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| OBXECTO

O presente documento ten por obxecto establecer os procedementos para o seguimento e
control das obrigas docentes do profesorado da Universidade de Vigo que imparte docencia na
Escola de Enxefaria de Telecomunicacion.

Este procedemento fai referencia a:

- O mecanismo para a modificacién, seguimento e control das datas de execucion de
exames e probas de avaliacion.

- Xestion das guias docentes (cumprimento nos prazos establecidos, aprobacion, revision
e publicacion).

- Control de asistencia as clases.

- Control de entrega de cualificacions e datas de revisién 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 sua acta de aprobacion,
constituen o rexistro R2 DO-0201 P1 do procedemento do SGIC da ETT 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 Master Universitario adscritos ao Escola de Enxefaria de Telecomunicacion.

[l REFERENCIAS

- Estatutos da Universidade de Vigo

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

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

- Manual do Sistema de Garantia Interna da Calidade da Escola de Enxeharia de
Telecomunicacion

- Procedemento “Planificacion e desenvolvemento da ensinanza”

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

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

- Acta da Comision de Docencia do 16 de febreiro de 2000

- Acta da Xunta de Escola de 5 de maio de 2010
- Acta de Xunta de Escola do 9 de maio de 2012

IV DESENVOLVEMENTO


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://www.teleco.uvigo.es/index.php/gl/a-escola/calidade/sgic/manual-calidade
http://www.teleco.uvigo.es/index.php/gl/a-escola/calidade/sgic/manual-calidade
http://www.teleco.uvigo.es/images/stories/documentos/calidade/SGIC/DOCUMENTOS_SGIC/GALEGO/PROCEDIMIENTOS/P_CLAVE/Docencia/DO02-PlanificacionYDesarrollo/DO-0201-P1-04-gl.pdf
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IV.1. Modificacion das datas de exames e probas de avaliacion

Exames

Os calendarios de exame das titulacions oficiais son aprobados en Xunta de Escola antes de
que comece o periodo de matricula do curso seguinte, a proposta das Comisions Académicas
dos titulos.

Unha vez aprobados, e publicados na paxina web do Centro e no taboleiro de anuncios de
Organizacion Académica, os calendarios de exame dun curso académico so poderan alterarse
seguindo este procedemento:

No caso das titulaciéons de grao e mestrado coordinados dende a EET:

e O cambio debera de ser consensuado entre o profesorado da materia en cuestion e
todos os alumnos e alumnas matriculados en devandita materia.

e Este consenso plasmarase nun documento asinado por todas as persoas implicadas
(Anexo I).

e Este documento farase chegar a subdireccion con atribucions na organizacion
académica quen fara efectivo o cambio, e informara ao coordinador ou coordinadora
da titulacion.

e Unha vez aprobado, o cambio publicarase de forma inmediata na paxina web do
Centro e no taboleiro de anuncios de Organizacion Académica. De existir outros
mecanismos de comunicacién co alumnado, tamén se empregaran para difundir o
cambio a maior brevidade posible (por exemplo, a través das listas de correo da EET,
ou dos cursos de coordinacién na plataforma de teledocencia Tema).

No caso dos mestrados non coordinados dende a EET, o procedemento a seguir sera o
establecido no centro coordinador, e a aprobacion do cambio correspondera a Comision
Académica de Master.

Naqueles casos nos que unha causa de forza maior impida a realizacién dun exame este sera
posposto segundo ditamine a Comision Académica do Grao ou Master.

Probas de avaliacion

O cronograma de probas de avaliacion realizadas nas distintas materias ao longo do curso, é
proposto polos coordinadores de materia e moédulo, e aprobado na Comisién Académica de Grao
ou Master, co obxectivo de evitar a concorrencia de probas e distribuir de forma adecuada a
carga de traballo do alumnado. Unha vez aprobado, o cronograma € distribuido ao alumnado a
través dos cursos de coordinacion, na plataforma de teledocencia Tema.

