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1. PRESENTACION DEL MANUAL

El presente documento constituye el Sistema de Garantia Interna de Calidad (SGIC) del que la Facultad
de Letras de la Universidad del Pais Vasco / Euskal Herriko Unibertsitatea se ha dotado a si misma para
el desarrollo eficaz de su gestion, en el marco de los criterios de calidad definidos por la entidad, y las
actividades que le son propias y caracteristicas, la docencia, la investigacion fundamentalmente.

El Manual del Sistema de Garantia Interna de Calidad (SGIC) de la Facultad de Letras desarrolla uno de
los aspectos fundamentales del Espacio Europeo de Educacion Superior (EEES), por el que los centros
universitarios deben garantizar la calidad de su trabajo y el cumplimiento de los objetivos de las
titulaciones que imparten, a la vez que los mantienen a través de un ciclo de mejora continua. Por otra
parte, el SIGC tiene en cuenta las directrices establecidas por las agencias externas de calidad, asi
como los objetivos estratégicos de la Universidad del Pais Vasco /Euskal Herriko Unibertsitatea
(UPV/EHU) con el fin de establecer una cultura de mejora continua y gestion por procesos en la
Facultad de Letras; todo ello con la finalidad de alcanzar la vision y teniendo presentes la mision y los
valores de la Facultad, asi como garantizar la calidad de su oferta formativa.

La Comision de Calidad participa junto al Equipo Decanal en las tareas de planificacion, implantaciony
seguimiento del SGIC actuando, ademas, como un vehiculo eficaz de comunicacion interna de la
politica de calidad sus objetivos, despliegue y responsabilidades.

El SGIC alcanza en su diseio y desarrollo a todas las titulaciones de Grado y Master que se imparten en
la Escuela, asi como la gestion de los procesos académicos y administrativos para impartir dichas
ensefnanzas y evaluar la calidad de su desarrollo e imparticion, incentivando la mejora continua. Las
titulaciones que se imparten son las siguientes, en los niveles de Grado y Posgrado ( Masteres
oficiales).

« Titulaciones de Grado:
Grado en Estudios Ingleses.
Grado en Estudios Vascos.
Grado en Filologia, con sus itinerarios:
Itinerario en Filologia Clasica.
Itinerario en Filologia Hispanica.
Itinerario en Filologia Francesa.
Itinerario en Filologia Alemana.
Grado en Geografia y Ordenacion del Territorio.
Grado en Historia.
Grado en Historia del Arte.
Grado en Traduccion e Interpretacion.

« Titulaciones de Posgrado ( Masteres oficiales):
Master en Adquisicion de Lenguas en contextos Multilingies (LAMS)/Language Acquisition in
Multilingual Settings (LAMS).
Master en Europa y Mundo Atlantico:Poder, Cultura y Sociedad ( impartido con la Universidad de
Valladolid)
Master en Linguistica Tedrica y Experimental.
Master en Linguistica y Filologia Vascas/ Euskla Filologia eta Hizkuntzalaritza
Master en Literatura Comparaday Estudios Literarios
Master en Mundo Clasico ( en la actualidad no se oferta)
El Manual presenta el sistema de gestion por procesos y es un documento permanentemente
actualizado, para lo que cuenta con la herramienta UNIKUDE, que muestra en cada momento la
situacion del Centro.
Este documento se encuentra estructurado en varios apartados que contienen la informacidon mas
relevante acerca de la Facultad de Letras: Politica de Calidad, Mapa de Procesos, Tabla de
responsabilidades, Tabla de indicadores y las Directrices generales del programa AUDIT, finalmente, se
incluye el sistema completo de procedimientos del SGIC.
El apartado referido a la Facultad de Letras incluye una breve introduccion historica del Centro, se
muestra su estructura organizativa, sus instalaciones y servicios,asi como los grupos de interés. A
continuacion,se explica la Politica y Objetivos de Calidad del Centro; se explicitan, igualmente, el
compromiso con el Modelo de Gestion, la Mision, Vision y Valores, asi como los Ejes Estratégicos.
El Modelo de Gestion por procesos adoptado por la Facultad, apartado numero 4.
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El siguiente apartado, incluye la tabla completa de responsabilidades asignadas en relacion con el
despliegue de los procedimientos del mapa de procesos de gestion de la Facultad.

El apartado 6 se incluye la tabla de indicadores y en el apartado 7 se incluyen las directrices generales
del programa AUDIT.

Todos los miembros del Equipo Directivode la Facultad implicados en el SGIC son los encargados de su
diseno ydespliegue, de forma directa los responsables de cada proceso, subproceso o procedimiento,
quienes tienen la responsabilidad de difundirlo entre los/las diferentes participantes. El alumnado y el
PDI del Centro, por su parte, participan del diseno, revision y ajuste del Sistema a través de la Comision
de Calidad (diseno, revision y ajuste) y la Junta de Facultad (aprobacién de modificaciones, aprobaciéon
de los Informes de Gestion y Seguimiento anuales) de la que son participes.

Para la elaboracion del Sistema de Garantia Interna de la Calidad de la Facultad de Letras se han
tenido presente los siguientes documentos:

« Guia para el diseno de Sistemas de Garantia Interna de Calidad de la formacidon universitaria
(Programa AUDIT).

« Directrices, definicion y documentacion de Sistemas de Garantia Interna de Calidad de la
formacion universitaria (Programa AUDIT).

« Herramientas para el Diagnostico en la implantacion de Sistemas de Garantia Interna de Calidad
de la formacién universitaria (Programa AUDIT).

« Directrices para la elaboracion de titulos universitarios de grado y master publicadas por el
Ministerio de Educacion y Ciencia el 21 de diciembre de 2006.

« Criterios y Directrices para la Garantia de Calidad en el Espacio Europeo de Educacion Superior
elaboradas por la European Association for Quality Assurance in Higher Education (ENQA).

- Sistema de Garantia Interna de la Calidad incluido en las Memorias para la verificacion de las
titulaciones de grado de la Facultad de Letras.

» Guia de Implantacién de las Titulaciones de Ensefianza superior.
Todos losprocesos que en que se despliega el SGICse gestionan a nivel documental mediante carpetas
compartidas en las que estan integrados todas y todos los responsables de cada uno de ellos. El
registro y control documental del SGIC se realiza a través del aplicativo UNIKUDE que permite unificar
el formato en la definicion de la gestion de procesos, procedimientos y el Manual en su conjunto, asi
como controlar las versiones vigentes de dicha documentacion. En éstas aparece visible para todas las
personas adscritas al centro, la version vigente de cada procedimiento detallando el nombre y codigo
del procedimiento, n° de version, fecha de aprobacion, asi como 6rgano responsable y participantes,
grupos de interés, recursos necesarios normativa y los indicadores asociados. Igualmente aparecen
resefnados todos los anexos, instrucciones y registros documentales que incluye la definicion y
despliegue del SGIC. Las versiones anteriores, sobre las que se han realizado los cambios hasta definir
la version vigente actual, se guardan en un apartado especifico del propio procedimiento denominado
Historicos.

2. ELCENTRO

2.1. Presentacion del centro

Antecedentes Histoéricos del Centro )
En septiembre de 1970 se decretoé la creacion del Colegio Universitario de Alava, dependiente de la
Universidad de Valladolid, y en octubre de 1971 comenzaron a impatrtirse las licenciaturas de Filosofia
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y Letras, de Ciencias y el selectivo de Medicina. Los distritos universitarios fueron modificados por el
Real Decreto 2541/1977, de 23 de septiembre, y el Colegio Universitario de Alava pas6 a depender de la
Universidad de Bilbao, cuya denominacion cambié por el de Universidad del Pais Vasco / Euskal
Herriko Unibertsitatea (UPV/EHU) el 25 de febrero de 1980.

La Facultad de Filosofia y Letras de la UPV/EHU fue creada por el Real Decreto 804/1978, de 10 de
marzo, integrada inicialmente por las secciones de Filologia, Geografia e Historia, Filosofia y Ciencias
de la Educacion, y ampliada por la de Psicologia por la Orden Ministerial de 25 de enero de 1979. Su
emplazamiento inicial fue en el edificio del Seminario Mayor Diocesano de Vitoria.

La Facultad de Filosofia y Letras se escindid en dos nuevas Facultades por el Real Decreto 1149/1982
de 28 de mayo. Por un lado, la Facultad de Filologia y Geografia e Historia, con sede en el
campusVitoria-Gasteiz; y, por otro, la actual Facultad de Educacion, Filosofia y Antropologia
(originalmente Filosofia y Ciencias de la Educacion), con sede en el campus de Donostia-San
Sebastian. En 2008 se autorizo al cambio de denominacion de la Facultad de Filologia y Geografia e
Historia por el de Facultad de Letras (BOPV del 1 de octubre de 2008).

Varios han sido los reglamentos que la Facultad ha tenido a lo largo de su devenir historico. El actual se
publicé en el BOPV n° 204 el viernes 19 de octubre de 2012, que vino a sustituir al publicado en el
BOPV n° 216 el 13 de noviembre de 2006.

La Facultad, como imagen corporativa, cuenta con un logotipo oficial, bilinglie (euskera/castellano) y
eninglés:

Oferta formativa

Alo largo del curso 2008/2009 se establecieron las comisiones para el disefio del mapa de titulaciones
adaptadas al Espacio Europeo de Educacién Superior (EEES). La Agencia Nacional de Evaluacion de la
Calidad y Acreditacion (ANECA) verifico los estudios de la oferta de grados e igualmente la Agencia
Unibasq (antes UNIQUAL) emitié los correspondientes informes de autorizacién para su imparticion:
Grado en Estudios Ingleses

https://www.ehu.eus/es/web/letrak/ingeles-ikasketak

Grado en Estudios Vascos

https://www.ehu.eus/es/web/letrak/euskal-ikasketak

Grado en Filologia, con cuatro itinerarios: Filologia Clasica, Estudios Hispanicos, Estudios Franceses y
Estudios Alemanes

https://www.ehu.eus/es/web/letrak/filologia-gradua

Grado en Geografia y Ordenacion del Territorio
https://www.ehu.eus/es/web/letrak/geografia-eta-lurralde-antolakuntza

Grado en Historia

https://www.ehu.eus/es/web/letrak/historia

Grado en Historia del Arte

https://www.ehu.eus/es/web/letrak/artearen-historia

Grado en Traduccion e Interpretacion
https://www.ehu.eus/es/web/letrak/itzulpengintza-eta-interpretazioa

La revision, evaluacion y mejora de la implantacion y el desarrollo de cada uno de los grados se han
realizado anualmente a través de loscorrespondientes Autoinformes de Seguimiento de las
Titulaciones remitidos a la Agencia de Calidad del Sistema Universitario Vasco (UNIBASQ). Los
Autoinformes, en consonancia con la politica de transparencia de la UPV/EHU son accesibles en la
pagina web de la Facultad de Letras en el apartado decada grado.

El 23 de octubre de 2015 fue notificada la resolucion del Consejo de Universidades para la renovacion
de la Acreditacion de todos los titulos, dicha resolucion es igualmente accesible en la pagina web de la
Facultad.

La Facultad completa su oferta formativa con diversos posgrados. Tras un corto periodo en el que su
gestion directa ha recaido en la Escuela de Master y Doctorado (MDe) a lo largo del curso 2018/2019 la
Facultad ha asumido las responsabilidades de gestion de dicha oferta. Los estudios de postgrado de
la Facultad de Letras son los siguientes:

Masteres de Historia

« Master en Europa y el Mundo Atlantico: Poder Cultura y Sociedad, se imparte juntos con la
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Universidad de Valladolid responsable de su direccion : https://www.ehu.eus/es/web/master/master-
europa-mundo-atlantico
Masteres de Lengua, Literatura y Linguistica

« Hizkuntzalaritza eta Euskal Filologia Masterra / Master en Linglistica y Filologia Vascas:
https://www.ehu.eus/es/web/master/master-linguistica-filologia-vascas
« Master en Linguistica Tedrica y Experimental: https://www.ehu.eus/es/web/master/master-
linguistica-teorica-experimental
. Language Acquisition in Multilingual Settings Master (LAMS):
https://www.ehu.eus/en/web/master/master-language-acquisition-multilingual-settings
. Master en gestion del Paisaje. Patrimonio, Territorio y Ciudad
https://www.ehu.eus/es/web/master/master-gestion-paisaje
. Master en Literatura Comparada y Estudios Literarios:
https://www.ehu.eus/es/web/master/master-literatura-comparada-estudios-literarios
Estos masteres dan acceso a Programas de Doctorado cuya gestion depende de Doktorego Eskola
(DOKe):
https://www.ehu.eus/es/web/doktorego-eskola/harremanetarako

» Programa de Doctorado en Europa y el Mundo Atlantico: Poder, Cultura y Sociedad

» Programa de Doctorado en Historia Contemporanea

« Programa de Doctorado en Cuaternario: Cambios Ambientales y Huella Humana

» Programa de Doctorado en Lingtiistica y Filologia Vascas

» Programa de Doctorado en Lingiiistica

» Programa de Doctorado en Adquisicion de Lenguas en Contextos Multilinglies

« Programa de Doctorado en Literatura Comparada y Estudios Literarios
Ademas de la oferta formativa de grados y posgrados, en la Facultad de Letras se imparten el
siguientetitulo propio cuya gestion no esta asignada al centro:

+ ltzulpengintza eta Teknologia (Posgrado de Especialista de Universidad):
https://www.ehu.eus/documents/1664504/9275896/Catalogo-Masteres-Propios-2020-
2021.pdf/582babde-5102-c6a8-bb6b-ac0c80e611c4

2.2. Estructura del centro
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PROYECCCION SOCIAL Y
VICEDECANATO DE JEFATURA DE |::> ASET‘,?E’?SEC[TEN
ADMINISTRACION
PLANIFICACON Y SERVICIOS

EUSKARA
El Reglamento Marco de Centros de la UPV/EHU (BOPV n° 63 del 27 de marzo de 2012) define a las
Facultades como los centros encargados de la «organizacion de las enseianzas, dirigiendo, coordinando
y gestionando los procesos académicos y administrativos conducentes a la obtencion de titulos de grado
y, en su caso, de postgrado u otras ofertas docentes» (art. 1.3), igualmente establece sus funciones en el
articulo 5.2, que son las siguientes:

a) Organizar y gestionar las enseianzas que tengan atribuidas.

b) Elaborar anualmente la oferta docente de acuerdo con la programaciéon de la UPV/EHU y conforme a
lo previsto en el articulo 84 de los Estatutos.

¢) Evaluar la calidad del desarrollo y de la imparticiéon de las ensefianzas atribuidas.

d) Velar por el cumplimiento de las obligaciones del personal docente e investigador y del personal de
administracion y servicios.

e) Gestionar su dotaciéon presupuestaria, administrar los medios materiales y dirigir los recursos humanos
adscritos.

f) Desarrollar y ejecutar la planificacién anual del Centro.

g) Elaborar su Memoria anual.

h) Adaptary desarrollar en el Centro la planificacion linglistica general.

i) Incentivar la mejora continua, asi como la renovacion pedagogicay la cualificacion de su personal.

j) Colaborar con los demas érganos de la UPV/EHU en la realizacion de sus funciones.

k) Promover la realizacion de actividades de caracter cientifico, técnico, humanistico y artistico, asi como
el desarrollo de estudios complementarios y de formacién continua.

[) Adoptar las medidas para la consecucion de la igualdad de género en el centro.

m) Adoptar las medidas para la correcta ejecucion de las previsiones en materia de prevencion.

n) Cualesquiera otras que la Ley, los Estatutos o la normativa universitaria les confieran.

n) Garantizar el derecho a expresarse y relacionarse en cualquiera de las lenguas oficiales en todos los
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organos colegiados del centro.
o) Potenciar la oferta docente en euskera y la normalizacion lingtiistica en todos los ambitos».
Son miembros de la Facultad de Letras:

- « Todo el profesorado oficialmente adscrito al Centro.

« «Todo el alumnado matriculado en alguna de las titulaciones y estudios oficiales que imparte el
Centro docente.

« « El personal de administracion y servicios (PAS) adscrito al Centro docente.

Para el desarrollo de todas esas funciones la Facultad de Letras dispone dedrganos de gobierno,
representacion y administracion, unipersonales y colegiados:

Organos unipersonales

El Equipo Decanal de la Facultad esta presidido por el Decano o Decana e integrado por los o las
Vicedecanas y por la o el Secretario Académico, ademas de la o elAdministrador.

La estructura del Equipo Decanal actual queda reflejada en el siguiente diagrama:

Las funciones de los y las Decanas estan reguladas por el Reglamento Marco de los Centros y en lo
sustancial son las siguientes (Reglamento Marco de los Centros, art.26):

a) Ostentar la representacion del Centro y la direcciéon funcional de todo el personal adscrito al mismo.

b) Dirigir, coordinar y supervisar todas las actividades del Centro.

¢) Presidir los 6rganos colegiados del Centro.

d) Aplicar las directrices y ejecutar los acuerdos de la Junta de Centro y de los 6rganos de gobierno
generales y del Campus respectivo.

e) Proponer al Rector o Rectora los nombramientos de su competencia.

f) Presentar a la Junta de Centro la Memoria y el Plan anuales.

g) Supervisar el cumplimiento de las obligaciones docentes del profesorado, colaborando con el Servicio
de Inspeccion.

h) Velar, en coordinacion con los servicios técnicos competentes, por las condiciones de higiene y
seguridad de las distintas dependencias del Centro, proponiendo, en su caso, la adopcion de las medidas
oportunas.

i) Dirigir y canalizar las peticiones y sugerencias de la Comunidad Universitaria del Centro.

j) Impulsar la evaluacién y la mejora continua del Centro.

K) Constituir y presidir el Comité de Autoproteccion.

[) Cuantas funciones le deleguen los demas 6rganos de gobierno o le sean atribuidas por la legislacion
universitaria, los Estatutos o sus normas de desarrollo, y aquellas referidas al Centro que no hayan sido
atribuidas expresamente a otros 6rganos.

El mismo Reglamento define las funciones del equipo decanal de apoyo y colaboracion con el o la
Decana, en particular (art. 28.2):

a) Impulsando la calidad de las ensefianzas en sus titulaciones, coordinando las titulaciones
responsabilidad del centro, planificando la formacion continua del profesorado y promoviendo la mejora
continua en la gestion del centro.

b) Procurando la acreditacion de las titulaciones y actualizaciéon de los planes de estudio para garantizar
su adecuacion a las necesidades sociales.

¢) Promoviendo la orientacién profesional del alumnado.

d) Supervisando académicamente la realizacion de las practicas externas y los intercambios de
estudiantes con titulaciones equivalentes de otras universidades.

e) Velando por la correcta ejecucién de la planificacion docente y gestion de la resoluciéon de incidencias
y reclamaciones en el desarrollo de la actividad docente de su titulacion.

Organos Colegiados y Comisiones Reglamentarias
De acuerdo al mencionado Reglamento Marco los 6rganos colegiados y comisiones reglamentarias son

las siguiente: Junta de Facultad, Comision Permanente, Comision de Ordenacion Académica y
Convalidacion de Estudios, Comision de Calidad, Comision Econdmica, Comision de Euskera, Comision de
Igualdad, Comision de Biblioteca y Comision Electoral.

La Junta de Facultad es el 6rgano colegiado ordinario de gobierno de la Facultad de Letras y le
corresponde adoptar todas las decisiones fundamentales que afecten a la vida académica del Centro. Se
encuentra integrada por el Decano o Decana, por los Vicedecanos y Vicedecanas, por quien ostente la
Secretaria Académica, por el Administrador o Administradora y por 75 miembros electos distribuidos
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entre los distintos sectores universitarios en funcion de los porcentajes establecidos por los Estatutos de
la UPV/EHU (Cap. V, art. 201) y el articulo 2 del Reglamento de la Facultad de Letras:

« Profesorado con vinculacion permanente, 60%, correspondiéndole 45 representantes;

« Personal Docente e Investigador, 5%, correspondiéndole 4 representantes;

- Estudiantes, 22,5%, correspondiéndole 17 representantes;

« Personal de Administraciony Servicios, 12,5%, correspondiéndole 9 representantes.
La Junta de Facultad, en tanto que 6rgano colegiado representativo y de gobierno ordinario, recae la
responsabilidad de aprobar la politica y objetivos de calidad del Centro, asi como la de aprobar la
constitucion, composicion y funciones de la Comision de Calidad. Es responsable de la aprobacion de
acciones de mejora en las diferentes titulaciones, en el marco del Sistema de Garantia de la Calidad, en
base, entre otros, a los informes de evaluacion del sistema presentados por la Comision de Calidad.

En el resto de Comisionesse encuentranigualmente representados los grupos de interés que forman
parte de la comunidad universitaria. La Junta de Facultad puede delegar en la Comision Permanente
todas las funciones «a excepcion de las indelegables recogidas en el articulo 10.3. del Reglamento Marco
de Centros» (BOPV n° 63,27/03/2012).

La Comision de Calidad dispone de un reglamento propio, basado en el Reglamento Marco de la
Comision de Calidad de los Centros Docentes de la UPV/EHU (21 de abril de 2010). La Comision de Calidad
de la Facultad de Letras cuenta con un Reglamento propio, publicado en el BOPV (n° 70, 11/04/2011), que
define su naturaleza y funciones ... la Comision de Calidad de la Facultad de Letras es una comision
nombrada por la Junta del Centro que participa junto al Equipo Decanal en las tareas de planificaciony
seguimiento del SGIC, actuando ademds como uno de los vehiculos de comunicacion interna de la politica,
objetivos, planes, programas, responsabilidades y logros de este sistema de calidad. La Comision de Calidad
del Centro serd, ademds, el 6rgano que apoye y asesore al Equipo Decanal del Centroy a la Junta de Centro en
el seguimiento del desarrollo de los titulos. Asimismo, la Comision de Calidad del Centro se ocupard de emitir
los informes para la posterior evaluacion del profesorado (tomado del Preambulo).

El mencionado Reglamento establece las siguientes funciones (art. 3.1.):

a) Promueve el diseno, implantacion, puesta en marchay seguimiento del Sistema de Garantia Interno de
Calidad (SGIC).

b) Realiza el seguimiento de los procesos a través de los indicadores asociados a los mismos.

c) Eleva las propuestas acordadas en el seno de la Comision al Equipo Decanal.

d) Recibe y, en su caso, coordina la formulacion de los objetivos anuales del Centro y realiza el
seguimiento de su ejecucion.

e) Recibe los resultados de las encuestas de satisfaccion y propone criterios para las propuestas de
mejora que puedan derivarse de esos resultados.

f) Realiza un Informe Anual de seguimiento a partir del analisis y revision del SGIC, proponiendo a su vez
las acciones de mejora que se consideren necesarias para la obtencion de los objetivos establecidos en
los titulos.

g) Contribuye a la obtencién y a la renovacién periédica de la acreditaciéon de los titulos.

h) Sirve de vehiculo de comunicacion de la politica y objetivos de calidad del Centro, garantizando su
cumplimiento y su difusion entre la comunidad universitaria.

i) Contribuye a la planificacién y despliegue del desarrollo curricular de la titulacion.

j) Promueve la formacién del profesorado del Centro en herramientas y metodologias docentes para la
mejora del desarrollo curricular de los nuevos grados.

K) Promueve la formacion de sus miembros y de los grupos de interés del Centro en materia de calidad y
evaluacion.

[) Asesora a la Direccién del Centro sobre aspectos relacionados con el SGCI.

m) Propone a la Junta de Centro la aprobacion de resoluciones en el ambito de su competencian.

Se establece igualmente su composicion (art. 4):

a) El/la decano/a o persona en quien delegue.

b) El/la Vicedecano/a de Calidad e Innovacion.

c) El/la Vicedecano/a de Ordenacién Académica.

d) El/la Vicedecano/a de Alumnado.

e) Los/las coordinadores/as de las titulaciones de grado del Centro.

f) Cuatro representantes del PDI, elegidos por el Equipo Decanal segun el siguiente procedimiento: cuatro
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Departamentos y Secciones Departamentales con sede en el Centro (segun lo establecido en la
Disposicion Adicional Primera y conforme al turno rotatorio que se establece a continuacion)
presentaran al Equipo Decanal, cada uno de ellos, una terna. El EqQuipo Decanal elegira una persona de
cada terna y dara a conocer la decision al Departamento o Seccion Departamental correspondiente:

- Filologia Inglesa, Alemanay Traduccion.

- Estudios Clasicos.

- Filologia Hispanica, Romanica y Teoria de la Literatura.

- Geografia, Prehistoria y Arqueologia.

- Linguiistica y Estudios Vascos.

- Historia Medieval, Moderna y de América.

- Filologia Francesa.

- Historia del Arte y de la Musica.

- Historia Contemporanea.

- Filosofia o Logica y Filosofia de la Ciencia.

- Pliticas pubicas e Historia Econdmica.

- Una o un representante del Personal de Administracion y Servicios, que preferentemente tenga
responsabilidad en materia de Calidad.

- Dos representantes del alumnado a propuesta del Consejo de Estudiantes del Centro.

La Comision de Ordenacion Académica y Convalidacion de Estudios, junto al ejercicio de las funciones
que son delegadas, también resuelve las solicitudes de convalidacion y de transferencia de créditos que
se le presentan.

La Comision Econdmica supervisa los presupuestos y el gasto, e informa de las cuentas al finalizar cada
ejercicio.

La Comision de Euskera es un 6rgano de participacion y asesoramiento, y su finalidad es la de impulsar
el uso del euskera en el Centro.

La Comision de Igualdad tiene como funcion detectar en qué ambitos no se cumple con el marco legal
de igualdad, establecer las medidas para corregir esa situacion y establecer un mecanismo de
seguimiento.

La funcién primordial de la Comision de Biblioteca es la de establecer la politica de adquisiciones de
fondos conducentes a la formacion de una coleccion adecuada a las necesidades docentes e
investigadoras del Centro.

La Comision Electoral es la encargada de llevar adelante los procesos electorales en el Centro de
acuerdo al Régimen electoral de la UPV/EHU (BOPV n° 93, 18/05/2011).

Otras Comisiones

La Comision SQR, es la encargada de ver las sugerencias, quejas y reclamaciones cuya resolucion no es
automatica segin normativas vigentes.

La Comision de Posgrado, responde a los requerimientos del traslado de la gestion de los estudios de
posgrados (Masteres) al Centro.

Representacion estudiantil
Los estudiantes de la Facultad de Letras disponen de un Consejo de Estudiantes que actlua en su

representacion y es su 6rgano de gestion para:

a) Velar por el cumplimiento de sus derechos y deberes.

b) Potenciar su participaciéon en todos los ambitos, especialmente en el SGIC del Centro (rellenar
encuestas, informes de practicas y movilidad, presentar QRS, ser miembros de comisiones...).

c¢) Contribuir a los fines del Centro y de la Universidad.

Departamentos
La Facultad de Letras completa su estructura organizativa con los Departamentos, algunos de ellos

subdivididos en diversas Areas de conocimiento. Para su gestion diaria constan de un director o directora,
de un secretario académico o secretaria académica y de un administrativo o administrativa. Los
Departamentos con actividad docente en el Centro son:

Departamento de Estudios Clasicos

Departamento de Filologia e Historia

Departamento de Filologia Francesa
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Departamento de Filologia Inglesay Alemana y Traduccion e Interpretacion
Departamento de Geografia, Prehistoriay Arqueologia

Departamento de Historia Medieval, Moderna y de América

Departamento de Lingtuistica y Estudios Vascos

Departamento de Historia del Arte y Musica

Departamento de Politicas Publicas e Historia Econdmica

Departamento de Historia Contemporanea

Departamento de Filosofia

Departamento de Logica y Filosofia de la Ciencia

Departamento de Derecho Civil

Departamento de Didactica de la Matematica Aplicada y Ciencias Experimentales
Departamento de Filosofia de los Valores y Antropologia Social

2.3.Instalaciones y servicios del Centro

La Facultad de Letras esta distribuida en dos edificios, uno principal y otro anexo (c/Flandes, 1), con
una superficie Gtil construida de 11.747,39 m2 y 2.326 m2 respectivamente; los planos de ambos
edificios pueden ser consultados en la siguiente direccion web:
http://www.ehu.eus/es/web/letrak/fakultateko-planoak
Edificio principal:

Planta baja:

Hall Conserjeria Reprografia

Cafeteria con cocina, aseo y almacén

Espacio IKD (en cafeteria)

Almacenes

Aulas (desde 001 ala019)

Aula magna (284 asientos)

Salén de grados (94 asientos)

Seminario 010

Secretaria/Despacho Jefe de Negociado

Archivo blindado

Aseosy ducha

Cuarto de maquinaria ascensor, contadores y limpieza

Planta Primera

Aulas (de la 1.04 a la 1.06)

Laboratorios:

1.07 Laboratorio de Fonética

1.42 Laboratorio de Idiomas

1.44 Laboratorio de Interpretacion simultanea

1.45 Laboratorio Multimedia de docencia

1.47 Laboratorio de Interpretacion simultanea

1.48 Laboratorio de Audiovisuales.

1.49 Laboratorio de Informatica.

1.50 Laboratorio de Interpretacion e Idiomas.

1.51 Laboratorio Multimedia de auto-aprendizaje

Despachos del (1.01 al 1.03 y del 1.08 al 1.41)

Seminarios 1.24,1.25y 1.43

Sala de becarios de investigacion

Aseos

Cuartos CIDIR

Planta Segunda

Seminarios 2.11, 2.41,2.45,2.54y 2.76

Despachos del 2.01 al 2.88

Decanato

Vicedecanatos (7 despachos)
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Secretario

Sala de profesores

Despachos PAS (6 despachos)

Aseos

Sala de fotocopiadora

Archivo Almacén

Cuartos CIDIR

2.27 Laboratorio de H® Medieval, Moderna y de América

Planta Bajocubierta

Cuarto calderas / bombas

Cuarto de Ventilacion

Sala de antenas y maquinaria reloj

Bajo cubierta

Edificio Anexo (c/Flandes, 1):

Sétano

S.01A Laboratorio de Geografia Fisica

S02A Laboratorio depédsito de materiales (Arqueologia)

S03A Laboratorio (Prehistoria)

S04A Laboratorio de tratamiento de muestras

Area de descanso y comedor

06A Almacenes. Cuarto ascensor

Vestibulo

Aseos

Cuarto mantenimiento

Cuarto limpieza.

Cuarto vestuario

Cuarto CIDIR

Cuarto de cuadro eléctricos

Planta Baja

Hall

Conserjeria

Cuarto cuadro eléctrico

Cartoteca

Despachos del 00.4A al 022A Seminario 0.21A

0.01A Laboratorio SIG

Aulas 0.08Ay 0.03A

Primera planta

Almacén pequeno

Aseos

Tanto las aulas como los seminarios y espacios nobles (Aula Magna y Salén de Grados) disponen de un
equipamiento compuesto por un PC fijo, un ratén y teclado inalambrico, un videoproyector, un DVD,
un amplificador, altavoces, conexion a internet y una pantalla.

Ademas, la Facultad de Letras también dispone de los siguientes servicios y espacios:

Taquillas para el alumnado

Servicio de reprografia

Ventanilla de informacion

5 pantallas de informacion

3 Puntos de informacion.

Zona WIFI

Area IKD interior ( cafeteria)

Area IKD exterior ( frente a la fachada principal)

Zona de ocio/descanso en el Claustro interior, con una superficie total de 516,01 m2 y compuesta por
bancos, fuente y arboles.

Otros servicios complementarios, como informatica (CIDIR y CAU), mantenimiento, limpieza,
seguridad, médico, comedor, libreria y papeleria, y prevencion de riesgos.

La Facultad de Letras comparte con el resto de Centros del Campus de Alava un edificio de Biblioteca
gue posee una coleccion compuesta por, aproximadamente, 873.116 volimenes, 17.008 revistas,
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2.382 mapas, 63.044 fotografias y diapositivas, 70.257 microformas, 4.386 materiales fonograficos,
6.878 videos y 2.972 CD-ROMs. Dispone de zona WIFI, conexiones para ordenadores, reprografia,
préstamo bibliotecario, servicio de adquisiciones, servicio de documentacion, etc.

El edificio principal de la Facultad de Letras sufrid una remodelaciéon muy importante entre los anos
2003-2009 en diferentes fases. Estas obras, y las que desde entonces hasta ahora han continuado
realizandose, han permitido modernizar las instalaciones y adecuar la Facultad a las necesidades de
las personas con discapacidades. El Centro se ha caracterizado a lo largo de estos anos por facilitar la
inclusion de las personas con discapacidades y atender a su diversidad. Para ello se han puesto a su
disposicion recursos materiales y humanos. Se ha adecuado el acceso al edificio de la Facultad, las
rampas de acceso al Aula Magna y Salon de Grados, los banos, las aulas, los laboratorios, el mobiliario,
los ascensores, etc.

Todas estas Instalaciones y Servicios del Centro pueden ser consultados en la siguiente direccion web:
http://www.ehu.eus/es/web/letrak/instalazioak-eta-zerbitzuak. La Facultad cuenta con una Guia
multilinguie y accesible. Por otra parte, existe habilitada en la pagina web del centro una visita virtual a
los edificios a través del enlace: https://www.ehu.eus/es/web/letrak/bisita-birtuala

Junto con los servicios e instalaciones de la Facultad, el alumnado tiene a su disposicion otra serie de
servicios gestionados por los Servicios Centrales de la Universidad, entre ellos:

SOU ( Servicio de Orientaciéon Universitaria) cuya Guia de servicios es accesible en:
https://www.ehu.eus/es/web/sou/-/guia-sou-2015-2016

Servicio de Atencion Psicologica: https://www.ehu.eus/es/web/servicio-atencion-psicologica

Servicio de Deportes: https://www.ehu.eus/es/web/kirolak-araba

Servicio de Atencion a Personas con Discapacidad: https://www.ehu.eus/es/web/discapacidad/home
Oficina de Informacion Juvenil https://www.ehu.eus/es/web/ikasleak/gazteentzako-informazio-
bulegoa

2.4. Grupos de interés

Por grupo de interés se entiende toda aquella persona, grupo o institucion que tiene interés en el
Centro, bien con respecto a los procesos de docencia e investigacion, bien con respecto los resultados
de los mismos, de forma que el conocimiento y analisis de sus necesidades y expectativas deben ser
tenidos en cuenta en el momento de planificar y llevar a cabo la gestion de la Facultad.

El analisis de sus derechos, necesidades y expectativas constituyen el punto de partida para el
establecimiento del SGIC y permite sustentar las relaciones con todos ellos. La participacion y
rendicion de cuentas a los grupos de interés se establece a través de los subprocesos y procedimientos
que despliegan los procesos del Centro.

La lista de grupos de interés asociados a este Manual se subdivide en tres grupos:

a) Grupos de interés de ambito externo:

Aquellos colectivos de la sociedad que, de una u otra forma, se encuentran relacionados con las
actividades de la Facultad, y con los que es preciso establecer lineas de comunicacion con el fin de
recoger su percepcion de la actividad universitaria, recabar y evaluar sus demandas.

« Empleadores

« Agencia Externa de Evaluacion de la Calidad de la Ensefianza

« Alumnado preuniversitario

« Alumnado egresado

« Centros de ensefanza secundaria (orientadoras y orientadores, profesorado)
b) Grupos de interés de ambito interno a la UPV/EHU:
Grupos que se relacionan con la Facultad, bien mediante las normativas desarrolladas por la UPV/EHU,
bien mediante los cauces de comunicacion y control oficiales.

« Departamentos y Secciones Departamentales

« Comision de Grado UPV/EHU

« Comision de Posgrado UPV/EHU

« Servicio de Asesoramiento Educativo (HELAZ/SAE)

« Consejo de Gobierno de la UPV/EHU

« Servicio de Calidad y Evaluacién Institucional (SCEI/KEIZ)
c) Grupos de interés de ambito interno al centro:
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Los colectivos vinculados a la Facultad de Letras que estan representados en los organos
unipersonales y colectivos y que, en ocasiones, participan de forma directa en la gestion de la Escuela.

Alumnado de los Grados y Posgrados de la Facultad
« PAS
- PDI
Profesorado tutor de practicas externas no obligatorias
Comision de Calidad

« Junta de Facultad
La participacion de todos estos grupos de interés y la rendicion de cuentas a ellos por parte del Equipo
Decanal se realiza a través de diferentes mecanismos:
En el caso de los grupos directamente vinculados al Centro, éstos estan representados o forman parte
de los diferentes 6rganos colegiados, como la Junta del Centro, el Consejo de Estudiantes, asi como de
las diferentes comisiones reglamentarias que emanan de ellos.
Las actividades realizadas se recogen en las Memorias Académica y Econdmica que deben ser
aprobadas por la Junta de Centro para su posterior difusion y comunicacion a los diferentes grupos de
interés.
El diserio del SGIC de la Facultad incorpora procedimientos que permiten el analisis de las expectativas
de los grupos de interés para medir y gestionar el grado en que se cumplen sus expectativas y
necesidades.
El procedimiento de recogida, tramitacion y respuestas de las sugerencias, quejas y reclamaciones
(SQR), permite conocer y dar respuesta a problematicas individuales y colectivas de los diversos
estamentos del Centro, asi como disponer una herramienta en la que basar la mejora continua.
Los procedimientos de Practicas y de Orientacion Profesional e Insercion Laboral permiten poner en
conexion al alumnado con el mundo laboral, empleadores y sociedad; por su parte, los
procedimientos de Captacion, Acogida, Movilidad, Evaluacion del Personal, Politica de Personal.
Acceso y Acogida, incluyen la realizacion de consultas, en forma de encuesta, cuyo resultado permite
valorar la eficacia de las acciones que se llevan a cabo y son un elemento fundamental para la revision
vy mejora de dichos procedimientos.
El proceso de Comunicacion permite, por un lado, asegurar que la informacion se presenta de manera
precisa, regular y oportuna a los distintos organismos de control, con lo que se garantiza la rendicion
de cuentas; por otro, recabar y transmitir informaciéon, como herramienta de colaboraciény
cooperacion, facilitando con ello la deteccidon de necesidades; y, por ultimo, mantener un dialogo
permanente y sistematico con los interlocutores interesados en cada caso, que facilite recabar sus
percepciones, difundir nuestras actividades y, en su caso, evaluar los resultados de compromisos
derivados de posibles acuerdos y convenios.

Grupos de Interés de ambito Externo:

Grupo de Interés Fuentes de Informacion Periocidad
Empleadores Asistencia y participacion en encuentros con profesionales Variable
Encuesta de tutorizacion de practicas externas voluntarias Variable, al concluir cada
periodo de practicas
Focus group Variable
Jornadas de profesionalizacion Variable
Agencia Externa de Evaluacion de la Calidad | ocreditacion de las Titulaciones Cada 5 afnos
de la Ensenanza
Informe de acreditacion del Centro Cada 5 anos
Informe de acreditacion diseifio SGIC Segun normativa
Informe y Plan de Gestion Anual Anual
Informes emitidos por las agencias Cuando proceda
Memoria verificada de las Titulaciones Seguin normativa o
necesidad
Alumnado preuniversitario Feria Universitaria UPV/EHU Anual
Jornada de Actividades Practicas en el Centro Anual

Pégina: 13de 50 Documento Actualizado 08/03/2022



[rr——

Manual del Sistema de Garantia Interna de Calidad

LETREN
FAKULTATEA
FACULTAD
DE LETRAS

Universidad ~ Euskal Herriko
del Pais Vasco  Unibertsitatea

Letren Fakultatea
Facultad de Letras

Grupo de Interés Fuentes de Informacion Periocidad
Alumnado preuniversitario Jornada de Puertas Abiertas en el Centro Anual
Visita informativa a centros de ensenanza e institutos Anual
Alumnado egresado Encuesta Lanbide Alos dos afios de
titularse
Entrevistas puntuales con el profesorado Variable
Entrevistas puntuales cuando vienen a recoger el Titulo Anual
Estudio sobre tendencias, empleabilidad e intervencion Variable
universitaria UPV/EHU
Jornada Master eguna Anual
Jornada de masteres de la Facultad Anual
Participacion en las Jornadas de Orientacion Laboraly TFG Anual
Participacion en proyectos diversos ( Proyectos de investigacion, |ygariable
Becas de Colaboracion, PIE...)
Centros de Ensefianza secundaria ( Focus group Variable
orientadoras/es, profesorado) - -
Participacion del Profesorado en Programas de Formacion para | apyal
Profesorado de Ensefianza Secundaria ( Prest Gara...)
Programa orientaTU (SOU/IAZ) Anual
Reuniones informativas sobre las Titulaciones de la Facultad de | apuales
Letras

Grupos de Interés de ambito Interno a la UPV/EHU:

Grupo de Interés Fuentes de Informacion Periocidad
Departamentos y Secciones Departamentales | Comisiones de la Facultad Variable

Junta de Facultad Variable

Planificacion académica de la docencia ofrecida en las Anual

titulaciones

Preparacion acciones de captacion y acogida Anuales

Propuesta de contratacion de profesorado Cuando corresponde
Servicio de asesoramiento Educativo (SAE) Al’c)tlividades de comunicacién e intercambio interno (pagina web | actividad continuada

yblog

del SAE/HELAZ, blog Beitu para la innovacion en la UPV/EHU)

Asesoramiento programas de desarrollo institucional Anual

Difusion del conocimiento sobre experiencias innovadorasde la  |y3riable

docencia (publicaciones, jornadas, etc.) y la coordinacién

docente.

Formacion y orientacion en el ambito del modelo IKD Variable

Oferta formativa Variable

Comision de Grado y Posgrado UPV/EHU

Informacion acerca de los programas de innovacion docente de  |y)ariable
las ensenanzas de grado

Informe de aprobacion de los premios extraordinarios de Grado | Apyal
propuestos por la Facultad

Informe sobre modificaciones de las titulaciones Variable segun solicitud

Informes sobre propuestas de limitacion de plazas de Grados Cuando se solicita

Normativas de Gestion y Ordenacion Académica Cuando corresponde
Consejo de Gobierno de la UPV/EHU Convenios Cuando corresponde

Informe de resolucion del cupo de admision de Grados Anual

Informe y Plan de Gestion Anual Anual

Normativas generales Cuando corresponde

Plan estratégico Cada cinco anos
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Grupo de Interés

Fuentes de Informacion

Periocidad

Consejo de Gobierno de la UPV/EHU

Presupuesto anual

Anual

Resolucion oferta de plazas PDI/PAS

Cuando corresponde

Servicio de Calidad y Evaluacion Institucional
(SCEI/KEIZ)

Colaboracion en asesoramiento en desarrollo de gestion de los
centros

Variable

Colaboracion en sesiones de evaluacion y formacion.

Variable. Segin

necesidad.
Oferta formativa Variable
Grupos de Interés de ambito Interno al centro:
Grupo de Interés Fuentes de Informacion Periocidad

Comision de Calidad

Reuniones de la Comision

Cuando corresponde,
minimo una vez
cuatrimestre

PDI Comisiones del Centro con participaciéon del PDI Variable
Encuesta del PDI del SED bianual
Junta de Facultad Minimo una por
cuatrimestre
Reuniones con Equipo Decanal Variable, segun
necesidad
Reuniones con direcciones de Departamentos y Secciones Variable, segun
Departamentales necesidad
Reuniones equipos docentes. Informe de coordinacion Anual
PAS Encuesta de satisfaccion con la formacion Cuando corresponde, al

finalizar la formacion

Encuesta de satisfaccion institucional

Anual

Procedimiento Sugerencias, quejas y reclamaciones

Variable. Cuando se
produce una sugerencia,
queja o reclamacion

Alumnado de las Titulaciones de la Facultad
de Letras

Encuesta al finalizar las actividades de orientacion ( Practicas,
TFG, Programas de movilidad, orientacion profesional e insercion
laboral).

Variable

Encuesta de opinion al alumnado sobre la docencia de su
profesorado.

Al finalizar cada
semestre del curso

académico
Participacion en el Programa "Tutoria entre iguales” Anual
Participacion en érganos de representacion de la Facultad Variable
Participacion en érganos del representacion estudiantil Variable

Profesorado tutor de practias externas

Informes finales de practicas

Al acabar las practicas

Junta de Facultad

Solicitudes, requerimientos, directrices y acuerdos ( seglin
normativa de JUnta de Centro recogida en Reglamento Marco de
Centros art. 9y ss.)

Periodicidad variable

3. POLITICA DE CALIDAD DEL CENTRO

3.1. Politica y Objetivos de Calidad

Antecedentes

Desde 2007 los Equipos decanales de la Facultad de Letras, profundizando la senda iniciada por los
precedentes, han manifestado su voluntad de avanzar hacia la mejora de la calidad en la gestion del
Centro siguiendo las directrices establecidas por la UPV/EHU. En ese sentido se ha desarrollado una
labor de adecuacion de su gestion segun las directrices del programa AUDIT de la ANECA, referencia
para el diseno del SGIC en el ambito universitario. Dos han sido las lineas de actuacion prioritarias:

« En primer lugar, la formacion del Equipo Decanal, y PAS adscrito a Decanato, en calidad y
excelencia en la gestion, asi como en innovacion docente. Esa formacion ha permitido que algunos de
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sus miembros posean la condicion de evaluador de Euskalit, de evaluador Bikain, de evaluadores del
programa Docentiaz y de evaluador interno de AUDIT-EHU.

» En segundo lugar, la introduccion e impulso de la gestion de calidad en el Centro a través de la
materializacion de diversas iniciativas, como son la implantacion de una gestion por procesos a través
de SGIC; la evaluacion, revision y mejora del SGIC, gracias a la cual se elaboran los informes de Gestion
anuales, etc.

Algunos hitos en la introduccion e impulso de la gestion de calidad en la Facultad de Letras:

- Desde 2007 hasta 2011 se han realizado cinco autoevaluaciones EFQM y los correspondientes Planes
Anuales de Gestion.

- La Facultad de Letras ha participado en las convocatorias de Impulso de los Programas de Calidad
(IPC) del Vicerrectorado de Calidad e Innovacién Docente, desde el ano 2005 hasta el 2012, para la
implantacion de acciones concretas en la gestion de calidad.

