenvolvemento das 
accións  que garantan a 
calidade das titulacións 

e os dereitos do 
estudantado  

 

Axencias de calidade, 
administración, 
organismos e 
institucións 

 

Definición dos modos de 
funcionamento externos 

Garantía de calidade das 
titulacións do  SUG 

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

Titulacións axustadas a 
demandas e 
expectativas 

Axeitada información e 
comunicación  

G
ru

p
o

s 
d

e
 in

te
re

se
  

   
   

  R
e

q
u

is
it

o
s,

 n
e

ce
si

d
ad

e
s 

e
 e

xp
ec

ta
ti

va
s 

UVigo (centros e 
titulacións, servizos, 

áreas, órganos 
institucionais...) 

Axencias de calidade, 
administración, 

organismos e 
institucións 

Estudantes, PAS, PDI, 
egresadas/os, 

empregadoras/es, 
persoas usuarias e 

sociedade 

 

Titulacións que imparten 
unha ensinanza de 
calidade en continua 
evolución para 
adaptarse á realidade 
social e laboral e 
dispoñen de 
mecanismos que apoien 
o éxito integral do 
alumnado 

 

Optimización de 
recursos 

  

Información pública 

 

G
ru

p
o

s 
d

e 
in

te
re

se
   

   
   

   
   

   
   

   
 S

at
is

fa
cc

ió
n

 

Desenvolvemento 

Ensinanza-aprendizaxe 

Medición, análise e mellora  

- Resultados de avaliación (centros, títulacións, servizos...) 

- Participación dos grupos de interese (propostas, 
suxestións...) 

- Uso e/ou aplicación: experiencias, boas prácticas... 

- Novas expectativas, esixencias e/ou necesidades detectadas  

Recursos 

Aplicación Informática 
DOCNET 

webs (ANECA, 
ACSUG...) 

P 

D 

C 

A 

P 

D 
C 

A 
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V ANEXOS 
 
Anexo 1: Modelo-guía para realizar o informe de accións de coordinación 
 

Rexistros 
 
 
 

 

Identificación do rexistro 
Soporte 

orixinal 

Dispoñible na 
aplicación 
SGIC-STO? 

Responsable 

de custodia 

(órgano/post

o) 

Duración Clasificación* 

Código Denominación      

R1-DO0103 P1 
Informe de 

coordinación 
Electrónico Si 

Vicedecano/a 
ou 

subdirector/a 
con 

competencias 
en 

organización 
académica 

6 anos  

R2-DO0103 P1 

Acta de aprobación 
do procedemento 

para o seguimento e 
o control da docencia 

 (debe incluírse o 
procedemento como 

anexo á acta). 
 (Ver a nota 1) 

Electrónico Si 

Vicedecano/a 
ou 

subdirector/a  
con 

competencias 
en 

organización 
académica 

6 anos  

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

-  Mecanismo para a modificación, o seguimento e o control das datas de execución de exames e probas de 
avaliación. 

-  Xestión das guías docentes (cubrir nos prazos establecidos, aprobar, revisar e publicar). 

-  Control da asistencia ás clases. 

-  Control de entrega de cualificacións e datas de revisión de exames. 

-  Control de entrega das actas definitivas no prazo correspondente. 

-  Detección do incumprimento de titorías. 

 

file:///C:/Users/calidad21/Documents/z_JM/TS%20Calidade/Normas/4%20NORMAS%20+%20FORMS/Normes/Espagne/Documents/Mode-op/QUA/EGPE01QUA001-06%20Anexo%2001.doc