Naqueles casos nos que unha causa de forza maior impida a realizacion da proba de avaliacion,
esta podera ser modificada segundo determine o coordinador ou coordinadora da materia en
cuestion, co cofiecemento e acordo do coordinador ou coordinadora de médulo da materia, e a
aprobacién na comision académica que corresponda, de xeito que se cumpran os obxectivos de
non concorrencia e distribucién equilibrada da carga de traballo. A modificacién sera trasladada
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ao alumnado a maior brevidade posible, usando todos os canais de comunicacién dispofiibles
(paxina da materia, listas de correo da EET, cursos de coordinacion, ...).

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

Os exames e probas de avaliacién realizaranse no dia, hora e lugar, previstos na Planificacién
Docente do curso aprobada en Xunta de Escola, ou nas Comision Académicas de Grao e
Master, segundo corresponda.

Nos ordenadores dispofibles nas aulas onde estan programados os exames oficiais instalarase
unha aplicacion informatica para o control de asistencia, na que o profesorado rexistrara a sua
asistencia ao exame. Alternativamente, no caso de non estar dispofiible a aplicacion informatica
nas aulas, habilitarase unha folla de rexistro de “Parte de Asistencia” (Anexo Il) onde o
profesorado debe asinar. Nos partes de asistencia debera consignarse a data, hora, materia,
curso, nome do profesor ou profesora, nimero de alumnos e alumnas que se presentaron e
duracién do exame. En caso de que non se presente ao exame ningun alumno ou alumna, o
parte de asistencia cubrirase indicando dita circunstancia.

Sen menoscabo da responsabilidade existente dos departamentos de velar polo cumprimento da
docencia e polo tanto, tamén da sua avaliacién, o procedemento que se relata a continuacién
sera de aplicacion ante a eventual ausencia dos docentes nunha proba de avaliacién
programada.

Cando ningun dos profesores ou profesoras non se presenta a un exame, o proceder sera o
seguinte:

e Transcorridos como minimo 20 minutos de cortesia do comezo oficial da proba un dos
alumnos asistentes debe dirixirse & Conserxeria do Centro.

e O persoal da Conserxeria trata de localizar ao profesor ou profesora chamandoo por
teléfono ao seu despacho.

e No caso de non ter éxito, dende Conserxeria chamase por teléfono a un membro da
direccién da Escola, preferentemente a persoa responsable da organizacion académica
ou da secretaria, quen rexistra a ausencia do profesorado responsable da realizacion do
exame (Anexo lII).

e Asi mesmo, tdmase nota do nome de todos os alumnos e alumnas presentes.

e Dende a direccion da Escola informase ao departamento responsable da gravidade da
falta cometida e exixelles unha pronta solucion.

As evidencias creadas mediante este mecanismo son rexistradas pola Direccion do Centro e
tidas en conta para a avaliacion “Favorable” do desempefio docente do profesorado implicado,
no Programa de Valoracion da Actividade Docente do Profesorado.

IV.3. Xestion das guias docentes (cumprimento nos prazos establecidos,
aprobacion, revision e publicacion).
Na sesion de Xunta de Escola do 9 de maio de 2012, aprobouse a “Normativa sobre elaboracién
de guias docentes para titulacions da EET e coordinacién no grao en Enxefaria de Tecnoloxias
5
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de Telecomunicacién”, na que se recolle o procedemento a seguir para a elaboracion,
aprobacién, revision e publicacion das guias docentes. A normativa baséase na “Normativa de
elaboracion, aprobacién e publicacion de guias docentes na Universidade de Vigo”, aprobada en
Consello de Goberno do 9 de xufio de 20089.

O procedemento é o seguinte:

o O equipo formado polos coordinadores de asignatura, materia, médulo, curso e o equipo
de direccién serdn os encargados de elaborar a proposta de guias docentes. Este
proceso levarase a cabo nas distintas reunidns de coordinacion, seguindo os pasos
descritos a continuacion:

1. Os coordinadores e coordinadoras de moédulo establecen, en coordinacion coa
Subdireccién con atribuciéns en organizacién académica e o coordinador ou
coordinadora de da titulaciéon as directrices xerais para a elaboracion das guias
docentes, o calendario e planificacion interna do proceso.