- La Facultad de Letras establecio su primer Plan Estratégico para el periodo 2004-2008 y el segundo
para el periodo 2011-2015. Como consecuencia de ello se elabor6 la Mision, Vision y Valores, los Ejes
Estratégicos, el Mapa de Procesos y la identificacion de los grupos de interés.

- En febrero de 2008 la Facultad de Letras se incorporé a la Red de Centros de Gestion Innovadora
(RCGI) de la UPV/EHU.

- Desde 2008 a 2011 la Facultad de Letras ha organizado anualmente una Jornada sobre Calidad Total
en el Sector Educativo.

- Desde 2010 la Facultad organiza anualmente una Jornada sobre Innovacién docente.

- En octubre de 2010 el disefio Sistema de Garantia Interna de Calidad Facultad de Letras segln las
directrices del programa AUDIT fue certificado por la ANECA y UNIQUAL.

- En marzo de 2011 se publico en el Boletin Oficial del Pais Vasco (n° 70, 11/04/2011) el reglamento de
la Comision de Calidad de la Facultad de Letras.

- Desde el curso 2010-2011 hasta el curso 2017-2018 la Facultad de Letras ha firmado anualmente con
la UPV/EHU un documento de compromiso para el desarrollo curricular de los nuevos grados
(programa EHUNDU).

- Desde 2010 la Facultad de Letras ha animado a su profesorado a participar en el programa Docentiaz
(su finalidad principal es reconocer y mejorar la calidad de la actividad docente del profesorado de la
UPU/EHU). En la convocatoria 2019 (92 edicion )se alcanzé el 32.92% de participacion y de acreditacion
del profesorado del Centro.

- En diciembre de 2011, tras el contraste externo realizado por EUSKALIT, la Facultad de Letras obtuvo
el Diploma de Compromiso de Avanzar hacia la Excelencia.

- Desde el curso 2010-2011 se realizan anualmente Autoinformes de Seguimiento sobre el desarrollo
de los nuevos grados con el fin de rendir cuentas ante las Agencias de calidad; el resultado de los
mismos se publica en la pagina web de la UPV/EHU. Esta rendicion de cuentas a través de los referidos
Autoinformes de los grados se inscribe dentro del marco europeo de Educacién Superior (EEES), y la
obligatoria verificacion y acreditacion de las titulaciones, que precisa de un analisis periodico de datos,
indicadores, resultados. De la misma forma, se realiza anualmente el Informe de Gestion del centro.
Ambos son piezas clave del compromiso con un modelo de gestion transparente. Todo lo anterior
permite dar a conocer la situacion y la evolucion continua del centro en base a los objetivos
planteados, lo que conduce a la toma de decisiones estratégicas. Conviene recordar que en el
documento marco "Criterios y Directrices para la Garantia de Calidad en el EEES", la ENQA establece
que "las instituciones deben garantizar que recopilan, analizan y utilizan informacion pertinente para
la gestion eficaz de sus programas de estudio y otras actividades”, puesto que "el conocimiento de si
misma de una institucion es el punto de partida para una garantia de calidad eficaz". El equipo
decanal, asi como la comunidad educativa, esta fuertemente implicada en este modelo de gestion.
- En mayo de 2015 la Facultad de Letras se sometio a la renovacion de la Acreditacion de todos sus
titulos mediante un proceso de evaluacion liderado por UNIBASQ y en octubre de ese mismo ano se
notifico por el Consejo de Universidades la consecucion de la referida renovacion.

Compromiso con la politica de calidad y sus objetivos

El equipo decanal de la Facultad de Letras impulsa la Calidad docente de las titulaciones de las que es
responsable teniendo como eje fundamental de su actividad al alumnado. Como centro de educacion
superior publico asume la responsabilidad de ofrecer una formacion que responda a los retos del
conocimiento de la sociedad actual en el area de las Humanidades y las Ciencias Sociales, ofrezca
profesionales con capacitacion y responsabilidad social preparados de atender las demandas actuales
y futuras de la sociedad. De igual manera, asume el reto de ofrecer resultados excelentes en el area de
investigacion en todas las disciplinas que alberga.
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La Facultad de Letras entiende que el logro de resultados en su mision debe partir de una decidida
orientacion hacia sus grupos de interés, muy especialmente el alumnado, presente y futuro. Con ese
horizonte se compromete con el disefno y despliegue de un sistema de gestion que permita garantizar
la calidad en la Facultad a través del desarrollo eficaz de todos sus procesos, liderando la mejora
continua en el conjunto de las actividades del Centro.

La Facultad de Letras, alineada con el Plan Estratégico de la Universidad y sus estatutos, asume un
compromiso ineludible con la calidad y excelencia para prestar el servicio de la ensenanza superior
mediante la docencia, la investigacion, el estudio, la proyeccion cultural y universitaria, los procesos de
gestion y los servicios que sustentan sus actividades.

El abordaje de la gestion desde la perspectiva de calidad debe integrar necesariamente objetivos
relacionados con la excelencia en la docencia, la formacion integral de su alumnado, la gestion de los
centros, la investigacion y la transferencia e internacionalizacion, junto a objetivos relacionados con la
responsabilidad social de la universidad como centro publico de formacion superior.

La Facultad tiene entre sus objetivos y principios de actuacion la consolidacion de una cultura de
calidad, con este fin se compromete a fijar los procedimientos y acciones necesarias para garantizar la
calidad de las titulaciones impartidas. Estos procedimientos y acciones tendran como agentes focales
el alumnado, profesorado (PDI), equipo directivo, personal de administraciéon y servicios (PAS),
empleadores, egresados, administracion educativa y, por supuesto, la sociedad que marcara la
demanda profesional garantizando la continuidad y permanencia del centro.

El Equipo Decanal es consciente de la importancia de los procesos de calidad en la formacion de sus
futuros y futuras egresadas, considera que la implantacion de una cultura de calidad es un factor
estratégico para conseguir que las competencias, habilidades y aptitudes de su alumnado sean
reconocidas por los empleadores y por la sociedad en general. En ese sentido, orienta sus esfuerzos
hacia la satisfaccion de las necesidades y expectativas, de todos sus grupos de interés,
comprometiéndose a emplear todos los recursos humanos, técnicos y econémicos que tenga a su
disposicion para implantar una cultura de calidad.

La Comision de Calidad es el 6rgano que apoya y asesora al Equipo Decanal y a la Junta de Facultad en
la planificacion y seguimiento del desarrollo curricular de los titulos, en base al modelo de ensefianza-
aprendizaje basado en competencias, en el que a través de metodologias activas y con el apoyo de las
tecnologias de la informaciéon y comunicacién, se fomenta el aprendizaje autodirigido (individual y
grupal) y la evaluacién continua, en un contexto de ensefianza plurilingtie. Asi mismo, la Comision se
ocupa de emitir los informes para la posterior evaluacion del profesorado. La Junta de Facultad, por su
parte, asume la responsabilidad de aprobar la politica y objetivos de calidad del Centro y es
responsable de la aprobacion de acciones de mejora en las diferentes titulaciones, en el marco del
Sistema de Garantia de la Calidad, en base, entre otros, a los informes de evaluacion del sistema
presentados por la Comisidon de Calidad.

La composicion de ambos 6rganos, como se expone en el apartado 2.2 de este Manual, esta integrada
por representantes de todos los grupos de interés (Equipo Directivo, PDI, coordinadores/as de
titulacion, PAS y alumnado) lo cual garantiza la participacion de todos ellos en la definicion,
actualizacion y aprobacion de la Politica y Objetivos de Calidad.

Bajo esta concepcion se ha definido una serie de objetivos que guiaran el desarrollo de nuestra
Politica de Calidad:

« Promover y proporcionar una oferta formativa excelente y de calidad acorde con las necesidades y
expectativas de empleadores y de la sociedad en general.

» Realizar propuestas formativas para profesores orientadas a la actualizacion y el desarrollo de
competencias docentes adaptadas al Espacio Europeo de Educaciéon Superior.

« Promover el desarrollo de las actividades de innovacion docente que otorguen prestigio local,
nacional e internacional del centro.

« Favorecer un proceso de seguimiento y evaluacion interna que materialice el compromiso de la
mejora continua.

« Orientar la direccion y la gestion del centro a los objetivos de la docencia e investigacion.

« Asegurar que la politica de la calidad es entendida y aceptada por todos los grupos de interés.

« Garantizar que el Sistema de Gestion de Calidad se mantiene efectivo y que es controlado y
revisado de forma periodica.
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3.2. Mision, vision y valores
Mision

La mision de la Facultad de Letras de la UPV/EHU es ofrecer a sus estudiantes una ensefianza de
calidad y formar profesionales capacitados en las ramas de conocimiento de las Artes y Humanidades
y de las Ciencias Sociales y Juridicas, fomentando su creatividad, su iniciativa, su espiritu critico, su
responsabilidad y su capacidad de renovacion y adaptacion a las necesidades cambiantes de la
sociedad; asimismo constituir un centro de investigacion de calidad sus ramas de conocimiento. La
Facultad quiere responder a la demanda social y de colectivos profesionales de formacion a lo largo de
la vida

Vision

La Facultad de Letras de la UPV/EHU quiere ser en un Centro Docente e Investigador reconocido
internacionalmente en las ramas de conocimiento de las Artes y Humanidades y de las Ciencias
Sociales y Juridicas, teniendo como ejes fundamentales:

Ofrecer un alto nivel de formacion para nuestro alumnado, proponiendo para ello una oferta de
estudios de grado y postgrado amplia y de calidad, basada en el potencial de su personal docente e
investigador, que satisfaga las demandas individuales de formacion superior y las necesidades
sociales de dicha formacion.

Obtener el reconocimiento de nuestro alumnado por la calidad de la educacion, la utilizacién de
metodologias docentes innovadoras en constante adaptacion a los cambios cientificos, tecnologicos,
ambientales y sociales que se vayan planteando, asi como por las posibilidades de
internacionalizacion gracias a la amplia oferta de programas de intercambio que se ofrecen.
Consolidar la reputacion de nuestras y nuestros egresados entre los empleadores por su
profesionalidad, so6lida formacion disciplinar, capacidad de trabajo en equipo, responsabilidad y
liderazgo.

Potenciar la extension y la calidad en la actividad de nuestras investigadoras e investigadores, asi
como en la transferencia de sus resultados a la sociedad.

Fomentar el entorno de la Facultad como un espacio de convivencia para las distintas personas que
componen la comunidad educativa, alumnado, personal docente e investigador (PDI), personal de
administracion y servicios (PAS), en el que puedan desarrollar su actividad en un ambiente de respeto
y cooperacion mutua.

Recibir el reconocimiento de la sociedad por ser una Facultad de prestigio, transparente en su gestion,
con responsabilidad social, respetuosa y comprometida con la diversidad, sensible a los problemas
globales y con un fuerte compromiso ético. Asi como por su contribucion al desarrollo de la cultura
vasca y el apoyo al uso del euskera como lengua de comunicacion y trabajo.

Mantener el reconocimiento del colectivo profesional por ser un centro universitario de calidad y
contribuir a la investigacion, innovacion, difusion y aplicacion del conocimiento respondiendo al
compromiso adquirido con la sociedad como institucion publica de Educacion.

Valores

Los valores que sustentan la Mision y Vision de la Facultad de Letras son los siguientes:

La honradez, transparencia, calidad y mejora continua en la gestion que rigen la actividad diaria de
las personas del PDIly PAS que trabajan en el Centro y que deben ser propias y caracteristicas de una
institucion de caracter publico.

El respeto es el elemento fundamental en las relaciones entre todos los miembros de la comunidad
universitaria.

La atencion preferente al alumnado, a sus necesidades formativas, procurando una escucha
personalizada y atendiendo, en lo posible, a su singularidad y necesidad.

La responsabilidad y profesionalidad de las personas que integran la comunidad universitaria,
abarcan el compromiso con la transparencia en el buen gobierno y la gestion procurando la eficaciay
eficiencia en la gestion de recursos, las tareas asociadas a la docencia e investigacion asi como al
alumnado en su aprendizaje.

El comportamiento ético y de respeto a la igualdad entre mujeres y hombres.

La vocacion de respuesta a las necesidades sociales con una actitud proactiva ante la
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diversidad y un compromiso firme con la accesibilidad de las personas con discapacidades.

La transmision del conocimiento a la sociedad, liderando proyectos que hagan frente a necesidades
actuales y futuras y comprometiéndose con el aprendizaje a lo largo de la vida.

La vocacion de trabajo en equipo y liderazgo participativo que entiende la asuncion compartida de
la Mision del Centro, siendo participes de la Mision y Valores con los que se pretende progresar.

La innovacion, en lo que se refiere en el ambito pedagdgico como a la investigacion, en cualquier area
de conocimiento y trabajo.

El compromiso con el medio ambiente, en correspondencia con una de las demandas sociales de
mayor prioridad.

En resumen, los Valores que orientan la actividad de la Facultad de Letras son los siguientes:

« Honradez, transparencia, calidad y mejora continua

» Respeto

» Atencion preferente al alumnado

« Responsabilidad y profesionalidad

« Comportamiento éticoy de respeto a la igualdad entre mujeres y hombres

» Vocacion de respuesta a las necesidades sociales y compromiso con la accesibilidad
» Transmision del conocimiento a la sociedad

» Trabajo en equipo y liderazgo participativo

« Innovacion

« Compromiso con el medio ambiente

3.3.Ejes Estratégicos

Para el desarrollo de la mision y la consecucion de la vision de la Facultad de Letras se plantean los
siguientes ejes estratégicos:

E1. Desarrollo de la oferta académica del Centro.

Los nuevos enfoques e innovacion docente y metodologica se han traducido en los nuevos estudios y
titulaciones de Grado y Posgrado. Su desarrollo se plantea con los siguientes objetivos fundamentales:

1. Mejora continua de la docencia y rendimiento

2. Mejora continua de los mecanismos de planificacién y coordinacion docente

3. Enriquecer la oferta docente ( dobles titulos internacionales, dobles titulaciones)
E2. Desarrollo de una politica activa de captacion de nuevo alumnado y atencion al alumnado
egresado.
La difusion de la actividad formativa e investigadora de la Facultad se considera un elemento
fundamental a la hora de presentarla como una opcién de interés para el alumnado potencial, tanto
en el area de influencia inmediata CAPV) como de otros entornos. Los objetivos fundamentales de
este eje son:

1. Desarrollar una politica de informacion eficaz acerca de la oferta docente del Centro que sea clara
y accesible.

2. Participar activamente en las actividades de captacion organizadas por la UPV/EHU mostrando el
perfil propio de la oferta docente.

3. Fomentar la participacion activa de los Grados (Direccion, Coordinadoras/es, PDI) en las
actividades de captacion.

4. Estrechar relaciones con institutos y centros de ensenanza de Bachiller y Ensefianza Secundaria
(orientadoras/es)

5. Fomentar la adhesion del alumnado egresado a la asociacion Ehualumni

6. Hacer participe al alumnado egresado de actividades de la Facultad de Letras (Jornadas de
insercion laboral, Jornadas cientificas...)

7. Fomentar la disponibilidad del PDI equipo directivo del centro para ayudar y colaborar con el
alumnado egresado en la medida de sus posibilidades.
E3. Fomentar la excelencia en la investigacion.
La investigacion es un elemento fundamental de la idiosincrasia de la Facultad como centro
universitario. La gestion de la investigacion esta fuera de las competencias de los centros, no
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obstante, entendiendo que ésta revierte directamente en beneficio de la calidad de la docencia en las
titulaciones asi como de la proyeccion publica del centro, éste tiene como objetivo:

1. Llevar a cabo las acciones que estén en su mano a favor de la investigacion: estancias y permisos
para investigadoras e investigadoras, disponibilidad de las instalaciones para celebracion de eventos
cientificos de cualquier naturaleza, procurar un entorno de trabajo adecuado y que fomente la labor
del PDI.

2. Mantener, en la medida de sus posibilidades, las convocatorias de ayuda econémica para la
celebracion de eventos culturales y de divulgacion que se celebren en la Facultad de Letras.

3. Difundir los resultados de la investigacion del PDI de la Facultad (Memoria anual de la Facultad,
Pagina web, redes sociales...)

4. Reconocimiento publico de premios y logros excepcionales de miembros de la comunidad
educativa de la Facultad.

E4. Racionalizacion y mejora continua en la gestion.
La Facultad de Letras como centro publico de ensefianza tiene una responsabilidad y un compromiso
con la gestion transparente y eficaz, en este sentido se establecen dos objetivos prioritarios:

1. Desarrollar una politica de gestion de los recursos materiales eficiente y respetuosa con el medio
ambiente.

2. Fomentar la mejora continua y la implantacion de criterios de calidad en la gestion del Centro.
E5. Desarrollo de programas de movilidad entre el alumnado, PDly PAS.
La internacionalizacion del curriculum tiene gran protagonismo en la calidad de la formacion del
alumnado de la Facultad en la realidad actual que es global. Por lo que respecta al PDI (personal
docente e investigador), la estancia en centros de investigacion u otras Universidades es fundamental
en el entorno del nuevo diseno de la carrera académica. Por lo que se refiere al PAS (personal de
administracion y servicios), la estancia en otros centros es una pieza importante y nueva en el
desarrollo profesional de este grupo. Con este horizonte, los objetivos fundamentales son:

1. Impulsar los programas de movilidad entre el alumnado y fomentar las actividades y reuniones
informativas para el alumnado.

2. Ofrecer una atencién individualizada al alumnado participante en los diversos programas de
movilidad.

3. Fomentar, en lo que esté en su mano, la participacion del PDI en los programas de movilidad,
ofreciendo una atencién personalizada.

4. Colaborar, en la medida de sus posibilidades, en el desarrollo y participacion del PAS en los
programas de movilidad.
E6. Interaccion con la sociedad.
La Facultad de Letras tiene entre sus senas de identidad la responsabilidad y el compromiso sociales.
Ello lleva aparejadas la comunicacion eficaz y transparente y la proyeccion del centro. En este sentido
se definen los siguientes objetivos:

1. Atencion a las demandas de los grupos de interés externos y establecimiento de instrumentos de

comunicacion eficaces.
2. Politica de informacion publica claray transparente

4. MAPA DE PROCESOS DEL CENTRO
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La gestion por procesos es la herramienta de la que se ha dotado la Facultad de Letras para llevar a
cabo las actividades que tiene asignadas y son de su responsabilidad, alineadas en todos los casos con
las directrices de la UPV/EHU. Los procesos y procedimientos definen la politica global del Centro y
establecen de forma sistematica la metodologia de desarrollo de dichas actividades, posibilitando su
revision y mejora como objetivo prioritario.

En 2008 la Facultad de Letras disend, su mapa de procesos, producto de la propia reflexion y de la
experiencia de otros centros de la UPV/EHU, aprobado por la Junta de Facultad el 23 de diciembre de
2008. Posteriormente, aprovechando la elaboracion del SGIC se revis6 y se modifico, siendo aprobado
en la Junta de Facultad del 24 de marzo de 2010. A partir de ese momento se han realizado revisiones y
actualizacion, que han permitido la actualizacion del despliegue de los procedimientos asociados a
cada uno de los procesos establecidos.

El mapa de procesos de la Facultad de Letras es un diagrama que resume la actividad global del centro
estructurado de la siguiente manera:

A Proceso de Planificacion (PP): este proceso comienza y cierra el ciclo de mejora continua, utiliza los
resultados del Proceso de Evaluacion, Revision y Mejora para realizar la planificacion ulterior de
actividades a medio y largo plazo.

B Proceso de Educacién Superior.Grado y Posgrado (PE): conjunto deprocesos que constituyen el
nucleo fundamental de su actividad. Incluyen la docencia y la captacion del alumnado. Incluye el
conjunto de la oferta formativa del Centro, Grado y Posgrado.

C Proceso de Apoyo (PA): conjunto de procesos relacionados con la gestion de los recursos de la
Facultad.

D Proceso de Comunicacién (PC): engloba todas las acciones de difusiéon de las actividades
realizadas.

E Proceso de Evaluacion, Revision y Mejora (PM): es un proceso transversal, que abarca a todos los
demas, se incluyen en este apartado el estudio de los resultados obtenidos y la propuesta de medidas
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de mejora continua de los procesos de la Facultad.

Desde el punto de vista formal, cada procedimiento tiene asignado un color propio y caracteristico
segln la siguiente codificacion ( programa LibreOffice Draw), permitiendo su visualizacion y
asignacion sencilla de significados desde el punto de vista del conjunto de las y los usuarios :
A Proceso de Planificacion (PP): rojo 1

B Proceso de Educacion Superior (PE): verde 10

C Proceso de Apoyo (PA): cian 1

D Proceso de Comunicacion (PC): rosado 2

E Proceso de Evaluacion, Revision y Mejora (PM): violeta

Los procesos se despliegan para su implementacion mediante subprocesos y/o procedimientos,
tal como se expone a continuacion, de forma que las actividades que se desarrollan en el Centro
quedan completamente reflejadas.

A.PROCESO DE PLANIFICACION

El proceso de Planificacionpermite definir la metodologia a aplicar en la elaboracién, revision y mantenimiento del Plan Estratégicoy
del Plan Anual de Gestion de la Facultad de Letras, teniendo en cuenta a los distintos grupos de interés. Asimismo, se desarrolla la
metodologia para elaborar el mapa de titulaciones del Centro y el disefio de las mismas, incluyendo objetivos, competencias, perfiles
deingresoy egreso, y modalidades docentes. Por ultimo, recoge el procedimiento para el cambio de equipo en la direccion del Centro.
Este proceso se encuentra dividido en cuatro procedimientos:

A PP0O1: Procedimiento de Definicion y Desarrollo de la Politica y Objetivos de Calidad

A PP02: Procedimiento de Planificacion Anual

A PP03: Procedimiento de Diseino y Modificacion de las Titulaciones

A PP04: Procedimiento de Cambio de Equipo Directivo

Las responsabilidades del Proceso de Planificacion se comparten entre el Decano/a de la Facultad de Letras y su Equipo Decanal.

El procedimiento de Definicion y Desarrollo de la Politica y Objetivos de Calidad establece como se define, despliega y comunica la
Politica de Calidad del centro Politica y Objetivos de Calidad.

El Procedimiento de Planificacion permite la elaboracion del Plan Estratégico de la Facultad y el Plan Anual, definiendo su despliegue,
y realizar su evaluacion y mejora.

El Procedimiento de Disenio y Modificacion de las Titulaciones especifica el modo en que se disenian los Grados que se imparten en el
centro de acuerdo con la normativa vigente asi como la incorporacion de modificaciones que se consideren necesarias para su 6ptimo
desarrollo, atendiendo la voluntad de mejora continua asi como los resultados de indicadores y los Informes de la Agencia externa.

El Cambio de Equipo Directivo define las acciones del Equipo Directivo saliente para realizar el traspaso de funciones al nuevo Equipo.
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B. PROCESO DE EDUCACION SUPERIOR. GRADO Y POSGRADO

SISTEMA DE GARANT (A DE CALIDAD
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El Proceso de Educacion Superior. Grado y Posgrado incluye aquellos procedimientos relacionados con la captacion, admision e
imparticion de los estudios de Grado, planificacion, realizacion de practicas externas no obligatorias y la movilidad de los alumnos de
ultimos cursos.

Mediante este proceso se pretende, en primer lugar, informar al alumnado preuniversitario sobre la oferta formativa del Centro
(titulaciones, objetivos, competencias, perfiles de ingreso y de egreso, posibilidades de insercion laboral, etc.), asi como también de
sus instalaciones y servicios. Con el fin de actualizar el perfil de ingreso se establece un procedimiento de revision del mismo.
Posteriormente, el alumnado que asi lo desee se matriculara en la titulacién elegida, siguiendo una via de acceso, que es gestionada
directamente por el Negociado de Acceso de la UPV/EHU. Al comienzo del curso académico se realizara un acto de acogida a este
alumnado de nuevo ingreso mediante el que se le informara detalladamente del funcionamiento del Centro (organizacion docente,
infraestructura e instalaciones, y servicios). Estos aspectos se desarrollan mediante los siguientes procedimientos:

- PEO1: Procedimiento de Captacion

- PEO2: Procedimiento de Revision de los Perfiles de Ingreso y Egreso

- PE03: Procedimiento de Acceso y Matriculacion

- PEO4: Procedimiento de Acogida.

El eje central de este proceso de Educacion Superior incluye el desarrollo de la ensefanza, con la programacion, organizacion,
imparticion y evaluacion de las asignaturas de cada titulacion. De él derivan los aspectos organizativos de la docencia como
horarios, distribucion de grupos y modalidades de docencia, asignacion de profesorado y calendario de examenes. Incluye, asi mismo,
las actividades de orientacion al alumnado que ofrecen a lo largo de su proceso formativo la informacion y asesoramiento
personalizado para organizar sus estudios y mejorar su rendimiento académico; el procedimiento agrupa tanto acciones propias
como las desarrolladas en el marco de otros procedimientos del Proceso de Educacion Superior. Ademas, existe otro conjunto de
actividades complementarias a las indicadas que también forman parte de este proceso, puesto que su objetivo es ofrecer al
alumnado la posibilidad de cursar parte de sus estudios en otros centros universitarios estatales, europeos, etc. (programas de
movilidad), realizar practicas en empresas y ofrecerle los recursos que mejoren sus posibilidades de acceso al primer empleo a través
de charlas, cursos, etc. Finalmente, se recoge el procedimiento de organizacion, coordinacion y gestion del Trabajo de Fin de Grado
que todo alumno debe realizar para obtener el correspondiente titulo e igualmente el Trabajo de Fin de Master. Estos aspectos se
desarrollan mediante los siguientes procedimientos:

- PEO5: Procedimiento de Desarrollo de la Enseianza y Coordinacion.

- PEO6: Procedimiento de Organizacion Docente.

- PEO7: Procedimiento de Orientacion al Alumnado.

- PE08: Procedimiento de Movilidad.

- PE09: Procedimiento de Practicas.

- PE10: Procedimiento de Orientacion Profesional e Insercion Laboral.

- PE11: Procedimiento de Trabajo Fin de Grado (TFG) y Trabajo de Fin de Master (TFM).
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C.PROCESO DE APOYO

SISTEMA DE GARANTIA DE CALIDAD
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El proceso de Apoyo incluye tres subprocesos en los que estan incluidos todos aquellos procedimientos relacionados con la gestion
de la Facultad.

Se encuentra dividido en tres subprocesos:

C1. Subproceso de gestion de PDI/PAS: abarca los procedimientos relacionados con la gestion de la plantilla de la Facultad.

C2. Subproceso de gestion académica: abarca los procedimientos relacionados con la gestion académica de la Facultad.

C3. Subproceso de gestion presupuestaria y de recursos materiales: que abarca los procedimientos relacionados con la gestion
econdmica y de las infraestructuras y bienes materiales.

En el primero de estos subprocesos, el de la gestion del PDI/PAS, las competencias de los centros de la UPV/EHU son muy limitadas,
puesto que la politica de personal y los subsiguientes procedimientos de captacion, seleccion, formacion, evaluacién, promociony
reconocimiento se encuentran definidos en los estatutos de la Universidad, y dirigidos y centralizados por la UPV/EHU mediante
distintos Vicerrectorados, en el caso del PDI, y por la Gerencia en el caso del PAS. No hay que olvidar, ademas, que la promocion
académica del PDI viene regulada por la legislacion universitaria estatal.

No obstante, en este subproceso se indica como la UPV/EHU define su politica de personal y regula el acceso del mismo, y los
mecanismos para la implantacion, seguimiento y revision de mejoras en estas areas. Asimismo, se detallan aquellas acciones en las
que el Centro dispone de capacidad de actuacion en el ambito del personal como son: gestion (vacaciones, licencias, control horario,
incidencias), formacion, reconocimientos por compromiso con la gestion de calidad y evaluacién de la actividad docente por el
alumnado.

Este subproceso se ha dividido en los siguientes procedimientos:

PAO1: Procedimiento de Politica de Personal, Acceso y Acogida: establece los tramites a seguir para la peticion de cobertura de plazas,
igualmente la forma de acogida de nuevo personal que llega a la Facultad.

PAO02: Procedimiento de Gestion de PDI y PAS: especificar los pasos a seguir por el PDI y PAS del Centro en lo referente a vacaciones,
licencias y permisos, altas, bajas e incapacidad laboral, control horario e incidencias.

PAO03: Procedimiento de Formacion de PDI y PAS: describe la planificacion y desarrollo de las actividades de formacién para el PDl y el
PAS que se desarrollan en el Centro

PAO4:Procedimiento de Evaluacion del personal: describe la forma en que se lleva cabo la evaluacién de la tarea docente desarrollada
por el PDI de la Facultad, en la parte cuya responsabilidad se ha asignado a los Centros. Por lo que se refiere al colectivo PAS, en la
actualidad, la evaluacion del Personal de Administracion y Servicios no se lleva a cabo, pero el procedimiento para su evaluacion
vendra dado por la Gerencia de la UPV/EHU en el momento en que se determine.

PAO5: Procedimiento de Reconocimiento de personas: describe la manera en que se realiza el reconocimiento que la Facultad de
Letras realiza a sus colectivos (PDI, PAS, Alumnado colaborador) por las actividades llevadas a cabo para la mejora del Centro.

El subproceso de Gestion Académica se lleva a cabo, fundamentalmente, en la Secretaria del Centro, junto con el Secretario/a
Académico/a. Este subproceso esta claramente orientado al servicio al alumnado y de gestion de toda la documentacion que debe ir
aportando y que se va generando a lo largo de sus estudios en el centro. abarca los procedimientos relacionados con la gestion
académica de la Facultad. Se encuentra desglosado en los siguientes procedimientos:

PAO6: Procedimiento de Gestion de Actas y Calificaciones: establece los pasos para recoger las calificaciones

PAOT: Procedimiento de Reconocimiento y Transferencia de créditos: gestiona el reconocimiento de asignaturas cursadas en otras
titulaciones y establece los pasos para el reconocimiento de los créditos.

PAO08: Procedimiento de Gestion de Certificados y Titulos: define los pasos a seguir desde que el alumnado solicita un certificado
académico o un titulo hasta que se entrega.

El subproceso de Gestion Presupuestaria y de Recursos Materiales abarca los procedimientos relacionados con la gestion
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economicay de las infraestructuras y bienes materiales. Esta integrado por varios procedimientos:

PA09: Procedimiento de Gestion Presupuestaria: se refiere a la gestion del presupuesto, tanto ordinario, asignado al Centro por la
UPV/EHU, como extraordinario.

PA10: Procedimiento de Gestion de Recursos Materiales: integra la gestion de los recursos materiales de apoyo a la docenciay a la
investigacion desde que se adquieren hasta que se retiran, incluyendo su incorporacion al inventario, mantenimiento y reparaciones
que requieran, asi como su reciclado.

PA11: Procedimiento de Gestion de Servicios: describe los servicios existentes en la Escuela y los procedimientos empleados para
realizar el seguimiento de los mismos. Su funcionamiento, en buena medida, se encuentra centralizado en la UPV/EHU (Biblioteca,
CIDIR y Registro) y contratados bajo concurso publico por la UPV/EHU (vigilancia, limpieza, reprografia y cafeteria).

D. PROCESO DE COMUNICACION INTERNA Y EXTERNA

SISTEMA DE GARANTIA DE CALIDAD

=
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El proceso de Comunicacion interna y externa (PC01) describe los procedimientos empleados por la Facultad de Letras para publicar
informacion sobre sus titulaciones, Politica y Objetivos de Calidad, resultados y toda aquella informacion de utilidad para los grupos de
interés de la comunidad universitaria y de la Sociedad. La Facultad cuenta con un Plan de Comunicacién que sistematiza las
actividades de comunicacion que han de llevarse a cabo en los procedimientos.
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E. PROCESO DE EVALUACION, REVISION Y MEJORA

Este proceso es imprescindible en cualquier organizacion que pretenda gestionarse mediante los principios de calidad. Incluye el
procedimiento de recogida, tramitacion y respuestas de las sugerencias, quejas y reclamaciones (SQR). Se recoge el procedimiento de
evaluacion de los resultados obtenidos por el alumnado, egresados/as, personal y el propio Centro, y se evalla el propio Sistema de
Gestion, todo ello a través del procedimiento de Evaluacién, Revision y Mejora.

Este proceso también incluye el procedimiento de Seguimiento y Acreditacion de las Titulaciones, con el fin de establecer como
realizar el seguimiento modificaciones de las Titulaciones con posterioridad a su verificacion, asi como atender su acreditacion en el
plazo establecido.

Por altimo, se aborda una eventual suspension de alguno de los titulos ofertados a partir del procedimiento de Suspension de las
ensenanzas. En él se incluyen los criterios utilizados, los mecanismos previstos para salvaguardar los derechos y compromisos
adquiridos con los estudiantes que hubiesen iniciado los correspondientes grados.

De esta forma, el proceso de Evaluacion, Revision y Mejora se estructura segun los siguientes procedimientos:

PMO1: Procedimiento de Sugerencias, Quejas y Reclamaciones.

PMO02: Procedimiento de Evaluacion, Revision y Mejora.

PMO3: Procedimiento de Suspension de Ensenanzas.

PMO04: Procedimiento de Seguimiento y Acreditacion de Titulaciones

5. TABLA DE RESPONSABILIDADES

PROCEDIMIENTO RESPONSABLE PARTICIPANTES
Decano/a
A-PPO1, Procedimiento de Definiciony Junta? de Faculta.d
Desarrollo de Politica y Objetivos de Comision de Calidad
Calidad Equipo Decanal
Decano/a Responsable de Master

Responsables de Procedimientos
Responsables de Procesos

Junta de Facultad

Coordinador/a de Grado
Comision de Calidad

A-PP02, Procedimiento de Planificacion

Decano/a Responsable de Master
A-PP03, Procedimiento de Disenoy Equu?c.)’Decanal )
Modificacion de las Titulaciones Comision de Calidad

Equipo Docente
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Coordinador/a de Grado

Vicedecanato de Ordenacion Académica
Junta de Facultad

Comision de titulacion

A-PP04, Procedimiento de Cambio de
Equipo Directivo

Decano/a

Junta de Facultad
Equipo Decanal

B-PEO1, Procedimiento de Captacion

Vicedecanato de Alumnado,
Trabajos Fin de Grado (TFG) y
Trabajo de Fin de Master (TFM)

Coordinador/a de Grado
Equipo Decanal

Vicedecanato de Alumnado, Trabajos Fin de Grado
(TFG) y Trabajo de Fin de Master (TFM)
Alumnado Colaborador

PDI
Responsable de Master

B-PE02, Procedimiento de Revision del
Perfil de Ingreso y Egreso

Vicedecanato de Calidad,
Seguimiento y Acreditacion

Coordinador/a de Grado

Junta de Facultad

Equipo Docente

Comisién de Calidad

Comision Académica de Master
Vicedecanato de Ordenacion Académica

B-PEO3, Procedimiento de Accesoy
Matriculacion

Responsable de Area de Gestion
Académica

Responsable de Area de Gestion Académica

Comision de Ordenacion Académica y Convalidacion
de Estudios
Comision Académica de Master

Personal de Secretaria
Vicedecanato de Planificacion Académica

B-PEO04, Procedimiento de Acogida

Vicedecanato de Alumnado,
Trabajos Fin de Grado (TFG) y
Trabajo de Fin de Master (TFM)

Vicedecanato de Alumnado, Trabajos Fin de Grado
(TFG) y Trabajo de Fin de Master (TFM)
Decano/a

Coordinador/a de Grado
Responsable de Master

B-PEO5, Procedimiento de Desarrollo de
la Ensefnanzay Coordinacion

Vicedecanato de Ordenacion
Académica

Coordinador/a de Grado

PDI

Departamentos y Secciones Departamentales
Vicedecanato de Ordenacion Académica
Equipo Docente

Responsable de Master

Comision Académica de Master

B-PEO6, Procedimiento de Organizacion
Docente

Vicedecanato de Planificacion
Académica

Junta de Facultad
Responsable de Master
Vicedecanato de Ordenacion Académica

Responsable de Area de Desarrollo Académico y
Calidad
Departamentos y Secciones Departamentales

Responsable de Area de Gestion Académica

B-PEO7, Procedimiento de Orientacion
al Alumnado

Vicedecanato de Alumnado,
Trabajos Fin de Grado (TFG) y
Trabajo de Fin de Master (TFM)

Vicedecanato de Alumnado, Trabajos Fin de Grado
(TFG) y Trabajo de Fin de Master (TFM)
Coordinador/a de Grado

Vicedecanato de Practicas, Plurilingliismo y
Lectorados
PDI

Vicedecanato de Programas de Movilidad y
Relaciones Internacionales
Responsable de Master

Alumnado Colaborador
Personal de Secretaria
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o - Vicedecanato de Programas de Vicedecanato de Programas de Movilidad y
B-PE08, Procedimiento de Movilidad del Movilidad y Relaciones Relaciones Internacionales
Alumnado Internacionales Comision Académica de Master
Vicedecanato de Practicas, Personal de Decanato
Plurilingliismo y Lectorados PDI
B-PE09, Procedimiento de Practicas Personal de Secretaria
Vicedecanato de Practicas, Plurilingliismo y
Lectorados
Vicedecanato de Practicas, Vicedecanato de Alumnado, Trabajos Fin de Grado
Plurilingliismo y Lectorados (TFG) y Trabajo de Fin de Master (TFM)
Vicedecanato de Practicas, Plurilingliismo y
3 Lectorados
B-PE10, Procedimiento de Orientacion Comision Académica de Master

Profesional e Insercion Laboral .
Equipo Decanal

Decano/a
Departamentos y Secciones Departamentales

Vicedecanato de Alumnado, Vicedecanato de Alumnado, Trabajos Fin de Grado
Trabajos Fin de Grado (TFG) y (TFG) y Trabajo de Fin de Master (TFM)
Trabajo de Fin de Master (TFM) Vicedecanato de Ordenacién Académica
B-PE11, Procedimiento de Trabajo de PDI
Fin de Grado (TFG) y Trabajo de Fin de Departamentos y Secciones Departamentales
Master (TFM) Comision Académica de Master
Personal de Secretaria
Vicedecanato de Planificacion Académica
Decano/a PDI
Decano/a
Junta de Facultad
C1-PAO1, Procedimiento de Politica de PAS

Personal, Acceso y Acogida ;
Secretaria de Decanato

Departamentos y Secciones Departamentales
Jefatura de Administracion

Decano/a PDI
Decano/a

C1-PA02, Procedimiento de Gestion de Departamentos y Secciones Departamentales

PDIy PAS Jefatura de Administracion
PAS
Secretaria de Decanato
Vicedecanato de Innovacion Responsable de Area de Desarrollo Académico y
Docente, Proyeccion Social y Calidad
Euskara Jefatura de Administracion
C1-PA03, Procedimiento de Formacion D /
de PDIly PAS ecano/a
PDI
PAS
Vicedecanato de Alumnado, Comision de Calidad
C1-PA04, Procedimiento de Evaluacion Tragajosd Fin dedGrado (TF(G) y \ PDI
del Personal (PDI Trabajo de Fin de Master (TFM
(PDI) Vicedecanato de Calidad, Seguimiento y Acreditacion
Decano/a Secretaria de Decanato
Decano/a
C1-PAO5. Procedimiento de Vicedecanato de Alumnado, Trabajos Fin de Grado

(TFG) y Trabajo de Fin de Master (TFM)

Reconocimiento de Personas - -,
Jefatura de Administracion

Responsable de Area de Desarrollo Académico y
Calidad

Responsable de Area de Gestion Personal de Secretaria
C2-PA06, Procedimiento de Gestion de Académica

Actas y Calificaciones Secretaria Académica
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Responsable de Area de Gestion Académica
PDI

Secretaria Académica Secretaria Académica

Personal de Secretaria
C2-PAO07, Procedimiento de

- . Departamentosy Secciones Departamentales
Reconocimiento y Transferencia de P 4 P

créditos Vicedecanato de Ordenacion Académica
Comision de Ordenacion Académica y Convalidacion
de Estudios
Responsable de Area de Gestion Decano/a
Académica .
C2-PA08, Procedimiento de Gestion de Personal de Secr?tana
Certificados y Titulos Responsable de Area de Gestion Académica
Secretaria Académica
Jefatura de Administracion Comision Econdmica
C3-PA09, Procedimiento de Gestion Jefatura de Administracion
Presupuestaria Junta de Facultad
Decano/a
Jefatura de Administracion PDI
PAS
C3-PA10, Procedimiento de Gestion de Jefatura de Administracion
Recursos Materiales Encargado de Mantenimiento
Personal de Conserjeria
Decano/a
C3-PA11, Procedimiento de Gestion de Jefatura de Administracion Decano/a
Servicios Jefatura de Administracion
Vicedecanato de Innovacion Responsables de Procedimientos
o Docente, Proyeccion Social y Comision de Calidad
D-PCO1, Procedimiento de Euskara

Equipo Decanal

Vicedecanato de Innovacién Docente, Proyeccion
Social y Euskara

Comunicacion Internay Externa

Responsable de Area de Desarrollo | Comisién SOR

Acadeémicoy Calidad Jefatura de Administracion

Vicedecanato de Calidad, Seguimiento y Acreditacion

Vicedecanato de Practicas, Plurilinguismo y
Lectorados

Vicedecanato de Innovacion Docente, Proyeccion
Socialy Euskara

Responsable de Area de Desarrollo Académico y
Calidad

Vicedecanato de Programas de Movilidad y
Relaciones Internacionales

Vicedecanato de Alumnado, Trabajos Fin de Grado
(TFG) y Trabajo de Fin de Master (TFM)
Vicedecanato de Ordenacién Académica

E-PMO1, Procedimiento de Sugerencias,
Quejas y Reclamaciones

Vicedecanato de Planificacion Académica

Vicedecanato de Calidad, Coordinador/a de Grado

Seguimiento y Acreditacion Equipo Decanal

Responsable de Master
E-PMO02, Procedimiento de Evaluacion, Junta de Facultad
Revision y Mejora
y el Responsables de Procesos
Responsables de Procedimientos

Comision de Calidad

E-PMO03, Procedimiento de Suspension Decano/a Junta de Facultad

de Ensenanzas Equipo Decanal

E-PM04, Procedimiento de Seguimiento | Vicedecanato de Calidad, Comision Académica de Master
y Acreditacion de las Titulaciones Seguimiento y Acreditacion
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Junta de Facultad
Comision de Calidad
Equipo Decanal
Comision de titulacion
Responsable de Master
Equipo Docente
Coordinador/a de Grado

6. TABLA DE INDICADORES

PROCESO

PROCEDIMIENTO

INDICADOR

A.PROCESO DE PLANIFICACION

A-PPO1, Procedimiento de
Definicion y Desarrollo de Politica
y Objetivos de Calidad

Numero de evaluadores/as Bikain certificados/as por Euskalit
(IKD-EHUNDU)

A.PROCESO DE PLANIFICACION

A-PP02, Procedimiento de
Planificacion

A.PROCESO DE PLANIFICACION

A-PP03, Procedimiento de
Disefio y Modificacion de las
Titulaciones

A.PROCESO DE PLANIFICACION

A-PPO04, Procedimiento de
Cambio de Equipo Directivo

B. PROCESO DE EDUCACION
SUPERIOR. GRADOY
POSGRADO

B-PEO1, Procedimiento de
Captacion

Satisfaccion del alumnado de Bachillerato con las J.P.A. (media
de valor de visita y sesion informativa)

B. PROCESO DE EDUCACION
SUPERIOR. GRADOY
POSGRADO

B-PEO02, Procedimiento de
Revision del Perfil de Ingreso y
Egreso

B. PROCESO DE EDUCACION
SUPERIOR. GRADOY
POSGRADO

B-PE03, Procedimiento de
Acceso y Matriculacion

Adecuacion de la titulacion (M)

Adecuacion de la titulacion (G)

Estudiantes matriculados/as (M)

Matricula de nuevo ingreso de procedencia extranjera (M)
Matricula de nuevo ingreso en el estudio (G)

Matricula de nuevo ingreso en primer curso (G)

Matricula de nuevo ingreso en primer curso: castellano (G)
Matricula de nuevo ingreso en primer curso: euskera (M)
Matricula de nuevo ingreso en primer curso: euskera (G)
Matricula de nuevo ingreso en primer curso: inglés (M)
Matricula de nuevo ingreso en su primera opcién (M)
Matricula de nuevo ingreso por preinscripcion (M)
Matricula de nuevo ingreso por preinscripciéon (M)
Matricula de nuevo ingreso por preinscripcion (G)

Matricula de nuevo ingreso por preinscripcion en su primera
opcion (G)

Nota minima de acceso por» 25 anos (G)

Nota minima de acceso por EAU (G)

Nota minima de acceso por FP (G)

Nota minima de admision (G)

N° de estudiantes con matricula a tiempo completo (G)

N° de estudiantes de nuevo ingreso matriculados a tiempo
completo (M)

N° de estudiantes de nuevo ingreso matriculados a tiempo
parcial (M)

Ocupacioén de la titulacion (M)

Ocupacion de la titulacion (G)
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Oferta de plazas (M)

Oferta de plazas (G)

Personas admitidas de nuevo ingreso (M)

Personas admitidas de nuevo ingreso por preinscripcion (G)
Personas preinscritas en primera opcion (G)

Personas preinscritas en primera opcion (M)

Personas preinscritas en segunda y sucesivas opciones (M)
Personas preinscritas en segunda y sucesivas opciones (G)
Preferencia de la titulacion (G)

Preferencia de la titulacién (M)

Tasa de cambio del estudio en la UPV/EHU en el 1er. afo (G)
Tasa de cambio del estudio en la UPV/EHU en el 2° aio (G)
Tasa de cambio del estudio en la UPV/EHU en el 3er. afo (G)

Via de acceso a los estudios TITULO UNIVERSITARIO AJENO AL
EEES (M)

Via de acceso a los estudios TITULO UNIVERSITARIO DEL EEES
(M)