2. O coordinador ou coordinadora de cada materia actualiza a sua guia docente
usando a aplicacion informatica proporcionada pola Universidade de Vigo para a
elaboracion, edicidn e publicacion das guias docentes.

3. Os coordinadores e coordinadoras de modulo, xunto co coordinador ou
coordinadora da titulacion, levan a cabo unha primeira revision das guias. Desta
revision nacen propostas de mellora e correccibns que se trasladan aos
coordinadores e coordinadoras de materia, para que as incorporen nas suas
guias.

4. Os coordinadores e coordinadoras de materia incorporan as melloras oportunas e
corrixen os erros detectados. Tras o cal, as guias son aprobadas na Comision
Académica que corresponda.

5. As guias deben estar en exposicion publica antes da sua aprobacion definitiva
pola Xunta de Escola, como minimo un mes antes do comezo do periodo de
matricula.

e O Equipo Directivo do Centro, no caso das titulacions de Grao e o coordinador de cada
Master son responsables de actualizar a “informacion xeral” exixida para as guias
docentes pola normativa da Universidade de Vigo.

e De acordo 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.

O incumprimento inxustificado nos prazos establecidos para a elaboraciéon e aprobacion das
guias docentes, seran rexistrados pola Direccion do Centro e tidos en conta para a avaliacion
positiva do desempefio docente do profesorado implicado, no Programa de Valoracion da
Actividade Docente do Profesorado.

IV.4. Control de asistencia as clases.

O procedemento de seguimento da docencia esta formado polos “Partes de Asistencia”. Os
partes de asistencia recollen a seguinte informacién: aula, hora, materia, curso, titulacion,
numero de alumnos, profesor e observacions.

As clases, de grupo A, B ou C, impartiranse nos horarios oficiais aprobados en Xunta de Escola
na titulacion de Grao, e nas respectivas Comisions Académicas nas titulacions de Master (en

6



Campus de Vigo Escola de R2 DO-0201 P1

UIliVGI'S id ade\/igo Enxefaria de

Telecomunicacion

coordinacion coa Subdireccidn con atribucions en Organizacion Académica). Tras a clase, o
profesor ou profesora, debe cubrir o parte de asistencia utilizando a aplicacion informatica para o
control de asistencia instalado no ordenador da aula (o Anexo VII recolle o Manual de Uso da
aplicaciéon). No caso de que a aplicacion non estea dispoiible, podera asinar un parte de
asistencia en papel, usando as follas de asistencia habilitadas a tal efecto nas aulas (Anexo II).
Os partes en papel seran introducidos posteriormente na aplicacion informatica de control da
docencia polo persoal do Negociado de Asuntos Xerais.

Dende a direccion da Escola e coa axuda do Persoal de Administracion e Servizos, faise un
control do cumprimento das tarefas docentes. Ao longo do periodo docente, o profesorado
podera consultar os seus partes (% de horas de docencia impartida) via web. En caso de que os
datos non sexan correctos, pode poferse en contacto coa subdireccién de Organizacién
Académica, para corrixilos se procede.

Calquera incidencia na docencia (anulacién de clase, cambio de hora con outra materia, cambio
de dia, ...) sera comunicada ao Centro mediante o campo “Observacions” dos partes de
asistencia, ou usando a funcionalidade “Informar” na aplicacion informatica de control de
asistencia, onde debera indicarse o dia da incidencia, o motivo e o dia de recuperacién de
clases.

O incumprimento inxustificado das tarefas docentes sera motivo de notificacién oficial ao 6rgano
responsable da docencia correspondente (direccion de departamento, coordinacion académica
da titulacion,...), e sera tido en conta para a avaliaciéon favorable do desempefo docente do
profesorado implicado, dentro do Programa de Valoracién da Actividade Docente do
Profesorado.

IV.5. Control de entrega de cualificacidons e datas de revisiéon de exames.

O profesor ou profesora coordinadora de cada materia sera o responsable de comunicar os
resultados da avaliacion dos aprendizaxes aos seus alumnos e alumnas e establecera as datas
para a revisidbn das probas de avaliacion. Asi mesmo, enviarda unha copia da devandita
comunicacion a Direccion do Centro para o seu arquivo, via correo electrénico. Non sera
necesario, no caso de non presentarse ao exame ningun alumno ou alumna.

Os profesores e profesoras disporan dunha “Acta de Asistencia a Revision de Exame” (Anexo
IV) que debera de ser asinada polos alumnos e alumnas que queiran facer valer este dereito e
que asistan @ mesma. As actas de revision seran entregadas tras cada convocatoria na
Conserxeria do Centro, quen, unha vez rexistradas, as reenviara a Direccion do Centro para o
seu arquivo. No caso de que non asista ningun alumno ou alumna a revision, cubrirase una acta
indicando que o numero de asistentes € cero.

O incumprimento inxustificado nos prazos de entrega de cualificaciéns, ou nas revisions de
exame, sera motivo de notificacion oficial ao érgano responsable da docencia correspondente
(direccion de departamento, coordinacion académica da titulacion,...), e sera tido en conta para a
avaliacion do desempefio docente do profesorado implicado, dentro do Programa de Valoracién
da Actividade Docente do Profesorado.

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

O profesor ou profesora coordinadora de cada materia cumprimentara a acta definitiva de
cualificacions antes da data limite de rexistro de cualificacions, establecida para cada un dos
7
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periodos de avaliacion no calendario escolar do curso académico correspondente. As actas
cumpriméntanse e asinanse a través da Secretaria Virtual.

O procedemento de control de actas definitivas faise a través das ferramentas proporcionadas
pola Secretaria Virtual. A lo menos un dia antes de que finalice o prazo establecido para a
entrega de actas definitivas, a Subdireccion con atribucidons na Organizacion Académica enviara
ao profesorado un listado coas actas pendentes de ser entregadas, a modo de recordatorio.

Unha vez finalizado o prazo establecido para cada periodo de avaliacion, rexistraranse as
materias con actas definitivas entregadas con mais dunha semana de atraso.

O incumprimento inxustificado na entrega de actas definitivas sera motivo de notificacion oficial
ao organo responsable da docencia correspondente (direccidon de departamento, coordinacion
académica da titulacién,...), e sera tido en conta para a avaliacion favorable do desempefo
docente do profesorado implicado, dentro do Programa de Valoracion da Actividade Docente do
Profesorado.

IV.7. Deteccion do incumprimento de titorias.

Antes do inicio de cada cuadrimestre a Direccién do Centro solicita aos departamentos e/ou
profesores con docencia asignada no Centro os datos de titorias. Os datos son publicados na
paxina web do Centro, por profesor e materia.

Dende a Escola de Enxenaria de Telecomunicacion, e ante as solicitudes recibidas, faise constar
o procedemento de actuacién, que se describe a continuacion, ante a ausencia dun docente na
sua titoria. Non obstante, deben terse en conta as seguintes consideracions:

e O formato de titorias cambiou significativamente nos ultimos tempos. Ademais das
tradicionais titorias presencias, a maior parte dos docentes do Centro ofrecen outras
alternativas, mais flexibles e, en ocasions, mais atractivas para o alumnado, como son o
correo electrénico, os foros de dubidas e wikis na plataforma de teledocencia Tema, e
mesmo a posibilidade de facer video-conferencias, cando profesor ou alumno non estan
no Centro.

o Debido as multiples ocupacions dos profesores e profesoras recoméndase manter certa
flexibilidade no horario para que os alumnos e alumnas non queden desatendidos.
Igualmente recoméndase para a optimizacion do tempo a cita previa cos alumnos e
alumnas, verbal, por correo electronico, etc.

e A flexibilidade que se consigue porque o profesorado non se limita 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.

e Enténdese, polo tanto, que igualmente que non seria aceptable que un profesor ou
profesora lle negase a atencién a un alumno ou alumna fora do horario de titorias, os
alumnos e alumnas de forma reciproca deberian entender que a ausencia dun docente
durante o seu horario de titorias pode estar en ocasions xustificada.