Via de acceso a los estudios TITULO UNIVERSITARIO ESPANOL
(M)

Via de acceso a los estudios: » 25 (G)
Via de acceso a los estudios: EAU (G)

Via de acceso a los estudios: FP (G)

B. PROCESO DE EDUCACION
SUPERIOR. GRADOY
POSGRADO

B-PEO4, Procedimiento de
Acogida

Indice de satisfaccion con la Jornada de Acogida (alumnado de 1
curso)

B. PROCESO DE EDUCACION
SUPERIOR. GRADOY
POSGRADO

B-PEO5, Procedimiento de
Desarrollo de la Ensenanza y
Coordinacion

% PDI acreditado en idiomas no oficiales

% PDI doctor que imparte docencia en grado
% de asignaturas impartidas en euskera (G)
Duraciéon media de los estudios (M)
Duracion media de los estudios (G)

Grado de satisfaccion con la docencia (M)

NUumero de médulos de asignaturas impartidos en idiomas no
oficiales

Personas egresadas (M)

Tasa de Graduacion (M)

Tasa de abandono del estudio en el 2° aino (CURSA) (G)
Tasa de abandono del estudio en el 3er. afno (CURSA) (G)
Tasa de abandono del estudio en el 1er. afio (CURSA) (M)
Tasa de abandono del estudio en el 1er. afno (CURSA) (G)
Tasa de abandono en el estudio (G)

Tasa de cambio del estudio en la UPV/EHU (G)

Tasa de eficiencia (Tasa de rendimiento de las personas
egresadas) (G)

Tasa de eficiencia (Tasa de rendimiento de las personas
egresadas) (M)

Tasa de evaluacion (G)

Tasa de evaluacion (M)

Tasa de evaluacion 1° (M)

Tasa de evaluacion curso 1° (G)

Tasa de evaluacién curso 2° (G)
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Tasa de evaluacién curso 3° (G)
Tasa de evaluacion curso 4° (G)
Tasa de graduacion (G)

Tasa de rendimiento (G)

Tasa de rendimiento (M)

Tasa de rendimiento 1° (M)

G
G
G
G

Tasa de rendimiento curso 1°
Tasa de rendimiento curso 2°

Tasa de rendimiento curso 3°

_— o~ o~ o~

)

)

)
Tasa de rendimiento curso 4° (G)
Tasa de éxito (G)
Tasa de éxito (M)
Tasa de éxito curso 1° (M)
G)
G)
G)

Tasa de éxito curso 1°

Tasa de éxito curso 2°

—_ o~ o~ o~

Tasa de éxito curso 3°

Tasa de éxito curso 4° (G)

B. PROCESO DE EDUCACION
SUPERIOR. GRADOY
POSGRADO

B-PE06, Procedimiento de
Organizaciéon Docente

Ratio estudiante ETC/PDI ETC (indicador por centro) (M)
Ratio estudiante ETC/PDI ETC (indicador por centro) (G)

B. PROCESO DE EDUCACION
SUPERIOR. GRADOY
POSGRADO

B-PEO7, Procedimiento de
Orientacion al Alumnado

B. PROCESO DE EDUCACION
SUPERIOR. GRADOY
POSGRADO

B-PE08, Procedimiento de
Movilidad del Alumnado

Alumnado enviado: OTROS PROGRAMAS (G)
Alumnado enviado: ERASMUS (G)

Alumnado enviado: ERASMUS (M)

Alumnado enviado: OTROS PROGRAMAS (M)
Alumnado enviado: SICUE-SENECA (G)
Alumnado recibido: ERASMUS (M)

Alumnado recibido: ERASMUS** (G)

Alumnado recibido: OTROS PROGRAMAS (M)
Alumnado recibido: OTROS PROGRAMAS** (G)
Alumnado recibido: SICUE-SENECA ** (G)
Estudiantes enviados a América Latina
Estudiantes recibidos de América Latina

N° de universidades socias en convenios de movilidad
Total alumnado enviado (M)

Total alumnado recibido (M)

B. PROCESO DE EDUCACION
SUPERIOR. GRADOY
POSGRADO

B-PE09, Procedimiento de
Practicas

Numero de alumnas/os que realiza practicas externas
voluntarias en cada Titulacion (M)

Numero de alumnas/os que realiza practicas externas
voluntarias en cada Titulacion (G)

Numero de estudiantes que han realizado practicas
extracurriculares y/o TFGs y TFMs con empresas y entidades
sociales

B. PROCESO DE EDUCACION
SUPERIOR. GRADOY
POSGRADO

B-PE10, Procedimiento de
Orientacion Profesional e
Insercion Laboral

% de empleo encajado (M)
% de empleo encajado (G)
% de empleo encajado: hombres (M)
% de empleo encajado: hombres (G)

% de empleo encajado: mujeres (G)
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% de empleo encajado: mujeres (M)

Nuamero de grupos focales con empleadores/as en cada
titulacion

Personas egresadas (G)

Satisfaccion de las personas egresadas (M)

Tasa de empleo (G)

Tasa de empleo (M)

Tasa de empleo: hombres (G)
M)

Tasa de empleo: mujeres (G)

(
Tasa de empleo: hombres (
Tasa de empleo: mujeres (M)
Tasa de paro (M)

Tasa de paro (G)

Tasa de paro: hombres (M)
G)

Tasa de paro: mujeres (M)

—_ o~

Tasa de paro: hombres

Tasa de paro: mujeres (G)

B. PROCESO DE EDUCACION
SUPERIOR. GRADOY
POSGRADO

B-PE11, Procedimiento de
Trabajo de Fin de Grado (TFG) y
Trabajo de Fin de Master (TFM)

C1 GESTION DE PDIY PAS

C1-PAO1, Procedimiento de
Politica de Personal, Accesoy
Acogida

% PDI adscrito al centro con vinculacion permanente a tiempo
completo

% PDI doctor adscrito al centro a tiempo completo

C1 GESTION DE PDI Y PAS

C1-PA02, Procedimiento de
Gestion de PDIly PAS

C1 GESTION DE PDI'Y PAS

C1-PA03, Procedimiento de
Formacion de PDIly PAS

C1 GESTION DE PDI Y PAS

C1-PA04, Procedimiento de
Evaluacion del Personal (PDI)

% de PDI evaluado con DOCENTIAZ

% de créditos impartido por profesorado externo a la UPV/EHU
(M)

N° de PDI evaluado con DOCENTIAZ (M)
N° de sexenios (M)

Profesorado (nimero) (M)

Profesorado doctor (niimero) (M)
Profesorado externo (nimero) (M)
Ratio UPV/EHU (Sexenios/Créditos) (M)

C1 GESTION DE PDIY PAS

C1-PAO05, Procedimiento de
Reconocimiento de Personas

C2 GESTION ACADEMICA

C2-PAO06, Procedimiento de
Gestion de Actas y Calificaciones

C2 GESTION ACADEMICA

C2-PAO07, Procedimiento de
Reconocimiento y Transferencia
de créditos

C2 GESTION ACADEMICA

C2-PAO08, Procedimiento de
Gestion de Certificados y Titulos

C3 GESTION TRIBUTARIAY DE

C3-PA09, Procedimiento de

RECURSOS MATERIALES Gestion Presupuestaria

C3 GESTION TRIBUTARIA Y DE C3-PA10, Procedimiento de
RECURSOS MATERIALES Gestion de Recursos Materiales
C3 GESTION TRIBUTARIA Y DE C3-PA11, Procedimiento de
RECURSOS MATERIALES Gestion de Servicios

D.PROCESO DE
COMUNICACION INTERNAY
EXTERNA

D-PCO1, Procedimiento de
Comunicacioén Interna y Externa

E. PROCESO DE EVALUACION,
REVISION Y MEJORA

E-PMO01, Procedimiento de
Sugerencias, Quejasy
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Reclamaciones

E.PROCESO DE EVALUACION,
REVISION Y MEJORA

E-PMO02, Procedimiento de
Evaluacion, Revision y Mejora

E. PROCESO DE EVALUACION,
REVISION Y MEJORA

E-PMO03, Procedimiento de
Suspension de Ensenanzas

E.PROCESO DE EVALUACION,
REVISION Y MEJORA

E-PMO04, Procedimiento de
Seguimiento y Acreditacion de las

Titulaciones

7. DIRECTRICES GENERALES DEL PROGRAMA AUDIT

DIRECTRICES

SUBDIRECTRICES

ELEMENTOS

PROCEDIMIENTOS

1.0. Politica y objetivos de
calidad

1 Existencia de un 6rgano con capacidad
para gestionar el SGIC, y la definicion y
aprobacion de la politica y objetivos de

calidad.

A-PPO1, Procedimiento de
Definicion y Desarrollo de Politica
y Objetivos de Calidad
A-PP02, Procedimiento de
Planificacion
A-PP04, Procedimiento de
Cambio de Equipo Directivo
E-PMO02, Procedimiento de
Evaluacion, Revision y Mejora

2 Existencia del procedimiento que
permite definiry aprobar la politica y
objetivos de calidad.

A-PP0O1, Procedimiento de
Definicion y Desarrollo de Politica
y Objetivos de Calidad
A-PP02, Procedimiento de
Planificacion
E-PMO02, Procedimiento de
Evaluacion, Revision y Mejora

3 Especificacion de la participacion de
los grupos de interés en el 6rgano
responsable del sistema de garantia
interna de calidad y en la definicion de la
politica y objetivos de calidad.

A-PP0O1, Procedimiento de
Definicion y Desarrollo de Politica
y Objetivos de Calidad
A-PP02, Procedimiento de
Planificacion

4 Difusion publica y por escrito de la
politicay los objetivos de calidad a
través de medios que permitan su
divulgacion a todos los grupos de

interés.

D-PCO1, Procedimiento de
Comunicacion Interna y Externa

5 Existencia de un sistema debidamente
integrado (6rganos, procedimientos,
procesos,...) que facilite el despliegue de
la politica y los objetivos de calidad.

A-PPO1, Procedimiento de
Definicion y Desarrollo de Politica
y Objetivos de Calidad
A-PP02, Procedimiento de
Planificacion
E-PMO02, Procedimiento de
Evaluacion, Revision v Mejora

6 Existencia de mecanismos que hagan
posible el seguimiento, medicion,
revision y mejora de la politica y
objetivos de calidad.

E-PMO02, Procedimiento de
Evaluacion, Revision y Mejora

7 Presencia de mecanismos de rendicion
de cuentas a los principales grupos de
interés que permitan informar sobre el

cumplimiento de la politica y los
objetivos de calidad.

A-PP0O1, Procedimiento de
Definicion y Desarrollo de Politica
y Objetivos de Calidad
A-PP02, Procedimiento de
Planificacion
A-PP04, Procedimiento de
Cambio de Equipo Directivo
D-PC01, Procedimiento de
Comunicacion Interna y Externa

1.1. Garantia de Calidad de
los Programas Formativos

1 Existencia del 6rgano con capacidad
para gestionar el disefo, seguimiento,
planificacién, desarrollo y revision de las
titulaciones, sus objetivos y
competencias asociadas.

A-PP03, Procedimiento de Diseino
y Modificacion de las Titulaciones
A-PP04, Procedimiento de
Cambio de Equipo Directivo
B-PEO5, Procedimiento de
Desarrollo de la Ensenanza y
Coordinacion
B-PE06, Procedimiento de
Organizacion Docente
E-PMO02, Procedimiento de
Evaluacion, Revision y Mejora
E-PMO04, Procedimiento de
Seguimiento y Acreditacion de las

Pagina: 34de 50

Documento Actualizado 08/03/2022



[rr——

LETREN
FAKULTATEA
FACULTAD
DE LETRAS

Universidad ~ Euskal Herriko
del Pais Vasco  Unibertsitatea

Manual del Sistema de Garantia Interna de Calidad

Letren Fakultatea
Facultad de Letras

1.1. Garantia de Calidad de
los Programas Formativos

Titulaciones

2 Presencia de mecanismos que regulen
el proceso de toma de decisiones sobre
la oferta formativa, el disefio de las
titulaciones y sus objetivos.

A-PP03, Procedimiento de Diseno
y Modificacion de las Titulaciones
B-PEO5, Procedimiento de
Desarrollo de la Ensenanzay
Coordinacion
B-PE06, Procedimiento de
Organizacion Docente
E-PMO02, Procedimiento de
Evaluacion, Revision y Mejora

3 Especificacion de los grupos de interés
implicados en el disefo, seguimiento,
planificacién, desarrollo y revision de las
titulaciones, sus objetivos y
competencias asociadas.

A-PP03, Procedimiento de Diseino
y Modificacion de las Titulaciones
B-PEOS5, Procedimiento de
Desarrollo de la Ensenanza y
Coordinacion
B-PE06, Procedimiento de
Organizacion Docente

4 Presencia de los procedimientos que
hacen posible el disefio, seguimiento,
planificacién, desarrollo y revision de las
titulaciones, sus objetivos y
competencias asociadas.

A-PP03, Procedimiento de Diseno
y Modificacion de las Titulaciones
B-PEO5, Procedimiento de
Desarrollo de la Ensenanzay
Coordinacion
B-PEO06, Procedimiento de
Organizacion Docente
B-PE11, Procedimiento de
Trabajo de Fin de Grado (TFG) y
Trabajo de Fin de Master (TFM)
E-PMO02, Procedimiento de
Evaluacion, Revision y Mejora
E-PMO04, Procedimiento de
Seguimiento y Acreditacion de las

Titulaciones

5 Presencia de sistemas de recogida y
analisis de informacion que permitan
valorar el mantenimiento, la
actualizaciony larenovacion de la oferta
formativa.

A-PP03, Procedimiento de Diseno
y Modificacién de las Titulaciones
E-PMO01, Procedimiento de
Sugerencias, Quejasy
Reclamaciones
E-PMO02, Procedimiento de
Evaluacion, Revision y Mejora

6 Existencia de mecanismos que
faciliten la implementacion de las
mejoras derivadas del proceso de

revision de las titulaciones.

A-PP02, Procedimiento de
Planificacion
A-PP03, Procedimiento de Diseino
vy Modificacion de las Titulaciones
E-PMO02, Procedimiento de
Evaluacion, Revision v Mejora

7 Presencia de mecanismos que
permitan la rendicion de cuentas a los
principales grupos de interés sobre la

calidad de las ensenanzas.

D-PCO1, Procedimiento de
Comunicacion Internay Externa
E-PMO04, Procedimiento de
Seguimiento y Acreditacion de las

Titulaciones

8 Definicion de los criterios que hacen
posible conocer cémo el centro
abordaria la eventual suspension del
titulo.

E-PMO03, Procedimiento de
Suspension de Ensenanzas

1.2. Orientacion de las
Ensefnanzas a los estudiantes]

01 Existencia del 6rgano responsable de
los procedimientos relacionados con el
aprendizaje de los estudiantes:
-Definicion de perfiles de
ingreso/egreso; Admisiony
matriculacion
- Alegaciones, reclamaciones y
sugerencias
- Apoyo y orientacion
- Ensenanzay evaluacion
- Practicas externas y movilidad
- Orientacion profesional

B-PE02, Procedimiento de
Revision del Perfil de Ingreso y
Egreso
B-PE03, Procedimiento de Acceso
y Matriculacién
B-PEO5, Procedimiento de
Desarrollo de la Ensenanza y
Coordinacién
B-PEO7, Procedimiento de
Orientacion al Alumnado
B-PEO08, Procedimiento de
Movilidad del Estudiante
B-PE10, Procedimiento de
Orientacion Profesional e
Insercion Laboral
B-PE11, Procedimiento de
Trabajo de Fin de Grado (TFG) y
Trabajo de Fin de Master (TFM)

C2-PAO06, Procedimiento de
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Gestion de Actas y Calificaciones

C2-PAO07, Procedimiento de
Reconocimiento y Transferencia
de créditos
C2-PAO08, Procedimiento de
Gestion de Certificados y Titulos
E-PMO1, Procedimiento de
Sugerencias, Quejasy
Reclamaciones

1.2. Orientacion de las
Ensefnanzas a los estudiantes]

1 Definicion de perfiles de
ingreso/egreso, admision y
matriculacion de estudiantes

02 Presencia de mecanismos que
reguleny garanticen el proceso de toma
de decisiones relacionados con la
definicion de perfiles de ingreso/ egreso
y los criterios de admision y
matriculacion.

B-PE02, Procedimiento de
Revision del Perfil de Ingreso y
Egreso
B-PEO03, Procedimiento de Acceso
y Matriculacion

03 Presencia de sistemas de recogida y
analisis de informaciéon que permita
conocer y valorar las necesidades
relativas a perfiles de ingreso/egreso,
criterios de admision y matriculacion.

B-PE02, Procedimiento de
Revision del Perfil de Ingreso y
Egreso
B-PE09, Procedimiento de
Practicas
B-PE10, Procedimiento de
Orientacion Profesional e
Insercion Laboral
E-PMO02, Procedimiento de
Evaluacion, Revision y Mejora

04 Especificacion del modo en que los
grupos de interés estan implicados en el
diseno y desarrollo de la definicion de
perfiles de ingreso/egreso, criterios de
admision y matriculacion.

B-PEO03, Procedimiento de Acceso

y Matriculacion

B-PE0Q9, Procedimiento de

Practicas

B-PE10, Procedimiento de

Orientacion Profesional e
Insercion Laboral

E-PMO02, Procedimiento de

Sugerencias, Quejasy
Reclamaciones

05 Existencia de mecanismos que hagan
posible el seguimiento, revision y mejora
de la definicion de perfiles de de
ingreso/egreso y de criterios de
admision y matriculacion.

E-PMO02, Procedimiento de
Evaluacion, Revision y Mejora

2 Apoyo y orientacion al
estudiante, metodologias de
ensenanzay evaluacion de los
aprendizajes.

06 Presencia de mecanismos que
reguleny garanticen el proceso de toma
de decisiones relacionadas con los
sistemas de apoyo y orientacion a los
estudiantes, metodologia de ensefanza
y evaluacion de aprendizajes.

B-PEO1, Procedimiento de
Captacion
B-PEO4, Procedimiento de
Acogida
B-PEOS5, Procedimiento de
Desarrollo de la Ensenanzay
Coordinacion
B-PE06, Procedimiento de
Organizacion Docente
B-PEO7, Procedimiento de
Orientacion al Alumnado
B-PE11, Procedimiento de
Trabajo de Fin de Grado (TFG) y
Trabajo de Fin de Master (TFM)
C2-PAO06, Procedimiento de
Reconocimiento y Transferencia

de créditos
07 Presencia de sistemas de recogida y B-PEO4, Procedimiento de
analisis de informacion que permitan Acogida

conocer y valorar las necesidades de los
sistemas de apoyo y orientacion a los
estudiantes, la metodologia de
ensenanzay la evaluacion de
aprendizajes.

B-PEO5, Procedimiento de
Desarrollo de la Ensenanza y
Coordinacién
B-PEO7, Procedimiento de
Orientacion al Alumnado
C1-PAO04, Procedimiento de
Evaluacion del Personal (PDI)

08 Especificacion del modo en que los
grupos de interés estan implicados en el
disenoy el desarrollo de los sistemas de
apoyo y orientacion a los estudiantes, la
metodologia de ensefianza y evaluacion

de los aprendizajes

B-PEO04, Procedimiento de
Acogida
B-PE10, Procedimiento de
Orientacion Profesional e
Insercion Laboral
C1-PA04, Procedimiento de
Evaluacion del Personal (PDI)
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1.2. Orientacion de las

Ensefnanzas a los estudiantes]

2 Apoyo y orientacion al
estudiante, metodologias de
ensenanza y evaluacion de los
aprendizajes.

E-PMO01, Procedimiento de
Sugerencias, Quejasy
Reclamaciones
E-PMO02, Procedimiento de
Evaluacion, Revision y Mejora
E-PMO04, Procedimiento de
Seguimiento y Acreditacion de las
Titulaciones

09 Existencia de mecanismos que hagan
posible el seguimiento, revision y mejora
de los sistemas de apoyo y orientacion a
los estudiantes, la metodologia de
ensenanzay la evaluacion de
aprendizajes.

B-PEO4, Procedimiento de
Acogida
B-PEOS5, Procedimiento de
Desarrollo de la Ensenanzay
Coordinacion
B-PEO7, Procedimiento de
Orientacion al Alumnado
B-PE10, Procedimiento de
Orientacion Profesional e
Insercion Laboral
E-PMO02, Procedimiento de
Evaluacion, Revision y Mejora

3 Practicas externas y movilidad
de los estudiantes

10 Presencia de mecanismos que
reguleny garanticen el proceso de toma
de decisiones relacionadas con las
practicas externas y la movilidad de los
estudiantes

B-PEO08, Procedimiento de
Movilidad del Estudiante
B-PE09, Procedimiento de
Practicas

11 Presencia de sistemas de recogida y
analisis de informacion que permitan
conocer y valorar las necesidades de las
practicas externas y la movilidad de los
estudiantes

B-PEO08, Procedimiento de
Movilidad del Estudiante
B-PEQ9, Procedimiento de
Practicas

12 Especificacion del modo en que los
grupos de interés estan implicados en el
disenoy el desarrollo de los procesos
relacionados con las practicas externas y
la movilidad de los estudiantes

B-PEO7, Procedimiento de
Orientacion al Alumnado
B-PEO08, Procedimiento de
Movilidad del Estudiante
B-PE09, Procedimiento de
Practicas
E-PMO1, Procedimiento de
Sugerencias, Quejasy
Reclamaciones

13 Existencia de mecanismos que hagan
posible el seguimiento, revision y mejora
de las practicas externas y la movilidad
de los estudiantes

B-PE08, Procedimiento de
Movilidad del Alumnado
B-PE09, Procedimiento de
Practicas
E-PMO02, Procedimiento de
Evaluacion, Revision y Mejora

4 Orientacion profesional de los
estudiantes

14 Presencia de mecanismos que
reguleny garanticen el proceso de toma
de decisiones relacionadas con la
orientacion profesional de los
estudiantes

B-PEO7, Procedimiento de
Orientacion al Alumnado
B-PEQ9, Procedimiento de
Practicas
B-PE10, Procedimiento de
Orientacion Profesional e
Insercion Laboral

15 Presencia de sistemas de recogida y
analisis de informacion que permitan
conocer y valorar las necesidades de los
sistemas de orientacion profesional de
los estudiantes

B-PEO7, Procedimiento de
Orientacion al Alumnado
B-PEQ9, Procedimiento de
Practicas
B-PE10, Procedimiento de
Orientacion Profesional e
Insercion Laboral

16 Especificacion del modo en que los
grupos de interés estan implicados en el
disenoy el desarrollo de los sistemas de

orientacion profesional de los
estudiantes.

B-PEO7, Procedimiento de
Orientacion al Alumnado
B-PEQ9, Procedimiento de
Practicas
B-PE10, Procedimiento de
Orientacion Profesional e
Insercion Laboral

17 Existencia de mecanismos que hagan
posible el seguimiento, revision y mejora
de los sistemas de orientacion
profesional de los estudiantes.

E-PMO02, Procedimiento de
Evaluacion, Revision y Mejora

5 Sistema de alegaciones,
reclamaciones y sugerencias

18 Presencia de mecanismos que
reguleny garanticen el proceso de toma
de decisiones relacionadas con las

E-PMO01, Procedimiento de
Sugerencias, Quejasy
Reclamaciones
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1.2. Orientacion de las
Ensefnanzas a los estudiantes]

5 Sistema de alegaciones,
reclamaciones y sugerencias

alegaciones, reclamaciones y
sugerencias.

E-PMO01, Procedimiento de
Sugerencias, Quejasy
Reclamaciones

19 Presencia de sistemas de recogida y
analisis de informacion que permitan
conocer y valorar las necesidades y el
desarrollo de los sistemas de
alegaciones, reclamaciones y
sugerencias.

E-PMO1, Procedimiento de
Sugerencias, Quejas y
Reclamaciones

20 Especificacion del modo en que los
grupos de interés estan implicados en el
diseno y el desarrollo de los sistemas de

alegaciones, reclamaciones 'y
sugerencias.

E-PMO1, Procedimiento de
Sugerencias, Quejasy
Reclamaciones

21 Existencia de mecanismos que hagan
posible el seguimiento revision y mejora
del sistema de alegaciones,
reclamaciones y sugerencias.

E-PMO02, Procedimiento de
Evaluacion, Revision y Mejora

6 Otros elementos que afectan la
orientacion de las ensenanzas a

los estudiantes

22 Presencia de mecanismos que
regulen e informen sobre normativas
que afectan a los estudiantes (Ej:
reglamentos, uso de instalaciones,
calendarios, horarios, etc.)

B-PEO1, Procedimiento de
Captacion
B-PEO4, Procedimiento de
Acogida
B-PEO06, Procedimiento de
Organizacion Docente
B-PEO7, Procedimiento de
Orientacion al Alumnado
D-PC01, Procedimiento de

Comunicacion Interna y Externa

1.3. Garantiay mejora de la
calidad del personal
académicoydeapoyoala
docencia

1 Definicion de la politica de

personal académico y de apoyo a

la docencia

01 Existencia de un 6rgano con
capacidad para definir y aprobar la
politica del personal académicoy de
apoyo a la docencia, el acceso, la
formacion, la evaluacion, la promociony
reconocimiento

C1-PAO01, Procedimiento de
Politica de Personal, Acceso y
Acogida
C1-PA02, Procedimiento de
Gestion de PDly PAS
C1-PA03, Procedimiento de
Formacion de PDIly PAS
C1-PAO05, Procedimiento de
Reconocimiento de Personas

02 Especificacion del modo en que los
grupos de interés participan en la
definicion y desarrollo de la politica del
personal académicoy de apoyo ala
docencia

B-PEOS5, Procedimiento de
Desarrollo de la Ensenanzay
Coordinacion
C1-PA02, Procedimiento de
Gestion de PDly PAS

03 Presencia de procedimientos de
recogida y analisis de informacion que
permitan conocer las necesidades de
personal académico y de apoyo ala
docencia

C1-PA02, Procedimiento de
Gestion de PDly PAS
C1-PAO03, Procedimiento de
Formacion de PDly PAS
E-PMO02, Procedimiento de
Sugerencias, Quejasy
Reclamaciones

04 Existencia de mecanismos que hagan
posible el seguimiento, revision e
implantacion de mejoras en la politica
de personal

C1-PA02, Procedimiento de
Gestion de PDly PAS
E-PMO02, Procedimiento de
Evaluacion, Revision y Mejora

05 Presencia de mecanismos que
permitan la rendicion de cuentas sobre
los resultados de la politica de personal

A-PP02, Procedimiento de
Planificacion
D-PC01, Procedimiento de

Comunicacioén Interna y Externa

E-PMO02, Procedimiento de
Evaluacion, Revision y Mejora

2 Acceso del personal académico

y de apoyo a la docencia

06 Presencia de mecanismos que
reguleny garanticen la toma de
decisiones sobre el acceso del personal
académicoy de apoyo a la docencia.

C1-PAO01, Procedimiento de
Politica de Personal, Acceso y
Acogida
C1-PA02, Procedimiento de
Gestion de PDly PAS
C1-PAO03, Procedimiento de
Formaciéon de PDly PAS

07 Presencia de sistemas de recogida y
analisis de informacion que permitan
conocer las competencias y resultados
del personal académicoy de apoyo ala
docencia con vistas al acceso.

C1-PA02, Procedimiento de
Gestion de PDly PAS
C1-PA04, Procedimiento de
Evaluacion del Personal (PDI)

08 Existencia de mecanismos que hagan

C1-PAO04, Procedimiento de
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y de apoyo a la docencia

2 Acceso del personal académico

posible el seguimiento, revision y mejora
en el acceso del personal académico y
de apoyo a la docencia.

Evaluacion del Personal (PDI)

E-PMO02, Procedimiento de
Evaluacion, Revision y Mejora

3 Formacion del personal
académicoy de apoyoala
docencia.

1.3. Garantiay mejorade la

09 Presencia de mecanismos que
reguleny garanticen la toma de
decisiones sobre la formacion del
personal académicoy de apoyo ala
docencia.

C1-PAO03, Procedimiento de
Formacion de PDly PAS

10 Presencia de sistemas de recogida y
analisis de informacion que permitan
conocer las competencias y resultados
del personal académicoy de apoyo a la
docencia con vistas a su formacion.

C1-PAO03, Procedimiento de
Formacion de PDIly PAS
E-PMO01, Procedimiento de
Sugerencias, Quejasy
Reclamaciones

11 Existencia de mecanismos que hagan

posible el seguimiento revision y mejora
del plan de formacion del personal

académicoy de apoyo a la docencia.

C1-PA03, Procedimiento de
Formacion de PDly PAS
E-PMO02, Procedimiento de
Evaluacion, Revision y Mejora

calidad del personal
académicoydeapoyoala
docencia

4 Evaluacién, promociony
reconocimiento del personal
académicoy de apoyoala
docencia.

12 Presencia de mecanismos que
regulen y garanticen la toma de
decisiones sobre los modelos de

evaluacién, promociony
reconocimiento del personal académico
y de apoyo a la docencia

C1-PA04, Procedimiento de
Evaluacion del Personal (PDI)
C1-PAO05, Procedimiento de
Reconocimiento de Personas

13 Presencia de sistemas de recogida y
analisis de informacion que permitan
conocer las competencias y resultados
del personal académico y de apoyo a la
docencia con vistas a su evaluacion,
promocion y reconocimiento.

C1-PAO04, Procedimiento de
Evaluacion del Personal (PDI)
C1-PAO05, Procedimiento de
Reconocimiento de Personas

14 Existencia de mecanismos que hagan
posible el seguimiento, revision y mejora
de los modelos de evaluacion,
promociony reconocimiento del
personal académicoy de apoyo ala
docencia.

E-PMO02, Procedimiento de
Evaluacion, Revision y Mejora

1.4.a. Gestion y mejora de los
recursos materiales y
servicios

01 Existencia del 6rgano con capacidad
para gestionar los recursos materiales y
los servicios

C3-PA09, Procedimiento de
Gestion Presupuestaria
C3-PA10, Procedimiento de
Gestion de Recursos Materiales

C3-PA11, Gestion de Servicios

02 Existencia de mecanismos que

reguleny garanticen la toma de
decisiones sobre los recursos materiales
y los servicios

C3-PA09, Procedimiento de
Gestion Presupuestaria

C3-PA10, Procedimiento de

Gestion de Recursos Materiales

C3-PA11, Gestion de Servicios

03 Especificacion de mecanismos de

participacion de los grupos de interés en

la gestion de los recursos materiales y
los servicios

C3-PA10, Procedimiento de

Gestion de Recursos Materiales

C3-PA11, Gestion de Servicios
E-PMO02, Procedimiento de

Sugerencias, Quejasy
Reclamaciones

04 Presencia de sistemas de recogida y
analisis de informacion que permitan
conocer las necesidades sobre el diseno,

dotacion, mantenimiento y gestion de

los recursos materiales y los servicios, asi

como sobre la adecuacion de los
mismos

C3-PA10, Procedimiento de
Gestion de Recursos Materiales
C3-PA11, Procedimiento de
Gestion de Servicios
E-PMO02, Procedimiento de
Sugerencias, Quejasy
Reclamaciones

05 Existencia de mecanismos que hagan
posible el seguimiento, revision y mejora
de los recursos materiales y servicios

E-PMO02, Procedimiento de
Evaluacion, Revision y Mejora

06 Presencia de mecanismos que

permitan la rendicion de cuentas sobre

los recursos materiales y servicios y su
nivel de uso por parte del estudiante

E-PMO02, Procedimiento de
Evaluacion, Revision y Mejora

1.4.b. Calidad del personal de
administracion y servicios

07 Existencia del 6rgano con capacidad
para definir y aprobar la politica del
personal de administracion y servicios

C1-PA02, Procedimiento de
Gestion de PDly PAS

08 Especificacion de los mecanismos de

C1-PA02, Procedimiento de
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administraciony servicios

1.4.b. Calidad del personal de

participacion de los grupos de interés en
la definicion, revision y mejora de la
politica del personal de administraciony
servicios

Gestion de PDly PAS

09 Presencia de procedimientos para la
recogida y analisis de informacion que
permitan conocer las necesidades del
personal de administracion y servicios

C1-PA02, Procedimiento de
Gestion de PDI/PAS
C3-PA10, Procedimiento de
Gestion de Recursos Materiales
E-PMO1, Procedimiento de
Sugerencias, Quejasy
Reclamaciones

10 Existencia de mecanismos que hagan
posible el seguimiento, revision y mejora
en la politica y las actuaciones
relacionadas con el personal de
administraciony servicios

C1-PA02, Procedimiento de
Gestion de PDly PAS
C1-PAO05, Procedimiento de
Reconocimiento de Personas
E-PMO02, Procedimiento de
Evaluacion, Revision y Mejora

11 Presencia de mecanismos que
permitan la rendicion de cuentas al
personal de administracion y servicios
sobre los resultados de la politica de
personal

D-PCO1, Procedimiento de

Comunicacion Interna y Externa
E-PMO02, Procedimiento de

Evaluacion, Revision y Mejora

1.5. Analisis y utilizacion de
los resultados

01 Presencia de mecanismos que
permitan obtener informacion sobre las
necesidades de los distintos grupos de
interés en relacion con la calidad de las
ensefnanzas

C1-PA04, Procedimiento de
Evaluacion del Personal (PDI)
E-PMO02, Procedimiento de
Sugerencias, Quejas y
Reclamaciones

1 Analisis y utilizacion de los
resultados del aprendizaje

02 Existencia del érgano con capacidad
para gestionar el analisis y utilizacion de
los resultados del aprendizaje

B-PEO5, Procedimiento de
Desarrollo de la Ensefnanzay
Coordinacion
E-PMO02, Procedimiento de
Evaluacion, Revision y Mejora

03 Presencia de mecanismos que
reguleny garanticen el proceso de toma
de decisiones sobre los resultados del
aprendizaje

A-PP02, Procedimiento de
Planificacion
B-PEO5, Procedimiento de
Desarrollo de la Ensefnanzay
Coordinaciéon
E-PMO02, Procedimiento de
Evaluacion, Revision y Mejora
E-PMO04, Procedimiento de
Seguimiento y Acreditacion de las
Titulaciones

04 Especificacion del modo en que los

grupos de interés estan implicados en
los procesos de medicién, analisis y

mejora de los resultados del aprendizaje

B-PEO5, Procedimiento de
Desarrollo de la Ensenanza y
Coordinacion
E-PMO02, Procedimiento de
Evaluacion, Revision y Mejora

05 Presencia de sistemas de recogida y
analisis de informacion que faciliten
datos relativos a los resultados de
aprendizaje

B-PEO5, Procedimiento de
Desarrollo de la Ensenanza y
Coordinacién
E-PMO04, Procedimiento de
Seguimiento y Acreditacion de las
Titulaciones

06 Existencia de mecanismos que hagan
posible el seguimiento, revision y mejora
continua de los resultados del
aprendizaje y de la fiabilidad de los datos
utilizados; asi como estrategias para
mejorar dichos resultados

B-PEO5, Procedimiento de
Desarrollo de la Ensenanzay
Coordinacion
E-PMO02, Procedimiento de
Evaluacion, Revision y Mejora
E-PMO04, Procedimiento de
Seguimiento y Acreditacion de las
Titulaciones

07 Presencia de procedimientos que
permitan la rendicion de cuentas sobre
los resultados del aprendizaje

D-PC01, Procedimiento de
Comunicacioén Interna y Externa
E-PMO04, Procedimiento de
Seguimiento y Acreditacion de las
Titulaciones

2 Analisis y utilizacion de los
resultados de la insercion laboral

08 Existencia del 6rgano con capacidad
para gestionar el analisis y utilizacion de
los resultados de la insercion laboral

B-PE10, Procedimiento de
Orientacion Profesional e
Insercion Laboral

09 Presencia de mecanismos que
reguleny garanticen el proceso de toma
de decisiones sobre los resultados de la
insercion laboral

E-PMO04, Procedimiento de
Seguimiento y Acreditacion de las
Titulaciones

Pagina: 40de 50

Documento Actualizado 08/03/2022



[rr——

>

Universidad ~ Euskal Herriko
del Pais Vasco  Unibertsitatea

LETREN
FAKULTATEA
FACULTAD
DE LETRAS

Manual del Sistema de Garantia Interna de Calidad

Letren Fakultatea
Facultad de Letras

1.5. Analisis y utilizacion de
los resultados

2 Analisis y utilizacion de los
resultados de la insercion laboral

10 Especificacion del modo en que los
grupos de interés estan implicados en
los procesos de medicion, analisis y
mejora de los resultados de la insercion
laboral

B-PE10, Procedimiento de
Orientacion Profesional e
Insercion Laboral

11 Presencia de sistemas de recogida y
analisis de informacion que faciliten
datos relativos a los resultados de la

insercion laboral

E-PMO04, Procedimiento de
Seguimiento y Acreditacion de las
Titulaciones

12 Existencia de mecanismos que hagan
posible el seguimiento, revision y mejora
de los resultados de la insercion laboral y
de la fiabilidad de los datos utilizados, asi
como las estrategias para mejorar
dichos resultados

E-PMO02, Procedimiento de
Evaluacion, Revision y Mejora
E-PMO04, Procedimiento de
Seguimiento y Acreditacion de las
Titulaciones

13 Presencia de procedimientos que
permitan la rendicion de cuentas sobre
los resultados de la insercion laboral

E-PMO02, Procedimiento de
Evaluacion, Revision y Mejora
E-PMO04, Procedimiento de
Seguimiento y Acreditacion de las

Titulaciones
3 Analisis y utilizacion de los 14 Existencia del 6rgano con capacidad B-PEO1, Procedimiento de
resultados de la satisfaccion de para gestionar el analisis y utilizacion de Captacion
los grupos de interés los resultados de la satisfaccion de los B-PEO04, Procedimiento de
grupos de interés Acogida

B-PE08, Procedimiento de
Movilidad del Alumnado
B-PEQ9, Procedimiento de
Practicas
B-PE10, Procedimiento de
Orientacion Profesional e
Insercion Laboral
C1-PAO01, Procedimiento de
Politica de Personal, Acceso y
Acogida
C1-PAO03, Procedimiento de
Formacion de PDly PAS
E-PMO01, Procedimiento de
Sugerencias, Quejasy
Reclamaciones

15 Presencia de mecanismos que
reguleny garanticen el proceso de toma
de decisiones sobre la satisfaccion de los

grupos de interés

B-PEO1, Procedimiento de
Captacion
B-PEO04, Procedimiento de
Acogida
B-PE08, Procedimiento de
Movilidad del Alumnado
B-PE09, Procedimiento de
Practicas
B-PE10, Procedimiento de
Orientacion Profesional e
Insercion Laboral
C1-PAO01, Procedimiento de
Politica de Personal, Acceso y
Acogida
C1-PA03, Procedimiento de
Formacion de PDly PAS
E-PMO04, Procedimiento de
Seguimiento y Acreditacion de las
Titulaciones

16 Especificacion del modo en que los
grupos de interés estan implicados en
los procesos de medicion, analisis y
mejora de los resultados de la
satisfaccion de los grupos de interés

E-PMO02, Procedimiento de
Evaluacion, Revision y Mejora
E-PMO04, Procedimiento de
Seguimiento y Acreditacion de las
Titulaciones

17 Presencia de sistemas de recogida y
analisis de informacion que faciliten
datos relativos a la satisfaccion de los
grupos de interés

E-PMO02, Procedimiento de
Sugerencias, Quejas y
Reclamaciones
E-PMO04, Procedimiento de
Seguimiento y Acreditacion de las
Titulaciones

18 Existencia de mecanismos que
permitan el seguimiento, revisiony
mejora de los resultados de la
satisfaccion de los grupos de interés y de

E-PMO02, Procedimiento de
Evaluacion, Revision y Mejora
E-PMO04, Procedimiento de
Seguimiento y Acreditacion de las
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1.5. Analisis y utilizacion de
los resultados

3 Analisis y utilizacion de los
resultados de la satisfaccion de
los grupos de interés

la fiabilidad de los datos utilizados, asi
como estrategias para mejorar dichos
resultados

Titulaciones

19 Presencia de procedimientos que
hagan posible la rendicion de cuentas
sobre los resultados de la satisfaccion de
los grupos de interés

D-PCO1, Procedimiento de
Comunicacioén Interna y Externa
E-PMO02, Procedimiento de
Evaluacion, Revision y Mejora
E-PMO04, Procedimiento de
Seguimiento y Acreditacion de las
Titulaciones

1.6. Publicacién de
informacion sobre las
titulaciones

01 Existencia del 6rgano con capacidad
para gestionar la publicacion de
informacion actualizada de las
titulaciones

D-PCO1, Procedimiento de
Comunicacioén Interna y Externa

02 Presencia de mecanismos que
reguleny garanticen los procesos de
toma de decisiones sobre la publicaciéon
de informacién actualizada de las
titulaciones

D-PCO1, Procedimiento de
Comunicacion Internay Externa

03 Presencia de mecanismos que
faciliten la recogida y analisis de
informacion sobre el desarrollo de las
titulaciones y programas

D-PCO1, Procedimiento de
Comunicacion Interna y Externa

04 Presencia de procedimientos que
hagan posible informar a los grupos de
interés sobre:

- la oferta formativa, objetivos y
planificacién de las titulaciones
- las politicas de acceso y de orientacion
de los estudiantes
- la metodologia de ensefianza,
aprendizaje y evaluacion
- la politica de movilidad y los programas
de practicas externas

D-PCO1, Procedimiento de
Comunicacion Internay Externa

05 Presencia de procedimientos que
informen a los grupos de interés sobre
las alegaciones, reclamaciones 'y
sugerencias

D-PCO1, Procedimiento de
Comunicacion Internay Externa

06 Presencia de procedimientos que
informen a los grupos de interés sobre el
acceso, evaluacion, promocion y
reconocimiento del personal académico
y de apoyo a la docencia

D-PCO1, Procedimiento de
Comunicacion Interna y Externa

07 Presencia de procedimientos que
informen a los grupos de interés sobre la
utilizacion de los recursos materiales y
servicios

D-PCO1, Procedimiento de
Comunicacion Internay Externa

08 Presencia de procedimientos que
informen a los grupos de interés sobre
los resultados del aprendizaje

D-PCO1, Procedimiento de
Comunicacion Interna y Externa

09 Presencia de procedimientos que
informen a los grupos de interés sobre
los resultados de la insercion laboral

D-PCO1, Procedimiento de
Comunicacion Interna y Externa

10 Presencia de procedimientos que
informen sobre los resultados de la
satisfaccion de los grupos de interés

D-PCO1, Procedimiento de
Comunicacion Interna y Externa

11 Presencia de mecanismos que hagan

posible el seguimiento, revision y mejora

de lainformacioén publica que se facilita
a los grupos de interés

E-PMO02, Procedimiento de
Evaluacion, Revision y Mejora

8.LISTADO DE REGISTROS

A.PROCESO DE PLANIFICACION

A-PPO1, Procedimiento de Definicion y Desarrollo de Politica y Objetivos de Calidad

- Actas de Junta de Facultad ( Aprobacion de politica y objetivos de calidad)
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- Politica y Objetivos de Calidad (Manual del SGIC)

https://www.ehu.eus/eu/web/letren-fakultatea/kalitate-helburuak-politika

[ A-PP02, Procedimiento de Planificacion

- Certificado de aprobacion del Plan Anual

[ A-PPO3, Procedimiento de Disefio y Modificacion de las Titulaciones

- Acta de Junta de Facultad (de aprobacion de la modificacion)

- Actas de aprobacién de la Junta de Facultad (propuesta de Titulacién)

- Memoria Verficada del Master en Literatura Comparada y Estudios Literarios
https://www.ehu.eus/es/web/master/master-literatura-comparada-estudios-literarios/acreditacion

- Memoria Verificada del Grado de Estudios Vascos/ Euskal Ikasketak

https://www.ehu.eus/es/web/guest/grado-estudios-vascos/verificacion-seguimiento-y-acreditacion

- Memoria verificada del Grado de Estudios Ingleses

https://www.ehu.eus/es/web/guest/grado-estudios-ingleses/verificacion-seguimiento-y-acreditacion

- Memoria verificada del Grado en Filologia
https://www.ehu.eus/es/web/guest/grado-filologia/verificacion-seguimiento-y-acreditacion

- Memoria verificada del Grado en Geografiay Ordenacion del Territorio

https://www.ehu.eus/es/web/guest/grado-geografia-y-ordenacion-territorio/verificacion-seguimiento-y-acreditacion

- Memoria verificada del Grado en Historia

https://www.ehu.eus/es/web/guest/grado-historia/verificacion-seguimiento-y-acreditacion

- Memoria verificada del Grado en Historia del Arte
https://www.ehu.eus/es/web/guest/grado-historia-del-arte/verificacion-seguimiento-y-acreditacion

- Memoria verificada del Grado en Traduccion e Interpretacion

https://www.ehu.eus/es/web/guest/grado-traduccion-e-interpretacion/verificacion-seguimiento-y-acreditacion

- Memoria verificada del Master en Linglistica Tedrica y Experimental

https://www.ehu.eus/es/web/master/master-linguistica-teorica-experimental/acreditacion

- Memoria verificada del Master en Linglistica y Filologia Vasca
https://www.ehu.eus/es/web/master/master-linguistica-filologia-vascas/acreditacion

- Propuestas de modificacion

[ A-PPO4, Procedimiento de Cambio de Equipo Directivo

- Actas de Junta de Facultad (calendario electoral)

- Asignacion nuevas responsabilidades

- Equipo Decanal entrante

- Resultado de las elecciones
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B. PROCESO DE EDUCACION SUPERIOR. GRADO Y POSGRADO

B-PEO1, Procedimiento de Captacion

- Actividades y Jornadas de Grado (solicitud y diseno)

- Folletos y Presentaciones

- Informes de evaluaciéon

- Listados de PDl y estudiantes colaboradores

| B-PE02, Procedimiento de Revision del Perfil de Ingreso y Egreso

[ B-PE03, Procedimiento de Acceso y Matriculacion

- Resguardo de matricula definitiva

[ B-PEO4, Procedimiento de Acogida

- Documentacion: Letras Presentacion/ Aurkezpena

- Documentacion: Presentaciones de Acogida de Coordinadores/as y

Responsables de Master

- Encuesta

https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSd0qQZoChV3Wc9ayZIMr88nZx0O-K4iUixlqpDgBcAUKICxOJQ/viewform

- Informe de resultados

| B-PEO5, Procedimiento de Desarrollo de la Ensefianza y Coordinacion

- Actas de reuniones de Coordinacion

- Guias Docentes

https://www.ehu.eus/es/grado-estudios-vascos/creditos-y-asignaturas-por-curso

https://www.ehu.eus/es/grado-filologia/creditos-y-asignaturas-por-curso

https://www.ehu.eus/es/grado-geografia-y-ordenacion-territorio/creditos-y-asignaturas-por-curso

https://www.ehu.eus/es/grado-estudios-ingleses/creditos-y-asignaturas-por-curso

https://www.ehu.eus/es/grado-historia/creditos-y-asignaturas-por-curso

https://www.ehu.eus/es/grado-historia-del-arte/creditos-y-asignaturas-por-curso

https://www.ehu.eus/es/grado-traduccion-e-interpretacion/creditos-y-asignaturas-por-curso

- Guias del Estudiante

- Informes de Coordinacion
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| B-PE06, Procedimiento de Organizacion Docente

- Horarios. GAUR

- Acta de Junta de Facultad (acuerdos de aprobacion de la Oferta Docente, del Calendario Académico)

- Aulas (en gestor) WebUntis
https://hektor.webuntis.com/WebUntis/?school=EHU#/basic/login

- Calendario académico

https://www.ehu.eus/es/web/letrak/eskola-egutegia

- Calendario y horarios de examenes

- Dimension de grupos por asignaturas (propuesta del Centro)

| B-PEO7, Procedimiento de Orientacion al Alumnado

- Plan de Tutorizacion de la Facultad de Letras

https://www.ehu.eus/es/web/letren-fakultatea/ikasleentzako-informazioa

[ B-PEO8, Procedimiento de Movilidad del Alumnado

- Compromiso académico AA /LA

- Convenios con universidades firmantes (copias de)

- Informe de resultado de encuesta (incoming)

- Presentacion programas de movilidad. Alumnado admitido

- Presentacion programas de movilidad. Alumnado general

- Resultado de encuestas de Satisfaccion

- Solicitudes outgoing: solicitud, seleccion y participacion

[ B-PE09, Procedimiento de Practicas

- Informe global de practicas del Vicedecanato de Practicas, Plurilingliismo y Lectorados

- Informes de evaluacion de practicas

- Presentacion a de practicas externas voluntarias

- Solicitudes de amortizacion de créditos

| B-PE10, Procedimiento de Orientacion Profesional e Insercion Laboral

- Certificados de participacion
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- Informes de evaluaciéon de la Jornada

- Programas de las Jornadas

| B-PE11, Procedimiento de Trabajo de Fin de Grado (TFG) y Trabajo de Fin de Master (TFM)

- Actas de calificacion

- Listado de TFGy TFM defendidos

- Listado de TFG y TFM asignados por curso

- Listado de TFG y TFM con solicitud de defensa

- Listado de TFG y TFM ofertados

- Presentacion al alumnado
https://www.ehu.eus/documents/1690128/2994060/2020-21+presentacion.pdf/df335052-2c75-0c18-69c1-25530¢231199?t=1599459440496

C.PROCESO DE APOYO

C1 GESTION DE PDI Y PAS

C1-PAO1, Procedimiento de Politica de Personal, Acceso y Acogida

- Actas de Junta de Facultad ( visto bueno plazas solicitadas)

- Certificado de aprobacion de la Junta de Facultad

- Encuesta de Acogida (Incluye Documento: Acogida al Profesorado y Personal de Administraxiony
Servicios)

[ c1-PA02, Procedimiento de Gestién de PDI'y PAS

- Actas de visitas del Servicio de Inspeccion UPV/EHU
- Altas/Bajas
- Registro de incidencias en el Portal de Presencia.

https://gestiona.lgp.ehu.es/ae_Avant/Kiosco/Login.aspx

- Solicitudes de permisos y licencias PDI. Resolucion

| C1-PA03, Procedimiento de Formacion de PDIly PAS

- Carteleria (Carteles cursos de formacion)

- Certificados de asistencia
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- Informe Final

- Listado de inscritas/os a cursos

| C1-PA04, Procedimiento de Evaluacion del Personal (PDI)

- Informe de resultados de la Facultad de Letras

- Informe de satisfaccion global con la docencia

[ c1-PAO5, Procedimiento de Reconocimiento de Personas

- Actas de la Junta de Facultad (aprobacion de reconocimientos a personas PDI, PAS, Alumnado)

- Programas Actos de Egresados

C2 GESTION ACADEMICA

C2-PA06, Procedimiento de Gestion de Actas y Calificaciones

- Actas académicas

- Actas académicas (papel)

- Expediente académico del alumnado GAUR

[ c2-PA07, Procedimiento de Reconocimiento y Transferencia de créditos

- Actas de la Comision de Ordenacion Académica y Convalidaciones

- Listado de alumnado con créditos reconocidos

- Resoluciones individuales de reconocimientos para el/la estudiante

[ c2-PA08, Procedimiento de Gestién de Certificados y Titulos

- Certificado Académico Personal

- Relacion de titulo de Master entregados

- Relacion de titulos de Grado entregados

C3 GESTION TRIBUTARIA Y DE RECURSOS MATERIALES

C3-PA09, Procedimiento de Gestion Presupuestaria

- Actas de Junta de Facultad (Aprobacion de Memoria econémica)

- Certificado de aprobacion Memoria Econémica
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- Certificado de aprobacion del presupuesto ordinario

- Estado de cuentas de unidades de gasto. Memoria econdmica

- Memoria Economica

- Memoria de necesidades (Infraestructura docente, Mobiliario y RAM)

- Propuesta de distribucion presupuestaria de la Facultad de Letras

[ €3-PA10, Procedimiento de Gestion de Recursos Materiales

- Certificado de retirada de Empresa

- Informe final

- Partes de mantenimiento

- Solicitudes de baja

- Solicitudes de compra

[ c3-PA11, Procedimiento de Gestion de Servicios

D. PROCESO DE COMUNICACION INTERNA Y EXTERNA

D-PCO01, Procedimiento de Comunicacion Interna y Externa

- Plan de comunicacion/Letren Fakultateko komunikazio plana

https://www.ehu.eus/eu/web/letren-fakultatea/irudi-korporatiboa

E. PROCESO DE EVALUACION, REVISION Y MEJORA

E-PMO1, Procedimiento de Sugerencias, Quejas y Reclamaciones

- Base de datos SQR (Tramitacion de la SQR y solicitud desde su recepciéon hasta la resolucion)

| E-PMO02, Procedimiento de Evaluacion, Revision y Mejora

- Informe y Plan de Gestion Anual de la Facultad de Letras
https://www.ehu.eus/eu/web/letren-fakultatea/urteko-kudeaketari-buruzko-txostena

| E-PMO03, Procedimiento de Suspension de Ensenanzas

- Baja del Titulo en el RUCT

- Informe del Consejo Social

- Informe del Consejo de Gobierno
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| E-PMO04, Procedimiento de Seguimiento y Acreditacion de las Titulaciones

- Actas de la Junta de Facultad (aprobacion informes)
https://ehubox.ehu.es

- Autoinformes de Seguimiento de las Titulaciones (Grado)
https://www.ehu.eus/es/grado-estudios-vascos/verificacion-seguimiento-y-acreditacion
https://www.ehu.eus/es/grado-filologia/verificacion-seguimiento-y-acreditacion
https://www.ehu.eus/es/grado-geografia-y-ordenacion-territorio/verificacion-seguimiento-y-acreditacion
https://www.ehu.eus/es/grado-estudios-ingleses/verificacion-seguimiento-y-acreditacion
https://www.ehu.eus/es/grado-historia/verificacion-seguimiento-y-acreditacion
https://www.ehu.eus/es/grado-historia-del-arte/verificacion-seguimiento-y-acreditacion

https://www.ehu.eus/es/grado-traduccion-e-interpretacion/verificacion-seguimiento-y-acreditacion
- Autoinformes de Seguimiento de las Titulaciones (Master)

https://www.ehu.eus/es/web/master/master-adquisicion-lenguas-contextos-multilingues/acreditacion
https://www.ehu.eus/es/web/master/master-literatura-comparada-estudios-literarios/acreditacion
https://www.ehu.eus/es/web/master/master-linguistica-filologia-vascas/acreditacion
https://www.ehu.eus/es/web/master/master-linguistica-teorica-experimental/acreditacion

https://www.ehu.eus/es/web/master/master-europa-mundo-atlantico/acreditacion
- Informe de Evaluacion UNIBASQ ( Posgrados)

https://www.ehu.eus/es/web/master/master-adquisicion-lenguas-contextos-multilingues/acreditacion
https://www.ehu.eus/es/web/master/master-literatura-comparada-estudios-literarios/acreditacion
https://www.ehu.eus/es/web/master/master-linguistica-filologia-vascas/acreditacion
https://www.ehu.eus/es/web/master/master-linguistica-teorica-experimental/acreditacion

https://www.ehu.eus/es/web/master/master-europa-mundo-atlantico/acreditacion
- Informe de Evaluacion UNIBASQ (Gados)

https://www.ehu.eus/es/grado-estudios-vascos/verificacion-seguimiento-y-acreditacion
https://www.ehu.eus/es/grado-filologia/verificacion-seguimiento-y-acreditacion
https://www.ehu.eus/es/grado-geografia-y-ordenacion-territorio/verificacion-seguimiento-y-acreditacion
https://www.ehu.eus/es/grado-estudios-ingleses/verificacion-seguimiento-y-acreditacion
https://www.ehu.eus/es/grado-historia/verificacion-seguimiento-y-acreditacion
https://www.ehu.eus/es/grado-historia-del-arte/verificacion-seguimiento-y-acreditacion

https://www.ehu.eus/es/grado-traduccion-e-interpretacion/verificacion-seguimiento-y-acreditacion
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SISTEMA DE GESTION POR PROCESOS
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A. PROCESO DE PLANIFICACION

Codigo A-PPO1 Version 2021-2022.1 Fecha aprobacion| 18/01/2022
Nombre Procedimiento de Definicion y Desarrollo de Politica y Objetivos de Calidad
Responsable Decano/a

OBJETIVO/MISION DEL PROCEDIMIENTO

El objeto de este procedimiento es definir la metodologia a aplicar en la elaboracion y revision de la
Politica de Calidad del Centro, estableciendo areas prioritarias de accion respecto al compromiso de la
Facultad de Letras con la gestion de calidad.

PARTICIPANTES DESTINATARIOS/GRUPOS DE INTERES

Junta de Facultad PAS

Comision de Calidad Agencias de Calidad

Equipo Decanal Comision de Calidad
PDI
Servicio de Calidad y Evaluacion Institucional
(SCEI/KEIZ)
Alumnado de las Titulaciones de la Facultad de
Letras

RECURSOS MATERIALES RECURSOS HUMANOS RECURSOS ECONOMICOS
UNIKUDE Servicio de Calidad y Evaluaciéon

Informes de Gestion de la Facultad Institucional SCEI/KEIZ

de Letras
Protocolo Institucional

Plan Estratégico UPV/EHU
2018/2021

NORMATIVA Y DOCUMENTACION APLICABLE

Reglamento Marco de la Comision de Calidad de los Centros Docentes de la UPV/EHU
Reglamento de la Comision de Calidad de la Facultad de Letras

Real Decreto 822/2021, por el que se establece la organizacion de las ensefianzas universitarias y del
procedimiento de aseguramiento de su calidad
Estatutos de la UPV/EHU (Decreto 17/2011)

Reglamento Marco de los Centros de la UPV/EHU

INDICADORES

Nuamero de evaluadores/as Bikain certificados/as por Euskalit (IKD-EHUNDU)

PROCEDIMIENTOS ASOCIADOS ANEXOS

A-PP02, Procedimiento de Planificacion

A-PP04, Procedimiento de Cambio de
Equipo Directivo

D-PC01, Procedimiento de Comunicacion
Internay Externa

E-PMO1, Procedimiento de Sugerencias,
Quejas y Reclamaciones

E-PMO02, Procedimiento de Evaluacion,
Revision y Mejora
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REGISTROS

Actas de Junta de Facultad ( Aprobacion de politica y objetivos de calidad )
Politica y Objetivos de Calidad (Manual del SGIC)
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Procedimiento: A-PP01, Procedimiento de Definicion y Desarrollo de Politica y Objetivos de Calidad

Version:30

Definicion y Desarrollo de Politica y Objetivos de Calidad
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A. PROCESO DE PLANIFICACION

REALIZACION

El desarrollo del procedimiento permite establecer la metodologia para la elaboraciéon y revision de la Politica
de Calidad del Centro.

Desarrollo de procedimientto:

- Equipo Decanal y Comision de Calidad: realizan el diagnostico de necesidades en relacion con la politicay
objetivos de calidad, reformulandolos en su caso, y establecen la politica y objetivos de calidad de la Facultad
de acuerdo con el Plan Estratégico de la UPV/EHU, los Informes Anuales de Gestion del Centro, el Manual del
SGIC del Centro, el Protocolo Institucional de Unibasq, las Sugerencias, Quejas y Reclamaciones de los grupos
de interés del Centro y los criterios y directrices EEES.

- Elaboran borrador de Politica y Objetivos de Calidad de la Facultad y lo elevan a la Comision de Calidad para su
aprobacion, pudiendo incorporar las enmiendas y sugerencias que considere oportunas. La Planificacion anual
de la Facultad tiene como punto de partida la Politica de Calidad del Centro.

- La Politica y Objetivos de Calidad del Centro se publican en la web den Centro por indicacion del Decano con
lo que concluye el procedimiento.
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A. PROCESO DE PLANIFICACION

Codigo A-PP02 Version 2021-2022.0 [Fechaaprobacion| 18/01/2022
Nombre Procedimiento de Planificacion
Responsable Decano/a

OBJETIVO/MISION DEL PROCEDIMIENTO

Llevar a cabo la reflexion dirigida a definir el plan de gestion anual de la Facultad a partir de las acciones
derivadas del Informe de Gestion del afio anterior y las directrices de la Agencia UNIBASQ incluidas en

sus Informes de Evaluacion.

PARTICIPANTES DESTINATARIOS/GRUPOS DE INTERES

Responsable de Master PDI
Responsables de Procedimientos PAS
Responsables de Procesos Alumnado de las Titulaciones de |la Facultad de
Junta de Facultad Letras
Coordinador/a de Grado
Comisién de Calidad

RECURSOS MATERIALES RECURSOS HUMANOS RECURSOS ECONOMICOS

UNIKUDE

NORMATIVA Y DOCUMENTACION APLICABLE

Reglamento Facultad de Letras

Reglamento de la Comision de Calidad de la Facultad de Letras

Reglamento Marco de los Centros de la UPV/EHU

Calidad

Internay Externa
Quejas y Reclamaciones
Revisiony Mejora

Ensenanzas

INDICADORES
PROCEDIMIENTOS ASOCIADOS ANEXOS
A-PPO1, Procedimiento de Definiciony Modelo de certificado de aprobacion del
Desarrollo de Politica y Objetivos de Plan Anual de Gestion en Junta de
Facultad
D-PC01, Procedimiento de Comunicacion
E-PMO1, Procedimiento de Sugerencias,
E-PMO02, Procedimiento de Evaluacion,
E-PMO03, Procedimiento de Suspension de
REGISTROS

Certificado de aprobacion del Plan Anual
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Procedimiento:

Informesde Geston
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A-PP02, Procedimiento de Planificacion Version:34
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A. PROCESO DE PLANIFICACION

REALIZACION

El procedimiento muestra la manera en que se realiza el Plan de gestion anual de la Facultad de Letras. El Plan
de gestion anual recoge el conjunto de las acciones de mejora disenadas para cada procedimiento teniendo en
cuenta los Informes de Gestion anual anteriores, los criterios y directrices incluidas en los Informes de
Evaluacion de la Agencia Unibasq, con el Plan Estratégico de la UPV/EHU como marco general.

El procedimiento se inicia con la revision por parte de las/os Coordinadores/as de Titulaciones y Responsables
de Master de:

- Informacién publica

- Nivel de cumplimiento acciones mejora

- Nivel cumplimiento recomendaciones

- Resultado de los Indicadores

Igualmente, las/os responsables de procesos y procedimientos revisan:

- Formalmente el procedimiento

- Cumplimiento de acciones de mejora del Sistema

- Cumplimiento de acciones por procedimiento

De las revisiones anteriores derivan acciones de mejora que se incluyen en el Informe de Gestion y constituyen
el Plan anual de gestion de la Facultad.

La Comision de Calidad redacta el Informe Anual de Gestion de la Facultad de Letras que incluye el Plan anual
de gestion y lo envia la Junta de Facultad para su aprobacion.

El Informe Anual de Gestion contiene las acciones que alimentan el Plan Anual de la Facultad.

El/la responsable del procedimiento realiza su revision para concluir.
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Codigo A-PP03 Version

2021-2022.2  [Fecha aprobacion| 25/01/2022

Nombre

Procedimiento de Diseno y Modificacion de las Titulaciones

Responsable Decano/a

OBJETIVO/MISION DEL PROCEDIMIENTO

Definir la sistematica de la Facultad de Letras para planificar y desplegar el proceso de disero de
Titulaciones y su verificacion e inscripcion en el Registro de Universidades, Centros y Titulos asi como la
incorporacion de posibles modificaciones que permitan su mejora continua y su adaptacion mas eficaz

al entorno profesional.

PARTICIPANTES

DESTINATARIOS/GRUPOS DE INTERES

Responsable de Master

Equipo Decanal

Comisién de Calidad

Equipo Docente

Coordinador/a de Grado

Vicedecanato de Ordenacién Académica
Junta de Facultad

Comision de titulacion

Departamentos y Secciones Departamentales
Comision de Grado y Posgrado UPV/EHU
PDI

Agencia Externa de Evaluacion de la Calidad de la
Ensenanza
Alumnado preuniversitario

Alumnado egresado

RECURSOS MATERIALES RECURSOS HUMANOS RECURSOS ECONOMICOS
Mapa de las Titulaciones Comision de Grado
GAUR Vicerrectorado de Estudios de
Grado y Posgrado
UNIKUDE UNIBASQ

NORMATIVA Y DOCUMENTACION APLICABLE

Normativa sobre el Procedimiento para Elaborar el Mapa de Titulaciones de Grado y Autorizacion de

Enseinanzas

Ley Organica 4/2007, por la que se modifica la LOU 6/2001

Acreditacion titulaciones (UNIBASQ)

Adecuacion de la normativa sobre el procedimiento para elaborar el mapa de titulaciones de grado y la

autorizacion de ensenanzas

Normativa sobre el procedimiento de implantacion, modificacion y supresion de propuestas de masteres

universitarios (oficiales)

Decreto 274/2017, de implantacion y supresion de las enseianzas universitarias oficiales conducentes a la
obtencion de los titulos de Grado, Master y Doctorado
Real Decreto 822/2021, por el que se establece la organizacion de las ensenanzas universitarias y del

procedimiento de aseguramiento de su calidad

Guia para la solicitud de Modificaciones de los titulos universitarios (Grado y Master) UNIBASQ

Normativa sobre tipos de docencia y dimensionamiento de grupos en el marco de créditos europeos ECTS

INDICADORES

PROCEDIMIENTOS ASOCIADOS

ANEXOS

A-PP02, Procedimiento de Planificacion

Documento: Procedimientos internos de
la UPV/EHU para las modificaciones de
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B-PEO2, Procedimiento de Revision del Grado y Master Universitario
Perfil de Ingreso y Egreso

B-PEO5, Procedimiento de Desarrollo de la
Ensenanzay Coordinacion

B-PEO6, Procedimiento de Organizacion
Docente

D-PC01, Procedimiento de Comunicaciéon
Interna y Externa

E-PMO01, Procedimiento de Sugerencias,
Quejas y Reclamaciones

E-PMO02, Procedimiento de Evaluacion,
Revision y Mejora

E-PMO04, Procedimiento de Seguimientoy
Acreditacion de las Titulaciones

Impreso normalizado de solicitud de
modificacion de titulacion.

REGISTROS

Acta de Junta de Facultad (de aprobacion de la modificacion)

Actas de aprobacion de la Junta de Facultad (propuesta de Titulacion)
Memoria Verficada del Master en Literatura Comparada y Estudios Literarios
Memoria Verificada del Grado de Estudios Vascos/ Euskal Ikasketak
Memoria verificada del Grado de Estudios Ingleses

Memoria verificada del Grado en Filologia

Memoria verificada del Grado en Geografia y Ordenacion del Territorio
Memoria verificada del Grado en Historia

Memoria verificada del Grado en Historia del Arte

Memoria verificada del Grado en Traduccion e Interpretacion

Memoria verificada del Master en Linguistica Teorica y Experimental
Memoria verificada del Master en Lingtiistica y Filologia Vasca

Propuestas de modificacion
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Procedimiento: A-PP03, Procedimiento de Diseio y Modificacion de las Titulaciones Version:44

Disefio y Modificacion de las Titulaciones
Comisidn de Grado
Equipo Decanal Coordinador/a Vicedecanato de Comisid i y Posgrado
- omisidn de Calidad
CU%E‘lﬁl?;nd S Equipo Docente Ordenacidn [l:JoFr:g‘:ng'(ljJe
Responsable de Master Académica
Comision de Master ke Junta de Facuitad Gobierno
Acta de
Junta de
i || ovrn
oficiales 2. Justificacion Aprueba Aprugban las Propuestas
3. Objetivos propuesta — de Titulacion
4. Acceso y adm. de estu.
Inform acion de 5. Planific. de |as ense
los Grupos de Inter;a/ 6. Personal académico ¢
7. Recursos mat. y serv.
8. Resutados previstos MO
9.5GIC Solicita
10. Calendaria de implan 3l Ajustes
Decumentacidn adicional
NO Wemoria
v Verificada de
la Titulacion
Desgrerullu " Propuesta definitiva
e de Titulacidn
la Ensefianza
Coordinacion
Organizacidn —¢ it
I Imlp\a_rr?alcié_r] de Aprobsatcm;jn ?etla en RUCT
a Titulacién propuesta definitiva | |
Publicacién en web < de Titulacidn por el
" - Memorias Verificadas Consejo de Gobierno
hemona
Verificads Titulag” de Titulaciones l
&
LSIEE S Proponen Graba en Unikude Evallan aprugban g Iu1odiﬂc':§\:jl-|!1e§aenvia al
Resultados P odificacién | |a Propuesta de P 12 propuesta de » Vicedecanato Informe
(hcadioras WM odificacion M odificacidn positiv de la
T Comisién de
informe Lanbide i * - Grado y Posgrado
Recibe el informe positivo
¥ graba en GAUR Propuesta de
Graba en Unikude para modificacion
informacicn a laAgencia L
F—= Unibasg
Acta de
= R p| aprobacion -
%me!ﬂé@ﬂ" wm? 3 7| Junta Fac
Mejora
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REALIZACION

El procedimiento establece el modo en que se elabora el disenno de nuevas Titulaciones para su verificacion,
registro, implantacion e imparticion en la Facultad de Letras asi como la incorporacion de modificaciones a los
presupuestos de la Memoria verificada. El procedimiento abarca el conjunto de Titulaciones impartidas en la
Facultad de Letras, Grados y Masteres.

El reparto de responsabilidades y el desarrollo del procedimiento es como sigue:
- La Comision del Titulacion, junto con el Equipo Decanal elaboran el expediente de la titulacion para la
solicitud de verificacion, teniendo en cuenta la informacidén de los Grupos de Interés y el Protocolo de
Verificacion-Autorizacion de propuestas de titulos de la UPV/EHU. La Comision de titulacion no es estatutaria
en el organigrama de la Facultad de Letras, sino que se estableceria ad hoc. La propuesta tiene forma de
memoria segun el Protocolo para Verificacion de titulos Universitarios oficiales redactado por Unibasq.
- La propuesta de titulacion y la Memoria redactada para la solicitud se recibe en la Comision de Calidad de que
la estudia y la eleva a la Junta de Facultad quien, es la tltima encagada en el marco de la Facultad, de dar el visto
bueno y aprobar la Memoria con la propuesta definitiva de la titulacion. Tras su aprobacion, traslada la
Memoria a la Comision de Grado y Posgrado de la UPV/EHU.
- La Comision de Grado y Posgrado evalua la propuesta de titulacion y, en caso de desajustes, la remite al
Centro para su modificacion. Tras recibir la nueva propuesta, y comprobar que se ajusta a las directrices
marcadas, la remite al Consejo de Gobierno de la UPV/EHU.

El Consejo de Gobierno de la UPV/EHU traslada la propuesta al Consejo Social de la UPV/EHU y con
posterioridad al Gobierno Vasco y al Consejo de Coordinacion Universitaria.
- El procedimiento concluye con la verificacion de la Memoria de la Titulacion por UNIBASQ, la inscripcion del
titulo en el Registro de Universidades, Centros y Titulos (RUCT) del Ministerio de Educacion, Cultura y Deporte
(MECD) y la implantacion y oferta del Titulo en la Facultad.

- Las titulaciones pueden recibir modificaciones respecto a lo recogido en las Memorias verificadas. El origen de
dichas modificaciones puede ser diverso:

a) El procedimiento de Evaluacioén, Revision y Mejora que se realiza anualmente y da lugar al Autoinforme de
Seguimiento de cada titulacién (incluye resultados de indicadores e incorpora las recomendaciones del
Informe de la Agencia de evaluacion) puede promover acciones encaminadas a la modificaciéon de las
titulaciones.

b) Los equipos docentes, las/os coordinadores y las/os responsables de Master pueden elaborar modificaciones
derivadas del seguimiento de las titulaciones a través de los equipos docentes.

c)Las modificaciones pueden tener origen igualmente en el analisis de resultados de los informes de insercion
laboral (Lanbide) y empleabilidad (UPV/EHU).

- Las propuestas de modificaciones se hacen llegar al Vicedecanato de Ordenacion Académica que las graba en
la aplicaciéon Unikude y las envia a la Comision de Calidad que tras su evaluacion y aprobacion, en su caso, los
remite a la Junta de Facultad para su aprobacion.

- La Junta de Facultad envia la propuesta de modificacion a la Comision de Grado y Posgrado de la UPV/EHU
que, de aprobarlas, remite al Vicedecanato de Ordenacion Académica el documento de aprobacion de la
modificacion para su inclusion definitiva en Unikude y su grabacion en GAUR. La modificacion aparecera en el
Autoinforme de Seguimiento como accion de modificacion y formara parte del Plan Anual de la Facultad del
curso siguiente.
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Codigo A-PP04 Version

37 Fecha aprobacion| 04/01/2021

Nombre

Procedimiento de Cambio de Equipo Directivo

Responsable Decano/a

OBJETIVO/MISION DEL PROCEDIMIENTO

Calidad y de gestion del Centro.

El objetivo del procedimiento es definir la sistematica a seguir por el Equipo Directivo saliente para
realizar el traspaso de funciones al nuevo Equipo Directivo y explicar el Sistema de Garantia Interno de

PARTICIPANTES

DESTINATARIOS/GRUPOS DE INTERES

Junta de Facultad

Equipo Decanal

Departamentos y Secciones Departamentales
PDI

Servicio de Calidad y Evaluacion Institucional
(SCEI/KEIZ)
PAS

Alumnado de las Titulaciones de la Facultad de
Letras

RECURSOS MATERIALES

RECURSOS HUMANOS

RECURSOS ECONOMICOS

UNIKUDE

Servicio de Calidad y Evaluaciéon
Institucional (KEIZ-SCEI)

NORMATIVA Y DOCUMENTACION APLICABLE

Reglamento Facultad de Letras

Reglamento de Junta de Campus de Araba
Estatutos de la UPV/EHU (Decreto 17/2011)
Reglamento Marco de los Centros de la UPV/EHU

INDICADORES

PROCEDIMIENTOS ASOCIADOS

ANEXOS

A-PPO1, Procedimiento de Definiciony
Desarrollo de Politica y Objetivos de
Calidad

D-PCO1, Procedimiento de Comunicacion
Interna y Externa

E-PMO01, Procedimiento de Sugerencias,
Quejas y Reclamaciones

E-PMO02, Procedimiento de Evaluacion,

Revision y Mejora

REGISTROS

Actas de Junta de Facultad (calendario electoral)
Asignacion nuevas responsabilidades
Equipo Decanal entrante

Resultado de las elecciones
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Reglamento

oe

Centro

Normata
Electoral
Genera

UPV/EHU

Procedimiento: A-PP04, Procedimiento de Cambio de Equipo Directivo Version:37
Cambio de Equipo Directivo
. Junta de Rectorado de la
Equipo Decanal Fl UPV/EHU SCEl /KEIZ
Propone Aprueba
Calendario |  Calendario
Electoral Electoral
3 Actas de
Convoca Juntas de
Elecciones Facultad
(calendaric)
h 4
Publicacién
Resultado b Elgclﬁd;s
elacciones *
Eleccidn
MNugvo
Equipo Decanal
Mombra
Envia propuesta Equipo Decanal .
: | quipo decanal
Equipo Decanal [ E”gzg;'e ¥ entrante
Equipo Decanal
Saliente

Equipo Decanal
Saliente
convoca a

Equipo Decanal
Entrante

r

Definicion y
Desamollo de
Politica y Obejtivos
De Calidad

Traspaso de
Responsabilidades

.

Formacion
SGIC

v

Gestidn y
Actualizacion
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REALIZACION

El procedimiento define el modelo de traspaso de responsabilidades entre el Equipo Decanal saliente y el
Equipo Decanal entrante. Uno de los elementos fundamentales de dicho traspaso y delegaciéon de funciones se
refiere al Sistema Interno de Garantia de Calidad y de Gestion del Centro

Desarrollo del procedimiento:

El desarrollo del procedimiento, que tiene como base normativa el Reglamento de Centro y la Normativa
Electoral General de la UPV/EHU.

El Equipo Decanal saliente, propone el calendario electoral y lo comunica a los grupos de interés de la Facultad.
La Junta de Facultad aprueba el calendario electoral y convoca las elecciones

Una vezrealizada la eleccion, hace llegar al Rectorado de la UPV/EHU la propuesta de nombramiento del nuevo
Equipo Decanal.

El Rectorado de la UPV/EHU comunica el cese al Equipo Decanal saliente y nombra el nuevo Equipo Decanal.

El Equipo Decanal saliente convoca al Equipo Decanal entrante para llevar a cabo el traspaso de
responsabilidades y pone en su conocimiento la documentacion que recoge la definicion y el desarrollo de la
politica de calidad y gestion del Centro.

El Servicio de Calidad y Evaluacion Institucional de la UPV/EHU (SCEI/KEIZ) procura al Equipo Decanal entrante
la formacion necesaria en el SGIC.

El Equipo Decanal entrante actualiza en el Sistema la nueva asignacion de responsabilidades.
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Codigo B-PEO1 Version 76 Fecha aprobacion| 20/01/2022

Nombre Procedimiento de Captacion

Responsable Vicedecanato de Alumnado, Trabajos Fin de Grado (TFG) y Trabajo de Fin de Master

OBJETIVO/MISION DEL PROCEDIMIENTO

Definir el mecanismo mediante el cual se planifican, desarrollan y revisan, teniendo en cuenta los
perfiles de ingreso definidos en las Memorias acreditadas de las titulaciones, las acciones encaminadas
ala captacion del alumnado preuniversitario para su acceso a las titulaciones de Grado asi como al
alumnado graduado en su acceso a las titulaciones de Master: El procedimiento incluye actividades de
difusion de la oferta formativa (titulaciones, objetivos, competencias, perfiles de ingreso y egreso,
insercion laboral, practicas externas voluntarias, movilidad...) asi como instalaciones y servicios del
centro. Las actividades de orientacion para la captacion de nuevo alumnado forman parte del Plan de
Tutorizacion de la Facultad de Letras.

PARTICIPANTES DESTINATARIOS/GRUPOS DE INTERES
Coordinador/a de Grado Departamentos y Secciones Departamentales
Equipo Decanal Alumnado preuniversitario
Vicedecanato de Alumnado, Trabajos Fin de Alumnado egresado

Grado (TFG) y Trabajo de Fin de Master (TFM)

Centros de Ensenanza secundaria
Alumnado Colaborador (

orientadoras/es, profesorado)

PDI Alumnado de las Titulaciones de la Facultad de
Responsable de Master Letras
RECURSOS MATERIALES RECURSOS HUMANOS RECURSOS ECONOMICOS
Guia de acceso a la UPV/EHU Servicio de orientacion
GAUR universitaria (SOU)
Libretos informativos elaborados
por SOU (UPV/EHU)
Pagina web UPV/EHU

NORMATIVA Y DOCUMENTACION APLICABLE

Normativa de Gestion para las Ensenanzas de Grado
Guia de Acceso a la UPV/EHU

Estatutos de la UPV/EHU (Decreto 17/2011)

Acciones dirigidas al alumnado preuniversitario (SOU)
Atencion a personas con discapacidades. Legislacion

Normativa de Gestion de Masteres Oficiales

INDICADORES
Satisfaccion del alumnado de Bachillerato con las J.P.A. (media de valor de visita y sesion informativa)
PROCEDIMIENTOS ASOCIADOS ANEXOS
B-PE03, Procedimiento de Accesoy Modelo de Certificado de participacion en
Matriculacion actividades practicas del Vicerrectorado
B-PEO7, Procedimiento de Orientacion al de Estudiantes y Empleabilidad.
Alumnado Modelo de recorrido JPA
g 'PAOS'. Procsdl(;nlgnto de Modelo de solicitud para la realizacion del
econocimiento de Fersonas programa de actividades practicas por los
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D-PCO01, Procedimiento de Comunicacion Grados de la Facultad de Letras.

Interna y Externa

E-PMO01, Procedimiento de Sugerencias,

Quejas y Reclamaciones

E-PMO02, Procedimiento de Evaluacion,

Revision y Mejora

REGISTROS

Actividadesy Jornadas de Grado (solicitud y diseno)

Folletos y Presentaciones

Informes de evaluacion

Listados de PDl y estudiantes colaboradores
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Procedimiento: B-PEO1, Procedimiento de Captacion Version:76

Captacion
; : PDI
VCR de Estudios de Grado y Posgrado Equipo Decanal Coordinador/a de Titulacién
sou Vicedecanato de Alumnado, TFG y TFM Responsable de Master
Alumnado Colaborador
Fija y publica calendario .
para realizacion EECEvi e
de Personas
- s Analiza |as necesidades de recursos para *
ConvocaActividades Practicas (AAPP), P o e :
Feriasy Jornadas de Puertas Abiertas (JPA) catehracion de Actvidadas do Captadion. Confirman la participacisn AAPP L'Steglf;:;;m ¥
Registra solictudes de asistencia IBg Solicita participacidn de PDI q ¥ JPAY Lg colaboradores
T (Coordinador/a de Titulacidn) Master equna L e
ublica la celebracidn del Master Eguna ¥ Alumnade colaborador
i ici \ 4 Actividades
Registra solictudes de recursos de 5 — T = s ¥
centro% para realzacién de actividadesy Envia solicitudes de recursos para * | Disefian Actividades, Jornadas y | +| Jornadas Grado
PrOpOICiona recursos ks Ferias, JPA, AAPP y Master Equna | presentacidn de Masteres | (solicitud y disefio)
J

Preparacion de material y programas

propios del centro y Coordinacion Folletos,
ciones

| PDUEstudiantes Colaboradores (Grado).
Distribuy e recursos (Master)
Da noticia al alumnado participante

l

Orientacicn al L| i 21 e 2 I Accesny
A Realiza las actividades de captacion (Grado y Master) [ 1S Matricalacion

Recoge las encuestas relizadas por: ‘Sugerencias,

- Parficipantes JPA y AAPP (Grado) r s

- Alumnado colaborador -

r
Evalia resuftados » Inform es de evaluacion

Recibe resultados e X
implementa mejoras
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REALIZACION

El procedimiento de captacion tiene un desarrollo paralelo para las Titulaciones de Grado y Posgrado. El 6rgano
responsable de las acciones de captacion es el Vicerrectorado de Grado y Posgrado que las gestiona a través
del SOU (Servicio de Orientacion Universitaria) en cada Campus. Los Centros realizan, de forma delegada, las
actividades establecidas; Grado, Actividades Practicas y Jornadas de Puertas Abiertas (alumnado de ultimo
curso de Ensenanza Secundaria, Bachillerato). Las Ferias Universitarias se celebran por Campus en fechas
sucesivas. Respecto a Posgrado, las actividades de Captacion se concentran en el Master Eguna que se lleva a
cabo en los Centros, es una convocatoria Unica que realiza el Mencionado Vicerrectorado.

El conjunto de actividades que se desarrollan en el procedimiento se integran en el Plan de Tutorizacion de la
Facultad de Letras en que se definen para las acciones de tutorizacion su objeto, distribucion de
responsabilidades, participantes, cronograma y evaluacion, todos ellos se despliegan mediante los
procedimientos correspondientes.

Desarrollo del procedimiento:

- El procedimiento de captacion de alumnado de nuevo ingreso se pone en marcha cuando el Vicerrectorado
de Grado y Posgrado fija y publica el calendario de realizacion de las actividades de captacion: Ferias de
Orientacion Universitarias, Actividades Practicas y Jornadas de Puertas Abiertas (Grado) y el Master Eguna
(Posgrado).

- El SOU realiza la convocatoria a los Centros del Campus para la realizacion de las distintas actividades de
captacion. Paralelamente registra, por centros y titulaciones (Grado), las solicitudes de asistencia y los Masteres
que van a realizar las presentaciones en cada Facultad.

- La Facultad de Letras analiza las necesidades de recursos para la realizacion de las actividades en Centro, y
solicita la participacion del PDI (Coordinadoras/es de Titulaciones o profesorado en quien delegue) y alumnado
colaborador (alumnado del programa Tutoria entre pares BAT ). El PDI participante prepara, en su caso,
material especifico de las titulaciones para su presentacion.

El Centro tiene un nivel de implicacion diferente en la realizacion de las actividades:

1. La convocatoria para las Ferias de Orientacion Universitaria se lanza desde la pagina web de la UPV/EHU. El
equipo decanal asume la responsabilidad de estar presente en el stand de informacidon de cada uno de los
campus, asi como de ofrecer las correspondientes sesiones informativas.

2. Las Jornadas de Puertas Abiertas se llevan a cabo:

- EI SOU envia al Vicedecanato de Alumnado, TFG y TFM el listado de inscritas/os en las Jornadas. A partir de ese
momento se analizan las necesidades y los recursos del Centro para la celebracion de las Jornadas y solicita al
PDI de los Departamento el diseio de programa de actividades que se quieren llevar a cabo.

- El Vicedecanato de Alumnado, Trabajo de Fin de Grado y Fin de Master envia al SOU la solicitud de
participacion en las Jornadas junto con el diseiio de las actividades realizado por el PDI colaborador.
Igualmente, distribuye los grupos, asigna los medios (aulas) al PDI participante y tareas al alumnado
colaborador (recepcion, distribucion y acompanamiento a los grupos, visita a las instalaciones del centro y el
campus).

- EI PDI colaborador desarrolla la sesion informativa de cada una de las titulaciones

- Al finalizar la Jornada, se reparte a los participantes la encuesta elaborada por el SOU.

- El Vicedecanato de Alumnado, TFGy TFM hace llegar al SOU las encuestas una vez realizadas.

- EI SOU recibe las encuestas y elabora informe acerca del desarrollo de las actividades en el centro.

- EI SOU envia el informe de resultados de las encuestas al Vicedecanato de Alumnado, TFGy TFM quien, a la
vista de los resultados del informe, disena las acciones de mejora para el curso siguiente y las incorpora en el
Plan de Acciones de Mejora correspondiente.

3. Las Actividades Practicas(activides que disefan y ofrecen a los estudiantes preuniversitarios para su
acercamiento al mundo universitario y las titulaciones ofertadas) :

- EI SOU realiza la convocatoria para la inscripcion del alumnado que se inscribe a través de GAUR y envia al
Vicedecanato de Alumnado, TFG y TFM el listado de inscritas/os en las Actividades Practicas. A partir de ese
momento la/el Vicedecana/o de alumnado analiza las necesidades y los recursos del Centro.

- El Vicedecanato contacta con los Departamentos para solicitar una propuesta de actividad.

- EI PDI (Coordinador/a de Titulacion o PDI en quien delegue) colaborador disena las actividades propias de
cada Titulacion y el Vicedecanato envia al SOU la solicitud de participacion de la Facultad en el programa de
Actividades Practicas junto con la propuesta de diseno de actividades de los Grados.

- El Vicedecanato distribuye los grupos y asigna los medios (aulas, documentaciéon informativa) y coordina las
tareas del Alumnado (recepcion, distribucion y acompanamiento a los grupos, visita a las instalaciones del
centro y el campus) y el PDI colaborador

-Al finalizar las Actividades Practicas, el Vicedecanato reparte al alumnado participante la encuesta elaborada
por el SOU, igualmente al PDl y alumnado colaborador.
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El procedimiento concluye cuando el SOU envia el informe de resultados de las encuestas al Vicedecanato de
Alumnado, TFG y TFM quien, a la vista de los resultados del informe, diseina las acciones de mejora para el curso
siguiente y las incorpora en el Plan de acciones de mejora correspondiente.

4. Master Eguna

- La Facultad confirma su participacion en el Master Eguna, solicita y recibe el listado de ponentes externos
(responsables de Master que no pertenecen al Centro) e internos (que pertenecen al Centro) que van a hacer
las presentaciones de las titulaciones.

- El Vicedecanato se encarga de resolver cualquier incidencia que pueda haber durante la Jornada. También
asigna los medios (aulas, documentacién informativa), coordina la participacion de las/os responsables de las
Titulaciones que se encargan de las presentaciones y realiza la publicidad en la Facultad.

- Tras realizar la actividad, el Vicedecanato envia el nimero de asistentes en cada sesion y las incidencias que
ha podido haber.

El procedimiento concluye cuando el SOU envia el informe de resultados de las encuestas al Vicedecanato de
Alumnado, TFG y TFM quien, a la vista de los resultados del informe, disena las acciones de mejora para el curso
siguiente y las incorpora en el Plan de Acciones de mejora correspondiente.
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Codigo B-PE02 Version 46 Fecha aprobacion| 04/01/2021

Nombre Procedimiento de Revision del Perfil de Ingreso y Egreso

Responsable Vicedecanato de Calidad, Seguimiento y Acreditacion

OBJETIVO/MISION DEL PROCEDIMIENTO

Revisar la definicion de los perfiles de ingreso y egreso definidos para las titulaciones en funcion de las
competencias que el alumnado debe alcanzar al concluir cada programa formativo y la informacion que
proviene de los resultados de la insercion laboral, de cara a evaluar la eventual necesidad de realizar
ajustes y mejoras en el proceso de ensenanza-aprendizaje.

El perfil de Ingreso es la descripcion de las caracteristicas deseables en el alumnado de nuevo ingreso en
lo que se refiere a conocimientos, habilidades y actitudes previos y favorables para cursar con éxito los
estudios que inicia en la Facultad.

El perfil de Egreso es el conjunto de competencias y habilidades (instrumentales, metodologicas,
procedimentales...) que debe reunir el alumnado al terminar sus estudios y que le capacita para ejercer
las funciones profesionales que le son propias.

PARTICIPANTES DESTINATARIOS/GRUPOS DE INTERES

Coordinador/a de Grado Empleadores
Junta de Facultad Alumnado preuniversitario
Equipo Docente Alumnado egresado
Comision de Calidad Centros de Enseinanza secundaria (
Comson Acadericade st T eaacutad e
Vicedecanato de Ordenacion Académica Letras

RECURSOS MATERIALES RECURSOS HUMANOS RECURSOS ECONOMICOS

Encuesta sobre Insercion laboral.

Informes de empleabilidad de la
oferta de Grados UPV/EHU y
Estudios de Incorporacion a la vida
laboral.

Estudio sobre tendencias,
empleabilidad e intervencion
universitaria UPV/EHU

NORMATIVA Y DOCUMENTACION APLICABLE

Memoria verificada del Grado en Historia del Arte

Memoria verificada del Grado en Filologia

Indicadores de Grado (definicion y formula)

Memoria del Master en Literatura Comparada y Estudios Literarios

Memoria verificada del Master en Adquisicion de Lenguas en Contextos Multilinglies (LAMS)

Real Decreto 412/2014, por el que se establece la normativa basica de los procedimientos de admision a
las ensefnanzas universitarias oficiales de Grado
Memoria verificada del Grado de Estudios Vascos

Memoria verificada del Grado en Traduccion e Interpretacion
Memoria verificada del Master en Lingtliistica Teorica y Experimental

Real Decreto 822/2021, por el que se establece la organizacion de las ensefianzas universitarias y del
procedimiento de aseguramiento de su calidad
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Memoria verificada del Grado en Historia

Memoria verificada del Grado en Estudios Ingleses

Memoria Verificada del Master en Lingiiistica y Filologia Vascas

Decreto 79/2011, por el que se regula el acceso a las ensenanzas oficiales de Grado en la CAPV

Memoria verificada del Grado en Geografia y Ordenacion del Territorio

INDICADORES

PROCEDIMIENTOS ASOCIADOS

ANEXOS

A-PP03, Procedimiento de Disenoy
Modificacion de las Titulaciones
B-PE09, Procedimiento de Practicas

D-PCO1, Procedimiento de Comunicacion
Internay Externa

E-PMO01, Procedimiento de Sugerencias,
Quejas y Reclamaciones

E-PMO02, Procedimiento de Evaluacion,

Revision y Mejora

REGISTROS
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Procedimiento: B-PE02, Procedimiento de Revision del Perfil de Ingreso y Egreso Version:46

nformede Gestidn
anual N .
Analisis de informacion sobre

Memoras
Werificadas de
Titulaciones

Revision del Perfil de Ingreso y Egreso

Coordinador/a de Titulaciones
Equipos Docentes Comision Junta de
Comisién Académica de Calidad Facultad
Master

= perfil de ingreso del alumnado

.