Asi, cando un profesor ou profesora de forma reiterada non se atope dispofiible para o alumnado
no seu horario de titorias o procedemento de actuacion sera o seguinte:
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e Transcorridos como minimo 20 minutos de cortesia do comezo do horario de titorias, o
alumno ou alumna debe dirixirse a Direccion do Centro, ou no seu defecto ao Director ou
Secretario do departamento ao que pertenza o profesor ou profesora.

¢ O membro da direccion ou o representante do departamento tratan de localizar ao
profesor ou profesora, de verificar a devandita ausencia, e de rexistrala, se procede
(Anexo V).

e Tomarase nota do alumno ou alumna que presenta a queixa (se ben non se comunicara
ao profesor ou profesora sobre o que presenta a queixa).

As evidencias creadas mediante este mecanismo, de non seren xustificadas polo profesor ou
profesora, quedaran rexistradas pola Direccion do Centro e, xunto co incumprimento
inxustificado nos prazos na comunicacion das horas de titorias, seran tidas en conta para a
avaliacion do desempefio docente do profesor implicado, dentro do Programa de Valoracion da
Actividade Docente do Profesorado.

IV.8. Correccion de situacions anémalas na docencia.

Ante calquera situacién andmala non contemplada especificamente neste documento (ou por
calquera outro procedemento recollido no Sistema de Garantia Interna de Calidade da ETT), o
procedemento a seguir € o que se expon a continuacion:

o A persoa interesada debera identificar ao axente responsable e tratar de recadar a maior
informacion disponible.

e A continuacién, presentara unha queixa dirixida & Direccién da EET na que se exponan
os feitos.

¢ Recollida a incidencia pola Direccién da EET, pora en marcha o mecanismo establecido

polo procedemento de Xestion de Queixas, Suxestions e Parabéns, do Sistema de
Garantia Interna de Calidade da ETT, co fin de dar unha resposta a persoa interesada.

IV.9. Incidencias nas obrigas docentes.

O incumprimento das obrigas docentes dun profesor ou profesora incluirase no seu rexistro de
incidencias provisional. Estas incidencias poderan ser tidas en conta tanto para a emisién de
informes favorables para a solicitude de quinquenios como para a Valoracion da Actividade
Docente de Profesorado.

No prazo non superior a un mes dende a finalizacion do cuadrimestre, o Equipo Directivo
recollera, no rexistro de “Incidencias das obrigas docentes do profesorado” (Anexo VI), todas
aquelas incidencias detectadas e informara por escrito ao profesor ou profesora para que
presente as suas alegacions.

Valoradas estas informarase ao 6rgano responsable da docencia correspondente (direccién de
departamento, coordinacién académica da titulacion,...), para que tome as medidas oportunas e,
se corresponde, incluirase ao profesor ou profesora no rexistro de incidencias definitivo.

IV.10. Responsable
e Subdirector/a do centro con competencias en organizacion académica.
e Subdirector/a do dentro con competencias en xestién de calidade.

9
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V ANEXOS

Anexo I: Acta de modificacion da data de exame.

Anexo II: Parte de Asistencia.

Anexo lll: Rexistro de ausencia docente a unha proba de avaliacién.
Anexo IV: Acta de asistencia a Revision de Exame.

Anexo V: Rexistro de ausencia docente a unha titoria.

Anexo VI: Rexistro de incidencias nas obrigas docentes do profesorado.

Anexo VII: Manual de Uso da aplicacion para o control da docencia.
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Anexo |: Acta de modificacion da data de exame.

D./DNA. oo , coordinador/a da materia
........................................................ , solicita modificar a data de exame correspondente a
convocatoria de

[] Fin de Carreira

[ ] Decembro/Xaneiro

[] Maio / Xuiio

[] Xullo

programada para o ...... de .o de 20.... a0 ..... de i de 20........ .