= |, | Analisis de informacion sobre
perfil de egreso del alumnado

Lanbide

Estudios
UPVIEHU

v

Andlisis de necesidad de
modificaciones
perfil de: Ingr&ru /Egreso

¥

Elaboran prepuesta de
modificacidn

N Andlisis de

Practicas

7| propuestas de modificacion

NO
FINy v
3l Comunicacién -
robacidn d
Formula propuesta de modificacion
L g | modificacion de perfil de perfiles de
de ingreso/E greso ngrezofE grezo
NO
FIN sl
Redaccidn de propuesta
definitiva de modificacion -
de perfil de ingreso/E greso
yenvio a las Comisiones de
Grado y Posgrado
v
|y mejors Titulaciones. las Titul i
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REALIZACION

El procedimiento tiene por objeto la revision periddica de los perfiles de ingreso y egreso de las titulaciones
ofertadas por la Facultad (Grados y Posgrados). Ambos perfiles estan formulados en la Memorias verificadas de
las titulaciones. Los perfiles se definieron en funcion de las competencias que el alumnado debe alcanzar al
concluir cada programa formativo, su orientacion profesional (perfil de egreso) y las caracteristicas de la oferta
docente (perfil de ingreso).

La revision se realiza a partir de los datos obtenidos de las siguientes fuentes:

-Informes de empleabilidad de la oferta de Grados UPV/EHU y Estudios de Incorporacién a la vida laboral.
Fuente UPV/EHU

-Estudio sobre tendencias, empleabilidad e intervencion universitaria UPV/EHU (Fuente UPV/EHU)

-Informes insercion laboral ( fuente Lanbide)

-Informes Focus Group ( fuente Focus Group celebrados en Facultad de Letras)

-Informes de Practicas ( procedimiento de practicas), informes realizados por instructores/as de practicas de
las empresas

-Indicadores de insercion laboral de egresados/as recogidos en los Informes de Gestion del Centro que se
realizan anualmente.

Los equipos docentes y el/a coordinadora de las titulaciones (grado y master), teniendo en cuenta las
mencionadas fuentes de informacion y los resultados de los indicadores correspondientes, analizan la
idoneidad de la formulacion de los perfiles de ingreso y egreso. Igualmente puede recibirse documentacion
proveniente del procedimiento de Sugerencias, Quejas y Reclamaciones.

-A la vista de la informacion obtenida a través de esas fuentes los equipos docentes y coordinacion de
titulaciones y responsables de master analizan las posibles fallas recurrentes a lo largo de varios ejercicios en
los perfiles que se recogen en las Memorias (perfil de ingreso y egreso).

-Equipos docentes y Coordinador/a y responsables de Master elaboran una propuesta de modificacion que
elevan a la Comision de Calidad

-La Comision de Calidad analiza la propuesta de modificacion y en caso de considerarla positivamente la envia
a la Junta de Facultad.

-La Junta de Facultad puede incorporar, a peticion de las/os junteros/as, modificaciones a la propuesta para su
elevacion a la Comision de Grado y Comision de Posgrado de la UPV/EHU.

-La modificacion de los perfiles supone reverificacion de las titulaciones por la Agencia Unibasq.

El procedimiento se revisa anualmente por el/a de Calidad, Seguimiento y Acreditacion en el momento de la
elaboracion del Informe de Gestion del Centro.
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Caodigo B-PE03 Version 2021-2022.2  |Fecha aprobacion| 08/03/2022
Nombre Procedimiento de Acceso y Matriculacion
Responsable Responsable de Area de Gestion Académica

OBJETIVO/MISION DEL PROCEDIMIENTO

Definir la gestion del acceso y matriculacion del alumnado, desde que son informados por la UPV/EHU
de su admision, hasta que finalmente se matriculan en todas las titulaciones ofertadas por la Facultad de
Letras (Grado y Master). Este procedimiento incluye la matricula de nuevo alumnado y automatricula de
alumnado en cursos superiores, asi como traslados de expediente y matricula del alumnado que solicita
retomar estudios por las vias establecias normativamente. El procedimiento incluye actividades de
orientacion del alumnado que forman parte del Plan de Tutorizacion de la Facultad de Letras.

PARTICIPANTES DESTINATARIOS/GRUPOS DE INTERES
Responsable de Area de Gestion Académica Alumnado preuniversitario
Comision de Ordenacion Académicay Alumnado egresado

Convalidacion de Estudios

Comision Académica de Master Alumnado de las Titulaciones de la Facultad de

Letras
Personal de Secretaria

Vicedecanato de Planificacion Académica

RECURSOS MATERIALES RECURSOS HUMANOS RECURSOS ECONOMICOS

Aulas de informatica de la Facultad Comision de Grado de la UPV/EHU
Asistente virtual y chat
Pagina web de la UPV/EHU
GAUR

NORMATIVA Y DOCUMENTACION APLICABLE

Normativa de Gestion para las Ensenanzas de Grado
Indicadores de Grado (definicion y formula)

Orden EDU/3242/2010, por la que se determina el contenido de la fase especifica de la prueba de acceso a
la universidad que podran realizar quienes estén en posesion de un titulo de técnico superior de formacion
profesional, de técnico superior de artes plasticas y disefo o de técnico deportivo superior y equivalentes

Real Decreto 412/2014, por el que se establece la normativa basica de los procedimientos de admision a
las ensenanzas universitarias oficiales de Grado
Orden EDU/1434/2009, por la que se actualizan los anexos del RD 1892/2008

Decreto 79/2011, por el que se regula el acceso a las ensenanzas oficiales de Grado en la CAPV

Normativa reguladora de la PAU para mayores de 25 afnos, normativa de acceso para mayores de 45 anosy
acceso para mayores de 40 anos mediante acreditacion de experiencia laboral o profesional
Orden EDU/268/2010, por la que se modifica la Orden EDU/1434/2009

Normativa de Gestion de Masteres Oficiales

Normativa reguladora de la compulsa y expedicion de copias y documentos en la UPV/EHU

INDICADORES

Adecuacion de la titulaciéon (M)
Adecuacion de la titulacién (G)

Estudiantes matriculados/as (M)
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Matricula de nuevo ingreso de procedencia extranjera (M)

Matricula de nuevo ingreso en el estudio (G)

Matricula de nuevo ingreso en primer curso (G)

Matricula de nuevo ingreso en primer curso: castellano (G)

Matricula de nuevo ingreso en primer curso: euskera (M)

Matricula de nuevo ingreso en primer curso: euskera (G)

Matricula de nuevo ingreso en primer curso: inglés (M)

Matricula de nuevo ingreso en su primera opcién (M)

Matricula de nuevo ingreso por preinscripcion (M)

Matricula de nuevo ingreso por preinscripcion (M)

Matricula de nuevo ingreso por preinscripcion (G)

Matricula de nuevo ingreso por preinscripcion en su primera opcion (G)
Nota minima de acceso por » 25 ainos (G)

Nota minima de acceso por EAU (G)

Nota minima de acceso por FP (G)

Nota minima de admision (G)

N° de estudiantes con matricula a tiempo completo (G)

N° de estudiantes de nuevo ingreso matriculados a tiempo completo (M)
N° de estudiantes de nuevo ingreso matriculados a tiempo parcial (M)
Ocupacion de la titulaciéon (M)

Ocupacion de la titulacion (G)

Oferta de plazas (M)

Oferta de plazas (G)

Personas admitidas de nuevo ingreso (M)

Personas admitidas de nuevo ingreso por preinscripcion (G)

Personas preinscritas en primera opcion (G)

Personas preinscritas en primera opcion (M)

Personas preinscritas en segunda y sucesivas opciones (M)

Personas preinscritas en segunda y sucesivas opciones (G)
Preferencia de la titulacion (G)

Preferencia de la titulacion (M)

Tasa de cambio del estudio en la UPV/EHU en el 1er. ano (G)

Tasa de cambio del estudio en la UPV/EHU en el 2° aio (G)

Tasa de cambio del estudio en la UPV/EHU en el 3er. aino (G)

Via de acceso a los estudios TITULO UNIVERSITARIO AJENO AL EEES (M)
Via de acceso a los estudios TITULO UNIVERSITARIO DEL EEES (M)

Via de acceso a los estudios TITULO UNIVERSITARIO ESPANOL (M)
Via de acceso a los estudios: » 25 (G)

Via de acceso a los estudios: EAU (G)
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Via de acceso a los estudios: FP (G)

PROCEDIMIENTOS ASOCIADOS

ANEXOS

B-PEO1, Procedimiento de Captacion

B-PEO7, Procedimiento de Orientacion al
Alumnado

C2-PA07, Procedimiento de
Reconocimiento y Transferencia de
créditos

D-PC01, Procedimiento de Comunicacion
Internay Externa

E-PMO1, Procedimiento de Sugerencias,
Quejas y Reclamaciones

E-PMO02, Procedimiento de Evaluacion,
Revisiony Mejora

E-PMO03, Procedimiento de Suspension de
Ensenanzas

Calendario de matriculacion de la
Facultad de Letras

Cambio de grupo asignado. Criterios

Convalidaciones de asignaturas. Criterios
e impreso de solicitud.

Criterios aprobados por la Comision de
Ordenacion Académica de la Facultad de
Letras para los estudiantes que se
incorporen a estudios universitarios de
grado habiendo iniciado previamente
otros estudios universitarios.
Especificaciones relativas a los codigos de
los grupos.

Impreso (instancia) de solicitud genérica:
cambio de grupo, anulacion de matricula.
Impreso de solicitud de traslado de
expediente

Impreso para solicitud de amortizacion de
créditos optativos.

Solicitud de traslado de expedientes:
criterios aprobados por la Comision de
Ordenacion Académica de la Fac. de
Letras e impreso de solicitud.

Tabla de convalidaciones de asignaturas
Licenciaturas/Grados de la Facultad de
Letras.

REGISTROS

Resguardo de matricula definitiva
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Procedimiento: B-PE03, Procedimiento de Acceso y Matriculacion

Version:123

Acceso y matriculacidn

Comisidn
Académica
de Master

Vicedecanato de
Planificacion
Académica
Comisidn de
Ordenacidn Acadé. y
Convalidacion de

Responsable de Gestidn
Académica
Personal de Secretaria

r

Estudios
Direcoion de Aoceso
{‘-'lig- D‘Ea%zt\li-i_ﬂsgg Gfalm‘f Reunion informativa sobre
e b Ipl proceso de matriculacién
eyt Grado y Posgrado
Direccion de Accesoenda
listede slumnade L Selecciona alumnado
preinscrio &n Master #| entre losfas preinscritos
C aptacion
h 4
i Prepara ducumer_ltaciﬁn
para matriculacion de
Dbecotn de A ciida alumnado de nuevo
Lictado alwfcr mesn ; o Acceso (Grado/Master)
preinscrio admifdo de 17 2 y listados para la
matriculs autumatncpla
€N CUrs0s supernores de
- Grado
- Normativa de Gestion d=
Enssfianzas de Grado y
Master.
- Normativa de permanenci;
Encefianz ac de Grade
yMastar
Diirige ¥ lleva a
al cabo el proceso de
Orientacion al L Al ulis
Alumnado
Recogen
reclamaciones,
Resuelve: : x
Reclamaciones, mUd:_ﬁnE;rCigJur::S de
cs modificaciones de solictudes de
Reconocimi. matricula y | ¥ traslado de
vtcr;nst:éﬁnw traslados de Epetichle ¥ y B
créditos i , t
expediente envia a la Comision de

Ordenacion. Acadé. y
Convalidacion de
Estudios

Realiza modificaciones
de
matricula (reclamaciones

h 4

y modificaciones)y  p—
matricula
alumnado con traslado
de expediente

.

Realiza

matricula definitiva
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REALIZACION

El procedimiento se pone en marcha con el establecimiento del calendario de matriculacion para el alumnado
y futuro alumnado de Masteres y Grados y la celebracion de una reunidon sobre el proceso de matriculacion de
la Direccion de Acceso con el Responsable de Gestion Académica de la Facultad de Letras.

La Direccion de Acceso de la UPV/EHU, dependiente del Vicerrectorado de Estudios de Grado y Posgrado, es
responsable del proceso de admision del alumnado para su acceso a las titulaciones ofertadas en el marco de
la Normativa de Gestion para las ensefianzas de grado y Normativa de Gestion de masteres oficiales.

- Alumnado de master: la Direccion de Acceso envia a la Comision Académica del Master correspondiente el
listado del alumnado preinscrito. Las Comisiones llevan a cabo la seleccion de alumnado.

- LaDireccion de Acceso envia el listado del alumnado preinscrito admitido de primera matricula.

El personal de secretaria prepara la documentacion para la matricula de alumnado de nuevo acceso
(Grado/Master) y los listados para automatricula de cursos superiores de Grado. En el caso de la existencia de
titulaciones en proceso de suspension, la Secretaria de la Facultad realiza la adaptacion del proceso de
matriculacion de su alumnado. El personal de Secretaria lleva a cabo tareas de orientacion recogidas en el Plan
de Tutorizacion de la Facultad de Letras acompanando al alumnado en su proceso de matriculacion.

Una vez realizada la matricula la Secretaria recoge las reclamaciones, solicitudes de traslado de expedientey
modificaciones de matricula y las envia a la Comision de Ordenacion Académica y Convalidacion de Estudios.
Dicha Comision resuelve las reclamaciones, modificaciones de matricula y traslados de expediente, se realizan
las modificaciones aprobadas y posteriormente se realiza la matricula definitiva.

El/la responsable del procedimiento, el/la Responsable de Gestion Académica, realiza la revision del
procedimiento para la realizacion del Informe de Gestion Anual.
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Codigo B-PEO4 Version

2021-2022.0 |Fecha aprobacion| 07/02/2022

Nombre Procedimiento de Acogida

Responsable

Vicedecanato de Alumnado, Trabajos Fin de Grado (TFG) y Trabajo de Fin de Master

OBJETIVO/MISION DEL PROCEDIMIENTO

Definir el mecanismo mediante el cual se llevan a cabo el diseio de las actividades de la Jornada de
Acogida del alumnado de nuevo ingreso en las titulaciones de la Facultad de Letras (Grado y Posgrado),
su desarrollo y evaluacion. Las actividades de orientacion al alumnado desarrolladas en la jornada de
acogida alumnado forman parte del Plan de Tutorizacion de la Facultad de Letras.

PARTICIPANTES

DESTINATARIOS/GRUPOS DE INTERES

Vicedecanato de Alumnado, Trabajos Fin de
Grado (TFG) y Trabajo de Fin de Master (TFM)
Decano/a

Coordinador/a de Grado

Responsable de Master

Departamentos y Secciones Departamentales
Comision de Calidad

Alumnado de las Titulaciones de la Facultad de
Letras

RECURSOS MATERIALES

RECURSOS HUMANOS

RECURSOS ECONOMICOS

NORMATIVA Y DOCUMENTACION APLICABLE

INDICADORES

Indice de satisfaccion con la Jornada de Acogida (alumnado de 1 curso)

PROCEDIMIENTOS ASOCIADOS

ANEXOS

B-PEOQ7, Procedimiento de Orientacion al
Alumnado

D-PC01, Procedimiento de Comunicaciéon
Internay Externa

E-PMO01, Procedimiento de Sugerencias,
Quejas y Reclamaciones

E-PMO02, Procedimiento de Evaluacion,

Revision y Mejora

Modelo de Encuesta de satisfaccion de los
estudiantes de nuevo ingreso sobre la
"Jornada de Acogida en la Facultad de
Letras"

REGISTROS

Responsables de Master
Encuesta

Informe de resultados

Documentacion: Letras Presentacion/ Aurkezpena

Documentacion: Presentaciones de Acogida de Coordinadores/asy
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Procedimiento: B-PE04, Procedimiento de Acogida Version:56

Acogida
i Coordinador/a
Becala Vlcedeglz_sllrngt;_?'lzmnﬂado, 16 Crado
Responsable de Master
Flan de .
Tutorizacion de Diocumentacion:
Iz Facultad + Letras

e Relres) Presentacidn/

i i Aurkezpena
Calendario i Planifican sesion il
Acadimico Ld de acogida

L Documentacion:

Presentaciones

Preparan sesion = de Acogida de

de Acogida Coordinadoresfas y
Responsables de Maste

Realizan acogida al alumnado
de nuevo acceso ( Grado y Master)

F
» Encuesta
Realiza Encuesta Acogida
Realiza Infurn'ldide resultados o Informe de
la E ncuesta de Acogida »| resutados

Evalia Resultados v
Propone Modificaciones
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REALIZACION

El procedimiento de acogida del alumnado (Grado y Master), la Jornada de Acogida para el alumnado de nuevo
acceso y Masteres se establece se establece segun el calendario docente de la Facultad de Letras para los
Grados (aprobado en Junta de Facultad) y el de inicio de los Masteres. El conjunto de actividades que se
desarrollan en el procedimiento se integran en el Plan de Tutorizacion de la Facultad de Letras en que se
definen para las acciones de tutorizacion su objeto, distribuciéon de responsabilidades,participantes,
cronograma y evaluacion, todos ellos se despliegan mediante los procedimientos correspondientes.
La Acogida incluye dos actividades:

a) Alumnado de nuevo acceso (primer curso en titulaciones de Grado y Alumnado de Master): bienvenida
institucional por parte del/a Decana/o de la Facultad de Letras a la UPV/EHU y al Centro, transmitiendo los
fundamentos de la Mision, Visidon y Valores de la Facultad. En la misma sesion se exponen aspectos generales
de la Facultad, infraestructuras y servicios, asi como sus responsabilidades y derechos como estudiantes.

b) El alumnado se retne por titulacién en reuniones dirigidas por el/la Coordinador/a de la Titulacion
correspondiente. El objetivo es mostrar la estructura de coordinacidon de la Titulacion, el profesorado
responsable de la docencia, los fundamentos de la titulacion y los recursos del alumnado (GAUR, e-gela). En el
caso de las presentaciones de los Grados, en las reuniones participan también las/os estudiantes
colaboradoras/es aclaran las dudas y cuestiones que se planteen por parte del alumnado de nuevo acceso.
Al final de la sesion de acogida el alumnado de nuevo acceso rellena una encuesta online, de la que el/la
Vicedecano/a de Alumnado y Trabajo de Fin de Grado realiza un Informe de resultados. Evaltay propone las
modificaciones que considere pertinentes.
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Codigo B-PEO5 Version 143 Fecha aprobacion| 03/02/2022

Nombre Procedimiento de Desarrollo de la Ensenanza y Coordinacion

Responsable Vicedecanato de Ordenacion Académica

OBJETIVO/MISION DEL PROCEDIMIENTO

Definir y desplegar los mecanismos para el desarrollo de la programacion, organizacion, coordinacion,
imparticion, tutorizacion de Trabajos (TFG, TFM) y evaluacion de las asignaturas cuya docencia tienen
asignada los Departamentos en el conjunto de las Titulaciones que se ofertan en la Facultad de Letras.

PARTICIPANTES DESTINATARIOS/GRUPOS DE INTERES
Coordinador/a de Grado Departamentos y Secciones Departamentales
PDI PDI
Departamentos y Secciones Departamentales PAS
Vicedecanato de Ordenacion Académica Alumnado de las Titulaciones de |la Facultad de
Equipo Docente Letras
quip Junta de Facultad
Responsable de Master
Comision Académica de Master
RECURSOS MATERIALES RECURSOS HUMANOS RECURSOS ECONOMICOS
GAUR

NORMATIVA Y DOCUMENTACION APLICABLE

Normativa de Gestion para las Ensenanzas de Grado
Planificacion de la oferta docente

Real Decreto 822/2021, por el que se establece la organizacion de las ensefianzas universitarias y del
procedimiento de aseguramiento de su calidad
Reglamento del Alumnado de la UPV/EHU. Titulo V: De la Planificacidon y evaluacion de la ensenanza

INDICADORES

% PDIl acreditado en idiomas no oficiales

% PDI doctor que imparte docencia en grado

% de asignaturas impartidas en euskera (G)

Duracion media de los estudios (M)

Duracion media de los estudios (G)

Grado de satisfaccion con la docencia (M)

Numero de modulos de asignaturas impartidos en idiomas no oficiales
Personas egresadas (M)

Tasa de Graduacion (M)

Tasa de abandono del estudio en el 2° ano (CURSA) (G)
Tasa de abandono del estudio en el 3er. ano (CURSA) (G)
Tasa de abandono del estudio en el 1er. ano (CURSA) (M)

Tasa de abandono del estudio en el 1er. ano (CURSA) (G)
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Tasa de abandono en el estudio (G)

Tasa de cambio del estudio en la UPV/EHU (G)

Tasa de eficiencia (Tasa de rendimiento de las personas egresadas) (G)
Tasa de eficiencia (Tasa de rendimiento de las personas egresadas) (M)
Tasa de evaluacion (G)

Tasa de evaluacion (M)

Tasa de evaluacién 1° (M)
Tasa de evaluacion curso 1° (G
Tasa de evaluacion curso 2° (G
(G
(

Tasa de evaluacion curso 4° (G

)
)
Tasa de evaluacion curso 3° (G)
)
Tasa de graduacion (G)
Tasa de rendimiento (G)
Tasa de rendimiento (M)
Tasa de rendimiento 1° (M)

Tasa de rendimiento curso 1° (G

G
Tasa de rendimiento curso 4° (G
Tasa de éxito (G)

Tasa de éxito (M)

(G)
Tasa de rendimiento curso 2° (G)
Tasa de rendimiento curso 3° (G)

(G)

Tasa de éxito curso 1° (M)
Tasa de éxito curso 1° (G)
(G)
(G)

Tasa de éxito curso 3° (G

Tasa de éxito curso 2°

Tasa de éxito curso 4° (G)

PROCEDIMIENTOS ASOCIADOS ANEXOS

Informe de Coordinacion de las
titulaciones de la Facultad de Letras.

B-PE06, Procedimiento de Organizacion
Docente

B-PE11, Procedimiento de Trabajo de Fin
de Grado (TFG) y Trabajo de Fin de Master
(TFM)

C2-PA06, Procedimiento de Gestion de
Actas y Calificaciones

D-PC01, Procedimiento de Comunicacion
Interna y Externa

E-PMO1, Procedimiento de Sugerencias,
Quejas y Reclamaciones

E-PMO02, Procedimiento de Evaluacion,
Revisiony Mejora

E-PMO03, Procedimiento de Suspension de
Ensenanzas

E-PMO04, Procedimiento de Seguimientoy
Acreditacion de las Titulaciones

Documento tipo
Modelo Guia Docente. SAE/HELAZ

Modelo IKD. Aprendizaje cooperativo y
dinamico

Modelo de Informe de Coordinacion
Facultad de Letras




eman ta zabal zazu LEI'REN
FAKULTATEA

FACULTAD

DE LETRAS
Universidad Euskal Herriko
del Pais Vasco Unibertsitatea

SISTEMA DE GESTION POR PROCESOS
Facultad de Letras

B. PROCESO DE EDUCACION SUPERIOR. GRADO Y POSGRADO

REGISTROS

Actas de reuniones de Coordinacion
Guias Docentes
Guias del Estudiante

Informes de Coordinacion
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Procedimiento: B-PEO5, Procedimiento de Desarrollo de la Ensefianza y Coordinacion

Desarrollo de la Ensefianza y Coordinacién

Version:143

|

VICEDECANATO COORDINADOR/A DEPARTAMENTO / SECC. |  EQUIPOS DOCENTES
DE ORDENACION DE GRADO COMISION ACADEMICA POl
ACADEMICA RESPONSABLE MASTER DEL MASTER
Prugm..m.ade / Comunica fechas
t iento de PR
de Guias Docentes de Guias Docentes *
Actualiza
Guias Docentes
Graba ias Docent
Organizacion Reviss Aprueba R bR h\u "
docente J et Guias Docentes T Guias Docentes d enGAUR
! Elabora o | Guia del E studiante
Guias Estudiante
Trabajo de Fin de ) N Gestion de Actas
Grado (TFG)y Desarolla la docencia L v Califcadones
Trabajo de Fin de F
Master (TFM) i v
Inform e Anual de 4 Desamolla coordinacion
Coordinacion i
r ‘ Actas
Recibe p| Reunonesde
Inform es Anuales de Coonmscn
Coordinacion

Inform es de

Proponen
Acciones de

Mejora

ion

i




eman ta zabal zazu LEI'REN
FAKULTATEA
FACULTAD
DE LETRAS
Universidad Euskal Herriko
del Pais Vasco Unibertsitatea

SISTEMA DE GESTION POR PROCESOS
Facultad de Letras

B. PROCESO DE EDUCACION SUPERIOR. GRADO Y POSGRADO




eman ta zabal zazu LEI'REN
FAKULTATEA

FACULTAD

DE LETRAS
Universidad Euskal Herriko
del Pais Vasco Unibertsitatea

SISTEMA DE GESTION POR PROCESOS
Facultad de Letras

B. PROCESO DE EDUCACION SUPERIOR. GRADO Y POSGRADO

REALIZACION

El procedimiento se inicia con la comunicacion por parte del Vicerrectorado de Grado y Posgrado de la
apertura del plazo para la actualizacion de las Guias Docentes, para su puesta en marcha se tiene como
instrumentos las Guias Docentes del curso anterior asi como el mapa de los Equipos Docentes de las
Titulaciones se son la base de la estructura de coordinacion del proceso de ensenanza-aprendizaje en todas las
Titulaciones ofertadas en la Facultad. El Vicedecanato de Ordenacién Académica traslada esta comunicacion a
los Departamentos quienes, a su vez, la hacen llegar al PDI.

- EI PDI actualiza la Guias docentes del ano anterior en el marco de los correspondientes equipos docentes. Los
equipos docentes (asignatura, médulo, TFG y TFM, curso) son los responsables de que el contenido de las Guias
y el desarrollo de la docencia sean coherentes, equilibrado llevando a cabo las tareas de coordinacion.

- Las/os Coordinadores/as de los Grados y responsables de Masteres revisan las Guias actualizadas que deben
ser aprobadas por el Consejo de Departamento y la Comisiéon Académica del Master respectivamente. Una vez
se aprueban el PDI graba en GAUR las Guias docentes de las asignaturas y, posteriormente, elabora las Guias
del Estudiante.

- EI PDl a lo largo del curso académico desarrolla la coordinacion, imparte la docencia, tutoriza los Trabajos v,
finalmente, realiza evaluacion del proceso de ensefianza- aprendizaje.

- El/a Coordinador/a de Titulacion y Responsable de Master realiza al final del afio un Informe de Coordinacion,
que hace llegar al Vicedecanato de Ordenacion Académica, con anterioridad a la redaccion de la propuesta de
Autoinforme de Seguimiento de la Titulacion.

- El Vicedecanato de Ordenacion Académica, recibe el Informe de Coordinacidon y, en su caso, puede proponer
acciones de mejora o modificaciones que se incluiran en el Autoinforme de Seguimiento (procedimientos de
Modificacion, Seguimiento y Acreditacion y Evaluacion, revision y mejora).
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Codigo B-PEO6 Version 53 Fecha aprobacion| 26/02/2021

Nombre Procedimiento de Organizacion Docente

Responsable Vicedecanato de Planificacion Académica

OBJETIVO/MISION DEL PROCEDIMIENTO

Describir la sistematica y el modelo de organizacion de la docencia de las Titulaciones de la Facultad de
Letras ( Grado y Master), planificar la oferta docente asi como establecer, elaborar y hacer publico el
calendario académico del curso correspondiente.

PARTICIPANTES DESTINATARIOS/GRUPOS DE INTERES
Junta de Facultad PDI
Responsable de Master PAS
Vicedecanato de Ordenacion Académica Alumnado de las Titulaciones de la Facultad de
Letras

Responsable de Area de Desarrollo Académico y
Calidad

Departamentos y Secciones Departamentales

Responsable de Area de Gestion Académica

RECURSOS MATERIALES RECURSOS HUMANOS RECURSOS ECONOMICOS

GpUntis
GAUR

Base de datos de la oferta docente
de la Facultad de Letras.

NORMATIVA Y DOCUMENTACION APLICABLE

Documentacion: Tabla de descriptores de los indicadores de seguimiento de las titulaciones.

DECRETO 152/2010, por el que se determinan los grados de experimentalidad de las ensefianzas
universitarias conducentes a la obtencion de titulaciones de caracter oficial, impartidas por la Universidad
del Pais Vasco

Plan de Dedicacién Académica del PDI de la UPV/EHU (PDA)

Real Decreto 822/2021, por el que se establece la organizacion de las ensefianzas universitarias y del
procedimiento de aseguramiento de su calidad
Normativa de gestion de Masteres Oficiales

Normativa sobre tipos de docencia y dimensionamiento de grupos en el marco de créditos europeos ECTS
Normativa de gestion de las ensefnanzas de grado
Reglamento del Alumnado de la UPV/EHU

INDICADORES

Ratio estudiante ETC/PDI ETC (indicador por centro) (M)
Ratio estudiante ETC/PDI ETC (indicador por centro) (G)

PROCEDIMIENTOS ASOCIADOS ANEXOS
A-PP03, Procedimiento de Disenoy Instancia de renuncia a la Evaluacion
Modificacion de las Titulaciones continua
B-PEO5, Procedimiento de Desarrollo de la Instancia de solicitud de cambio de grupo
Ensenanzay Coordinacion
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B-PE11, Procedimiento de Trabajo de Fin

de Grado (TFG) y Trabajo de Fin de Master

(TFM)

D-PC01, Procedimiento de Comunicacion

Internay Externa

E-PMO1, Procedimiento de Sugerencias,

Quejas y Reclamaciones

E-PMO02, Procedimiento de Evaluacion,

Revisiony Mejora

E-PMO03, Procedimiento de Suspension de
Ensenanzas

REGISTROS

Horarios. GAUR

Acta de Junta de Facultad (acuerdos de aprobacion de la Oferta Docente, del Calendario Académico)

Aulas (en gestor) WebUntis
Calendario académico

Calendario y horarios de examenes

Dimensién de grupos por asignaturas (propuesta del Centro)
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Procedimiento: B-PE06, Procedimiento de Organizacion Docente

- Calendario marco
- Autorizacion de
grupos/asignatur.

Version:53

Organizacion Docente

Vicedecanato Responsables De%artamentos,
ecciones
= ,de Departamentales Junta de Facultad
Planificacidn Area®
Académica y Requnsahle de
Master
Vicedecanato:
Elabora calendario
Académico de la
Facultad

Disefio y
Modificadion
ide las Titulaciones

:I‘J.espunsablede

Area de Gestion Graban Oferta
» Académica i Docente
graba grupos
Planifica horarios Revisitn de horarios
Ajusta horarios y gnipos
yenvia a Plantila
Docente de Universidad Dimension de
propuesta de comecsion » Grupos/ —
de grupos asignatura
Elabora propuesta Calendario
definitiva: Aprugba:  [TT®|  Académico [
- Calendario - Calendario .
- Oferta Docente - Oferta Docente [écta de Junta de
- Horarios - Horarios —»  Facutad |—
{Acuerdos)
Resp. Area D.Acad.;
Graba horaros en Aulas WebUntis |—
Gpl ntisy vuglca en ld
GAUR yWebUntis
. Horarios
— P GAUR l
Elabora calendario de Hevsi K] b e
exAmenes, TFG y N calendario de
TFHM Emmeg_i_:.‘ TFG ¥y Desamollo
. dela
Enzefianzay
Coordinacion

v

Publica calendario de
exdmenes, TFG y
TFM

f

Calendario y
homrios

v

Realiza la revision
del procedimiento

v

* Responsable de Area de Desarrollo Académico y Calidad
Responsable de Area de Gestidn Académica

de examenes,
TFG y TFM

v

TFG y TFM




eman ta zabal zazu LEI'REN
FAKULTATEA
FACULTAD
DE LETRAS
Universidad Euskal Herriko
del Pais Vasco Unibertsitatea

SISTEMA DE GESTION POR PROCESOS
Facultad de Letras

B. PROCESO DE EDUCACION SUPERIOR. GRADO Y POSGRADO




eman ta zabal zazu LEI'REN
FAKULTATEA

FACULTAD

DE LETRAS
Universidad Euskal Herriko
del Pais Vasco Unibertsitatea

SISTEMA DE GESTION POR PROCESOS
Facultad de Letras

B. PROCESO DE EDUCACION SUPERIOR. GRADO Y POSGRADO

REALIZACION

El procedimiento de Organizacion Docente se desarrolla segun el calendario establecido por el Vicerrectorado
de Estudios de Grado y Posgrado los criterios establecidos por el Vicerrectorado de Personal Docente e
Investigador (Direccion de Plantilla Docente) para la estructura de grupos.

Estructura de grupos y asignacion de docencia y horarios (Oferta Docente):

1. Elproceso seinicia con la elaboracion del calendario académico de la Facultad.

a. El Responsable de Area de Gestion Académica graba en GAUR los grupos/asignatura y tras ello los
Departamentos y/o Secciones Departamentales graban su Oferta Docente (declaracion de docencia).

b. El Vicedecanato planifica horarios, que se revisan por parte de los Departamentos y/o Secciones
departamentales.

c. ElVicedecanato ajustara horarios y grupos para enviar la propuesta al Servicio de Plantilla Docente de la
UPV/EHU. Tras el examen de las alegaciones la Direccion de Plantilla Docente definira la estructura definitiva
de grupos para las distintas asignaturas. Si no es necesaria contratacion de nuevo profesorado, se realizaran los
ajustes de grupos y equipo docente necesarios y se dara por finalizada la planificacion.

d. Una vez corregida en GAUR por Plantilla Docente la Oferta Docente, el Vicedecanato elabora la propuesta
definitiva, tanto de Oferta Docente como de Horarios.

e. LaJuntade Facultad aprueba las propuestas de Calendario Académico, Oferta Docente y Horarios para la
Facultad.

2. Superada esta fase de planificacion y aprobacion:

a. Grabacion en el Gestor de Horarios (GpUntis) por parte de la Responsable de Area de Desarrollo
Académico y Calidad y posterior volcado de datos a la plataforma de Gestion Académica Universitaria
Renovada (GAUR) para disponibilidad del PDI y Alumnado de las Titulaciones de la Facultad y a WebUntis,
aplicacion para la coordinacion y reserva de espacios de docencia en la UPV/EHU.

b. El Vicedecanato elabora el calendario de fechas y horas de examenes, que una vez revisado por los
Departamentos y/o Secciones Departamentales sera publicado en la Web de la Facultad (para el caso de los
Grados o Masteres que contemplen en las Guias docentes de sus asignaturas la realizacion de una prueba
objetiva individual que requiera una dotacion de aula y franja horaria).

El procedimiento concluye con la publicacion de calendarios y horarios para el desarrollo de la actividad
docente de las titulaciones de la Facultad.

El/a responsable del procedimiento realiza su evaluacion, revision y propone las acciones de mejora, en su caso.



eman ta zabal zazu LEI'REN
FAKULTATEA
FACULTAD
DE LETRAS

Universidad Euskal Herriko
del Pais Vasco Unibertsitatea

SISTEMA DE GESTION POR PROCESOS
Facultad de Letras

B. PROCESO DE EDUCACION SUPERIOR. GRADO Y POSGRADO

Codigo B-PEOT Version 46 Fecha aprobacion| 25/01/2022

Nombre Procedimiento de Orientacion al Alumnado

Responsable Vicedecanato de Alumnado, Trabajos Fin de Grado (TFG) y Trabajo de Fin de Master

OBJETIVO/MISION DEL PROCEDIMIENTO

Definir el procedimiento de planificacion, realizacion y evaluacion de la orientacion al alumnado de la
Facultad, entendida como el conjunto de actividades de informacion y asesoramiento, en grupo e
individual, que ayuden a su desarrollo académico y formativo. Las acciones de tutorizacion cubren todo
el ciclo del alumnado, desde la captacion hasta la elaboracion y defensa del TFG o TFM en el caso del
alumnado de posgrado. El conjunto de actividades de orientacion al alumnado se recogen en el Plan de
Tutorizacion de la Facultad de Letras redactado por el/la responsable del procedimiento.

PARTICIPANTES DESTINATARIOS/GRUPOS DE INTERES

Vicedecanato de Alumnado, Trabajos Fin de Comision de Calidad
Grado (TFG) y Trabajo de Fin de Master (TFM) Alumnado egresado
Coordinador/a de Grado &
Vicedecanato de Practicas, Plurilingliismo y PAS
Lectorados Alumnado de las Titulaciones de |la Facultad de
PDI Letras
Vicedecanato de Programas de Movilidad y
Relaciones Internacionales
Responsable de Master
Alumnado Colaborador
Personal de Secretaria

RECURSOS MATERIALES RECURSOS HUMANQOS RECURSOS ECONOMICOS
Libretos informativos elaborados | Vicerrectorado de Estudiantes,
por SOU (UPV/EHU) Empleo y Responsabilidad social.
Programa Tutoria entre iguales Servicio de atencion a personas

con discapacidades.

Manuales de practicas externas
P Alumnado colaborador

voluntarias
Guia de acceso a la Universidad Vicerrectorado de Coordinaciony
Relaciones internacionales: Oficing

Apoyo al alumnado . .
poy de Relaciones Internacionales.

NORMATIVA Y DOCUMENTACION APLICABLE

Normativa Reguladora

de las Practicas Académicas Externas del Alumnado de la Universidad del Pais Vasco / Euskal
Herriko Unibertsitatea, aprobada en el Consejo de Gobierno de 12 de julio de 2019
Normativa de Permanencia Estudiantes de Grado

Normativa sobre la elaboracion y defensa del trabajo de fin de grado en la UPV/EHU
Reglamento del Alumnado de la UPV/EHU

Normativa sobre programas de
movilidad internacional de estudiantes de la Universidad del Pais Vasco / Euskal Herriko Unibertsitatea

INDICADORES

PROCEDIMIENTOS ASOCIADOS ANEXOS

B-PEO1, Procedimiento de Captacion Tutoria entre iguales: Modelo de encuesta

B-PEO3, Procedimiento de Accesoy alumnado tutor
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Matriculacion
B-PE04, Procedimiento de Acogida

B-PEO8, Procedimiento de Movilidad del
Alumnado
B-PEQ9, Procedimiento de Practicas

B-PE10, Procedimiento de Orientacion
Profesional e Insercién Laboral

B-PE11, Procedimiento de Trabajo de Fin
de Grado (TFG) y Trabajo de Fin de Master
(TFM)

C1-PAO05, Procedimiento de
Reconocimiento de Personas

D-PCO01, Procedimiento de Comunicacion
Internay Externa

E-PMO1, Procedimiento de Sugerencias,
Quejas y Reclamaciones

E-PMO02, Procedimiento de Evaluacion,

Revision y Mejora

Tutoria entre iguales: modelo de encuesta
alumnado de primer curso

REGISTROS

Plan de Tutorizacion de la Facultad de Letras
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Procedimiento: B-PEO7, Procedimiento de Orientacion al Alumnado Version:46
Orientacion al Alumnado
Alumnado, 'rraf?ydgm Cm?ﬁ?m :lo:amr R ST Practicas, Eﬁf?..‘.’.i y pm.-::o :
Respon. Master Lectorados Movilidad y RRI

Disefia las actividades
de

Plande
Tutorizacion

tutorizacidn

-

Organiza y despliega
las actividades de

v

de la Facultad de
Letas

p{ entre Iguales BAT.

|

tutorizacidn

Organizacion y
desarmllo de Tutorias

Alumnado colaborador

Realiza encuesta yla
envia alVC.

realiza formacion y
encuesta

v

“icedecanato organiza PPAAYAAPP.

y Master Eguna

Participan en Ferias Universitarias
Alumnado colaborador y PDI participan en AAPP, JPPAA
Responsable de Master Participa en Master E guna

v

Reconodimiento
de personas

h 4

v

Tutorizacidn al alumnado de nueve
Jornadas de Acogida

acceso en las

Organiza curso de
orientaciin 4

bibliogréfica

Realiza reunidn

v

TFG y TFM

Resulado de e
Encusstss

informativa TFG y

rFy

TFM

Tutorizacion
personalizada al
alumnado para
realizacién de matricula

C aptacion

Reunion Informativa

Acceso y
W atriculacion

Acogida

Practicas Extemas
Voluntarias

Reuniones Informativas
Pr de Movilidad

—

v

Evaliia el desarrolio

Reunidn Informativa

Estudiantil

]

TiEntacion
Profesional &
Insercidn

Jornadas de Insercidn
Laboral

h 4

Laboral

del Plan de tutorizadidn
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REALIZACION

El objeto del procedimiento es planificar, realizar y evaluar la orientacion al alumnado. Se entiende que las
acciones de orientacion que se integran en este Plan no son de naturaleza académica y son complementarias a
las que el profesorado responsable de la docencia en cada Grado de caracter disciplinar y formativo.

La orientacion se desarrolla atendiendo de forma especifica a las necesidades objetivas del alumnado a lo
largo de su proceso formativo y en relacion con el desarrollo de su proyecto curricular en el entorno de las
titulaciones del Centro. El conjunto de actividades de orientacion al alumnado integran el Plan de Tutorizacion
de la Facultad de Letras redactado por el Vicedecanato responsable del procedimiento (Vicedecanato de
Alumnado, Trabajo de Fin de Grado y Trabajo de fin de Master). El Plan se redact6 con la participacion de las/os
responsables de los procedimientos en los que se desarrollan las actividades de orientacion con objeto dar
coherencia e integrar todas ellas de forma que se desarrollen de manera sistematica y eficaz. La Comision de
Calidad de la Facultad reviso y dio el visto bueno al Plan que se despliega a través de los correspondientes
procedimientos, posteriormente fue aprobado con la Junta de Facultad.

Desarrollo del procedimiento:

1.Programa BAT (Tutorias Entre Iguales). El Vicedecanato de Alumnado y Trabajo Fin de Grado coordina este
programa en el que también participa alumnado de los cursos tercero y cuarto. El alumnado del programa BAT
recibe formacion por parte del Vicerrectorado de Estudiantes y Empleabilidad.

2.La primera de las actividades es la Jornada de Acogida que se celebra el primer dia de clase para el alumnado
de primero. La acogida del alumnado de nuevo ingreso en master se realiza por parte del/la Responsable del
posgrado. Esta Jornada es organizada por el Vicedecanato de Alumnado y Trabajo Fin de Grado en
colaboracion con el PDI de los Departamentos (Grado).

3.Para el alumnado de cuarto se organizan cursos de orientacion bibliografica que les ayuden en la redaccion
de su TFG. Las encuestas de valoracion de estos cursos son analizadas por el personal de la Biblioteca.

4.El alumnado de cuarto tiene una reunion informativa a comienzos de curso sobre el TFG organizada por el
Vicedecanato de Alumnado y Trabajo Fin De Grado, asi como una Jornada de Insercion Laboral coordinada por
el Vicedecanato de Practicas, Plurilingliismo y Lectorados.

5. El alumnado de segundo, tercero, cuarto y master es convocado a lo largo del primer cuatrimestre por el
Vicedecanato de Practicas, Plurilingliismo y Lectorados a una reunion acerca de las Practicas Externas
Voluntarias.

6. El alumnado de primer curso del Grado de Traduccion e Interpretacion y el alumnado de los cursos segundo y
tercero del resto de las titulaciones son convocados a lo largo del primer cuatrimestre por el Vicedecanato de
Programas de Movilidad y RRII a una reunion informativa acerca los Programas de Movilidad.

7. Al finalizar las actividades recogidas en el Plan de Tutorizacion, el/la responsable del procedimiento lleva a
cabo la revision y evaluacion de dichas actividades. El/la responsable del procedimiento lleva a cabo un
seguimiento puntual del desarrollo del Plan y, en el momento de la revision y evaluacion, toma en cuenta los
resultados de las encuestas realizadas al finalizar las actividades correspondientes.
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Codigo B-PEO8 Version 75 Fecha aprobacion| 21/02/2022

Nombre Procedimiento de Movilidad del Alumnado

Responsable Vicedecanato de Programas de Movilidad y Relaciones Internacionales

OBJETIVO/MISION DEL PROCEDIMIENTO

Establecer de forma estructurada y actualizada el sistema de gestion, desarrollo, revision y mejora de los
Programas de Movilidad de Estudiantes, de manera que el alumnado de la Facultad de Letras, asi como
el que ésta recibe, participe en dichos programas con el maximo aprovechamiento. Las actividades de
orientacion al alumnado participante en los programas de moviliad forman parte del Plan de
Tutorizacion de la Facultad de Letras.

PARTICIPANTES DESTINATARIOS/GRUPOS DE INTERES

Vicedecanato de Programas de Movilidad y Departamentos y Secciones Departamentales
Relaciones Internacionales

Comision Académica de Master Comision de Calidad

PDI
PAS
Alumnado de las Titulaciones de la Facultad de
Letras
RECURSOS MATERIALES RECURSOS HUMANOS RECURSOS ECONOMICOS

Pagina web del Ministerio de
Educacion, Culturay Deporte.
GAUR

Pagina web UPV/EHU

NORMATIVA Y DOCUMENTACION APLICABLE

Documentacion de consulta: Programa América Latina (AL) y otros destinos
Documentacion de consulta: Programa SICUE

Documentacion de consulta: Programa Erasmus +

Documentacion de consulta: Glosario de términos

Normativa sobre programas de
movilidad internacional de estudiantes de la Universidad del Pais Vasco / Euskal Herriko Unibertsitatea

INDICADORES

Alumnado enviado: OTROS PROGRAMAS (G)
Alumnado enviado: ERASMUS (G)

Alumnado enviado: ERASMUS (M)

Alumnado enviado: OTROS PROGRAMAS (M)
Alumnado enviado: SICUE-SENECA (G)
Alumnado recibido: ERASMUS (M)

Alumnado recibido: ERASMUS* (G)

Alumnado recibido: OTROS PROGRAMAS (M)
Alumnado recibido: OTROS PROGRAMAS** (G)
Alumnado recibido: SICUE-SENECA ** (G)

Estudiantes enviados a América Latina
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Estudiantes recibidos de América Latina
N° de universidades socias en convenios de movilidad
Total alumnado enviado (M)

Total alumnado recibido (M)

PROCEDIMIENTOS ASOCIADOS

ANEXOS

B-PEO7, Procedimiento de Orientacion al
Alumnado

C2-PAO07, Procedimiento de
Reconocimiento y Transferencia de
créditos

D-PCO01, Procedimiento de Comunicacion
Internay Externa

E-PMO01, Procedimiento de Sugerencias,
Quejas y Reclamaciones

E-PMO02, Procedimiento de Evaluacion,

Revision y Mejora

Documento interno de compromiso
previo de reconocimiento académico de
la Facultad de Letras.

Encuesta de Satisfaccion del
Vicedecanato de Programas de Movilidad
vy Relaciones Internacionales

REGISTROS

Compromiso académico AA/LA
Convenios con universidades firmantes (copias de)

Informe de resultado de encuesta (incoming)

Resultado de encuestas de Satisfaccion

Presentacion programas de movilidad. Alumnado admitido

Presentacion programas de movilidad. Alumnado general

Solicitudes outgoing: solicitud, selecciony participacion
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Procedimiento: B-PE08, Procedimiento de Movilidad del Alumnado Version:75

Movilidad del Alumnado (1 outgoing)

Vicerrectorado de Vicedecanato de Comisién
Coordinaciony RRI/ Programas de Alumnado Académica de
Oficina de RRI(OR) |  Movily RRIl Master

Conyanios
con universidades
firmaniss

Firman Comven ks

v

Sesiin
inbhrmaiva general para
L Viceoecanans *
Plan de
Tutorizacion A Sesin ;
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de Letras ! Al ado (Srad0 § Programas Movilidad
Mashe
r Alumnado Gral.
Coioeikak o | mesizomn ge
outping | solichues en GAUR +
Evaliz solciudese
ionekad de deslinos
paraakmeade o2 masker
| Soligtud Quigcing:
Admision de solicRudes l¢ P Solictud, Seleccion y

Participacion

P e A pakackn plazas

plazas Eneml p—

Pilan g2
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FLUJOGRAMAS ADICIONALES

Movilidad del alumnado (2 incoming) Version:75

g | Inirme de resulados

Movilidad del Alumnado (2 incoming)
Alumnado
Vicerrectorado de Vicedecanato de i :
g universitario nacional
Coordinaciony RRIV Programas de : -
g e intemacional
Oficina de RRII(ORI) Mavil. y RRII ;
(Incoming)
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Convenios > nombramiento desde
firmados Universidad
e origen
Comvozatoria
Alrmada
ncoming
Asapfaciin
g2 nomhackin
Envid documentacion ¥
acepiackin del akmrade
salictants
h 4
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REALIZACION

El procedimiento tiene un desarrollo complejo con dos lineas de actuacion que se recogen en dos flujogramas.
Los Programas de Movilidad se desarrollan en el marco de los Convenios firmados con otras Universidades para
intercambio de alumnado. Antes de ponerse en marcha el procedimiento en la Facultad tiene lugar una sesion
informativa del Vicerrectorado de Coordinacion y Relaciones Internacionales con los Vicedecanatos
encargados de los Programas de Movilidad. El conjunto de actividades de orientacion que se desarrollan en el
procedimiento se integran en el Plan de Tutorizacion de la Facultad de Letras en que se definen para las
acciones de tutorizacion su objeto, distribucion de responsabilidades, participantes, cronogramay evaluacion,
todos ellos se despliegan mediante los procedimientos correspondientes.

El procedimiento se despliega en dos flujogramas:

Movilidad del Alumnado (1 outgoing)

- El procedimiento da comienzo, una vez firmados los convenios (generales , que afectan a todas las
titulaciones de la UPV/EHU y especificos, que afectan a las titulaciones impartidas en la Facultad de Letras) con
la realizacion de una sesion informativa general por parte del Vicerrectorado de Coordinacion y Relaciones
Internacionales.

- El Vicedecanato de Movilidad y Relaciones Internacionales posteriormente realiza con el alumnado
candidato a participar en los Programas de Movilidad (Grado y Master) una sesion informativa respecto a los
programas generales y especificos de movilidad en fechas previas a la apertura de convocatoria (noviembre).
- Seleccion y participacion de alumnado para programas de movilidad:

a. Convocatoria por el Vicerrectorado de Coordinacion y Relaciones Internacionales. Publicacion de la oferta de
plazas de movilidad.

b. Comision Académica de Master evalua posibles peticiones e idoneidad de destinos.

c. Presentacion de solicitudes a través de la plataforma GAUR:

- El/la estudiante, dentro del plazo establecido en la convocatoria, realiza su solicitud a través de GAUR.

-El/la estudiante entrega en el Vicedecanato de Movilidad y Relaciones Internacionales: solicitud impresa
firmada con la documentacion correspondiente.

d. Admision de las solicitudes:

- Terminado el plazo de presentacion de solicitudes, el Vicedecanato de Programas de Movilidad y Relaciones
Internacionales de la Facultad de Letras y, en la mayoria de las plazas de los programas de América Latinay
otros destinos, el Vicerrectorado de Coordinaciény Relaciones Internacionales proceden a estudiar cada una
de las solicitudes, comprobando que se cumplen los requisitos establecidos en la convocatoria y ordenando las
solicitudes teniendo en cuenta aspectos académicos, motivaciones e interés del/la estudiante, etc.

e. Adjudicacion de plazas:

- El Vicedecanato y el Vicerrectorado asignan las plazas, teniendo en cuenta el orden previamente establecido,
asi como el numero de plazas existentes en cada Universidad de Destino (UD).

- Resolucion de asignacion de plazas: desde la aplicacion GAUR y a través del correo electronico corporativo el
alumnado tiene noticia de la concesion, denegacion o lista de reservas provisionales de plazas. En el plazo
establecido se lleva a cabo la asignacion de las plazas libres en la segunda fase del proceso de asignacion de
plazas.

- Envio de nombramiento a la universidad de destino. El Vicedecanato y/o el Vicerrectorado comunican al/la
Coordinador/a de la UD los datos de los/los estudiantes seleccionados para tomar parte en el programa de
movilidad correspondiente y envia la documentacion especifica requerida por la UD. El/la estudiante es
responsable de aportar la documentacion, en plazo y forma, que le sea requerida por la UD.

f. Firma de del Acuerdo Académico (AA)/ Learning Agreement (LA)

- Previo a la realizacion de la movilidad el alumnado de todos los programas de movilidad debera acordar un LA
con el Vicedecanato de Movilidad y Relaciones Internacionales, en el que se recogen las asignaturas que se
cursaran en la UD y daran lugar al reconocimiento de créditos en la Facultad de Letras.

g. Elalumnado realiza la movilidad

h. El Vicedecanato de Movilidad y Relaciones Internacionales recibe las Calificaciones del alumnado en
movilidad (Transcript of Records TOR).

I. Reconocimiento de estudios:

- Una vez finalizada la estancia del/la estudiante la UD envia el acta de estudios equivalentes reconocidos
firmado por la Secretaria y Coordinador/a del Centro de destino. El Vicedecanato de Programas de Movilidad y
Relaciones Internacionales incorpora al expediente del/a estudiante los resultados de estudios segun consta en
la correspondiente acta de estudios o certificado de calificaciones.

j. El alumnado realiza la encuesta de satisfaccion del Vicerrectorado de Coordinacién y Relaciones
Internacionales.

Movilidad del Alumnado (2 incoming):
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Esta parte del procedimiento tiene como punto de partida los Convenios firmados por la UPV/EHU vy las
convocatorias que se llevan a cabo en las Universidades de origen.

a. ElVicerrectorado de Coordinacion y Relaciones Internacionales recibe el nombramiento del alumnado de
movilidad desde la Universidad de origen.

b. Aceptacion de la nominacion que realiza la Universidad de origen.

c. ElVicerrectorado envia a la Universidad de origen la documentacion de cada estudiante.

d. El Vicerrectorado realiza la inscripcion del alumnado incoming en GAUR.

e. Elalumnado realiza la matricula en la Facultad de Letras y realiza su estancia.

f. Allo largo de la estancia del alumnado el Vicedecanato de Movilidad y Relaciones Internacionales realiza
tutorizacion personalizada.

g. Al concluir la estancia el Vicerrectorado emite y envia el Transcript of Records (TOR) del alumnado.

ALUMNADO DE TITULACIONES DE LA FACULTAD Y ALUMNADO UNIVERSITARIO NACIONAL E
INTERNACIONAL:

El procedimiento finaliza con la evaluacion de resultados de encuestas de satisfaccion del alumnado, que
realiza el Vicedecanato de Movilidad y Relaciones internacionales sobre los resultados de la encuesta enviados
por el Vicerrectorado de Coordinacion y Relaciones Internacionales que, en su caso, dan lugar a una propuesta
de acciones de mejoras que se incorporarian al Plan de Acciones de Mejora de la Facultad de Letras.

El/a responsable realiza la revision del procedimiento teniendo en cuenta los resultados de las encuesta de
satisfaccion vy las incidencias observadas a lo largo del desarrollo del procedimiento del que hace un
seguimiento puntual.
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Codigo B-PE09 Version 79 Fecha aprobacion| 18/02/2021

Nombre Procedimiento de Practicas

Responsable Vicedecanato de Practicas, Plurilingliismo y Lectorados

OBJETIVO/MISION DEL PROCEDIMIENTO

Gestionar la realizacion de practicas externas voluntarias que el alumnado puede desarrollar a lo largo
de su formacion (Grado y Master). Estas se integran dentro de los Programas de Cooperacién Educativa
de la Universidad del Pais Vasco/Euskal Herriko Unibertsitatea. El procedimiento alcanza la gestion,
desarrollo y evaluacién de las actividades formativas (practicas externas voluntarias) que se llevan a
cabo en entidades externas mediante convenio y permiten un conocimiento directo del entorno laboral
y profesional. Las actividades de orientacion al alumnado forman parte del Plan de Tutorizacion de la
Facultad de Letras.

PARTICIPANTES DESTINATARIOS/GRUPOS DE INTERES
Personal de Decanato Empleadores
PDI Alumnado de las Titulaciones de la Facultad de
Letras

Personal de Secretaria

Vicedecanato de Practicas, Plurilingliismo y
Lectorados

RECURSOS MATERIALES RECURSOS HUMANOS RECURSOS ECONOMICOS

Portal tematico del empleo.

Web UPV/EHU. Vicerrectorado de
Estudiantes y Empleabilidad.
GAUR

PRAKTIGES

Manuales de practicas externas
voluntarias.

NORMATIVA Y DOCUMENTACION APLICABLE

Normativa de Gestion para las Ensenanzas de Grado

Normativa Reguladora

de las Practicas Académicas Externas del Alumnado de la Universidad del Pais Vasco / Euskal
Herriko Unibertsitatea, aprobada en el Consejo de Gobierno de 12 de julio de 2019
Normativa de Gestion de Masteres Oficiales

INDICADORES

Nimero de alumnas/os que realiza practicas externas voluntarias en cada Titulacién (M)
Nimero de alumnas/os que realiza practicas externas voluntarias en cada Titulacion (G)

Nuamero de estudiantes que han realizado practicas extracurriculares y/o TFGs y TFMs con empresas y
entidades sociales

PROCEDIMIENTOS ASOCIADOS ANEXOS
B-PEO7, Procedimiento de Orientacion al Convenio tipo de practicas voluntarias en
Alumnado empresa
B-PE10, Procedimiento de Orientacion Modelo de Certificado de créditos
Profesional e Insercion Laboral obtenidos por practicas voluntarias en
C2-PAO07, Procedimiento de empresas
Reconocimiento y Transferencia de Modelo de Certificado practicas
créditos instructor.
D-PC01, Procedimiento de Comunicaciéon Modelo de Certificado practicas tutor/a
Internay Externa del Centro
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E-PMO01, Procedimiento de Sugerencias, Modelo de documento de solicitud de
Quejas y Reclamaciones amortizacion de créditos optativos por
E-PMO02, Procedimiento de Evaluacion, practicas

Revisiony Mejora
E-PMO04, Procedimiento de Seguimientoy
Acreditacion de las Titulaciones

REGISTROS

Informe global de practicas del Vicedecanato de Practicas, Plurilingliismo y Lectorados
Informes de evaluacion de practicas
Presentacion a de practicas externas voluntarias

Solicitudes de amortizacion de créditos
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Procedimiento: B-PE09, Procedimiento de Practicas Version:79
Practicas
Vicedecanato de Empresade Personal de Secretaria
Practicas, Plurilingiiismo Practicas | Alumnado PDI

y Lectorados Instructoria Personal de Decanato
Presentacidn de
Solicitud de practicas a . practicas externas

2 empresasy realiza » voluntarias
rezjl.?lrgnd?ltrgade ™ presentacidn del ¢
practicas programa de practicas

Orientacion
al alumnado

Oferta practicas

:

en GAUR

‘Valida oferta de

el Convenio

Practicas y realiza

—

Publica en los fablones

Firman de convenio

Se asigna la practica

Se asigna instructor/a en 1a empresa K
Se elige tutor/a del PDI

de la Facultad las
ofertas de practicas

Realizacidn de
las practicas

Cumplimentan Informe de evaluacion de practicas

Vicedecanato realza Informe glo

Orientacidn
Profesional e
Insercion
Laboral

ST

Informes de
Evaluacidn de

Y

Practicas

bal de practicas

v |

Alumnado solicita amortizacion
de créditos

PDI Solicita certficado

v

Recibe y resuelve solicitud
Amortizacién créditos

Informe global de
P practicas

Solicitud

Genera certificados

|

Firma certificados
FPDIy Alumnado

amortizacidn

v

Reconoc.
Transferencia
de créditos

v
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REALIZACION

El procedimiento define la informacion, organizacion, tramitacion, gestion y desarrollo de las practicas
voluntarias para el alumnado de la Facultad que cumple los requisitos para optar a la realizacion de las mismas.
El conjunto de actividades de orientacion que se desarrollan en el procedimiento se integran en el Plan de
Tutorizacion de la Facultad de Letras en que se definen para las acciones de tutorizacion su objeto, distribucion
de responsabilidades, participantes, cronograma y evaluacion, todos ellos se despliegan mediante los
procedimientos correspondientes.

Desarrollo del procedimiento:

El procedimientos tiene como marco la Normativa Reguladora de las Practicas Académicas Externas del
Alumnado de la Universidad del Pais Vasco / Euskal Herriko Unibertsitatea y tiene en cuenta en su puesta en
marcha las posibles sugerencias, quejas o reclamaciones que se hayan recibido.

- Al comienzo de curso se lanza un mensaje a las empresas colaboradoras solicitando la oferta de practicas
para el curso corriente. Paralelamente, se convoca una reunion informativa donde se facilita al alumnado toda
la informacion referente a la realizacion de practicas voluntarias, incluida la Normativa que rige la realizacion
de las practicas externas voluntarias.

-El alumnado que cumple los requisitos para realizar practicas voluntarias puede acceder a la oferta de las
mismas a través de GAUR. Asi mismo, la informacion se publica en los tablones de la planta baja.

-El alumnado interesado accede a la oferta de practicas y la empresa elige entre las/os candidatos y se fijan las
condiciones para la realizacion de la practica.

-A continuacion, la empresa comunica al Vicedecanato de Practicas, Plurilinguismo y Lectorados qué
estudiante ha seleccionado para la practica, asigna un/a tutor/a al alumno/a que va a realizar la practica y se
firma del convenio por las partes implicadas.

- El/a estudiante nombre tutor/a de la practica (un/a profesor/a de la Facultad).

- Una vez concluido el periodo de las practicas, el/la instructor/a, el/la estudiante y el/la tutor/a de la Facultad,
realizan sus correspondientes informes de evaluacion a través de la aplicacion Praktiges (alojada en GAUR). A
partir de este momento, el alumnado podra solicitar tanto el certificado de su participacion en las practicas
como la transferencia de créditos por amortizacion a su expediente, que segun la normativa vigente se realiza
de forma automatica. Igualmente, el PDI tutor recibira su certificado.

El/la Vicedecano/a de Practicas, Plurilingiismo y Lectorados realiza anualmente un informe global sobre el
desarrollo de todas las practicas voluntarias externas que se han hecho en la Facultad a lo largo del curso
académico.

El/a responsable del procedimiento realiza la revision y evaluacion del procedimiento proponiendo las acciones
de mejora que considere apropiadas.
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Codigo B-PE10 Version 58 Fecha aprobacion| 04/01/2021

Nombre Procedimiento de Orientacion Profesional e Insercion Laboral

Responsable Vicedecanato de Practicas, Plurilingliismo y Lectorados

OBJETIVO/MISION DEL PROCEDIMIENTO

Establecer el sistema de gestion, seguimiento, revision y mejora de las acciones/actividades dirigidas a
orientar profesionalmente y mejorar las posibilidades de acceso al primer empleo del alumnado
egresado de la Facultad de Letras. Las actividades de orientacion al alumnado forman parte del Plan de
Tutorizacion de la Facultad de Letras.

PARTICIPANTES DESTINATARIOS/GRUPOS DE INTERES

Vicedecanato de Alumnado, Trabajos Fin de
Grado (TFG) y Trabajo de Fin de Master (TFM)
Vicedecanato de Practicas, Plurilingliismo y

Lectorados

Comision Académica de Master

Empleadores
Comision de Calidad

Centros de Enseinanza secundaria (
orientadoras/es, profesorado)

. Alumnado de las Titulaciones de la Facultad de
Equipo Decanal

Letras
Decano/a
Departamentos y Secciones Departamentales
RECURSOS MATERIALES RECURSOS HUMANOS RECURSOS ECONOMICOS

Estudios de incorporacion a la vida
laboral.
Bolsas de empleo. LANBILA

Portal tematico del empleo.

Foros de empleo

Centro de Empleo del Campus de
Alava
Focus Group.

NORMATIVA Y DOCUMENTACION APLICABLE

Normativa de gestion para las ensenanzas de Grado, curso 2019-2020.

Indicadores de Grado (definicion y formula)

Real Decreto 822/2021, por el que se establece la organizacion de las ensefianzas universitarias y del
procedimiento de aseguramiento de su calidad
Ley Organica 3/2018 de Proteccion de Datos Personales y garantia de los derechos digitales

Reglamento de la UPV/EHU de Proteccion de Datos de Caracter Personal

INDICADORES

% de empleo encajado (M)
% de empleo encajado (G)
M)
G)

% de empleo encajado: mujeres (G)

% de empleo encajado: hombres (
% de empleo encajado: hombres (
% de empleo encajado: mujeres (M)

Nuamero de grupos focales con empl

Personas egresadas (G)

eadores/as en cada titulacion

Satisfaccion de las personas egresadas (M)
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Tasa de empleo (G)
Tasa de empleo (M)
G)
M)

Tasa de empleo: mujeres (G)

Tasa de empleo: hombres (
Tasa de empleo: hombres (
Tasa de empleo: mujeres (M)
Tasa de paro (M)

Tasa de paro (G)

M)
G)

Tasa de paro: mujeres (M)

Tasa de paro: hombres (
(

Tasa de paro: hombres

Tasa de paro: mujeres (G)

PROCEDIMIENTOS ASOCIADOS

ANEXOS

B-PE02, Procedimiento de Revision del
Perfil de Ingreso y Egreso

B-PEO7, Procedimiento de Orientacion al
Alumnado

B-PE09, Procedimiento de Practicas

D-PC01, Procedimiento de Comunicacion
Internay Externa

E-PMO1, Procedimiento de Sugerencias,
Quejas y Reclamaciones

E-PMO02, Procedimiento de Evaluacion,
Revisiony Mejora

E-PMO04, Procedimiento de Seguimientoy
Acreditacion de las Titulaciones

Foros de Empleo
Bolsas de empleo. LANBILA

Estudio sobre tendencias, empleabilidad e
intervencion universitaria UPV/EHU
Informe de insercion laboral. Estudios
Ingleses. Lanbide 2017

Informe de insercion laboral. Estudios
Vascos. Lanbide 2017

Informe de insercion laboral. Filologia.
Lanbide 2017

Informe de insercion laboral. Geografia y
Ordenacion del Territorio. Lanbide 2017
Informe de insercion laboral. Historia del
Arte. Lanbide 2017

Informe de insercién laboral. Historia.
Lanbide 2017

Informe de insercidn laboral. Traduccion e
Interpretacion. Lanbide 2017

Informes de empleabilidad de la oferta de
Grados UPV/EHU y Estudios de
Incorporacion a la vida laboral.

Modelo de certificado de participacion del
alumnado a las Jornadas de insercion
laboral

Recursos publicos existentes en materia
de empleo.Centro de Empleo del Campus
de Alava.

Resultado Focus Group

REGISTROS

Certificados de participacion
Informes de evaluacion de la Jornada

Programas de las Jornadas
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Procedimiento: B-PE10,

Procedimiento de Orientacion Profesional e Insercion Laboral

Orientacion profesional e insercion laboral

Vicedecanato

Informe global

de Practicas

Propuesta de
Jornadas de
Insercion Laboral

por el
Vicemectorado de
Campus

I

'

Practicas, Departamentos
Plurilingiismo y Secciones Alurnado Decanol!
Departamentales 2
o Le::k:'r.‘ay:!&:-::‘:’e = Jepa N Egresado Equipo Decanal
e Alurmado, TFG y TFM del Master
Tutorizacidn
de la Facultad
de Leiras l l
Organizan Jomada de Solicita ayuda para Publica convocatoria
T Insercion Laboral realizacidon de de ayud
s i I = € @yudas para
- Seiriy e labora en realizacion Jornadas de d actividades culturales
f » de Jomadas de Orientacid
a la vida laboral B e ket
N epartamentos y Master Profesional

Planifican el desamollo
y elabora programa de
la jornada y contactan
con €l alumnado de la
Facultad

organiza Jomadas /

Recibe ayuda y

| prepara parficipacion
>

Actividades de
Orientacion
Profesional

Recibe invitacion y

en
Jornadas/Actividades
de Orientacion Prof.

v

Publican los Programas de las

Version:58

Programas de
las Jornadas

Jornadas e inscriben al alummado o+
participante
Celebi on de las J das/Actividades de Orientacio =
Reali on de la ta de satisfaccion al alumnado al Certificado de | |
Viced to emite cerfificado de participacion (alumnado y PDI) Ll paricIp
-‘_____/F._-_
Informe de
P Analiza | ion de
de la encuesta la Jornada
Realiza evaluaciény Sﬁwen&s,
revisidn del Quejas y
procedimiento Recamaciones |
Rewision del
Perfil de
Ingreso y
Egreso
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REALIZACION

El objeto del procedimiento es establecer el sistema de gestion, seguimiento, revision y mejora de las
acciones/actividades dirigidas a orientar profesionalmente y mejorar las posibilidades de acceso al primer
empleo del alumnado de la Facultad de Letras. La orientacion incluye todas aquellas actividades de
informacion y asesoramiento, tanto grupal como personalizado.

En la Facultad de Letras se desarrollan dos actividades fundamentales:

1.  Aquellas que organizan y desarrollan los Vicedecanatos de Practicas, Plurilingliismo y Lectorados y el
Vicedecanato de Alumnado, Trabajo de Fin de Grado (TFG) y Trabajo de Fin de Master (TFM) promovidas por el
el Vicerrectorado de Campus

2. Aquellas actividades de orientacion profesional e insercion laboral de caracter especifico que los
Departamentos y Secciones Departamentales asi como la Comisiones Académicas de los Masteres organizan.
El conjunto de actividades de orientacion que se desarrollan en el procedimiento se integran en el Plan de
Tutorizacion de la Facultad de Letras en que se definen para las acciones de tutorizacion su objeto, distribucion
de responsabilidades, participantes, cronograma y evaluacion, todos ellos se despliegan mediante los
procedimientos correspondientes.

Las actividades de orientacion profesional desarrolladas tienen como elementos de contraste los Informes
incorporacion a la vida laboral redactados por Lanbide, los Informes globales de practicas en los casos en que
incluyen elementos significativos por parte de las empresas empleadoras. La Jornada de Orientacion se
promueve a partir de la propuesta del Vicerrectorado de Campus.

Desarrollo del procedimiento:

- El Vicerrectorado del Campus de Alava propone y coordina las diferentes actividades de orientacién
profesional bajo la denominacion genérica de Jornadas de Insercion laboral. Atendiendo a las propuestas del
Vicerrectorado, el Vicedecanato de Practicas, Plurilingliismo y Lectorados y el Vicedecanato de Alumnado,
Trabajo Fin de Grado (TFG) y Trabajo de Fin de Master (TFM), elaboran el programa y organizan la Jornada de
Insercion Laboral.

- El Decanato publica anualmente la Convocatoria de ayudas para actividades culturales. Los Departamentos,
Secciones Departamentales y Comisiones Académicas de los Masteres solicitan estas ayudas realizacion de
Jornadas de Orientacion Profesional. En estas Jornadas se promueve la participacion activa de alumnado
egresado e incorporado a la vida laboral y profesional.

- Los Vicedecanatos responsables elaboran el programa de las Jornadas y contactan con el alumnado para su
inscripcion. Igualmente los Departamentos o Secciones Departamentales que organizan actividades
especificas.

- Los Vicedecanatos publican el programa de las Jornadas y se abre la inscripcion para el alumnado. El
alumnado se inscribe y participa en esta jornada, de cuya asistencia recibe un certificado expedido por el
Vicedecanato de Practicas, Plurilingliismo y Lectorados. En las Jornadas participan: profesionales externos, PDI
y alumnado egresado.

- Una vez finalizadas las Jornadas, el alumnado cumplimenta una encuesta de valoracion de las actividades en
las que ha participado. Estas encuestas son recogidas y analizadas por el Vicerrectorado del Campus de Alava,
quien posteriormente envia los datos a los Vicedecanatos implicados de la Facultad de Letras para su analisis.
- El Vicedecanato de Practicas, Plurilinguiismo y Lectorados recibe los resultados de las encuestas. El alumnado
participante, a través de las encuestas puede hacer sugerencias que, si asi se considera, se implementaran para
posteriores convocatorias.

- El procedimiento concluye con la evaluacion y revision del procedimiento, disenando e implementar las
acciones de mejora del mismo, si las hubiera (Plan de acciones de mejora).



eman ta zabal zazu LEI'REN
FAKULTATEA
FACULTAD
DE LETRAS
Universidad Euskal Herriko
del Pais Vasco Unibertsitatea

SISTEMA DE GESTION POR PROCESOS
Facultad de Letras

B. PROCESO DE EDUCACION SUPERIOR. GRADO Y POSGRADO

Codigo B-PE11 Version 56 Fecha aprobacion| 12/01/2021

Nombre Procedimiento de Trabajo de Fin de Grado (TFG) y Trabajo de Fin de Master (TFM)

Responsable Vicedecanato de Alumnado, Trabajos Fin de Grado (TFG) y Trabajo de Fin de Master

OBJETIVO/MISION DEL PROCEDIMIENTO

Definir el mecanismo mediante el cual se organiza, coordina y gestiona el Trabajo Fin de Grado (TFG) y el
Trabajo de Fin de Master (TFM) desde la celebracion de la sesion informativa con el alumnado de las
Titulaciones e incluyendo la grabacion de la oferta de TFG por parte del PDI de los Departamentos, su
asignacion (Titulaciones de Grado), grabaciéon de TFM asignhados por el PDI de los Masteres, su
tutorizacion, hasta la defensa de los TFG y TFM por el alumnado y posterior incorporaciéon asu
expediente. Las actividades de orientacion al alumnado forman parte del Plan de Tutorizacion de la
Facultad de Letras.

PARTICIPANTES DESTINATARIOS/GRUPOS DE INTERES
Vicedecanato de Alumnado, Trabajos Fin de Departamentos y Secciones Departamentales
Grado (TFG) y Trabajo de Fin de Master (TFM) PDI
Vicedecanato de Ordenacion Académica
PDI Alumnado de las Titulaciones de la Facultad de
Letras
Departamentos y Secciones Departamentales
Comision Académica de Master
Personal de Secretaria
Vicedecanato de Planificacion Académica
RECURSOS MATERIALES RECURSOS HUMANOS RECURSOS ECONOMICOS
ADDI
GAUR

NORMATIVA Y DOCUMENTACION APLICABLE

Normativa sobre la elaboracion y defensa del Trabajo Fin de Grado en la Universidad del Pais Vasco/Euskal
Herriko Unibertsitatea.
Normativa TEG de la Facultad de Letras

Normativa sobre la elaboracion y defensa del Trabajo Fin de Master en la Universidad del Pais Vasco /
Euskal Herriko Unibertsitatea

Real Decreto 822/2021, por el que se establece la organizacion de las ensefianzas universitarias y del
procedimiento de aseguramiento de su calidad

INDICADORES

PROCEDIMIENTOS ASOCIADOS ANEXOS

B-PEO5, Procedimiento de Desarrollo de la Anexo 1 TFG Caracteristicas formales
Ensenanzay Coordinacion

A An 2 TFG Informe tutor
B-PE06, Procedimiento de Organizacion exo G Informe tutor/a

Docente Anexo 3 TFG Matriz del Informe de
B-PE07, Procedimiento de Orientacion al evaluacion por titulaciones de Grado
Alumnado Instancia de solicitud de desvinculacion
C2-PA06, Procedimiento de Gestion de (tutor/a-estudiante) de tutorizacion de
Actas y Calificaciones TFG.

D-PCO1, Procedimiento de Comunicacion
Interna y Externa

E-PMO01, Procedimiento de Sugerencias,
Quejas y Reclamaciones
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E-PMO02, Procedimiento de Evaluacion,
Revision y Mejora

REGISTROS

Actas de calificacion

Listado de TFG y TFM defendidos

Listado de TFG y TFM asignados por curso
Listado de TFG y TFM con solicitud de defensa
Listado de TFG y TFM ofertados

Presentacion al alumnado
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Procedimiento: B-PE11, Procedimiento de Trabajo de Fin de Grado (TFG) y Trabajo de Fin de Master

(TFM)

Plan de
Tutorizacidn.

Facultad de
Letras

Version:56

Trabajo Fin de Grado (TFG) y Trabajo de Fin de Master (TFM)

Vice. de Ordenacion Académica

Vice. de Alumnado, TFG yTFM
Responsable de Master

Departamentos, Secciones.
Departamentales,
Comigion Académica del

M aster

Personal de
Secretaria

PDI

Alumnado

P  Sesion informativa al al

Homativas
TFGy TFM

Organizacion
Docente

Presentacion
al Al ¥

v

\‘_/_‘\

Solicita oferta de
TFGy TFM

Elaboran oferta de
titulos

\alida la oferta de
titulos.

Elaora listado

Graba oferta de titulos en
GAUR (Grado)
Graba trabajes acordados
en GAUR ( Master)

v

Elige trabajo (Grado)
Se inscribe en trabajo
asignado ( Master)

Trabajes asignados

e
'|

Listado
TFGITFM

(SERG]
TFGITFN

Tutoriza TFG/TFM
Elabora Informe de

y

evalluacio

Realiza
TFGTFM y

h 4

solicita defensa

v

Elabora listado
solicitudes de

v

defensa y zolicta

Realiza defensa

v

Tribunales
P Mombra tribunales
Asigna
Fechas, y aulas |
para los
tribunales
Evaluacion del
TFGITFM porel |
Tribunal -2
Evaliia defensa

de TFG con evaluacion =3

Envia a |a Biblioteca el listado

TFGITFM
con solictud

de defensa

Graba resultado de
evaluacion y emite

Acta de calificacion

v

Realiza la revision del

Gestion de
nsae | | S
calincarion Calificaciones
Listada TFG Dessndicdes
TFM defendidos] ®| | Ensefianzay
Coordinacion

procedi i

v

l
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REALIZACION

El procedimiento define la organizacién, coordinacion y gestion del Trabajo de Fin de Grado (TFG) y Trabajo de
Fin de Master (TFM) que deben realizarse para la obtencién de los correspondientes titulos de Grado y Master,
alcanza al conjunto del alumnado que cada curso académico se encuentre, de acuerdo con la normativa, en
situacion de elaborarlos y defenderlos.

El conjunto de actividades de orientacion que se desarrollan en el procedimiento se integran en el Plan de
Tutorizacion de la Facultad de Letras en que se definen para las acciones de tutorizacion su objeto, distribucion
de responsabilidades, participantes, cronograma y evaluacion, todos ellos se despliegan mediante los
procedimientos correspondientes.

Realizacion del procedimiento:

- La Facultad de Letras cuenta con una normativa propia que desarrolla las condiciones generales establecidas
en la "Normativa sobre la elaboracion y defensa del Trabajo de Fin de Grado y Trabajo de Fin de Master" (en
proceso de revision y adecuacion).

- El procedimiento se inicia con la celebracion de una reunion informativa para el alumnado el primer dia
lectivo por el Vicedecanato de Alumnado, Trabajo de Fin de Grado y Trabajo de Fin de Master para el alumnado
de Gradoy la correspondiente para el alumnado de Master por parte del Responsable de Master.

- El Vicedecanato de Ordenacion Académica solicita a los Departamentos la grabacion de la oferta de Trabajos
de Fin de Grado correspondiente al ano académico en curso. En el caso de los Masteres, los Trabajos de Fin de
Master, se acuerdan entre el PDly el alumnado y se graban una vez acordados.

- Los Departamentos y Secciones departamentales elabora la oferta de titulos de TFG.

- La Secretaria del Centro valida la oferta de titulos de los TFG de los Departamentos y Secciones
Departamentales.

- EI PDI graba su oferta de titulos de TFG en la plataforma GAUR.y a través de esa plataforma el alumnado elige
el tema para el TFG y se le asigha tutor/a.

- El Vicedecanato de Alumnado, Trabajo de Fin de Grado (TFG) y Trabajo de Fin de Master (TFM) elabora el
listado de TFGs asighados.

- El/a Tutor/a tutoriza el desarrollo del TFG y TFM, una vez concluido el Trabajo, el/a estudiante solicita la
defensa a través de GAUR y el/a tutor/a redacta el Informe de Evaluacion.

- El Vicedecanato de Alumnado y TFG elabora el listado de solicitudes de defensa y solicita a los Departamentos
y Secciones Departamentales el nombramiento de los tribunales de evaluacion

- Los Departamentos, Secciones Departamentales y Comisiones Académicas del Master nombran los tribunales
de evaluaciéony los remite al Vicedecanato de Ordenacion Académica.

- Los Vicedecanatos de Ordenacion Académica y Planificacion Docente establecen y asigna las fechas y las
aulas para los tribunales de defensa de los TFGs y TFMs.

- Enla fechay lugar asignados el/a estudiante defiende el Trabajo ante el Tribunal correspondiente. El tribunal
evalla y califica las defensas del alumnado y envia los resultados de evaluacion a la Secretaria del Centro que
graba el resultado de cada estudiante y emite el acta de calificacion correspondiente.

- El Vicedecanato de Alumnado, Trabajo de Fin de Grado (TFG) y Trabajo de Fin de Master (TFM) elabora el
listado de estudiantes que han obtenido una nota superior a 9 y lo envia a la Biblioteca del Campus para su
publicacion ( Gnicamente TFG).

El/a responsable del procedimiento evalua y revisa el procedimiento proponiendo, si es necesario, las acciones
de mejoras que correspondan.
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Caodigo C1-PAO1 Version 49 Fecha aprobacion| 25/01/2022
Nombre Procedimiento de Politica de Personal, Acceso y Acogida
Responsable Decano/a

OBJETIVO/MISION DEL PROCEDIMIENTO

Definir y establecer en la Facultad los mecanismos de gestion para la solicitud de contratacion, el acceso
y la acogida del Personal Docente e Investigador (PDI) y describir el modo en que se acoge al PDly PAS
de nueva incorporacion a la Facultad asi como las contrataciones sobrevenidas en casos de baja
transitoria, mostrandoles las instalaciones y servicios y entregandoles la documentacion necesaria para
su incorporacion al puesto de trabajo correspondiente.

PARTICIPANTES DESTINATARIOS/GRUPOS DE INTERES
PDI PDI
Decano/a PAS
Junta de Facultad

PAS
Secretaria de Decanato
Departamentos y Secciones Departamentales

Jefatura de Administracion

RECURSOS MATERIALES RECURSOS HUMANOS RECURSOS ECONOMICOS

Programa irakasBERRI Servicio de Asesoramiento
Educativo SAE/HELAZ

M fi [
onografias de los puestos de Vicegerencia de PDI/ PAS

trabajos del PAS

NORMATIVA Y DOCUMENTACION APLICABLE

Indicadores de Grado (definicion y formula)

Acuerdo Regulador Funcionarios; Convenios del Personal Laboral; Jornadas Especiales.
Ley 3/2004, de 25 de febrero de, del Sistema Universitario Vasco

Informacion y Gestion de bolsas de trabajo PAS

Reglamentoy Circular de Gestion de Profesorado de la UPV/EHU

Plantilla Docente de Referencia

Bolsas de trabajo PDI

Normativa de vacaciones, licencias y permisos del PAS

Reglamento para la gestion de la lista de candidatas y candidatos a sustituciones de personal docente de
la UPV/EHU
Plan de Dedicacion Académica del PDI de la UPV/EHU (PDA)

Plantilla de referencia del PAS

Real Decreto 822/2021, por el que se establece la organizacion de las ensefianzas universitarias y del
procedimiento de aseguramiento de su calidad
Guia del Profesorado

Reglamento marco de Departamentos de la UPV/EHU
Estatutos de la UPV/EHU (Decreto 17/2011)
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RDL 5/2015, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico
Reglamento de la UPV/EHU de Proteccion de Datos de Caracter Personal

Ley 31/1995, de Prevencion de Riesgos Laborales

Jornaday Calendario PAS

Reglamento Marco de los Centros de la UPV/EHU

Ley 6/1989, de la Funcion Publica Vasca

Decreto 40/2008, sobre régimen del personal docente e investigador de la UPV/EHU

INDICADORES

% PDI adscrito al centro con vinculacién permanente a tiempo completo

% PDI doctor adscrito al centro a tiempo completo

PROCEDIMIENTOS ASOCIADOS ANEXOS
C1-PA02, Procedimiento de Gestion de INSTRUCCCION DEL PROCEDIMIENTO C1-
PDly PAS PAO1
D-PCO01, Procedimiento de Comunicacion Modelo de documento de compromiso
Internay Externa (contratacion PDI)

E-PMO01, Procedimiento de Sugerencias,

Quejas y Reclamaciones

E-PMO02, Procedimiento de Evaluacion,
Revision y Mejora

REGISTROS

Actas de Junta de Facultad ( visto bueno plazas solicitadas)
Certificado de aprobacion de la Junta de Facultad

Encuesta de Acogida (Incluye Documento: Acogida al Profesorado y Personal de Administraxion y
Servicios)
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Procedimiento: C1-PA01, Procedimiento de Politica de Personal, Acceso y Acogida Version:49
Politica de personal, acceso y acogida
Departamentos y . Vicemectorado de PDI
Secciones i
Secretaria de Junta de . -
Departamentales it o Decanola Facultad Vicegerencia de Campu s
Jefatura de Vicegerencia de Personal
Administracion
Gestidn de =
— Certificado
PDIPAS q aprobacion
o en Jurta
Solicitan Redacta : e
i Firma Acepta solicitud R s
Plantilla de nbli%rf]gr;gﬁgl 2 & dsgﬁ::lnrzreonrﬁso - documento de plazay envia al F
Referencia sustitucian PDI para nuevo de coggrlom\so V|cerre§[t)]lrado de Acia
temporal personal Junta Facultad
b (V°B° plazas
g solicitadas)
Mecesidad
contratacién /" ——
Jef. De Admin.: h 4
- Entrega el Entrega de
Documento Contratoy Contrato y <+ Contrata
de acogida documentacion documentacién
(PDI y PAS)
Gestidn de
PDIIPAS
Seincorpora al
puesto de
trabajo y rellena
encuesta
Analiza
resuttados
de encuesta
Realiza revisidn
del
Frocedimiento
I
v ,
Evaluacién, Sugerencias,
Revisidn y quejasy
Mejora reclamaciones.
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REALIZACION

El procedimiento se inicia con una solicitud por parte de los Departamentos (PDI) y la Jefatura de
Administracion (PAS) para incorporar personal de nuevo ingreso o para la sustitucion temporal de su personal.
Para ello se tiene en cuenta los documentos: Plantilla de Referencia y RPT (Relacion de Puestos de Trabajo)
UPV/EHU.

- El/Ia Decano/a firma el documento de compromiso que ha redactado la Secretaria de Decanato y lo presenta
en Junta de Facultad para su aprobacion (PDI)

- Una vez que el Vicerrectorado de PDI ha contratado al nuevo PDI, éste es recibido por la Secretaria de
Decanato, quién le entrega el contrato, asi como la documentacion correspondiente y lo presenta al/la
Decano/a. La documentacion incluye el documento de Acogida PDI y PAS de la Facultad de Letras y una
encuesta de acogida.

- En el caso de solicitud de incorporaciéon de incorporaciéon de personal de administracion y servicios (PAS) ésta
se hace llegar a Vicegerencia de Campus y posteriormente a la Vicegerencia de Personal.

- La acogida personal de administracion y servicios (PAS) se realiza por parte del/a Administrador/a del Centro
quien entrega la documentacion correspondiente, incluido el documento de Acogida PDI y PAS de la Facultad
de Letras y una encuesta de acogida.

- Al finalizar la acogida, el personal se incorpora a su puesto de trabajo y rellena la encuesta de acogida.

- El/la respnsable del procedimiento analiza las encuestas y realiza su revision para concluirlo, disefiando las
acciones de mejora que se consideren necesarias.
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Codigo C1-PA02 Version 35 Fecha aprobacion| 04/01/2021
Nombre Procedimiento de Gestion de PDIy PAS
Responsable Decano/a

OBJETIVO/MISION DEL PROCEDIMIENTO

Definir los mecanismos para la gestion sistematica de los siguientes aspectos relacionados con el
personal de la Facultad (PDI, PAS) en el marco normativo establecido por la UPV/EHU y a través del
Vicerrectorado de Profesorado y en la Vicegerencia de Personal:

a) Altas, bajas e incapacidad laboral.

b) Vacaciones, licencias y permisos.

c) Control horario e incidencias.

VY definir la forma en que se colabora con el Servicio de Inspeccion del PDI en sus visitas al Centro,
acompanandoy firmando el acta de la visita.

PARTICIPANTES DESTINATARIOS/GRUPOS DE INTERES

PDI PDI
Decano/a PAS
Departamentos y Secciones Departamentales
Jefatura de Administracion

PAS

Secretaria de Decanato

RECURSOS MATERIALES RECURSOS HUMANOS RECURSOS ECONOMICOS

Portal de presencia UPV/EHU
Sede electronica UPV/EHU

Documentacion de la Vicegerencia
del Personal Docente e
Investigador

GAUR

Meta 4

NORMATIVA Y DOCUMENTACION APLICABLE

Licencias y permisos del PDI (acceso restringido)

Servicio de Inspeccion. Normativa de Tutorias

Acuerdo Regulador Funcionarios; Convenios del Personal Laboral; Jornadas Especiales.
Reglamentoy Circular de Gestion de Profesorado de la UPV/EHU

Real Decreto 625/2014, de 18 de julio, por el que se regulan determinados aspectos de la gestion y control
de los procesos por incapacidad temporal en los primeros trescientos sesenta y cinco dias de su duracion.

Plantilla Docente de Referencia

Plan de Dedicacion Académica del PDI de la UPV/EHU (PDA)

Plantilla de referencia del PAS

Reglamento de atribucion transitoria y asignacion de docencia

Reglamento de la UPV/EHU de Proteccion de Datos de Caracter Personal

Decreto 40/2008, sobre régimen del personal docente e investigador de la UPV/EHU
Jornaday Calendario PAS

INDICADORES
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PROCEDIMIENTOS ASOCIADOS

ANEXOS

C1-PAO1, Procedimiento de Politica de Ficha PAS
Personal, Acceso y Acogida

D-PCO01, Procedimiento de Comunicaciéon
Internay Externa

E-PMO02, Procedimiento de Evaluacion,

Revision y Mejora

REGISTROS

Actas de visitas del Servicio de Inspeccion UPV/EHU
Altas/Bajas
Registro de incidencias en el Portal de Presencia.

Solicitudes de permisos y licencias PDI. Resolucion
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Procedimiento: C1-PA02, Procedimiento de Gestion de PDly PAS

.
Version:35
Gestion de PDI y PAS
T Departamentos y Secciones
PDIPAS Jefatura de Administracion paDe a ylal%
. men
Secretaria de Decanato iy
Decano/a
,"’ Nommativa sobre
4 Incapacidad 4 P 2 s i
a Iahural?rans'rtoria. i Conimecanioniam o . Tramitacion y archivo Direcciones de ) Holiica e
A / PDI solicita Ilcenaa..penmsos através de altas y bajas médicas Departamento reciben | | Altas/Bajas Personal,
de la Sede ecledrénica UPV/EHU. P del PAS/PDI. P | notificacion de baja médica Acceso y
s PAS solicita licencia, permisos a través Jefatura solicita de PDI. Solicita sustitucion Acogida
/ Lig::;g:‘; i del Portal de Presencia cushiucion PAS PDI
pemisos 7
/ l
f.:" Resolucion de ,,-f" e
Implantacion del / g5 - olicitudes de
procedimiento g ks d?.lﬂ Admlr!lstracmn Autorizan y tramitan de pemisos y licencias
eloctBicD / ) .geshunafﬂutnrlza . Solicitudes de pemiso del | PDI. Resolucidn
y para Iicenc'ijag‘ }_f P solicitudes del PAS a traves PDI 3 através de a
i syprenms0s b/ - *Sede electronica UPVEHU
7 “Portal de Presencia”
,'f Jomada y horario
# del PAS
//' /!
Poilicade Decano atiende al Servicio \’:"-’r ‘;e Ilﬂ
e 4 iela de la
il | Gestion de ausendase de Inspecdion de =1 fneescion
g ‘,:_ P incidencias del PAS Profesorado en el control de
Acogida ausencia y presencia de PDI
Registro de
%?;;g‘:_:g: incidencias en el
o Portal de Presencia
R \_/Hh\
Se reincorporan al
finalizar baja, licencia,
pemise
| Responsable del
P proc realiza la
revisién del procedimiento
|

y
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REALIZACION

El procedimiento responde al modelo de gestion de personal PDI/PAS de la UPV/EHU.