A solicitude conta coa acordo do profesorado e do alumnado matriculado na materia.

Datos da Materia

Materia

Curso

Titulacion

Datos do profesorado

Nome DNI Sinatura

Coordinador/a

Outros profesores
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Datos do alumnado

Nome DNI Sinatura

(Engadir todas as follas que sexan necesarias)
Asinado:
EnVigo, a ..o, A€ de 20.....ccce....
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Anexo ll: Parte de Asistencia.
AU oo i DATA
HORA MATERIA X‘L%“,fﬂi%% NOME SINATURA CURSO TITULACION
Observacions
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Anexo lll: Rexistro de ausencia docente a unha proba de avaliacion.

Datos da proba de avaliacién

Data

Hora

Tipo de
proba

[] Avaliacién continua

[] Exame Final

Datos da Materia

Materia

Curso

Titulacion

Datos do profesorado

Nome e
apelidos dos
profesores e/ou

profesoras
ausentes

Asinado por:

EnVigo, a .cccccvvveiiiiiieien,
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Datos do alumnado presente na proba de avaliacion
Nome DNI Sinatura

(Engadir todas as follas que sexan necesarias)
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Anexo IV: Acta de asistencia a Revision de Exame.

Profesores

Nome

Sinatura

Materia

Curso

Titulacion

Data da revision

N° de alumnos que
acoden a revision

Nome e apelidos

Sinatura

16
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Nome e apelidos Sinatura

Nota: Engadir a nota, no caso de que non coincida coa indicada polo profesor ou profesora.
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Anexo V: Rexistro de ausencia docente a unha titoria.

Profesor

Materia

Data

Hora

Asinado por:

EnVigo, a ...ccccvvvvvveineennnn, (o [T de 20...............
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Anexo VI: Rexistro de incidencias nas obrigas docentes do profesorado.
(O8] 2T @ LTSRS
CUADRIMESTRE ... .ottt e
Docencia Avaliacién d(gj:lélr?ti;s Titorias
Profesor/a | Materia/s Realizacion | Comunicacion
Grupo | Grupo | Grupo | das probas ”de L Realizacion Entrega Entrega e Comumcaqon . .
cualificacion e "y de actas P dos horarios | Asistencia
A B C de datas d da revision definiti aprobacion de titori
avaliacion atas de efinitivas e titorias
revision
DIRECTOR/A SUBDIRERCTOR/A de ORGANIZACION ACADEMICA
EnVigo,a ............... de .o, de 20......

19




Campus de Vigo Escola de R2 DO-0201 P1

Ul’liVﬁI‘Sidade\/ igo Enxefaria de

Telecomunicacion

Anexo VII — Manual de uso da aplicacidon de control de asistencia

Como cubrir un parte de asistencia?

1. A aplicacién para cubrir os partes de asistencia esta instalada no ordenador situado no posto de profesor,
tanto nos laboratorios como nas aulas.

2. O acceso 4 aplicacion para cubrir os partes de asistencia, faise premendo na seguinte icona (normalmente,
situada na esquina superior dereita da pantalla de inicio):

Figura 1. Icona da aplicacién para cubrir partes de asistencia.
En algtns equipos aparece simplemente como “Control de asistencia”.
3. Unha vez lanzada a aplicacion abrese una fiestra semellante 4 amosada na Figura 2 onde se indica:

o O nome da aula e da materia
e Un listado para elixir ao profesor/a e o nimero de alumnos na clase
e  Un botén “Firmar” para rexistrar o parte

UniversidagVigo

Aula LB2 - Motorola
Programacion I

Por favar, ascolla o sew nome da lista:

|Cristina Lpes Brava =]
2ol obidad s apraximada presentes na clase:
Se algln dato non & correcto informe do erro con este botén:

Se quere realizar un parte manualmente: Parte novo *

Figura 2. Formulario para cubrir un parte de asistencia.
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4. A continuacion, escollese o nome do profesor na lista de profesores desa materia que figura en POD.