Realizaciéon del procedimiento:

Altas y Bajas del PDI:

- El PDI/PAS comunica la baja médica a la Secretaria del Decanato y a la Jefatura de la Administracion
respectivamente.

- La Secretaria del Decanato recibe la baja del PDI. Una vez se recibe el documento de alta del/a trabajador/a se
archiva y se comunica al Departamento correspondiente. El Departamento solicita sustitucion si es necesarioy
de acuerdo con la normativa vigente ( Plazas de Personal Docente e Investigador)

- La Jefatura de la Administracion recibe la baja y solicita su sustitucion en su caso ( Gestion de Bolsas de
Trabajo del PAS)

Vacaciones, licencias y permisos:

- El/la Decano/a recibe y autoriza la tramitacion de las solicitudes de vacaciones, licencias y/o permisos que el
PDI realiza a traves de la Sede Electronica de la UPV/EHU. El/la cecretario/a del Decanato archiva las solicitudes.
- Jefe/a de Administracion recibe y autoriza la tramitacion de las solicitudes de vacaciones, licencias y/o
permisos que el PAS realiza a través de la aplicacion Portal de Presencia.

Incidencias en control de presencia

- El/la Decano/a (o miembro del Decanato en quien delegue) acompana al/a Inspector/a de Profesorado en su
visita y al finalizar firma el Acta de la misma.

- Jefatura de Administracion: gestiona las posibles incidencias de presencia horaria del PAS a través del Portal
de Presencia.

El procedimiento se revisa por su responsable para el Informe de Gestion anual del Centro y, en su caso, se
disenan las acciones de mejora para su posterior implementacion.
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Codigo C1-PAO3 Version

68 Fecha aprobacion| 27/01/2022

Nombre

Procedimiento de Formacion de PDly PAS

Responsable

Vicedecanato de Innovacion Docente, Proyeccion Social y Euskara

OBJETIVO/MISION DEL PROCEDIMIENTO

Describir e implementar los mecanismos de planificacion y desarrollo de las actividades de formacion
para el PDly el PAS del Centro (complementarias a las proporcionadas por los servicios responsables de
la UPV/EHU: SAE-HELAZ para el PDly el Gabinete de Estudios, Planificacion y Formacion de Personal
para el PAS), teniendo en cuenta el analisis de las necesidades formativas que se refieran. Asimismo,
proponer los cambios oportunos en base a la revision del procedimiento.

PARTICIPANTES

DESTINATARIOS/GRUPOS DE INTERES

Responsable de Area de Desarrollo Académico y
Calidad
Jefatura de Administracion

PDI
PAS

Servicio de asesoramiento Educativo (SAE)

Decano/a
PDI
PAS
RECURSOS MATERIALES RECURSOS HUMANOS RECURSOS ECONOMICOS
Modelo IKD Servicio de Asesoramiento
Educativo (SAE-HELAZ).

NORMATIVA Y DOCUMENTACION APLICABLE

Indicadores de Grado (definicion y formula)

Plan Estratégico UPV/EHU 2018-2021

Estatutos de la UPV/EHU (Decreto 17/2011)

Il Plan Integral de Formacién del PAS (2014-2017)

INDICADORES

PROCEDIMIENTOS ASOCIADOS

ANEXOS

C1-PA04, Procedimiento de Evaluacion
del Personal (PDI)

D-PCO01, Procedimiento de Comunicacion
Interna y Externa

E-PMO01, Procedimiento de Sugerencias,
Quejas y Reclamaciones

E-PMO02, Procedimiento de Evaluacion,
Revisiony Mejora

Encuesta de evalucacion de cursos de
Innovacion Docente. Castellano
Encuesta de evalucacion de cursos de
Innovacion Docente. Euskera

Hoja de firmas cursos de innovacion
docente

Modelo de certificado de asistencia a
Jornadas de Innovacion Docente de la
Facultad de Letras

Modelo de certificado de imparticion en
Jornadas de Innovacion Docente de la
Facultad de Letras

REGISTROS

Carteleria (Carteles cursos de formacion)
Certificados de asistencia

Informe Final
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Listado de inscritas/os a cursos
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Procedimiento: C1-PA03, Procedimiento de Formacion de PDly PAS

Version:68

Formacion de PDI y PAS

Vicedecanato de

_Responsable de

P Remite certificados

Frerrls Innovacién Docente, Area de Desarrollo PDI Jef_at_ura d_e'
Proyeccidn Social y Académico y PAS Administracion
Euskara Calidad
Demanda
Formatvay L. Elaboracidn y
/ propuesta de mejoray » organizacion de
en formacion / Cursos de formacidn *
Gestidn
Econdmica
de |05 cursos
h 4
3
Publica oferta
Pl Publicita oferta
/ Cursos FOPU  /
(SAE) / +
Realiza inscripcidn
Recibe solicitudes y
elabora listados
de inscripcionesy
hojas de asistencia
Realiza
Cursos y cumplimenta
encuesta
Elaboray analiza |,
encuestas kel
Firma certificados |€ Genera certificados

Listados
inscritos
a cursos

v

’

Redacta Informe
Final

v

3

Realiza revision del
procedimiento

v

Certificados
de
asistencia
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REALIZACION

Con caracter general, la formacion del PDIl y del PAS se organiza y diseia fuera de los centros, por parte del
SAE/HELAZ en el caso del PDly por parte del Gabinete de Formacion del PAS, en el caso de este colectivo. Las
actividades de formacion impulsadas desde la Facultad son complementarias a las anteriores. En el
procedimiento de formacion de PDI / PAS que se lleva a cabo en la Facultad de Letras se realizan acciones de
formacion para el PDI a las que, segun la naturaleza de los cursos organizados, se invita a la participacion del
PAS del centro.

Realizacion del procedimiento:

-El Vicedecanato de Innovacion Docente, Proyeccion Social y Euskara, elabora la oferta formativa teniendo en
cuenta las necesidades formativas del PDI, teniendo en cuenta el contexto y las sugerencias que el profesorado
puede hacer llegar al Vicedecanato responsable con iniciativas que se valoran y, en su caso, se incorporan a la
oferta.

- El Vicedecanato, contribuye a la difusion de la informacion relativa a dichos cursos entre el PDI del centro
mediante correo electronico individualizado y carteles dispuestos por el centro. Por otra parte contribuye a la
difusion de los cursos organizados por el SAE/HELAZ.

- Las personas interesadas (PDI, PAS) se inscriben en los cursos.

- El/la Responsable de Area de Desarrollo Académico y Calidad recibe las inscripciones y elabora listados de
participantes y hojas de asistencia.

- El Vicedecanato de Innovacion Docente, Proyeccion Social y Euskara, a la conclusion de los distintos cursos o
actividades, redacta los certificados correspondientes a las personas asistentes, y es el Decano quien firma
dichos certificados. Posteriormente, remite los certificados a las/los interesadas/os.

- Al finalizar cada una de las acciones formativas, se cumplimenta una encuesta de satisfaccion, que ha sido
elaborada desde el Vicedecanato de Innovacion Docente, Proyeccion Social y Euskara y con los datos
obtenidos se elabora un informe. Este se tiene en cuenta en el momento de la revision del procedimiento con el
que se concluye.
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Codigo C1-PAO4 Version

53 Fecha aprobacion| 22/02/2021

Nombre Procedimiento de Evaluacion del Personal (PDI)

Responsable Vicedecanato de Alumnado, Trabajos Fin de Grado (TFG) y Trabajo de Fin de Master

OBJETIVO/MISION DEL PROCEDIMIENTO

determine.

Establecer los mecanismos necesarios para llevar a cabo la evaluacion de la tarea docente desarrollada
por el PDI del Centro ( Encuesta de opinion del alumnado sobre la docencia de su profesorado y
Programa de evaluacion de la actividad docente del profesorado DOCENTIAZ). Por lo que se refiere sl
PAS, en la actualidad, la evaluacion del Personal de Administracion y Servicios no se lleva a cabo, pero el
procedimiento para su evaluacion vendra dado por la Gerencia de la UPV/EHU en el momento en que se

PARTICIPANTES

DESTINATARIOS/GRUPOS DE INTERES

Comision de Calidad
PDI

Vicedecanato de Calidad, Seguimiento y
Acreditacion

Departamentos y Secciones Departamentales

Alumnado de las Titulaciones de la Facultad de
Letras
Profesorado tutor de practias externas

Junta de Facultad

RECURSOS MATERIALES RECURSOS HUMANOS RECURSOS ECONOMICOS
Portal de transparecia UPV/EHU Servicio de Evaluacion Docente
Programa DOCENTIAZ (SED/IEZ)
Comision Universitaria de
Evaluacion Docente CUED

NORMATIVA Y DOCUMENTACION APLICABLE

Plan Estratégico UPV/EHU 2018-2021

Estatutos de la UPV/EHU (Decreto 17/2011)
Reglamento Marco de los Centros de la UPV/EHU

Reglamento de la Comision de Calidad de la Facultad de Letras
Plan de Dedicacién Académica del PDI de la UPV/EHU (PDA)

Programa DOCENTIAZ: evaluacion de la actividad docente del profesorado de la UPV/EHU

INDICADORES

% de PDI evaluado con DOCENTIAZ

N° de PDI evaluado con DOCENTIAZ (M)
N° de sexenios (M)

Profesorado (nimero) (M)

Profesorado doctor (nimero) (M)
Profesorado externo (nimero) (M)
Ratio UPV/EHU (Sexenios/Créditos) (M)

% de créditos impartido por profesorado externo a la UPV/EHU (M)

PROCEDIMIENTOS ASOCIADOS

ANEXOS

C1-PAO03, Procedimiento de Formacion de
PDly PAS

C1-PAO05, Procedimiento de
Reconocimiento de Personas

Encuesta de opinion al alumnado sobre la
docencia de su profesorado.
Programa DOCENTIAZ
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D-PC01, Procedimiento de Comunicaciéon
Interna y Externa

E-PMO01, Procedimiento de Sugerencias,
Quejas y Reclamaciones

E-PMO02, Procedimiento de Evaluacion,

Revision y Mejora

REGISTROS

Informe de resultados de la Facultad de Letras

Informe de satisfaccion global con la docencia
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Procedimiento: C1-PA04, Procedimiento de Evaluacion del Personal (PDI)

Version:53
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REALIZACION

Establecer los mecanismos necesarios para llevar a cabo la evaluacion de la tarea docente desarrollada por el
PDI del Centro que se realiza mediante dos instrumentos, la Encuesta de opinidon del alumnado sobre la
docencia de su profesorado y el Programa de evaluacion de la actividad docente del profesorado DOCENTIAZ.
En ambos casos la responsabilidad del Centro alcanza a disponer los medios para la realizaciéon de ambas. En el
caso del Programa de Evaluacion DOCENTIAZ, la Comision de calidad debe elaborar un Informe individual de
cada PDI que solicita su participacion en dicho proceso de evaluacion. En consecuencia, el procedimiento
C1PAO0O4 describe Unicamente la parte correspondiente a la responsabilidad del centro en el desarrollo de
ambos instrumentos

- La evaluacion de la actividad docente que se lleva a cabo mediante la encuesta de opinion del alumnado esta
disenada por en SED/IEZ y bajo responsabilidad del centro se encuentra la recepcion de la documentacion, el
reparto y recogida de las encuestas

- El programa DOCENTIAZ esta disenado y desarrollado por el SED con participacion de la CUED (Comision
Universitaria de Evaluacion Docente) que se ocupa de la evaluacion, la Comision de Calidad de la Facultad
participa del procedimiento de evaluacion institucional elaborando un informe (a través de la aplicacion
DOCENTIAZ) de cada miembro del PDI presentado a la evaluacion.

Desarrollo del procedimiento:

a. El procedimiento se pone en marcha una vez elegido por el Centro el método de encuesta. La Facultad de
Letras lo realiza por el método del autopase.

b. Elalumnado rellena las encuestas y envia al SED/IEZ las encuestas y la documentacion adjunta.

c. EI SED/IEZ elabora informes de los resultados de las encuestas del PDI y los hace llegar a cada profesor/a.

d. EI SED/IEZ publica en el aplicativo DOCENTIAZ los datos de satisfaccion global con la docencia.

e. El PDI realiza el auto-informe de evaluacion a través de la aplicacion DOCENTIAZ alojada en la web del
SED/IEZ.

d. La Comision de Calidad realiza el informe preceptivo de cada solicitante a través de la aplicacion DOCENTIAZ.
e.La CUED realiza la evaluacion del profesorado solicitante y envia el informe individual al PDI solicitante.

f. La CUED envia al Decano/a el Informe de Resultados de la Facultad de Letras de la convocatoria
correspondiente.

El procedimiento concluye con la revision del procedimiento por parte de su responsable, el analisis de los
resultados de ambos procesos de evaluacion por la Comision de Calidad del Centro, diseio e implementacion
de medidas encaminadas a la mejora de la docencia que estén en su mano.
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Nombre

Procedimiento de Reconocimiento de Personas

Responsable Decano/a

OBJETIVO/MISION DEL PROCEDIMIENTO

Definir e implementar los criterios, los mecanismos y las acciones de reconocimiento de los méritos de
las personas que forman parte de los distintos grupos de la Facultad, PDI, PAS y Alumnado Colaborador,
estableciendo los criterios y la forma de reconocimiento para cada uno de ellos.

PARTICIPANTES

DESTINATARIOS/GRUPOS DE INTERES

Secretaria de Decanato
Decano/a

Vicedecanato de Alumnado, Trabajos Fin de
Grado (TFG) y Trabajo de Fin de Master (TFM)
Jefatura de Administracion

Responsable de Area de Desarrollo Académico y
Calidad

PDI
PAS

Alumnado de las Titulaciones de la Facultad de
Letras

RECURSOS MATERIALES

RECURSOS HUMANOS

RECURSOS ECONOMICOS

NORMATIVA Y DOCUMENTACION APLICABLE

DOCUMENTACION APLICABLE: Tutoria entre iguales

Reglamento de actos solemnes, honores y protocolo de la UPV/EHU

INDICADORES

PROCEDIMIENTOS ASOCIADOS

ANEXOS

B-PEO7, Procedimiento de Orientacion al
Alumnado

C1-PA04, Procedimiento de Evaluacion
del Personal (PDI)

D-PCO01, Procedimiento de Comunicacion
Internay Externa

E-PMO01, Procedimiento de Sugerencias,
Quejas y Reclamaciones

E-PMO02, Procedimiento de Evaluacion,

Revision y Mejora

REGISTROS

Programas Actos de Egresados

Actas de la Junta de Facultad (aprobacion de reconocimientos a personas PDI, PAS, Alumnado)
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Procedimiento: C1-PAOS5,
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Procedimiento de Reconocimiento de Personas

Reconocimiento de Personas
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REALIZACION

En la Facultad de Letras se realiza reconocimiento publico de miembros del PDI, PAS y Alumnado.

El reconocimiento en cada uno de los grupos de interés se realiza con los siguientes criterios:

PDI: premios y logros en investigacion, logros en carrera académica, resultado excelente en el programa de
evaluacion de profesorado Docentiaz, jubilacion, participacion en actividades de orientacion al alumnado.
PAS: jubilacion.

Alumnado: participantes en el programa Tutoria entre iguales.

Acciones de reconocimientos: menciéon publica en la Junta de Facultad, mencion en el Acto de Egresados, lunch
de navidad, publicacion en la web de la Facultad.

Desarrollo del procedimiento:

a. El Vicedecanato de Alumnado y TFG elabora los listados de PDI y Alumnado colaborador en las actividades
de captacion de nuevo alumnado y orientacion al alumnado. La Secretaria del Decanato elabora los listados de
PDly PAS jubilado a lo largo del aino. El/a Decano/a elabora el listado de PDI que van a recibir reconocimiento (
Docentiaz excelente, premios o logros de investigacion, logros carrera académica).

b.Los méritos excepcionales se publican en la web.

c. El/la Decano/a en la correspondiente Junta de Facultad realiza el reconocimiento con mencion publica del
PDI. Elalumnado colaborador recibe igualmente reconocimiento.

d. El/la Vicedecano/a de Alumnado y TFG junto con la Secretaria del Decanato organizan el Acto de
Egresadas/os para el que se cursa invitacion del/a Decano/a al PDI y PAS jubilado a lo largo del ano.
e. El conjunto de PDI y PAS del centro recibe invitacion para su participacion en el lunch de navidad que ofrece
la Facultad.

El responsable del procedimiento realiza su revision en el momento de redaccion del Informe de Gestion del
Centro.



eman ta zabal zazu LEI'REN
FAKULTATEA
FACULTAD
DE LETRAS

Universidad Euskal Herriko
del Pais Vasco Unibertsitatea

SISTEMA DE GESTION POR PROCESOS
Facultad de Letras

C.PROCESO DE APOYO

Caodigo C2-PA06 Version 32 Fecha aprobacion| 04/01/2021
Nombre Procedimiento de Gestion de Actas y Calificaciones
Responsable Responsable de Area de Gestion Académica

OBJETIVO/MISION DEL PROCEDIMIENTO

Definir y establecer los mecanismos para recoger, en las distintas convocatorias del curso académico, las
calificaciones obtenidas por el alumnado en las asignaturas matriculadas en los grados y posgrados,
proceder a su archivo en las correspondientes actas e incorporarlas a los expedientes académicos.

PARTICIPANTES DESTINATARIOS/GRUPOS DE INTERES
Personal de Secretaria PDI
Secretaria Académica Alumnado de las Titulaciones de la Facultad de
Responsable de Area de Gestion Académica Letras
PDI
RECURSOS MATERIALES RECURSOS HUMANOS RECURSOS ECONOMICOS
GAUR

NORMATIVA Y DOCUMENTACION APLICABLE

Normativa de Gestion para las Ensenanzas de Grado

Normativa de Gestion de Masteres Oficiales

INDICADORES

PROCEDIMIENTOS ASOCIADOS ANEXOS

B-PEO6, Procedimiento de Organizacion Solicitud de examen extraordinario de fin
Docente de estudios (adelanto de convocatoria)
B-PE11, Procedimiento de Trabajo de Fin
de Grado (TFG) y Trabajo de Fin de Master
(TFM)

C2-PA08, Procedimiento de Gestion de
Certificados y Titulos

D-PCO1, Procedimiento de Comunicacion
Interna y Externa

E-PMO01, Procedimiento de Sugerencias,
Quejas y Reclamaciones

E-PMO02, Procedimiento de Evaluacion,

Revision y Mejora

REGISTROS

Actas académicas

Actas académicas (papel)

Expediente académico del alumnado GAUR
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Procedimiento: C2-PA06, Procedimiento de Gestion de Actas y Calificaciones

./ Calendario académico
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Version:32
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REALIZACION

El procedimiento describe la forma, los medios y los pasos que han de darse para recoger las calificaciones
obtenidas por el alumnado en las asignaturas matriculadas de cada Grado y Posgrado y consignarlas en sus
expedientes académicos. El procedimiento cuenta con un marco normativo especifico (Normativa de gestion
para las ensefanzas de Grado 2020-2021 y Normativa de gestion de Masteres Universitarios)

El procedimiento para su puesta en marcha tiene en cuenta el calendario académico, calendario de examenes,
la planificacion docente y la matricula de las titulaciones de la Facultad.

- El personal de Secretaria de Alumnado general las actas de cada asignatura

- EI PDI de las titulaciones califica de forma provisional en la aplicacion GAUR, posteriormente realiza la revision
de examenes y posteriormente eleva a definitivas las calificaciones una vez ha introducido las modificaciones
derivadas de la revision.

- EIPDI firma las actas de las asignaturas, la firma se realiza mediante el sistema de firma electronica.

- El/a Secretario/a académico del Centro firma del cierre de actas

- El responsable del Area de Gestion Académica cierra las actas, pasa al expediente del alumnado las
calificaciones a través de la aplicacion GAUR y archiva las actas en papel

El/la responsable del procedimiento realiza la revision del procedimiento para la realizacion del Informe de
Gestion del Centro
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Codigo C2-PAOT7 Version 43 Fecha aprobacion| 27/01/2022

Nombre Procedimiento de Reconocimiento y Transferencia de créditos

Responsable Secretaria Académica

OBJETIVO/MISION DEL PROCEDIMIENTO

Establecer los mecanismos para resolver las solicitudes del alumnado de |la Facultad de reconocimiento
o trasferencia de créditos de docencia. Se entiende por reconocimiento de créditos la aceptacion de los
créditos obtenidos por un estudiante en unas enseianzas oficiales, (concluidas o no), distintas de las que
cursa, y realizadas en la UPV/EHU o en otra universidad (del Estado o extranjera), otras ensefianzas asi
como la experiencia laboral acreditada, a efectos de ser computados como créditos ya cursados para la
obtencion del titulo oficial matriculado en la UPV/EHU. La transferencia de créditos tiene por objeto la
inclusion en el expediente del o de la estudiante de los créditos obtenidos en ensefnanzas oficiales
cursadas anteriormente, en la UPV/EHU o en otra universidad, que no hayan concluido con la obtencion
de un titulo oficial.

PARTICIPANTES DESTINATARIOS/GRUPOS DE INTERES

Secretaria Académica Departamentos y Secciones Departamentales

Alumnado de las Titulaciones de la Facultad de
Letras

Personal de Secretaria
Departamentos y Secciones Departamentales
Vicedecanato de Ordenacion Académica

Comision de Ordenacion Académicay
Convalidacion de Estudios

RECURSOS MATERIALES RECURSOS HUMANOS RECURSOS ECONOMICOS

GAUR

NORMATIVA Y DOCUMENTACION APLICABLE

Normativa de gestion para las ensenanzas de Grado, curso 2019-2020.
Normativa sobre reconocimiento y transferencia de créditos en estudios de grado

Real Decreto 822/2021, por el que se establece la organizacion de las ensefianzas universitarias y del
procedimiento de aseguramiento de su calidad
Normativa reguladora de la compulsa y expedicion de copias y documentos en la UPV/EHU

INDICADORES

PROCEDIMIENTOS ASOCIADOS

ANEXOS

B-PEO3, Procedimiento de Accesoy
Matriculacion

B-PE08, Procedimiento de Movilidad del
Alumnado

B-PEQ9, Procedimiento de Practicas

D-PCO1, Procedimiento de Comunicacion

Interna y Externa

E-PMO01, Procedimiento de Sugerencias,

Quejas y Reclamaciones

E-PMO02, Procedimiento de Evaluacion,

Revisiony Mejora

E-PMO02, Procedimiento de Evaluacion,

Revisiony Mejora

E-PMO03, Procedimiento de Suspension de
Enseinanzas

Carta Departamentos

Comunicacion de Resolucion de
reconocimiento de créditos
GAUR. Secretaria virtual universitaria

Tablas de Convalidacion de asignaturas
entre los Grados de la Facultad de Letras
Web de Secretaria de Alumnado de la
Facultad. Informacion completa sobre
Convalidaciones

REGISTROS
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Actas de la Comision de Ordenacion Académica y Convalidaciones
Listado de alumnado con créditos reconocidos

Resoluciones individuales de reconocimientos para el/la estudiante
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Procedimiento: C2-PA07, Procedimiento de Reconocimiento y Transferencia de créditos

Reconocimiento y transferencia de créditos
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REALIZACION

El procedimiento describe los pasos que se dan desde que una alumna o un alumno solicita el reconocimiento
de créditos o su transferencia hasta que se resuelve su solicitud.

Desarrollo del procedimiento:

- El procedimiento de solicitud de reconocimiento de créditos se inicia con la publicacion del calendario de
solicitudes de reconocimiento y trasferencia de créditos. En las fechas senaladas los alumnos presentan las
solicitudes en la Secretaria de Alumnos donde son introducidas en GAUR.

-En el caso de las solicitudes de reconocimiento que, cumpliendo con los requisitos establecidos en la
Normativa sobre reconocimiento y transferencia de créditos en los estudios de grado de la UPV/EHU, sean de
reconocimiento automatico se graban en GAUR y se incorporan al expediente del alumno.

-Posteriormente se comunica al alumnado, mediante resolucion individualizada, el resultado de la solicitud.
Para el resto de las solicitudes de reconocimiento de créditos, la Secretaria Académica compila y ordena las
solicitudes para poder distribuirlas entre los Departamentos implicados en la docencia de las asignaturas
objeto de solicitud de reconocimiento.

-Los Departamentos, dentro del plazo que establece la normativa, emiten informes individualizados
preceptivos, pero no vinculantes, de cada asignatura objeto de solicitud.

-Posteriormente el Vicedecanato de Ordenacion Académica convoca a la Comision Académica y
Convalidaciones del Centro para que estudie las solicitudes adjuntando a los expedientes los informes arriba
senalados.

- La Comision Académica y Convalidaciones se reune y emite las resoluciones correspondientes que son
comunicadas a los interesados por el personal de Secretaria con firma del Secretario Académico.
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Caodigo C2-PAO08 Version 35 Fecha aprobacion| 25/01/2022
Nombre Procedimiento de Gestion de Certificados y Titulos
Responsable Responsable de Area de Gestion Académica

OBJETIVO/MISION DEL PROCEDIMIENTO

Definir y establecer los pasos a seguir desde que una alumna o un alumno solicita un certificado
académico o un titulo hasta que éstos son recibidos por el o la solicitante.

PARTICIPANTES DESTINATARIOS/GRUPOS DE INTERES
Decano/a Alumnado egresado
Personal de Secretaria Alumnado de las Titulaciones de la Facultad de
Responsable de Area de Gestion Académica Letras
Secretaria Académica
RECURSOS MATERIALES RECURSOS HUMANOS RECURSOS ECONOMICOS
GAUR

NORMATIVA Y DOCUMENTACION APLICABLE

Precios y exenciones para estudiantes de Grado
Normativa de gestion de las ensefanzas de grado
Normativa reguladora de la compulsa y expedicion de copias y documentos en la UPV/EHU

Becas y ayudas al estudio

INDICADORES

PROCEDIMIENTOS ASOCIADOS ANEXOS

C2-PA06, Procedimiento de Gestion de Impreso de solicitud de certificados
Actasy Calificaciones

D-PCO1, Procedimiento de Comunicacion
Interna y Externa Informacion de la Secretaria de Alumnado
E-PMO1, Procedimiento de Sugerencias, de la Facultad para la solicitud de titulo
Quejas y Reclamaciones

E-PMO02, Procedimiento de Evaluacion,

Revision y Mejora

Impreso de solicitud de titulo

REGISTROS

Certificado Académico Personal
Relacion de titulo de Master entregados

Relacion de titulos de Grado entregados
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Procedimiento: C2-PA08, Procedimiento de Gestion de Certificados y Titulos Version:35

Gestion de Certificados y Titulos
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REALIZACION

El procedimiento de Gestion de Certificados y Titulos define los medios, responsables y pasos para la gestion y
obtencion de un certificado académico o un titulo. El flujograma del procedimiento recoge en su primera parte
la forma en que se gestiona la obtencion de un certificado académico personal y en su segunda parte la del
titulo por parte del alumnado solicitante.

Desarrollo del procedimiento:

1. Certificados:

El alumnado solicita el certificado a través de la plataforma GAUR en la que también paga la tasa
correspondiente. El certificado se expide por la aplicacion con la firma digital del/la Rector/a. El certificado se
envia a la direccion que se haya establecido por parte del/a alumno/a.

- Existe la posibilidad de que el certificado se solicite en la Secretaria de alumnado del Centro, en ese caso el
alumnado presenta el impreso de solicitud y realiza el pago correspondiente (puede hacerse en la misma
Secretaria mediante tarjeta bancaria). A continuacion, el personal de Secretaria tramita el certificado y lo envia
para que sea firmado por el Decano o Decana, el Secretario o Secretaria Académica y la o el Responsable de
Area del Negociado de Alumnos. El procedimiento concluye cuando el alumno recoge en la Secretaria el
Certificado Académico Oficial, firmado v sellado.

2. Titulos:

El alumnado solicitante realiza la peticion a través de la aplicacion GAUR en la que también paga la tasa
correspondiente. El Negociado de Titulos de la UPV/EHU notifica al/a estudiante que el titulo esta emitido y
puede pasar a recogerlo por la Secretaria de Alumnado de su Facultad. La Secretaria de Alumnado de la
Facultad entrega el titulo o lo envia a la direccion que se consigne.

- Existe la posibilidad de que la solicitud del titulo se realice en la Secretaria de Alumnado de la Facultad. El/la
alumno/a presenta el impreso de solicitud acompanado por fotocopia del DNI o, en el caso de alumnos
extranjeros, fotocopia del Pasaporte y fotocopia de la Tarjeta de Residente (sin caducar), y abona la tasa
correspondiente (puede hacerse en la misma Secretaria mediante tarjeta bancaria). El personal de secretaria
entrega un resguardo al alumno y envia la documentacion al Negociado Titulos de la UPV/EHU, quien se
encarga de notificar al alumno/a el momento en el que se encuentra disponible en |la Secretaria del centro.
El procedimiento concluye cuando el alumno recoge en la Secretaria el Titulo o recibe el Certificado Académico
solicitados.
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Codigo C3-PA09 Version 45 Fecha aprobacion| 04/01/2021

Nombre Procedimiento de Gestion Presupuestaria

Responsable Jefatura de Administracion

OBJETIVO/MISION DEL PROCEDIMIENTO

Planificar, ejecutar y hacer el seguimiento del Presupuesto anual, ordinario y extraordinario, de la
Facultad de Letras, teniendo como punto de partida la Propuesta de Asignacion presupuestaria
elaborada por el Servicio de Presupuestos ( Vicegerencia de Presupuestos y Contabilidad UPV/EHU) y
con las asignaciones extraordinarias derivadas de las diversas convocatorias del Vicerrectorado del
Campus de Alava.

PARTICIPANTES DESTINATARIOS/GRUPOS DE INTERES
Comision Econdmica Departamentos y Secciones Departamentales
Jefatura de Administracion PDI
Junta de Facultad PAS
Decano/a Alumnado de las Titulaciones de la Facultad de
Letras
RECURSOS MATERIALES RECURSOS HUMANOS RECURSOS ECONOMICOS
UXXI
GAUR

NORMATIVA Y DOCUMENTACION APLICABLE

Normativa de Gestion de las Ensenanzas de Doctorado
Presupuestos UPV/EHU

Instruccion n°4/2018, de 14 de septiembre, de la Gerencia de la UPV/EHU, de modificacion de la
Instruccion n°3/2018, de 26 de julio, sobre aplicacion de la Disposicion Adicional Quincuagésima cuarta de
la Ley de Contratos del Sector Publico.

Ley 9/2017, de 8 de noviembre, de Contratos del Sector Publico, por

la que se transponen al ordenamiento juridico espanol las Directivas

del Parlamento Europeo y del Consejo 2014/23/UEy 2014/24/UE, de

26 de febrero de 2014

Circular del Rector para la inclusion de criterios sociales, éticos y ambientales en las contrataciones de la
UPV/EHU

Principios Generales y Modificaciones Presupuestarias de la UPV/EHU

Instruccion n® 1/2018, de 10 de abril de 2018, de la Gerencia de la UPV/EHU, sobre contratos menores.

Instruccion n® 2/2018, de 27 de junio, de la Gerencia de la UPV/EHU, complementaria a la Instruccion
n°1/2018, de 10 de abril de 2018, sobre Contratos Menores.
Normativa sobre especificaciones en materia de indemnizaciones por razon de servicio en la UPV/EHU

Estatutos de la UPV/EHU (Decreto 17/2011)

Instruccion n®3/2018, de 26 de julio, de la Gerencia de la UPV/EHU, sobre aplicacion de la Disposicion
Adicional Quincuagésima cuarta de la Ley de Contratos del Sector Publico.
Patrimonio y contratacion UPV/EHU

Reglamento de la Facultad de Letras de la UPV/EHU

INDICADORES

PROCEDIMIENTOS ASOCIADOS ANEXOS
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C3-PA10, Procedimiento de Gestion de Modelo de Informe de evolucion del
Recursos Materiales presupuesto (Control del estado de
D-PCO1, Procedimiento de Comunicacién unidades de gasto)

Internay Externa Modelo de certificado de aprobacion de la
E-PMO01, Procedimiento de Sugerencias, memoria econdémica

Quejas y Reclamaciones Modelo de certificado de aprobacion del
E-PMO02, Procedimiento de Evaluacion, Presupuesto por la Junta de la Facultad de
Revisiony Mejora Letras

Modelo de comunicacion de asignacion
presupuestaria por parte del Servicio de
Presupuestos de la UPV/EHU

Modelo de propuesta de asignacion
presupuestaria enviada por la Facultad de
Letras

REGISTROS

Actas de Junta de Facultad (Aprobacion de Memoria econdémica)
Certificado de aprobacion Memoria Econémica

Certificado de aprobacion del presupuesto ordinario

Estado de cuentas de unidades de gasto. Memoria econdmica
Memoria Econémica

Memoria de necesidades (Infraestructura docente, Mobiliario y RAM)

Propuesta de distribucion presupuestaria de la Facultad de Letras
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Procedimiento: C3-PA09, Procedimiento de Gestion Presupuestaria

Remanentes

Asignacion
presupuestaria

Asignaciones
extraordinarias
(Micerrectorados)

Gestion presupuestaria

Jefatura de
Administracidn

Decanofa

Com.Econdmica
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Propuesta de
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Version:45
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REALIZACION

El procedimiento tiene por objeto la planificacion, ejecucién y seguimiento del presupuesto anual de la
Facultad de Letras. El presupuesto se elabora a partir de la Propuesta de asighacion presupuestaria del Servicio
de Presupuestos de la Vicegerencia de Presupuestos y Contabilidad de la UPV/EHU e incorpora los remanentes
del ejercicio anterior.

- El procedimiento se inicia con la recepcion de la Asignacion presupuestaria elaborada para la Facultad por el
Servicio de Presupuestos de la UPV/EHU. Incorporando los remanentes del ejercicio anterior, el Decano/a
elabora junto con el/la Jefe/a de Administracion del Centro la propuesta de Presupuesto ordinario.

- Paralelamente, el Decano/a elabora junto con el/la Jefe/a de Administracion del Centro la Memoria de
necesidades de la Facultad para la obtencion de asignaciones extraordinarias en convocatorias diversas del
Vicerrectorado del Campus de Alava.

- La Memoria de necesidades como el Presupuesto ordinario pueden recibir sugerencias de adquisiciones por
parte de miembros de la comunidad universitaria.

- Una vez elaborada la propuesta de Presupuesto ordinario se lleva a la Comision Econdmica y posteriormente
a la Junta de Facultad.

- El/a Jefe/a de Administracion se ocupa de la ejecucion y control de gasto de las partidas del Presupuesto y de
aquellas asignaciones extraordinarias que se reciben.

- Al final del ano econdmico con el cierre del ejercicio el/la Jefe/a de Administracion redacta el Informe de
Estado de cuentas y Memoria Econdmica del Centro.

- El/a Decano/a lleva a la Comision Econémica la Memoria Econdmica y tras su aprobacion se eleva a la Junta de
Facultad.

El procedimiento concluye con el archivo de la documentacion y la evaluacion del procedimiento por parte
del/a Jefe/a de Administracion.
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Codigo C3-PA10 Version 43 Fecha aprobacion| 04/01/2021

Nombre Procedimiento de Gestion de Recursos Materiales

Responsable Jefatura de Administracion

OBJETIVO/MISION DEL PROCEDIMIENTO

Gestionar los recursos materiales del Centro (infraestructuras, instalaciones y equipamientos),
comprende:

a. Compras: gestionar las compras segun las indicaciones o especificaciones recibidas, comprobar su
recepciony efectuar el pago de la factura generada.

b. Patrimonio: gestionar las altas de nuevos elementos de equipamiento, su incorporacion al inventario
de patrimonio y las bajas cuando el equipo esta obsoleto o inservible y debe retirarse o ha sido sustraido.
c. Mantenimiento y reparaciones: mantener las infraestructuras e instalaciones del Centro y conocer,
evaluar y solventar las incidencias que surjan como consecuencia de la actividad diaria.

PARTICIPANTES DESTINATARIOS/GRUPOS DE INTERES

PDI Departamentos y Secciones Departamentales
PAS PDI
Jefatura de Administracion PAS
Encargado de Mantenimiento Alumnado de las Titulaciones de la Facultad de
Personal de Conserjeria Letras
Decano/a

RECURSOS MATERIALES RECURSOS HUMANOS RECURSOS ECONOMICOS
UXXI Servicios Centrales de la UPV/EHU
GAUR

NORMATIVA Y DOCUMENTACION APLICABLE

Perfil del Contratante

Decreto Legislativo 2/2007, de 6 de noviembre, de aprobacion del Texto Refundido de la Ley de Patrimonio
de Euskadi
Ley 33/2003, de 3 de noviembre, del Patrimonio de las Administraciones Publicas

Ley 3/2004, de 25 de febrero de, del Sistema Universitario Vasco

Instruccion n°4/2018, de 14 de septiembre, de la Gerencia de la UPV/EHU, de modificacion de la
Instruccion n°3/2018, de 26 de julio, sobre aplicacion de la Disposicion Adicional Quincuagésima cuarta de
la Ley de Contratos del Sector Publico.

Ley 9/2017, de 8 de noviembre, de Contratos del Sector Publico, por

la que se transponen al ordenamiento juridico espanol las Directivas

del Parlamento Europeo y del Consejo 2014/23/UEy 2014/24/UE, de

26 de febrero de 2014

Instruccion n® 1/2018, de 10 de abril de 2018, de la Gerencia de la UPV/EHU, sobre contratos menores.

Patrimonio y contratacion UPV/EHU
Estatutos de la UPV/EHU (Decreto 17/2011)

Instruccion n®3/2018, de 26 de julio, de la Gerencia de la UPV/EHU, sobre aplicacion de la Disposicion
Adicional Quincuagésima cuarta de la Ley de Contratos del Sector Publico.

Instruccion n® 2/2018, de 27 de junio, de la Gerencia de la UPV/EHU, complementaria a la Instruccion
n°1/2018, de 10 de abril de 2018, sobre Contratos Menores.

Ley Organica 6/2001, de Universidades

INDICADORES
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PROCEDIMIENTOS ASOCIADOS ANEXOS
C3-PA09, Procedimiento de Gestion Modelo de ficha de solicitud de baja de
Presupuestaria inventario
D-PC01, Procedimiento de Comunicacion Modelo de parte de mantenimiento

Internay Externa

E-PMO01, Procedimiento de Sugerencias,

Quejas y Reclamaciones

E-PMO02, Procedimiento de Evaluacion,
Revision y Mejora

Modelo de solicitud de compra

REGISTROS

Certificado de retirada de Empresa
Informe final

Partes de mantenimiento
Solicitudes de baja

Solicitudes de compra
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Procedimiento: C3-PA10, Procedimiento de Gestion de Recursos Materiales Version:43
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REALIZACION

El objeto del procedimiento es gestionar los recursos materiales del Centro (infraestructuras, instalaciones y
equipamientos) que abarcan tres ambitos: compras, patrimonio, mantenimiento y reparaciones.

Desarrollo del procedimiento:

1. Compras:

El procedimiento tiene que tener en cuenta en su inicio: las necesidades de compra no previstas, ademas (
segun el importe de la compra, servicio u obra a realizar) acude a los correspondientes Servicios de la UPV/EHU
(identificados con los procedimientos UPV/EHU en el flujograma) y el listado de proveedores UPV/EHU y de los
centros.

- El procedimiento se inicia con la deteccion de necesidad de compra de un material determinado por parte del
PDI o PAS de la Facultad, la/el Jefa/e de Administracion y el/la Decano/a valoran dicha necesidad y el
presupuesto disponible. Si la cantidad no supera 15.000€ (en el caso de que se trate de suministros y servicios) o
40.000€ en el caso de obras, con el visto bueno del Servicio de Arquitectura y Obras de la UPV/EHU, se autoriza
su adquisicion.

- Una vez se ha dado o recibido autorizacion, se elige proveedor entre las empresas homologadas, se solicita
presupuesto y se realiza el pedido.

- Se lleva a cabo el seguimiento del pedido informando a |la conserjeria de los pedidos realizados, responsable y
destinatario.

- El personal de conserjeria recibe el pedido y comunica su llegada al solicitante.

- La Jefatura de Administracion recibe la factura y tramita el pago y realiza el informe final (ADO) en la
aplicacion GAUR. En caso de que el material supere una cantidad determinada, se solicitara su inventariado.
2. Una vez realizada la adaquisicion se realiza la propuesta de inventario desde la Administracion del Centro al
realizar el pago en funcional 6 (ya que una vez pagada la factura del material, se dispone de un mes para
inventariarlo) a través del Programa GAUR siempre que superen una cantidad establecida (los mas comunes
son los siguientes: material informatico 150,25€, material audiovisual 300€, mobiliario 700€, utiles de
herramienta 450€, equipos de laboratorio y de oficina 300€).

- Una vez insertados los datos en GAUR para su inventario, desde Servicios Centrales se envia a la/el Jefa/e de
Administraciéon un aviso de envio de etiquetas de material inventariado por el Centro (2 por material),
posteriormente se recibe la etiqueta que se colocara en su respectivo material.

- Si el material, mientras esté ubicado en el Centro y por el uso, tuviese que ser reparado, el personal de
mantenimiento (PAS) lo revisa y en el caso de imposibilidad de reparacion se solicita la baja del Inventario (al
Servicio de Patrimonio a través de GAUR), en el caso de que se trate de material informatico se informara al
CIDIR para que lo de de baja en Red.

El apartado finaliza con la retirada del material por quedarse obsoleto, imposibilidad de reparacion, reparacion
excesivamente costosa o haber sido sustraido (previa solicitud de baja en inventario). La empresa que retira el
material entrega el documento de identificacion de residuos.

3. El mantenimiento del material inventariado vy su reparacion es responsabilidad del Personal de
Mantenimiento de la Facultad. En caso de necesitar reparaciéon se icursa una incidencia (parte de
mantenimiento) para reparar ya sea por parte de la Administracion o de Conserjeria del Centro y poniéndola en
conocimiento del personal de mantenimiento del Centro o del Servicio de Arquitectura y Obras (segln el tipo
de incidencia y su magnitud).

- Después de la evaluacion de la incidencia, en el caso de que el personal de mantenimiento del Centro pueda
resolver dicho mantenimiento o reparacion, se realiza y se compra el material necesario para su reparacion,
para lo que debera tener la autorizacion de la Jefatura de Administracion. Por ultimo, se informa a la Jefatura
de Administracion el estado de reparacion o mantenimiento.

- En el caso de que se tenga que remitir al Servicio de Arquitectura y Obras, éste se encargara de la solicitud de
presupuesto y consultara con Vicegerencia de Campus la posibilidad de que ese gasto se asuma desde
Vicerrectorado de Campus, en ese caso la factura la recepciona y se autoriza su pago desde Vicerrectorado, y se
informa a la/Jefatura de Administracion sobre su mantenimiento o reparacion.



eman ta zabal zazu LEI'REN
FAKULTATEA
FACULTAD
DE LETRAS

Universidad Euskal Herriko
del Pais Vasco Unibertsitatea

SISTEMA DE GESTION POR PROCESOS
Facultad de Letras

C.PROCESO DE APOYO

Codigo C3-PA11 Version 31 Fecha aprobacion| 04/01/2021

Nombre Procedimiento de Gestion de Servicios

Responsable Jefatura de Administracion

OBJETIVO/MISION DEL PROCEDIMIENTO

Describir y establecer los mecanismos de seguimiento y gestion de los servicios existentes en el Centro.
Los servicios del Centro que abarca el procedimiento se agrupan en:

- Servicios cuyo funcionamiento se encuentra centralizado en la UPV/EHU: CIDIR y Registro.

- Servicios contratados bajo concurso publico por la UPV/EHU: vigilancia, limpieza, reprografia y
cafeteria.

PARTICIPANTES DESTINATARIOS/GRUPOS DE INTERES
Decano/a Departamentos y Secciones Departamentales
Jefatura de Administracion PDI
PAS
Alumnado de las Titulaciones de la Facultad de
Letras
RECURSOS MATERIALES RECURSOS HUMANOS RECURSOS ECONOMICOS
GAUR
UXXI

NORMATIVA Y DOCUMENTACION APLICABLE

Perfil del Contratante

Instruccion n°4/2018, de 14 de septiembre, de la Gerencia de la UPV/EHU, de modificacion de la
Instruccion n°3/2018, de 26 de julio, sobre aplicacion de la Disposicion Adicional Quincuagésima cuarta de
la Ley de Contratos del Sector Publico.

Ley 9/2017, de 8 de noviembre, de Contratos del Sector Publico, por

la que se transponen al ordenamiento juridico espanol las Directivas

del Parlamento Europeo y del Consejo 2014/23/UEy 2014/24/UE, de

26 de febrero de 2014

Instruccion n® 2/2018, de 27 de junio, de la Gerencia de la UPV/EHU, complementaria a la Instruccion
n°1/2018, de 10 de abril de 2018, sobre Contratos Menores.

Instruccion n®3/2018, de 26 de julio, de la Gerencia de la UPV/EHU, sobre aplicacion de la Disposicion
Adicional Quincuagésima cuarta de la Ley de Contratos del Sector Publico.

Estatutos de la UPV/EHU (Decreto 17/2011)

INDICADORES
PROCEDIMIENTOS ASOCIADOS ANEXOS
D-PCO1, Procedimiento de Comunicacion Pagina web de Vicegerencia de
Interna y Externa Patrimonio y Contratacion

E-PMO01, Procedimiento de Sugerencias,
Quejas y Reclamaciones

E-PMO02, Procedimiento de Evaluacion,
Revisiony Mejora

E-PMO02, Procedimiento de Evaluacion,
Revision y Mejora

REGISTROS
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C.PROCESO DE APOYO

REALIZACION

Los servicios en cuya gestion participa la Facultad de Letras son los siguientes:

CIDIR

Se trata de Servicios dependientes y gestionados desde la UPV/EHU, a los que el Centro proporciona espacio
fisico y los medios materiales basicos. En el caso del Servicio de Registro, es atendido por el propio personal de
Secretaria.

Cafeteria y Reprografia

Se trata de Servicios contratados por la UPV/EHU para el Centro mediante concurso publico.

Vigilanciay Limpieza

Se trata de Servicios contratados por la UPV/EHU para diversos Centros mediante concurso publico.

Desarrollo del procedimiento

- De acuerdo con los Servision Generales de la UPV/EHU, el/la Jefe/a de Administracion yel/la Decano/a
elaboran las condiciones del contrato para la adjudicacion de los contratos de Servicio.

- El/a A jefe/a de Administracion realiza el seguimiento del servicio y, una vez concluido el periodo de
adjudicacion, elabora un Informe final del servicio que incluye: el informe de conformidad con la continuidad
de los servicios contratados, el registro de incidencias, y la evaluacion de resultados de la medida de la
satisfaccion de los grupos de interés y de las sugerencias, quejas y reclamaciones, en su caso.

- El/a Administrador/a del Centro, envia el informe a los Servicios Generales de la UPV/EHU quienes deciden la
prorroga o fin del contrato con la concesionaria.

Registro y Archivo

Toda la documentacion generada en este procedimiento es registrada y archivada por la/el Jefa/e de
Administracion durante 6 anos
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D. PROCESO DE COMUNICACION INTERNA Y EXTERNA

Caodigo D-PCO1 Version

41 Fecha aprobacion| 04/01/2021

Nombre Procedimiento de Comunicacion Interna y Externa

Responsable Vicedecanato de Innovacion Docente, Proyeccion Social y Euskara

OBJETIVO/MISION DEL PROCEDIMIENTO

- Difusion de resultados
- Difusioén de la Politica y objetivos de calidad

externo al Centro.

mejoray actualiza.

Sistematiza y detalla los mecanismos por los cuales se produce, gestionay trasmite lainformacion a los
diferentes Grupos de Interés, tanto de la comunidad universitaria como en su entorno social y ambito de
influencia, estableciendo los medios y recursos en funciéon del tipo de informacion a transmitir y los
agentes implicados. Entre otras, se gestiona la siguiente informacion:

- Informacion académica relativa a cada titulacion.

-Comunicacion de cualquier otra informacion que se estime de interés, tanto en el ambito interno como

Toda esta gestion se plasma en un documento denominado "Plan de Comunicacion” que se revisa,

PARTICIPANTES

DESTINATARIOS/GRUPOS DE INTERES

Responsables de Procedimientos
Comision de Calidad
Equipo Decanal

Vicedecanato de Innovacién Docente, Proyeccion
Social y Euskara

Departamentos y Secciones Departamentales
PDI

PAS

Empleadores

Agencia Externa de Evaluacion de la Calidad de la
Ensenanza
Alumnado preuniversitario

Alumnado egresado

Centros de Ensefianza secundaria (
orientadoras/es, profesorado)

Servicio de Calidad y Evaluacion Institucional
(SCEI/KEIZ)

Alumnado de las Titulaciones de la Facultad de
Letras

RECURSOS MATERIALES RECURSOS HUMANOS RECURSOS ECONOMICOS

Tablones y pantallas electronicas
Redes sociales

Email corporativo

NORMATIVA Y DOCUMENTACION APLICABLE

Identidad corporativa de la UPV/EHU

Estatutos de la UPV/EHU (Decreto 17/2011)

Reglamento Marco de los Centros de la UPV/EHU

Real Decreto 1720/2007, por el que se aprueba el Reglamento de desarrollo de la Ley Organica 15/1999, de
13 de diciembre, de proteccion de datos de caracter personal

Ley Organica 3/2018 de Proteccion de Datos Personales y garantia de los derechos digitales

Reglamento marco de los Centros Docentes de la UPV/EHU Modificacion

INDICADORES
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D. PROCESO DE COMUNICACION INTERNA Y EXTERNA

PROCEDIMIENTOS ASOCIADOS ANEXOS

A-PPO1, Procedimiento de Definiciony
Desarrollo de Politica y Objetivos de
Calidad

A-PP02, Procedimiento de Planificacion

A-PP03, Procedimiento de Disenoy
Modificacion de las Titulaciones
A-PP04, Procedimiento de Cambio de
Equipo Directivo

B-PEO1, Procedimiento de Captacion

B-PE02, Procedimiento de Revision del
Perfil de Ingreso y Egreso

B-PEO3, Procedimiento de Accesoy
Matriculaciéon

B-PE04, Procedimiento de Acogida

B-PEO5, Procedimiento de Desarrollo de la
Ensenanzay Coordinacion

B-PEO6, Procedimiento de Organizacion
Docente

B-PEO7, Procedimiento de Orientacion al
Alumnado

B-PE08, Procedimiento de Movilidad del
Alumnado

B-PEQ9, Procedimiento de Practicas

B-PE10, Procedimiento de Orientacion
Profesional e Insercién Laboral

B-PE11, Procedimiento de Trabajo de Fin
de Grado (TFG) y Trabajo de Fin de Master
(TFM)

C1-PAO1, Procedimiento de Politica de
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D. PROCESO DE COMUNICACION INTERNA Y EXTERNA

Personal, Acceso y Acogida

C1-PA02, Procedimiento de Gestion de

PDly PAS

C1-PA02, Procedimiento de Gestion de

PDly PAS

C1-PAO03, Procedimiento de Formacion de

PDIly PAS

C1-PA04, Procedimiento de Evaluacion

del Personal (PDI)

C1-PAO05, Procedimiento de

Reconocimiento de Personas

C2-PA06, Procedimiento de Gestion de

Actasy Calificaciones

C2-PAO07, Procedimiento de

Reconocimiento y Transferencia de

créditos

C2-PA08, Procedimiento de Gestion de

Certificados y Titulos

C3-PA09, Procedimiento de Gestion

Presupuestaria

C3-PA10, Procedimiento de Gestion de

Recursos Materiales

C3-PA11, Procedimiento de Gestion de

Servicios

E-PMO01, Procedimiento de Sugerencias,

Quejas y Reclamaciones

E-PMO02, Procedimiento de Evaluacion,

Revision y Mejora

E-PMO03, Procedimiento de Suspension de

Ensenanzas

E-PMO04, Procedimiento de Seguimientoy
Acreditacion de las Titulaciones

REGISTROS

Plan de comunicaciéon/Letren Fakultateko komunikazio plana
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Procedimiento: D-PCO1, Procedimiento de Comunicacion Interna y Externa
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FAKULTATEA
FACULTAD
DE LETRAS
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del Pais Vasco ~ Unibertsitatea
SISTEMA DE GESTION POR PROCESOS

Facultad de Letras

- Politica y objetivos de calidad
- Guias Docentes
- Informes de las Titulaciones
- Perfiles de Ingreso y E greso
- Orientacion a los estudiante,
Movilidad, otras actividades de
Formadon complem entaria
- Programas de practicas
- Sugerencias, Quejas,
Redamaciones
- Informadién surgida de
grupos de interés
- Otras informaciones

Todos los
procedimientos

Version:41
Comunicacion interna y externa
Equipo Decanal/ Responsables Responsable de
Comision de Calidad de procedimientos comunicacion

/

Recibe y analiza

la naturaleza yc i <4

Defnen los contenidos que
deben comunicarse, proponen

de la comunicacién.

v

Elabora propuesta de
Plan de comunicacion

los medios de comunicacian
=segln el Gl al que se dirigen

Revisan la propuesta de

Redacta
Plan de comunicacion y
loelevaala

$ Plande comunicacion e
introducen modificaciones

Comisidn de Calidad

Comigion de Calidad aprueba
el Plan de comunicacion

L

<_Plan de Comunica

Evaliia idoneidad de
modificaciones y aprueba
Plan de comunicacion revisada

T

-

De=amollan el Plande

Comunicacion

Evalian idoneidad de
modificaciones

p comunicacion. Andlisis de la
informacion delos canales de
retorno (SQR y otros)

Evalia y revisa &
Procedimiento.

Evaliia la eficacia del Plan de

— Propone modificaciones y
‘envia propuesta ala Comision
de Calidad

_

o Plande comunicacion
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D. PROCESO DE COMUNICACION INTERNA Y EXTERNA

REALIZACION

El procedimiento de Comunicacion Interna y Externa es transversal, abarca todos los procedimientos, y es labor
del Equipo Decanal y responsables de unidades de gestion de la Facultad dar noticia de aquellas actividades
que se desarrollan bajo su responsabilidad y estan incluidas en el plan de comunicacion. Ello es coherente con
la politica de trasparencia de la Facultad de Letras, expresada formalmente en el Manual del SGIC entre sus
"Valores".

Las acciones de comunicacion se ponen en con la recepcion y filtrado de la informaciéon que proviene de
fuentes diversas. El Equipo Decanal recibe, analiza y filtra la naturaleza y el contenido de la informacion que
deriva de las distintas areas de gestion del Centro, asi como de lo recibido a través de las sugerencias, quejas y
reclamaciones aportadas por los distintos grupos de interés.

Las y los responsables de los procedimientos del SGIC establecen los contenidos que deben ser comunicados
en cada procedimiento y los medios que consideran mas eficaces teniendo en cuenta los Gl a los que deben
dirigirse.

El Equipo Decanal redacta una propuesta de texto para el Plan de comunicacion de la Facultad y lo remite a las
y los responsables de procedimientos quienes evaltan su contenido introduciendo, en su caso, las
modificaciones que consideren oportunas a favor de la eficacia de la comunicacion. El Equipo Decanal
introduce las modificaciones si existieran y eleva la propuesta de Plan de comunicacion a la Comision de
Calidad de la Facultad.

Una vez aprobado, las y los responsables de los procedimientos desarrollan las acciones establecidas en el Plan
de comunicacion.

El/a responsable de comunicacion (Vicedecanato de Innovacion docente, Proyeccion y Euskera) evalla la
eficacia del Plan de comunicacién y analiza la informacion a través de los canales de retorno (SQR y otros). El
Plan de comunicacion incorpora una evaluacion de la eficacia de los canales e instrumentos de comunicacion
utilizados con los Grupos de Interés internos (alumnado, PDI, PAS).

El/a responsable del Procedimiento de Comunicacion interna y externa (responsable de comunicacion) evalia
y revisa el procedimiento, tanto en sus aspectos formales como de contenido proponiendo modificaciones
cuyo analisis solicita a las/os responsables de los procedimientos. En el caso de que aquellos propongan
modificaciones, el/a Responsable del procedimiento las incluye y envia a la Comision de calidad la propuesta
de actualizacion del Plan de comunicacion.

La Comision de Calidad evalua la idoneidad de las modificaciones justificadas y aprueba el Plan de
comunicacion revisado que se actualiza para subsiguiente implementacion.
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E. PROCESO DE EVALUACION, REVISION Y MEJORA

Caodigo E-PMO1 Version 47 Fecha aprobacion| 04/01/2021
Nombre Procedimiento de Sugerencias, Quejas y Reclamaciones
Responsable Responsable de Area de Desarrollo Académico y Calidad

OBJETIVO/MISION DEL PROCEDIMIENTO

Definir el procedimiento de recogida, tramitacion, resolucion y respuesta de las sugerencias, quejas y
reclamaciones, en adelante SQR, asi como aquellas solicitudes que no encuentran otro vehiculo de
transmision, presentadas por cualquier miembro de la comunidad universitaria, referentes a los
servicios prestados por el Centro, proporcionando, en su caso, un punto de referencia para la mejora de
los mismos y/0, en su caso, el inicio del procedimiento que corresponda.

PARTICIPANTES DESTINATARIOS/GRUPOS DE INTERES
Comision SQR PDI
Jefatura de Administracion PAS
Vicedecanato de Calidad, Seguimiento y Alumnado de las Titulaciones de la Facultad de
Acreditacion Letras
Vicedecanato de Practicas, Plurilingliismo y

Lectorados

Vicedecanato de Innovacién Docente, Proyeccion
Social y Euskara

Responsable de Area de Desarrollo Académicoy
Calidad

Vicedecanato de Programas de Movilidad y
Relaciones Internacionales

Vicedecanato de Alumnado, Trabajos Fin de
Grado (TFG) y Trabajo de Fin de Master (TFM)
Vicedecanato de Ordenacion Académica

Vicedecanato de Planificacion Académica

RECURSOS MATERIALES RECURSOS HUMANOS RECURSOS ECONOMICOS

Cuenta correo electronico para
SQR
Base de datos SQR

NORMATIVA Y DOCUMENTACION APLICABLE

RDL 5/2015, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico
Estatutos de la UPV/EHU (Decreto 17/2011)
Ley 39/2015 del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas

Real Decreto 951/2005, por el que se establece el marco general para la mejora de la calidad en la
Administracion General del Estado
Reglamento Marco de los Centros de la UPV/EHU

Ley 6/1989, de la Funcion Publica Vasca

INDICADORES

PROCEDIMIENTOS ASOCIADOS ANEXOS

A-PPO1, Procedimiento de Definiciony Modelo de Impreso SQR
Desarrollo de Politica y Objetivos de

Calidad Modelo de respuesta a SQR y solicitudes
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E. PROCESO DE EVALUACION, REVISION Y MEJORA

A-PP02, Procedimiento de Planificacion

A-PP03, Procedimiento de Disenoy
Modificacion de las Titulaciones
A-PP04, Procedimiento de Cambio de
Equipo Directivo

B-PEO1, Procedimiento de Captacion

B-PEO2, Procedimiento de Revision del
Perfil de Ingreso y Egreso

B-PEO3, Procedimiento de Accesoy
Matriculacion

B-PE04, Procedimiento de Acogida

B-PEO5, Procedimiento de Desarrollo de la
Ensenanzay Coordinacion

B-PEOQ7, Procedimiento de Orientacion al
Alumnado

B-PEO8, Procedimiento de Movilidad del
Alumnado

B-PE09, Procedimiento de Practicas

B-PE10, Procedimiento de Orientacion
Profesional e Insercion Laboral

B-PE11, Procedimiento de Trabajo de Fin
de Grado (TFG) y Trabajo de Fin de Master
(TFM)

C1-PAO01, Procedimiento de Politica de
Personal, Acceso y Acogida

C1-PA03, Procedimiento de Formacién de
PDIy PAS

C1-PA04, Procedimiento de Evaluacion
del Personal (PDI)

C1-PAO05, Procedimiento de
Reconocimiento de Personas

C2-PAO06, Procedimiento de Gestion de
Actas y Calificaciones

C2-PAO07, Procedimiento de
Reconocimiento y Transferencia de
créditos

C2-PAO08, Procedimiento de Gestion de
Certificados y Titulos

C3-PA09, Procedimiento de Gestion
Presupuestaria

C3-PA09, Procedimiento de Gestion
Presupuestaria

C3-PA10, Procedimiento de Gestion de
Recursos Materiales

C3-PA11, Procedimiento de Gestion de
Servicios

D-PCO01, Procedimiento de Comunicacion
Interna y Externa

E-PMO02, Procedimiento de Evaluacion,
Revisiony Mejora

E-PMO02, Procedimiento de Evaluacion,
Revisiony Mejora

E-PMO03, Procedimiento de Suspension de
Ensenanzas
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E. PROCESO DE EVALUACION, REVISION Y MEJORA

E-PMO04, Procedimiento de Seguimientoy
Acreditacion de las Titulaciones

REGISTROS

Base de datos SQR (Tramitacion de la SQR y solicitud desde su recepcion hasta la resolucion)
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Procedimiento: E-PMO01, Procedimiento de Sugerencias, Quejas y Reclamaciones Version:47
Sugerencias, Quejas y Reclamaciones
Responsable Decanola
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E. PROCESO DE EVALUACION, REVISION Y MEJORA

REALIZACION

El procedimiento establece de forma sistematica la manera en que se recepcionan, gestionan, resuelven y
comunican las sugerencias, quejas y reclamaciones( SQR en adelante), asi como aquellas solicitudes que no
encuentran otro vehiculo de transmision, presentadas por cualquier miembro de la comunidad universitaria,
referentes a los servicios prestados por el Centro.

Existe una comision, Comision SQR, que recibe aquellas instancias cuya resolucion no es automatica, ésto es,
que requieren consulta a los vicedecanatos o instancias concernidos. La Comision esta formada por: Decano/a,
Vicedecanatos de Planificacién y Ordenacién Académica, Vicedecanato de Calidad, Seguimiento y
Acreditacién, Responsable de Area de Desarrollo Académico y Calidad (es su ausencia actuara el/a
Responsable de Area de Gestion Académica) y el/a Adiministrador/a del Centro.

Desarrollo del procedimiento:

1.  El/a solicitante presenta su solicitud en el impreso digital normalizado que se encuentra alojado en la
entrada de Secretaria y tramites de la pagina web de la Facultad de Letras:
https://www.ehu.eus/es/web/letren-fakultatea/secretaria-trxC3%A1mites

2. Lasinstancias se haran llegar a través del buzén electronico instancias.fac.letras@ehu.es y se atenderan
exclusivamente aquellas que se envien desde la cuenta de correo corporativo del/a usuario/a. El buzon esta
atendido por Responsable de Area de Desarrollo Académico y Calidad.

3. El/aResponsable de Area de Desarrollo Académico y Calidad graba y registra con un codigo de referencia
todas las sugerencias, quejas o reclamaciones recibidas a través de las instancias.

4. El/a Responsable de Area de Desarrollo Académico y Calidad cataloga las instancias recibidas segun la
naturaleza de su contenido distinguiendo las de resolucion automatica de aquellas que requieren su traslado a
un organo concreto del Centro o la Comision SQR.

5. El/a Responsable de Area de Desarrollo Académico y Calidad realiza la consulta pertinente para la dar
respuesta a aquellas solicitudes no automaticas, en caso de que los Vicedecanatos u 6érganos concernidos
consideren que no pueden aportar una solucion el/a Responsable de Area de Desarrollo Académico y Calidad
convoca a la Comision SQR que resuelve la solicitud.

6. El/aResponsable de Area de Desarrollo Académico y Calidad comunica la respuesta y/o resolucion al/a
solicitante mediante un correo electronico a la direccion corporativa del/a solicitante.

7. El/aResponsable de Area de Desarrollo Académico y Calidad incorpora a la base de datos la respuesta a
cada una de las instancias recibidas, con lo que concluye el procedimiento.

La trazabilidad de la solicitud queda garantizada por los siguientes medios: via Unica de recepcion de
solicitudes, responsable del seguimiento de la solicitud desde su entrada hasta su resolucion y comunicacion,
existencia de una base de datos actualizada.

El/a responsable del procedimiento realiza su revision anualmente.
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E. PROCESO DE EVALUACION, REVISION Y MEJORA

Codigo E-PMO02 Version 45 Fecha aprobacion| 27/01/2022

Nombre Procedimiento de Evaluacion, Revision y Mejora

Responsable Vicedecanato de Calidad, Seguimiento y Acreditacion

OBJETIVO/MISION DEL PROCEDIMIENTO

Definir y desarrollar los mecanismos mediante los cuales se revisan formalmente los procesos y
procedimientos del Sistema Interno de Garantia de Calidad y se valoran los resultados de los
indicadores, disefiado las acciones de mejora adecuadas para la mejora continua del sistemay el buen
progreso de las titulaciones impartidas en el Centro. El procedimiento permite la redaccion del Informe y
Plan de Gestion Anual (IPGA), que incluye los Informes de Seguimiento de las Titulaciones y el Informe
de Gestion del Centro.

PARTICIPANTES DESTINATARIOS/GRUPOS DE INTERES
Coordinador/a de Grado PDI
Equipo Decanal Equipo Decanal
Responsable de Master PAS
Junta de Facultad Consejo de Gobierno de la UPV/EHU
Responsables de Procesos Comision de Grado de la UPV/EHU
Responsables de Procedimientos Agencia Externa de Evaluacion de la Calidad de la
Comision de Calidad Ensenanza
Alumnado de las Titulaciones de la Facultad de
Letras
RECURSOS MATERIALES RECURSOS HUMANOS RECURSOS ECONOMICOS
UNIKUDE Servicio de Calidad y Evaluaciéon

ARTUS Institucional

NORMATIVA Y DOCUMENTACION APLICABLE

Reglamento Marco de la Comision de Calidad de los Centros Docentes de la UPV/EHU
Reglamento Facultad de Letras

Reglamento Marco de la Comision de Calidad. Modificacion

Indicadores de Grado (definicion y formula)

Reglamento marco de Centros UPV/EHU

Reglamento de la Comision de Calidad de la Facultad de Letras

Decreto 274/2017, de implantacion y supresion de las enseianzas universitarias oficiales conducentes a la
obtencion de los titulos de Grado, Master y Doctorado

Real Decreto 640/2021, de 27 de julio, de creacion, reconocimiento y autorizacion de universidades y
centros universitarios, y acreditacion institucional de centros universitarios.

Protocolo para el seguimiento de las titulaciones oficiales de grado y master de la UPV/EHU (actualizado)

Real Decreto 822/2021, por el que se establece la organizacion de las ensefianzas universitarias y del
procedimiento de aseguramiento de su calidad
Decreto 79/2011, por el que se regula el acceso a las ensenanzas oficiales de Grado en la CAPV

Estatutos de la UPV/EHU (Decreto 17/2011)

Resolucion de 7 de marzo de 2018, de la Secretaria General de Universidades,
por la que se dictan instrucciones sobre el procedimiento para la acreditacion
institucional de centros de universidades publicas y privadas

INDICADORES
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E. PROCESO DE EVALUACION, REVISION Y MEJORA

PROCEDIMIENTOS ASOCIADOS

ANEXOS

A-PP0O1, Procedimiento de Definiciony
Desarrollo de Politica y Objetivos de
Calidad

A-PP02, Procedimiento de Planificacion

A-PP03, Procedimiento de Disenoy
Modificacion de las Titulaciones
A-PP04, Procedimiento de Cambio de
Equipo Directivo

B-PEO1, Procedimiento de Captacion

B-PE02, Procedimiento de Revision del
Perfil de Ingreso y Egreso

B-PEO3, Procedimiento de Accesoy
Matriculacion

B-PE04, Procedimiento de Acogida

B-PEO5, Procedimiento de Desarrollo de la
Enseinanzay Coordinacion

B-PEO6, Procedimiento de Organizacion
Docente

B-PEOQ7, Procedimiento de Orientacion al
Alumnado

B-PEO8, Procedimiento de Movilidad del
Alumnado

B-PEQ9, Procedimiento de Practicas

B-PE10, Procedimiento de Orientacion
Profesional e Insercion Laboral

B-PE11, Procedimiento de Trabajo de Fin
de Grado (TFG) y Trabajo de Fin de Master
(TFM)

C1-PAO01, Procedimiento de Politica de
Personal, Acceso y Acogida

C1-PA02, Procedimiento de Gestion de
PDIy PAS

C1-PA03, Procedimiento de Formacién de
PDly PAS

C1-PA04, Procedimiento de Evaluacion
del Personal (PDI)

C1-PAO05, Procedimiento de
Reconocimiento de Personas

C2-PAO06, Procedimiento de Gestion de
Actas y Calificaciones

C2-PAO07, Procedimiento de
Reconocimiento y Transferencia de
créditos

C2-PA08, Procedimiento de Gestion de
Certificados y Titulos

C3-PA09, Procedimiento de Gestion
Presupuestaria

C3-PA10, Procedimiento de Gestion de
Recursos Materiales

C3-PA11, Procedimiento de Gestion de
Servicios

D-PCO01, Procedimiento de Comunicacion

Documento de definicion y formula de
calculo de los indicadores.

Guia de recomendaciones del Servicio de
Calidad para elaboracion de autoinformes
de seguimiento.

Manual aplicacion UNIKUDE

Modelo de documento e instrucciones de
redaccion para el Informe de
Coordinacion de las titulaciones de la
Facultad de Letras.

Plantilla de Evaluacion para el
seguimiento de la Informacion publica de
la titulacion de Unibasq

Tabla de responsabilidades del Manual del
SGIC

UNIKUDE. Manual de coordinadoras y
coordinadores de titulacion
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Interna y Externa

E-PMO01, Procedimiento de Sugerencias,
Quejas y Reclamaciones

E-PMO03, Procedimiento de Suspension de
Ensenanzas

E-PMO04, Procedimiento de Seguimientoy
Acreditacion de las Titulaciones

REGISTROS

Informe y Plan de Gestion Anual de la Facultad de Letras
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Procedimiento: E-PM02, Procedimiento de Evaluacion, Revision y Mejora Version:45

Evaluacion, revision y mejora

Coordinador/a . .
de Grado Responsables Responsables Equipo Decanal Comision Comision de Grado y
Responsable Procedimientos Procesos Calidad Posgrado UPV/EHU
de Master Junta de
Facutad
f - 7
| Plantilla de —————
| evaluacidn Revision de la
/' paael ; o matn
[ segumiento [ epueic fe
/' de la informacidn | Segumitato)
! [l /|| - Informacion piblica
publicade 1a | || _Acciones realizadas
Titulacion ] - Resultados indicadores
UNIBASQ | -Acciones a realizar
¢ y
Revision de Revision de Recibe propuesta de
Procedimientos Procesos Autoinforme de
- Revision formal - Revision formal Sngim!'ento
E o -Acdones realizadas ¥ - Resulttados ™ Redaccion del
[circutardel [/ - Incidencias -Acciones a realizar Informe de Gestion por
{ideractorado p| - Fes indicadores -Acciones estrategicas Equipo Decanal
;.* de Grado y fl_f -Accones a realizar - Conclusiones - Revision de procesos,
/ procedimient
/ Posgrago > titulaciones
e -Tabla de resultados
de indicadores |
- Plan de acciones Aprobacion del
de mejora A s
: - probacian del
- Conclusiones InformEenglgO(iesllon L1y |Informe de Gestion
; Envio a
\élrca%r[]e dg[]asd?a?g Agencia Evaluadora
Recibe el Informe v J
de laAgencia de
Evaluacion. Agencia
Publica en laweb Evaluadora
Informe de Gestidn Unibasqg
el Informe Emite
de laAgencia informe

Todos los

procedimiznto
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E. PROCESO DE EVALUACION, REVISION Y MEJORA

REALIZACION

El procedimiento se inicia cuando el Centro recibe la Circular de Vicerrectorado de Grado y Posgrado
notificando el calendario para el cierre de actas, el volcado de datos y las fechas para finalizar los Autoinformes
de Seguimiento de las Titulaciones (Grado y Master) y el Informe de Gestion Anual del centro. La revision de la
Titulacion se lleva a cabo con los criterios de la Plantilla de evaluacion para el seguimiento de la informacion
publica de la titulacion.

- Una vez volcados en el sistema todos los datos se inicia el proceso de revision de titulaciones, de
procedimientos y procesos del SGIC. La Definicion y Desarrollo de las Politica de Calidad del Centro sirve de
marco para la realizacion de la evaluacion, revision y mejora.

- El/la Coordinador/a de cada Grado y el/la Responsable de cada Master revisan la titulacion a través de la
aplicacion UNIRUDE: informacion publica, acciones realizadas, resultados indicadores y recoger informacion
relativa a la satisfaccion, sugerencias, quejas y reclamaciones de los grupos de interés. Las/os coordinadoras/es
de Grado y Responsables de Masteres elaboran los correspondientes informes de Coordinaciony la propuesta
del Autoinforme de Seguimiento.

- Paralelamente el/la responsable de cada procedimiento, tomando como referencia el Manual del aplicativo
informatico UNIKUDE para la revision del SGIC (ver anexo) realiza la revision formal del procedimiento y su
definicion, valora si es necesario realizar algun cambio y comprueba, en su caso, si tras el cambio sigue
respondiendo al elemento y directriz del modelo AUDIT asignado. Una vez finalizada la revision la valida y cierra
en el aplicativo. Cuando se ha finalizado la revision de todos los procedimientos el/la responsable de cada
proceso puede iniciar la revision del proceso. - - El/la responsable de proceso inicia la revision formal del
proceso y analiza los resultados de los indicadores clave, valora el cumplimiento de objetivos en los resultados
obtenidos, y como resultado de ello extrae puntos fuertes y areas de mejora. Tras esta reflexion, antes de
proponer o crear nuevas acciones, comprueba las acciones propuestas y programadas por los/las responsables
de procedimiento, comprueba si dichas acciones responden a las areas de mejora detectadas. De todas las
acciones de mejora propuestas, prioriza y programa para el proximo curso las que considera mas relevantes.
Finalmente, comprueba el cumplimiento de las acciones estratégicas programadas y cuantas de ellas quedan
pendientes para el proximo Plan de Acciones de Mejora.

- Una vez finalizada la revision de procesos y procedimientos, el Equipo Decanal y la Comision de Calidad llevan
a cabo la revision final del Informe de Gestion, que integra los Autoinformes de Seguimiento (E-PM04
Seguimiento y Acreditacion de las Titulaciones) y una vez concluida lo envian a la Junta de Facultad para su
aprobacion.

- La Junta de Facultad como 6rgano colegiado, que tiene entre sus funciones garantizar la realizacion de
evaluaciones regulares de calidad sobre las ofertas docentes del Centro y proponer medidas de mejora del
servicio publico universitario, aprueba el Informe de Gestion del Centro.

- La UPV/EHU envia el Informe de Gestion a la Agencia Unibasq que emite su Informe y lo remite a la Facultad.
El Informe de Gestion y el Informe de la Agencia se publican en la pagina web de la Facultad, con ésto concluye
el procedimiento.
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E. PROCESO DE EVALUACION, REVISION Y MEJORA

Codigo E-PMO3 Version 37 Fecha aprobacion| 25/01/2022
Nombre Procedimiento de Suspension de Ensenanzas
Responsable Decano/a

OBJETIVO/MISION DEL PROCEDIMIENTO

Establecer la sistematica a aplicar para la eventual suspension de alguno de los titulos impartidos en la
Facultad de Letras de la UPV/EHU, en base a la normativa vigente y a los resultados obtenidos en las
diferentes evaluaciones cuando no hayan alcanzado los niveles de calidad requeridos o no se llega al
cupo minimo de alumnado de nuevo ingreso. Igualmente, establecer los mecanismos previstos para
salvaguardar los derechos y compromisos adquiridos con los/as estudiantes que hubiesen iniciado las
correspondientes ensenanzas.

PARTICIPANTES DESTINATARIOS/GRUPOS DE INTERES

Junta de Facultad Departamentos y Secciones Departamentales
Equipo Decanal PDI
PAS

Comision de Grado y Posgrado UPV/EHU
Consejo de Gobierno de la UPV/EHU

Agencia Externa de Evaluacion de la Calidad de la

Ensenanza
Alumnado de las Titulaciones de la Facultad de
Letras

RECURSOS MATERIALES RECURSOS HUMANOS RECURSOS ECONOMICOS

Plataforma GAUR

NORMATIVA Y DOCUMENTACION APLICABLE

Ley Organica 4/2007, por la que se modifica la LOU 6/2001
Ley 3/2004, de 25 de febrero de, del Sistema Universitario Vasco

Decreto 274/2017, de implantacion y supresion de las enseianzas universitarias oficiales conducentes a la
obtencion de los titulos de Grado, Master y Doctorado

Real Decreto 822/2021, por el que se establece la organizacion de las ensefianzas universitarias y del
procedimiento de aseguramiento de su calidad

Estatutos de la UPV/EHU (Decreto 17/2011)

Normativa de gestion de las ensefnanzas de grado
Normativa de Gestion de Masteres Oficiales

Reglamento Marco de los Centros de la UPV/EHU

INDICADORES

PROCEDIMIENTOS ASOCIADOS ANEXOS

A-PP02, Procedimiento de Planificacion

B-PEO3, Procedimiento de Accesoy
Matriculaciéon

B-PEO5, Procedimiento de Desarrollo de la
Ensenanzay Coordinacion

B-PE06, Procedimiento de Organizacion
Docente

C2-PAO07, Procedimiento de
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Reconocimiento y Transferencia de

créditos

D-PCO1, Procedimiento de Comunicacion

Internay Externa

E-PMO01, Procedimiento de Sugerencias,

Quejas y Reclamaciones

E-PMO02, Procedimiento de Evaluacion,
Revision y Mejora

REGISTROS

Baja del Titulo en el RUCT
Informe del Consejo Social

Informe del Consejo de Gobierno
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Procedimiento: E-PM03, Procedimiento de Suspension de Enseianzas

SISTEMA DE GESTION POR PROCESOS
Facultad de Letras

Version:37

Suspension de las ensefianzas

Equipo

Diecanal Junta Facultad

UPVIEHU

Elabora propuesta Elabera propuesta
Pro?__mst'? 2& la - de » de p| Evaluacion de la
A modificacion modifi cacion propuesta
por
4 Comizion Académica
Evaluacién de la
propuesta
v por Inform e del
Propuesta de la : : i e
SPWEH U I Consejo Social Consajo Social
+ S T
Propuesta del Evaluaciin de la Inform e del
Drgano autonomico propuesta Conszjo de
competente por Gobierno
Consejo de Gobiemo e
Modificaciones
sustanciales |
de la Titulacién - -
Supresion de la Baja del Titulo
Titulacién en el RUCT
Proceso de
Acredtacion
negativo
h

Puesta en marcha
de la Nomativa de
Gestion:

- No admisin de

NUEVDE iNgresos.

- Suspension gradual
de la docencia.
-Tutorizacion ¥

orientacion Pl
al alumnado afectado. ¥
- Adaptacion/ . i
Convalidacian R
del Plan de Estudios
extinguido Reconocimiento
X
Transferencia
de creditos

Desamollo de la
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Coordinacién

QOrganizacién

h 4

Docente
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E. PROCESO DE EVALUACION, REVISION Y MEJORA

REALIZACION

CAUSAS DE LA SUSPENSION DE UNA TITULACION:

La suspension de una titulacién tiene que ser acordada por la Comunidad Auténoma y puede deberse a los
siguientes motivos:

1. Ladecision dela Universidad de no presentar la solicitud de renovacion de la acreditacion.

2. Lapropuestade la Agencia de Evaluacion (Unibasq) por no obtener un informe de acreditacion positivo, o
por que se considere que el titulo ha sufrido una amplia serie de modificaciones de modo que se produzca un
cambio apreciable en su naturaleza y objetivos de la titulacién (art. 28 del RD 1393/2007 vy art. 18 del Decreto
274/2017)

En ese caso, Unibasq enviara una comunicacion a la Universidad para que las deficiencias encontradas puedan
ser subsanadas. Ante ello, la Comision de Calidad del Centro elaborara una planificacion de medidas correctivas
que sera aprobada por la Junta de Facultad. El EqQuipo decanal sera el responsable del despliegue de dicha
planificacion y de la elaboraciéon de un informe con las medidas correctivas correspondientes para su posterior
envio a la Agencia evaluadora. Visto el Informe, y en caso de no ser subsanadas las deficiencias encontradas, el
titulo causara baja en el Registro de Universidades, Centros y Titulos (RUCT) y perdera su caracter oficial y
validez en todo el territorio nacional.

3. Ainiciativa del 6rgano autondémico competente, con el acuerdo del Consejo de Gobierno de la Universidad,
con el informe previo favorable a la suspension de la suspension de la titulacion del Consejo Social.

4. Cuando de forma razonada lo proponga el propio centro o el Consejo de Gobierno de la Universidad, tras
su aprobacion en la Junta de Centro y en base a la normativa correspondiente, con informe previo favorable del
Consejo Social. En ese caso, la Universidad, a través del Vicerrectorado responsable de los estudios de Grado y
Posgrado, ha establecido los criterios que estableceran los limites para que el titulo sea suspendido (temporal o
definitivamente):

¢El mantenimiento de este titulo en la oferta de la UPV/EHU estara condicionado a que se cumplan los
requisitos y compromisos adquiridos al solicitar la implantacion del titulo; a que se mantenga la acreditacion
de la ensenanza oficial y a la evoluciéon de la demanda social, tanto desde el punto de vista del alumnado como
de profesionales. El procedimiento para la extincion de un titulo consistira en la elaboracion de una memoria
que justifique esta peticion y su tramitacion por los siguientes érganos universitarios: la Junta de Centro, la
Comision de Ordenacion Académica y de Doctorado, El Consejo de Gobierno y el Consejo Social¢

La Facultad de Letras, a través de su equipo decanal, ha reflexionado acerca de la posibilidad de incluir criterios
de extincion especificos de cara a las titulaciones que imparte, considerando que los recogidos en la normativa
son suficientes en la actualidad.

CONSECUENCIAS DE LA SUSPENSION DE UNA TITULACION:

El titulo causara baja en el Registro de Universidades, Centros y Titulos, y perdera su caracter oficial y su validez
en todo el territorio nacional.

Si causara baja, la Universidad, a través del Vicerrectorado competente esta obligada, por medio de las
normativas de gestion y las normas de permanencia de las titulaciones, a definir las lineas de actuacion para la
adaptacion y/o la convalidacion del Plan de Estudios extinguido a otro y establecer los mecanismos para
salvaguardar los derechos y compromisos adquiridos con el alumnado que hubiera iniciado la correspondiente
titulacion.

En cualquier caso, producida la extincion dela titulacion, la Facultad adoptara, entre otras, las siguientes
medidas:

1. No admision de matriculas de nuevo ingreso.

2. Supresion gradual de la imparticion de la docencia.

3. Asegurar el derecho de evaluacion al alumnado hasta consumir las convocatorias reguladas: con caracter
general los planes se extinguiran curso por curso. Una vez extinguido cada curso, se efectuaran cuatro
convocatorias de prueba de evaluacion en los dos cursos académicos siguientes. Agotadas por el alumnado las
convocatorias senaladas anteriormente sin que hubieran superado las pruebas, quienes deseen continuar los
estudios deberan seguirlos por los nuevos planes de estudios, mediante la adaptacion o, en su caso,
reconocimiento que corresponda.

4. Realizacion de acciones tutoriales y de orientacion especificas a los estudiantes afectados.

5. Establecimiento de mecanismos de adaptacion y/o convalidacion del plan de estudios extinguido a otro: la
Universidad, a través del Vicerrectorado competente, definira las lineas de actuacion en la adaptacion y/o
convalidacion del Plan de Estudios suspendido/extinguido a otro que garantice el compromiso adquirido con
los estudiantes que hubiesen iniciado las correspondientes ensenanzas.
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E. PROCESO DE EVALUACION, REVISION Y MEJORA

Codigo E-PMO0O4 Version 38 Fecha aprobacion| 18/01/2022

Nombre Procedimiento de Seguimiento y Acreditacion de las Titulaciones

Responsable Vicedecanato de Calidad, Seguimiento y Acreditacion

OBJETIVO/MISION DEL PROCEDIMIENTO

Establecer los mecanismos para llevar a cabo el seguimiento de las titulaciones impartidas en la
Facultad, elaborando los correspondientes Autoinformes de Seguimiento para la Agencia de Evaluacion
externa, asi como llevar a cabo las gestiones establecidas en el Protocolo de la Agencia Unibasq para la
acreditacion de las titulaciones impartidas en la Facultad (Grado y Master).

PARTICIPANTES DESTINATARIOS/GRUPOS DE INTERES
Comision Académica de Master Departamentos y Secciones Departamentales
Junta de Facultad PDI
Comision de Calidad PAS
Equipo Decanal Agencia Externa de Evaluacion de la Calidad de la
Comision de titulacion Ensefianza
Alumnado de las Titulaciones de la Facultad de
Responsable de Master Letras
Equipo Docente
Coordinador/a de Grado
RECURSOS MATERIALES RECURSOS HUMANOS RECURSOS ECONOMICOS

Webuntis Vicerrectorado de Innovacion,
UNIKUDE Compromiso Social y Accion

Cultural

UNIBASQ

NORMATIVA Y DOCUMENTACION APLICABLE

Normativa de gestion para las ensenanzas de Grado, curso 2019-2020.

Protocolo para el seguimiento de los Titulos Universitarios Oficiales de grado y master del Sistema
Universitario Vasco (UNIBASQ)

Orden de 1 de octubre de 2018 del Viceconsejero de Universidades e Investigacion, por la que se establece
el plazo de convocatoria para la renovaciéon de la acreditacion

Real Decreto 534/2013, de 1, de junio por el que se modifica el RD 1393/2007 y el RD 99/2011, por el que se
establece una moratoria de dos anos para renovar la acreditacion.

Protocolo para el seguimiento de las titulaciones oficiales de grado y master de la UPV/EHU (actualizado)

Guia para la solicitud de Modificaciones de los titulos universitarios (Grado y Master) UNIBASQ

Decreto 274/2017, de implantacion y supresion de las enseianzas universitarias oficiales conducentes a la
obtencion de los titulos de Grado, Master y Doctorado
Decreto 79/2011, por el que se regula el acceso a las ensenanzas oficiales de Grado en la CAPV

Real Decreto 822/2021, por el que se establece la organizacion de las ensenanzas universitarias y del
procedimiento de aseguramiento de su calidad

Protocolo para la renovacion de la acreditacion de UNIBASQ para la evaluacion de los titulos de grados,
master y doctorado de las universidades del Sistema Universitario Vasco para la renovacion de la
acreditacion.

Decreto 274/2017, de 19 de diciembre, de implantacion y supresion de las ensefianzas universitarias
oficiales conducentes a la obtencion de titulos, Master y Doctorado

INDICADORES
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E. PROCESO DE EVALUACION, REVISION Y MEJORA

PROCEDIMIENTOS ASOCIADOS

ANEXOS

A-PP02, Procedimiento de Planificacion

A-PP03, Procedimiento de Disenoy
Modificacion de las Titulaciones

B-PEO5, Procedimiento de Desarrollo de la
Enseinanzay Coordinacion

B-PE09, Procedimiento de Practicas

B-PE10, Procedimiento de Orientacion
Profesional e Insercion Laboral

D-PCO01, Procedimiento de Comunicacion
Internay Externa

E-PMO1, Procedimiento de Sugerencias,
Quejas y Reclamaciones

E-PMO02, Procedimiento de Evaluacion,

Revision y Mejora

Fechas de Acreditacion de los Masteres
Universitarios.

Fechas de renovacion de la Acreditacion
de las Titulaciones de Grado

Informes de Acreditacion Grados
Informes de Acreditacion de Master
Protocolo de Evaluacion Unibasqy Aneca

Protocolo para larenovaciondela
acreditacion Unibasq

REGISTROS

Actas de la Junta de Facultad (aprobacién informes)

Informe de Evaluacién UNIBASQ ( Posgrados)
Informe de Evaluacién UNIBASQ (Gados)

Autoinformes de Seguimiento de las Titulaciones (Grado)

Autoinformes de Seguimiento de las Titulaciones (Master)
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REALIZACION

El procedimiento sistematiza el modo en que se define como se hace el seguimiento de las titulaciones de la
Facultad (Grado y Master), asi como llevar a cabo la acreditacion de las titulaciones. El seguimiento y la
acreditacion de las titulaciones tienen un calendario oficialmente establecido; el seguimiento es anual y
culmina con la redaccion del Autoinforme de Seguimiento por cada una de las titulaciones. El Autoinforme de
Seguimiento de las Titulaciones se integra en el Informe de Gestion del Centro. La acreditacion se solicita cada
seis anos. Ambos, seguimiento y acreditacion, son interdependientes por cuanto la acreditacion culmina el
proceso anual de evaluacion de la implantacion de las titulaciones.

El procedimiento se desarrolla de la siguiente manera:

- El seguimiento de las titulaciones tiene como punto de partida los resultados de los indicadores de los grados,
facilitados anualmente por la UPV/EHU, los Informes elaborados por la Agencia de Evaluacion Externa en
respuesta al Autoinforme de Seguimiento anterior y las acciones de mejora que alimentan el plan anual de
gestion de la Facultad.

- Los equipos docentes de las titulaciones revisan el nivel de logro de las acciones de mejora, las modificaciones
introducidas en las titulaciones y los resultados de los indicadores. La revision de los resultados de los
indicadores puede dar lugar a la elaboracion de propuesta de acciones de mejora que se incorporan en la
propuesta de Autoinforme de la titulacion.

- El/la Coordinador/a de Grado y el/a Responsable de Master redactan la propuesta de Autoinforme de
Seguimiento de cada titulacion y lo envian a la Comision de Calidad.

- Una vez se ha completado el ciclo de aprobaciéon y envio a la Agencia evaluadora ( Procedimiento E-PM02
Evaluacion, Revision y Mejora) se recibe el Informe de la Agencia y se publica en la web de la Facultad.

- La acreditacion de las titulaciones se realiza cada 6 anos y se solicita mediante un Informe de Acreditacionala
Agencia de Evaluacion externa. El proceso de acreditacion deriva del seguimiento anual de las titulaciones por
cuanto éste es condicion obligatoria para el mantenimiento de la titulacion en los periodos que median entre la
acreditacion de una titulacion y sus sucesivas renovaciones.

- Las Comisiones de Grado creadas ex profeso (no son estatutarias) y las Comisiones Académicas de los
Masteres, redactan una propuesta de Informe de Acreditacion segun el Protocolo para la renovacion de la
acreditacion de Unibasq.

- La Comision de Calidad redacta el Informe de Acreditacion definitivo a través de la aplicacion Unikude y lo
remite a la Comision de Grado y Posgrado de la UPV/EHU para que se tramite a la Agencia de Evaluacion
externa y al Consejo de Universidades. Esta emite su Informe y lo remite a las/os responsables de titulaciones.
El procedimiento concluye con la publicacién en la web de la Facultad, por indicacion del Decano, de los
Informes de Seguimiento y Acreditacion de Unibasq.