5. Por ultimo, escéllese o numero aproximado de alumnos e alumnas na aula, se se trata de unha clase de

grupo A, ou indicase o nimero de alumnos e alumnas, se se trata dunha clase de grupo B ou C.

6. Se algun dos datos non é correcto, pode comunicarse usando o botén “Informar”. E se fose necesario,
tamén se pode cubrir un parte completamente baleiro, tal e como se indica no seguinte apartado, premendo o

botén “Parte novo”.

Como cubrir un parte novo?
A funcionalidade “Parte Novo” permite cubrir todos os datos necesario para o control de asistencia partindo

dun parte baleiro. Pode usar esta funcionalidade nos seguintes casos:

e (s datos recollidos na aplicacion Aulas non son os correctos (neste caso tamén pode optar por
informar ao administrador dos erros, premendo no botén “Informar”).

e Venceu o prazo para firmar o parte de forma automatica.

e De forma excepcional a clase desenvolvese nun aula diferente da habitual.

e Recuperacion dunha clase fora do horario habitual.

i (E=Sjon ==
Escola de Enxenaria de =3 [E]

UnvaI‘SldadéV lgO Telecomunicacién e M

Aula BS02 - Motorola

Programacion I

I o

Se non & correcto o nome do profesor pédeo cambiar con este botén:

Rectificar >
Se quere realizar un parte manualmente:| Parte novo > i
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Os pasos para cubrir un parte novo son:

1. Seleccionar ao profesor que asina o parte. En caso de non atopar o seu nome no listado, prégase que

informe ao administrador, premendo o botén “Informar”, indicando que se trata dun erro de

“ b
profesor”.
T =

Escola de Enxefiaria de C, =

UniversidagVigo Telecomunicacidn

Parte manual (paso 1)

Selecciona o profesor:
Cancelar « Seguinte >

Se non se atopa na lista, informe do erro con este botén Informar >

2. Seleccionar a titulacién na que se imparte a materia. En caso de non atopar a titulacion, prégase que

informe ao administrador, premendo o botén “Informar”.

Escola de Enxedarfade %

Unive rsidadc‘figo Telecomunicacién \-‘E

Parte manual (paso 2)

Selecciona a titulacién:
Enxefieiro de Telecomunicacién -

Se non atopa a titulacion, informe do erro con este botdn Eigl{slgpat={gs

3. Seleccionar a materia e o tipo de clase (A, B, C ou exame). En caso de que non figure no listado de

materias posible, prégase que informe ao administrador, premendo o botén “Informar”, indicando

erro de materia.

e o= R
[

Escola de Enxenaria de &:‘ =

UniVﬂI'SidachigO Telecomunicacién

Parte manual (paso 3)

I

Selecciona a materia:

IAmpIiacidn de matematica discreta -

Tipo de clase:

Se non atopa a asignatura, informe do erro con este boton BIN{s g0

LL
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4. Indicar a hora de inicio e fin da clase, e o nimero de alumnos e alumnas que asisten 4 mesma.

universidadevigo

IL

Telecomunicacién s\l#" w1

Parte manual (paso 4)

Pon o horario ao que corresponde este parte manual:
- ill:DU

Este horario coincide cun Grupo B ou C, podes axustar o n® de alumnos:

Se algun dato non é correcto, informe do erro con este boton

Informar »

5. Verificar que todos os datos son correctos. Se o son, premer o botén “Aceptar” . Pode engadir

informacion extra acerca do motivo polo que se firma un parte novo de forma manual.

[T python

=3 )

m W Y= = T W Y SEtassriE= |

Parte manual (paso 5)

Verifica os datos a engadir:
Bravo

TITULACIéNEnxeﬁeiro de Telecomunicacién
MATERIA  Radar
HORARIO 10:00-11:00
DURACION 1 h.
TIPO DE B
CLASE
EXAME NON

o

N
ALUMNOS

NOTAS

NOTA: tras aceptar a aplicacién gardard o parte e

voltarad & pantalla normal
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